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1. DADOS DA INSTITUIGAO RESPONSAVEL PELO CURSO

1.1.

DO IFSUL

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.
1.1.5.

IFSUL Campus Sapucaia do Sul

Endereco: Av. Copacabana, 100

Cidade/UF/CEP: Sapucaia do Sul / RS / 93216-120
Telefone: (51) 3452-9200

Site do Campus: www.sapucaia.ifsul.edu.br

1.2.

DO CURSO

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.24.
1.2.5.
1.2.6.

Nome do Curso: Recepcionista

Eixo tecnoldgico: Gestéo e Negdcios

Modalidade de oferta: Presencial

Carga Horaria: 200 horas.

Durag&o: marcgo a julho

Escolaridade minima: Ensino Fundamental Il incompleto.

1.3.

DO (S) RESPONSAVEL (IS) PELA ELABORACAO DO PROJETO:
André Lacerda Batista de Sousa

Evandro Carlos Godoy

Fernanda Lopes Guedes

Guilherme Reichwald Junior

Janaina Marques Silva

Marcia Lima Santos de Cezere

Paulo Ott Tavares

Roger Sauandaj Elias

1.3.1.

Dol/a Coordenador/a Geral no Campus do IFSul

1.3.1.1.

Nome: Guilherme Reichwald Jr

1.3.1.2.

Reitoria/Campus/setor de lotagdo: SS- 1.3.1.3.  Cargo/Funcéo e Siape:
DEPEN Docente/1174555

1.3.1.4.

\dentidade: 4078627561 1.315.  Telefone(s)/DDD: (51) 984793754

1.3.1.6. E-mail: guilhermejunior@ifsul.edu.br

1.3.2. Dola Coordenador/a Geral no Municipio:
1.3.21. Nome: Patricia Schneider
1.3.2.2.  Setor em que esta locado: Olimpio Vianna | 1.3.2.3.  Cargo/Funcéo: Apoio Pedagdgico
Albrecht / Prefeitura Municipal de Sao
Leopoldo
1.3.24.  Identidade: 5045588687 1.3.2.5.  Telefone: (51)997426758
1.3.2.6. E-mail: pschneider584@gmail.com
1.3.3. Doslas Professores/as Conteudistas do Curso:




1.3.3.1. Nome:

Reitoria/Campus/Setor de locag¢do: Campus Cargo/Funcao e Siape:
|dentidade: Telefone: (_)
Disciplina que lecionara:

1.3.3.2. Nome:

Reitoria/Campus/Setor de locagdo: Campus Cargo/Fungao e Siape:
|dentidade: Telefone: (_)
Disciplina que lecionara:

1.3.3.3. Nome:

Reitoria/Campus/Setor de locagao: Campus Cargo/Fungéo e Siape:
|dentidade: Telefone: (_)
Disciplina que lecionara:

1.3.34. Nome:

Reitoria/Campus/Setor de locagdo: Campus Cargo/Funcgao e Siape:
Identidade: Telefone: (_)
Disciplina que lecionara:

1.3.3.5. Nome:

Reitoria/Campus/Setor de locagdo: Campus Cargo/Funcgao e Siape:
Identidade: Telefone: (_)
Disciplina que lecionara:

1.4. DAPARCERIA

1.4.1.1. Instituigao: Prefeitura Municipal de Sao Leopoldo

1.4.1.2. Natureza Juridica: Administracdo

Publica Municipal

1.4.1.3. Esfera Administrativa: Municipal

1.4.1.4.  CNPJ: 898146930001-60

1.41.5.  Enderego: Praga Tiradentes, 119




1.4.1.6. Bairro: Centro 1.4.1.7. Cidade/UF: Sao 1.4.1.8. CEP: 93010-020
Leopoldo/RS
1.41.9. Telefone: (51) 1.41.10. Site: 1.4.1.11. E-mail:
22000800 https://www.saoleopoldo.rs.gov.br/ smed@saoleopoldo.rs.gov.br
1.41.12. Responsavel: 1.41.13. E-mail do Responsavel:

2.IDENTIFICAGAO DO CURSO

2.1.DADOS DO CURSO

2.1.1. Local (is) do curso:

Espacos educacionais do IFSul e do municipio estardo disponiveis para o curso:
Fundacao Centro de Eventos de S&o Leopoldo.Av. S&o Borja, 1860 - S&o Borja.
Telefone: (51) 3592-9222 ou 3568-5184

e-mail: cdeventos@saoleopoldo.rs.gov.br

IFSul cdmpus Sapucaia do Sul
Endereco: Av. Copacabana, 100, Sapucaia do Sul/RS, CEP: 93216-120
Telefone: (51) 3452-9200

2.1.2. Horario/forma de realizagao do Curso:

A descrigcdo que segue esta estipulada em hora-reldgio (60 min). O curso esta previsto para ocorrer ao longo de
18 semanas, entre Marco e Julho de 2023.

A oferta do curso se dara em dois turnos de aulas, a compor com a SMED do municipio.

Cada disciplina tera duracéo de 7 dias letivos com 4 horas cada, computando 28h. Sendo 5 disciplinas, o total
sera de 140h.

Estao também previstas 2h semanais de atividades remotas (leituras, exercicios etc). Uma vez que o curso esta
estipulado para ocorrer em 18 semanas, essas atividades somarao mais 36h ao total.

Parte da carga horaria esta prevista para acontecer na forma de visitas técnicas: estao previstas 4 saidas de
campo de 6h, computando 24 a mais para o curso. Essas visitas ocorrerdo preferencialmente aos sabados,
conforme disponibilidade de agendamento com as instituigdes e locais de visitagao.

Ao total, ter-se-40 140h de aulas + 36h de atividades remotas + 24h de visitas técnicas = 200h de curso.

2.1.3. Namero Minimo de Vagas do Curso: 35 vagas

2.1.4. Namero Maximo de Vagas do Curso: 40 vagas

2.1.5. Formas de Acesso ao Curso:

Os/As candidatos/as ao curso devem realizar suas inscrigdes diretamente com a SMED de Sapucaia do Sul.
Cabe a SMED definir se as inscri¢des serao realizadas presencialmente (na escola ou na Secretaria) ou de
forma eletronica (email ou formulario online).




Se houver mais candidatos/as do que vagas, a SMED realizard um sorteio publico para definicdo das vagas.
Seréo sorteados até o dobro do nimero de vagas oferecidas, a fim de compor cadastro de reserva.

2.1.6. Requisitos de Acesso ao Processo Seletivo:

Osl/as candidatos/as ao curso devem realizar suas inscri¢des diretamente com a SMED de S&o Leopoldo. Cabe
a SMED definir se as inscrigdes serdo realizadas presencialmente (na escola ou na Secretaria) ou de forma
eletronica (email ou formulario online).

Se houver mais candidatos/as do que vagas, a SMED realizard um sorteio publico para definicdo das vagas.
Seré&o sorteados até o dobro do nimero de vagas oferecidas, a fim de compor cadastro de reserva.

Os/As candidatos/as ao curso devem se enquadrar nas seguintes condigoes:

* ter idade minima de 15 anos;

« estar regularmente inscrito/a nas etapas finais da EJA Ensino Fundamental (do sexto ao nono ano do Ensino
Fundamental ou equivalente).

2.1.7. Perfil Profissional do/a Egressol/a:

O/A profissional estara apto/a, ap6s a conclusdo do curso, a: recepcionar e atender diferentes publicos, por meio
de diversos canais de comunicagao (telefone, virtual e presencial); promover a satisfagéo, a qualidade e a
exceléncia no atendimento; prestar informages e estabelecer fluxos de atendimento, com base nos processos,
produtos e servigos da organizagédo, de modo a atender com rapidez e eficiéncia as necessidades dos/das
clientes.

2.1.8. Periodicidade da Oferta:
O curso sera ofertado de margo a julho de 2023.

2.1.9. Frequéncia e Nota Minima Obrigatéria:

A frequéncia minima no curso sera de 75% de presenga em cada componente curricular € a concluséo
condicionada, além da frequéncia obrigatéria por disciplina, ao atingimento da nota 6,0/10,0 em cada um dos
componentes curriculares.

3. APRESENTAGAO DO CURSO

O curso FIC de Recepcionista busca habilitar os/as estudantes a atuarem no referido campo profissional, através
da oferta da formagéao técnica especifica da area e também de uma formacé&o geral focada nas especificidades
do mundo do trabalho. Dessa forma, espera-se que 0s/as egressos/as do curso possam nao apenas exercer a
profissdo de recepcionista de forma competente e que atenda as demandas do mercado de trabalho, mas
também se colocar de forma critica e consciente de seu papel social no mundo do trabalho. Por ser voltado a
estudantes da etapa final da EJA do Ensino Fundamental, o curso também pretende possibilitar que os/as
egressos/as continuem seus estudos profissionalizantes em nivel de Ensino Médio.

O curso tem uma carga horéaria de 200h, e esta estruturado da seguinte forma: quatro disciplinas especificas da
area de Gestao e Negdcios e uma disciplina transversal, focada no mundo do trabalho. Cada disciplina tem
carga horaria de 40h, sendo que uma parte dessa carga horaria € composta de atividades em sala de aula e
outra parte de atividades remotas (atividades de leitura e escrita, resolugéo de exercicios, etc.) e visitas técnicas
a instituigdes educacionais, culturais e corporativas e atividades remotas (atividades de leitura e escrita,
resolugéo de exercicios, efc.).

4. JUSTIFICATIVA PARA A OFERTA DO CURSO




O cadmpus Sapucaia do Sul do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul) iniciou suas atividades em 1996 e se
encontra na Regido Metropolitana de Porto Alegre, a cerca de 25 km da capital. Nesse contexto sécio-geografico
ha grande concentrag&o industrial e de servigos.

Na regido, o cdmpus Sapucaia do Sul do IFSul é reconhecido pelo poder publico, empresas, outras instituigdes
de ensino e comunidade como formador de profissionais, possuindo inser¢éo na preparagao para o trabalho,
com formagé&o técnica integrada de Educagéo de Jovens e Adultos na Educacgéo Profissional e Técnica (EJA-
EPT) no campo de conhecimento de Administragéo.

Sapucaia do Sul é um municipio demandante da area de Gestdo e Negdcios pelas inUmeras iniciativas
econdmicas neste setor. E 0 mesmo é possivel afirmar sobre a conurbagao metropolitana do Vale dos Sinos,
microrregido onde se encontra o campus Sapucaia do Sul, onde o setor secundario ocupa, segundo o
Observatorio da Realidade das Politicas Publicas do Vale dos Sinos (OBSERVASINOS, 2016) 40,4% dos
trabalhadores formais.

Para a defini¢do da oferta deste curso profissionalizante de Recepcionista, o dialogo entre a Secretaria Municipal
de Educacdo de Sapucaia do Sul e o IFSul cdmpus Sapucaia do Sul pautou-se na observagdo do contexto
socioecondmico regional.

A presente oferta também guarda relagdo com a experiéncia do IFSul cdmpus Sapucaia do Sul na area de
Gestao e Negdcios, bem como responde a verticalizagao das ofertas educativas da instituicao, de forma que os
alunos egressos do curso profissionalizante de Recepcionista poderéo buscar a continuidade de seus estudos
no curso técnico integrado de Administragdo integrado ao Ensino Médio, modalidade EJA/EPT, ofertado também
no IFSul cdmpus Sapucaia do Sul.

Finalmente, a oferta do curso em questao vincula-se as finalidades, caracteristicas e objetivos dos Institutos
Federais, como rege a lei federal 11.892/2008, em especial nos seus artigos 6°, incisos |, Il, lll e IV, e artigo 7°,
incisos |, Il e V.

Portanto, a oferta do curso profissionalizante de Recepcionista, no formato de FIC vinculada a EJA, oportuniza
a profissionalizacdo dos estudantes vinculada a formagao cidadd, expectativa de geragéo de renda, perspectiva
de continuidade de estudos e atendimento ao arranjo produtivo local, com vistas ao desenvolvimento regional.

5.0BJETIVOS:

5.1.0bjetivo Geral:

Habilitar-se para a atuagéo profissional como recepcionista, tendo o trabalho decente, o interesse social € o
exercicio da cidadania como principios, proporcionando a insergao e/ou reinser¢do no mundo do trabalho e a
continuidade dos estudos.

5.2.0bjetivos Especificos:

Desenvolver diferentes estratégias de relacionamento interpessoal no contexto da comunicagéo organizacional;
Familiarizar-se com a linguagem técnica (oral e escrita) do campo profissional;

Dominar as técnicas do servigo de recepgao;

Familiarizar-se com as ferramentas de informatica utilizadas no exercicio da profisséo;

6. METODOLOGIA DE ENSINO DO CURSO:

A pratica pedagdgica desenvolvida no IFSUL privilegia a formagao do cidadao critico e consciente do seu papel
na sociedade. Nessa pratica, o aluno coloca-se como sujeito ativo no processo de aprendizagem, na interacéo
com o conhecimento e com as demais pessoas que compdem o processo educativo. Nessa perspectiva, as
atividades curriculares proporcionam a analise interpretativa e critica das competéncias e habilidades
profissionais estabelecidas no perfil do egresso, bem como das préaticas sociais relacionadas ao contexto da
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formagdo continuada em processos administrativos. O fazer pedagdgico do curso estd pautado na interagéo
entre coordenadores, corpo docente e educandos, buscando o desenvolvimento das aprendizagens,
apropriando-se de métodos ativos que desafiam e motivam os estudantes a construgéo de conhecimentos, a
reflexdo, a iniciativa, a criatividade, a formagao continuada, ao compromisso ético e social e ao trabalho em
equipe.

Visando atingir os objetivos propostos, as aulas seréo ministradas de diferentes formas, de acordo com o objetivo
tracado, o contelido a ser trabalhado, o tempo dedicado ao mesmo e as especificidades da turma. Aulas
expositivo-dialogadas, seminérios, debates, apresentagdo de trabalhos, exercicios, relatorios, cadernos de
campo, jogos elou tarefas sd@o metodologias de trabalho que poderdo ser utilizadas para desenvolver a
aprendizagem dos/as estudantes.

Diferentes recursos poderao ser utilizados para dinamizar as aulas: apresenta¢ao de videos e de slides; leitura
de textos diversos (didaticos, reportagens, documentos legais, letras de musicas, literatura), bem como projetos,
pesquisas, visitas de campo, etc.

Outras estratégias pedagdgicas poderao ser utilizadas no decorrer do curso, de acordo com a percepgao do/a
professor/a sobre as necessidades e o rendimento escolar dos/as estudantes. Por esses motivos, a metodologia
se encontra aberta a analise e adaptagao recorrente face ao processo de ensino e aprendizagem.

O curso esta estruturado de forma a permitir que o/a estudante curse duas disciplinas concomitantes, que
ocorrem em dias diferentes da semana, permitindo que atividades interdisciplinares possam ocorrer
relacionando essas disciplinas. Também esta prevista a relagdo de continuidade e complementaridade entre
disciplinas sucessivas. Das 5 disciplinas, 4 sdo especificas da parte técnica e 1, mais generalista, propde debater
0 lugar e as relagdes da formagao profissional com o mundo do trabalho e a cidadania, constituindo lugar
privilegiado para introducao e/ou integragao de conteudos.

As visitas técnicas previstas servirdo como momentos privilegiados para a interagdo e inser¢do dos/as
estudantes nos espacos de trabalho e cidadania de sua regido. Estao previstas visitas técnicas a espagos
educacionais, culturais, sociopoliticos e corporativos, na expectativa de que os/as estudantes se apropriem
desses espagos.

Complementarmente, atividades remotas constituem momentos de sistematizagéo, exercicio e aprofundamento
de conhecimentos.

Finalmente, esta prevista a mobilizagdo de conhecimentos prévios e que estejam sendo desenvolvidos em
disciplinas da formagao propedéutica, notadamente na area de Matematica, Lingua Portuguesa e Ciéncias
Humanas.

6.1. Metodologia de ensino para estudantes com deficiéncia:

A Politica de Incluséo e Acessibilidade do IFSul, amparada na Resolugéo do Conselho Superior (CONSUP)
n°51/2016, contempla a¢des inclusivas, respeitando as diferencas individuais, especificamente, das pessoas
com deficiéncia, diferengas étnicas, de género, culturais, socioecondmicas, entre outras.

Para a efetivagdo da Educacéo Inclusiva, o Curso Estudos e Préticas reflexivas na docéncia da Educagao de
Jovens e Adultos e a qualificagdo para o mundo do trabalho considera todo o regramento juridico acerca dos
direitos das pessoas com deficiéncia, instituido na Lei de Diretrizes e Bases — LDB 9394/1996; na Politica de
Educacao Especial na Perspectiva da Educacéo Inclusiva/2008; no Decreto n° 5.296/2004, que estabelece
normas gerais e critérios basicos para a promogao da acessibilidade das pessoas com Deficiéncia ou com
mobilidade reduzida; na Resolugdo CNE/CEB n° 2/2001 que Institui as Diretrizes Nacionais para a Educacao
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Especial na Educagéo Basica; no Decreto n° 5.626/2005, dispondo sobre a Lingua Brasileira de Sinais —
LIBRAS; no Decreto n® 7.611/2011 que versa sobre a Educagéo Especial € o Atendimento Educacional
Especializado; na Resolugdo n° 4/2010 que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a
Educacao Bésica; na Lei n° 12.764/2012 que Institui a Politica Nacional de Prote¢do dos Direitos da Pessoa
com Transtorno do Espectro Autista e na Lei n° 13.146/ 2015, que Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da
Pessoa com Deficiéncia, conhecida como o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia.

A partir das referidas referéncias legais apresentadas, o Curso FIC de Recepcionista assegura a
acessibilidade através da oferta de atendimento personalizado e individualizado a estudantes com deficiéncia.
Os/As professores/as do curso, apos contato com os/as estudantes e reunides com a equipe coordenadora
do municipio, elaborardo planos de ensino especiais para esses/as estudantes, de modo a atender de
maneira apropriada as especificidades de aprendizagem de cada estudante com deficiéncia.

7. MATERIAL DIDATICO-PEDAGOGICO DO CURSO:

Os/As docentes teréo autonomia na organizagao do material didatico-pedagdgico. Sendo assim, a elaboragéo
do material didatico-pedagogico acontecera ao longo do curso, sendo disponibilizado aos estudantes de acordo
com o cronograma do curso.

7.1. Material didatico-pedagogico para estudantes com deficiéncia:
Os/As docentes irdo elaborar materiais especiais para estudantes com deficiéncia, a partir de um olhar especifico
para cada estudante e suas possibilidades de aprendizagem.

8. ORGANIZAGAO CURRICULAR

8.1.Matriz Curricular:

Habilitagdo: PROEJA FIC em Recepcionista.

Componente Curricular Carga Horaria (h)
Lingua Portuguesa 320
Arte 160
Educacéo Fisica 80
Lingua Inglesa 160
Lingua Espanhola
Matematica 320
Ciéncias 160
Geografia 160
Histdria 160
Ensino Religioso 80
Total da carga horaria 1600




8.2.Disciplinas, Ementas, Conteudos e Bibliografias:
Em anexo.

8.3. Avaliagao da Aprendizagem:

A avaliagdo sera realizada através de sistema de notas, em que o/a estudante deve obter a nota minima de 6,0
em cada componente curricular.

Diferentes momentos/instrumentos de avaliagéo serdo utilizados, tais como: trabalhos, exercicios, debates em
féruns, leituras e produgdes textuais, apresentagdes orais, produgdes audiovisuais, etc., tendo por objetivo
oportunizar aos alunos a constru¢do de conhecimentos novos, bem como a afericdo de conhecimentos
previamente construidos. Além disso, a avaliagdo podera indicar dificuldades, lacunas e necessidades
especificas dos estudantes no processo de ensino e aprendizagem. Portanto, a avaliagdo tera um carater
mediador nesse processo e ndo de simples computagao de resultados.

Além dos objetivos cognitivos, estudantes também tém objetivos atitudinais tragados. Portanto, o efetivo
engajamento do aluno com a disciplina também fara parte da avaliagdo. Tanto os professores quanto os
estudantes participardo dessa andlise, averiguando e refletindo sobre o trabalho desenvolvido através de
instrumentos como reunides/conversas e procedimentos de autoavaliagdo e construgdo cooperada entre
educandos e educadores.

Detectada a necessidade a partir da anélise dos professores ou de combinagdes com os alunos, 0s instrumentos
de avaliagdo constantes deste PPC poderao ser repensados.

Sempre que possivel, as avaliagdes serdo construidas de forma integrada e interdisciplinar, contemplando os
programas de aprendizagem das disciplinas do curso. Nas disciplinas, procurar-se-a valorar todas as atividades
equitativamente, priorizando-se o percurso de cada disciplina. Seguem os critérios avaliativos:

LISTA DE EXERCICIOS: realizacdo completa; apresentagdo do desenvolvimento; prazo; organizacéo.

PESQUISA CIENTIFICA SOBRE DETERMINADO TEMA: elaboragdo clara do problema; identificagdo dos
principais estudos; explicacao de resultados e conclusdes; autoria e citagdes.

APRESENTACAO ORAL SOBRE TEMAS ESTUDADOS: apresentagdo de tdpicos essenciais; justificar
relevancia; relacionar com outras apresentacdes, trabalhos ou textos.

CRIACAO DE MATERIAIS (ROTEIROS, HISTORIA EM QUADRINHOS, PAINEIS, VIDEOS): qualidade da
producédo (apresentacdo, detalhamento, organizagéo); autoria, originalidade, criatividade; coeréncia entre o
conteudo estudado e a criagdo do material.

DEBATE EM FORUNS, ESTUDOS DE CASO: capacidade critica e de dialogo; atividade completa; prazo.

MAPAS MENTAIS, RELATORIOS, PRODUGAO TEXTUAL (RESENHA, RESUMO ETC): clareza, qualidade da
escrita; capacidade de identificagdo e apresentacéo do tema; analise e sintese.

QUESTIONARIOS, PROVAS: apropriagdo de contetidos e conceitos; resolucdo de problemas; relacéo entre
conceitos.

JOGOS: apropriagdo de contelidos e conceitos; efetiva participacdo (preparacéo, atengdo e contribuicdes
individuais e/ou em grupo a dinamica).

AUTOAVALIAGAO: reflexdo critica sobre o desenvolvimento escolar (conhecimentos e atitudes); justificativa.




8.4. Recuperagao:
Ola estudante tera direito a recuperacao paralela quando apresentar resultados insatisfatorios. A avaliagao deve

acontecer ao longo do trabalho escolar, estando comprometida com todo o desenvolvimento do/a estudante,
possibilitando determinar as bases para a continuagéo do desenvolvimento curricular.

A recuperacdo de atividades de produgdo escrita consistira na reescrita dos textos, apos
comentarios/orientacbes do/a professor/a. A recuperagédo de atividades de apresentagdo oral consistira na
oportunidade de uma nova apresentacdo, apos comentarios/avaliacdo do/a professor/a em relacdo a
apresentacao original. A recuperacéo de listas de exercicios, questionarios e provas também consistird em uma
nova oportunidade de realizagao dessas tarefas, dessa vez com novas questdes sobre os topicos trabalhados.

9. PROFESSORES/AS CONTEUDISTAS/FORMADORES E GRUPO DE APOIO

9.1. Professores/as Conteudistas/Formadores/as:

Nome Disciplina que leciona Titulagado / Universidade

9.2. Equipe multidisciplinar:
Nome Atividade no Projeto

10. INSTALAGOES, EQUIPAMENTOS E BIBLIOTECA A SEREM UTILIZADOS PELOS ESTUDANTES:

Espacos educacionais do IFSul e do municipio estardo disponiveis para o curso:

Centro de Eventos do municipio de Sao Leopoldo e suas dependéncias
Enderego: Av. S&o Borja, 1860 - Bairro Rio Branco

CEP: 93032-000 Sao Leopoldo, RS

Telefone: (51) 3592-9222

IFSul cAmpus Sapucaia do Sul
Endereco: Av. Copacabana, 100, Sapucaia do Sul/RS, CEP: 93216-120
Telefone: (51) 3452-9200

11. FORMAS DE AVALIAGAO DO ANDAMENTO/RESULTADO DO CURSO:

A avaliag@o sera expressa por meio de relatério especifico, construido a partir de momentos de dialogo e dados
coletados entre estudantes, professores e coordenadores.
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No caso da percepgdo de dificuldades enfrentadas pelos cursistas para acompanhar os componentes
curriculares ou de haver evasdo que ameace a permanéncia e 0 éxito do curso, serdo adotadas atitudes como
busca ativa e chamada de candidatos em lista de espera.

A avaliagdo do desempenho seré feita de maneira continua, com a utilizagdo de diversos instrumentos de
avaliagédo, como registro de reunides e de entrevistas com estudantes, professores e coordenadores, bem como
formularios de dados e opinides.

12. CERTIFICADOS:

Apos a integralizagdo dos componentes curriculares que compdem o curso de Recepcionista, obtendo no
minimo nota 6,0 (seis) em cada uma das disciplinas, com frequéncia igual ou superior a 75% em cada uma
delas, sera conferido a (ao) estudante, pela Fundagédo Ennio de Jesus Pinheiro Amaral, junto ao setor de registro
do campus Sapucaia do Sul e a Pré-reitoria de Ensino do IFSul, o certificado de Recepcionista, com carga
horéria de 200 horas.

Para a obtencéo da certificagdo, o/a estudante deve integralizar seus estudos no prazo do curso.

13. CASOS OMISSOS:

Os casos omissos serdo resolvidos pela coordenagéo do projeto em conjunto com a dire¢do do campus, ouvindo
0s parceiros do projeto.
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15. ANEXOS:

Junto a este projeto serdo encaminhados os seguintes documentos:
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4. Programas das disciplinas do curso.

Sapucaia do Sul, 24 de janeiro de 2023.
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ANEXO 1 - Matriz curricular do curso

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Relacionamento interpessoal 40h
Servigos de recepgao 40h
Comunicacao técnica 40h
Nogdes de informatica 40h
Sujeitos da EJA: sujeitos do trabalho e da cidadania 40h

13



ANEXO 2 - Programas das disciplinas

Disciplina: Relacionamento Interpessoal

Carga Horaria: 40h

Ementa: As relagdes interpessoais como elemento fundamental da vida humana. As relagdes sociais em
seus diversos espacgos. a relagdo do individuo com a sociedade e com os colegas de trabalho.
Consideragdes sobre relagdes de cooperacéo e de conflito. Estratégias de mediacdo e resolucdo de
conflitos. A comunicagdo organizacional. Principios para boa convivéncia. Lideranga. Gestdo por
competéncias. Gestdo de pessoas.

Contelidos:

UNIDADE | - Aspectos comportamentais no relacionamento interpessoal
1.1 Relacionamento interpessoal na vida pessoal, profissional e comunitaria
1.2 Diferencas entre grupo e equipe

UNIDADE II - Comunicagéo Organizacional
2.1. Conceito e principios basicos
2.2. Fluxos de informagéo
2.3. Importancia

UNIDADE Il - A lideranga nas organizagdes
3.1 Fungdes
3.2 Fatores que afetam o impacto da lideranga;

UNIDADE IV - Formagéo de Competéncias
4.1 Conhecimento, habilidades e atitudes
4.2 Administragao de conflitos

Bibliografia:

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. Sao Paulo: Campus, 2009.

DEL PRETTE, A., & Del Prette, Z.A.P. Psicologia das relagoes interpessoais: vivéncias para o trabalho
em grupo. Petropolis: Vozes, 2008.

FRITZEN, Silvino José. Relagdées humanas interpessoais: nas convivéncias grupais e comunitarias.
12. ed. Petropolis: Vozes, 2001.

Bibliografia Complementar

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia emocional. 36. ed. Rio de Janeiro: Objetiva, 1995.

KOTLER, Philip. Administragao de marketing, Sao Paulo: Pearson Prentice-Hall, 2006

MATARAZZO, Claudia. Negécios, negécios, etiqueta faz parte. Ed. Melhoramentos, Sao Paulo, 2003.
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MINICUCCI, Agostinho. Relagdes humanas: psicologia das relagdes interpessoais. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2001.

MOSCOVICI, F. Desenvolvimento interpessoal. Rio de Janeiro: Editora José Olympio, 2008.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento organizacional. 11. ed. Sao Paulo: Pearson, 2006.

Disciplina: Comunicagdo Técnica

Carga Horaria: 40h

Ementa: O estudo da organizag&o da linguagem e da comunicagdo. O desempenho oral e escrito de acordo
com 0s géneros textuais apropriados ao ambiente do trabalho. Linguagem formal e coloquial. Expresséo e
retorica. Redagdes comerciais e oficiais. Fundamentos da comunicacao; Leitura e interpretacao de textos
pertencentes a diferentes géneros; Elaboragédo de textos técnicos com coesdo e coeréncia, usando a
linguagem culta; Redag&o técnica: ata, atestado, declaragao, e-mail, relatério, mala direta, memorando,
oficio.

Contetidos:

UNIDADE | - Estudo da linguagem e da comunicagao
1.1 O desempenho oral e escrito dos géneros textuais no ambiente de trabalho
1.2 Linguagem formal e coloquial
1.3 Fundamentos da comunicagéo
1.4 Expressao e retdrica

UNIDADE I - Leitura e interpretagéo de textos
2.1 Elaboracéo de textos técnicos
2.2 Coesé&o e coeréncia textuais
2.3 Redagdes comerciais e oficiais

UNIDADE Il - Redagao técnica
3.1 Ata
3.2 Atestado
3.3 Declaragéo
3.4 E-mail
3.5 Relatério
3.6 Mala direta
3.7 Memorando
3.8 Oficio

Bibliografia:
Bibliografia Basica
DE NICOLA, JOSE. Gramatica, palavra, frase, texto. Sao Paulo: Scipione, 2005.

FARACO & MOURA. Gramatica Nova. S&o Paulo: Atica, 2004.
FERREIRA, Reinaldo Mathias; LUPPI, Rosaura de Araujo Ferreira. Correspondéncia Comercial e Oficial:

com técnicas de redagao. 15. ed. S&o Paulo: Martins Fontes, 2011.
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Bibliografia Complementar

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platao. Ligdes de texto: leitura e redagdo. Sao Paulo: Atica, 2003.
MEDEIRQOS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicagao criativa. 17. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2004.

PENTEADO, J. R. W. Técnicas de comunicagao humana. Sao Paulo: Pioneira, 1990.

VIEIRA, M. C. de A. Comunicagao empresarial. Etiqueta e ética nos negdcios. Sdo Paulo: Editora
SENAC, 2007.

Disciplina: Servigos de Recepgao

Carga Horaria: 40h

Ementa: Historico da profissédo. Regulamentacédo da profissdo. Cédigo de ética profissional. O papel
multidisciplinar do recepcionista. Técnicas de recepgéo. Planejamento e organizagéo da rotina no setor de
recepgao. Gestao operacional, tecnolégica e de controle do setor. Requisitos basicos aos profissionais de
recepcao. Atribuicbes e responsabilidades. Procedimentos operacionais. Técnicas de arquivo. Software
aplicado. Gerenciamento de rotinas. Operagdes complementares. Marketing pessoal aplicado a recepgao.
Postura profissional. Principios de etiqueta social e profissional no ambiente de trabalho. Linguagem verbal
e linguagem corporal. Novas tendéncias no servigos de recepgao. Procedimentos de Recepcdo. Estudo
sobre a apropriagdo e uso das técnicas de comunicagao. A importéncia do ouvir. Assertividade. Qualidade
no atendimento. Formas de atendimento ao cliente. Atendimento ao cliente interno e externo nos diversos
canais de atendimento.

Contetdos:

UNIDADE | - Histérico e Regulamentacéo da Profissdo de Recepcionista
1.1 Cddigo de ética profissional
1.2 O papel multidisciplinar do recepcionista

UNIDADE I - Técnicas de Recepgao
2.1 Planejamento e gestao operacional do recepcionista
2.2 Planejamento e organizagéo da rotina no setor de recepgéo
2.3 Gestéo operacional, tecnoldgica e de controle do setor
2.4 Requisitos basicos aos profissionais de recepgao: atribuigdes e responsabilidades

UNIDADE Il - Técnicas de Arquivo
3.1 Gestéo da producdo documental
3.2 Classificagao de documentos
3.3 Métodos de arquivamento

UNIDADE IV - Marketing Pessoal e Qualidade no Atendimento
4.1 Postura profissional
4.2 Qualidade no atendimento aos clientes
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4.3 Novas tendéncias nos servigos de recepgao

Bibliografia:

Bibliografia Basica

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Marcia. Técnicas de Recepgao. Rio de Janeiro: Senac Nacional,
2007.

CARVALHO, A. P. de; SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo. 5. ed. S&o Paulo: D’Livros, 2003.
DANTAS, Edmundo Branddo. Atendimento ao publico nas organizagées. Editora Senac, Brasilia — DF,
2004.

Bibliografia Complementar

HERNANDES, Sonia; MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da secretaria. Sdo Paulo: Atlas: 2003.

NADIR, Sérgio. Atendimento de sucesso. Sdo Paulo: Leap, 2010.

Manual de Atendimento ao Cliente Abendi. Disponivel em
http://abendici.org.br/download/manual_atendimento_cliente.pdf. Acesso em: 05 de maio de 2020.
PEREZ, Luis Di Muro. Manual Pratico de Recepgao Hoteleira. Editora Roca, 2001.

PILARES, Nanci Capel. Atendimento ao cliente: o recurso esquecido. Sdo Paulo: Nobel, 1989.
SEIBLITZ, Vera Mattos de Lossio. Super secretaria — o guia para a profissional que quer vencer na
vida. Sao Paulo: Nobel, 2010.

Disciplina: Nogdes de Informética

Carga Horaria: 40h

Ementa: Conhecimentos basicos sobre os computadores. Promover a interacdo do usuario com os
softwares de Edicao de Texto, de Planilha Eletrénica, de Navegagéo Internet e de apresentagdes de Slides,
analisando e explorando sua funcionalidade e direcionando-as as atividades profissionais.

Conteudos:
UNIDADE | - Nogdes de hardware e software
1.1 Dispositivos de entrada e saida: nogbes gerais de hardware
1.2 Operagao de mouse e teclado
1.3 Impresséo
1.4 Arquivos e pastas: salvar, copiar, apagar

UNIDADE Il - Processador de Textos — Introducéo
2.1 Utilizando Recursos de Edicédo e formatagéo
2.2 Formatando Fontes e Paréagrafos
2.3 Formatando Marcadores e Numeragao
24  Elementos Gréficos
2.5 Configurando a pagina e ajustando a paginagéo
2.6  Bordas e Sombreamentos
2.7  Estilos de Paragrafos
2.8 Recursos de Tabelas
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UNIDADE Il - Programas de Apresentacdes
3.1 Caracteristicas
3.2 Utilizacao
3.3 Funcionalidades e técnicas de uso

UNIDADE IV - Planilhas Eletronica nivel basico
4.1 Conhecendo o programa
4.2 Formatag&o basica
4.3 Conhecendo as fungdes basicas
4.4 Inserindo Texto
4.5 Criando Formulas
4.6 Criando graficos

Bibliografia:
Bibliografia basica

PIMENTEL, Leonardo. Word 2019. Sdo Paulo: Senac Sao Paulo, 2020.
SABINO, Roberto. PowerPoint 2019. Sdo Paulo: Senac Sao Paulo, 2020.
SABINO, Roberto. Excel basico para o mundo do trabalho. Sao Paulo: Senac Séo Paulo, 2019.

Bibliografia complementar

ISSA, Najet M. K. Iskandar. Word 2016. S&o Paulo: Senac S&o Paulo, 2017.

JUNIOR, Hélio Engholm. Computag¢do em nuvem com o Office 365. S&o Paulo: Novatec, 2015.
LACERDA, Ivan Max Freire de; VALE, Tasia Moura Cardoso do. Operador de computador: como usar
aplicativos de escritério. Sao Paulo: Senac Séo Paulo, 2020.

MARTELLI, Richard. PowerPoint 2016. S&o Paulo: Editora Senac S&o Paulo, 2016.

REIS, Wellington José dos. Word 2016. S&o Paulo: Editora Senac Séo Paulo, 2016.

Disciplina: Sujeitos da EJA, sujeitos do Trabalho e da Cidadania

Carga Horaria: 40h

Ementa: O estudo do trabalho como elemento da construgéo histérica das sociedades e da constitui¢éo
do ser humano. As relagdes entre trabalho, economia, politica, cultura e educagéo. Ciéncia, tecnologia e
as mudancgas no mundo do trabalho. As experiéncias dos sujeitos da EJA e as perspectivas em relagao
ao trabalho e a profissionalizagéo.

Contetidos:

UNIDADE I: Trabalho nos primérdios da histéria humana
1.1 Trabalho, tecnologia e hominizagao
1.2 Divisao sexual do trabalho e revolugéo agricola

UNIDADE II; Trabalho e modernidade
2.1 Tréafico e escravidao
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2.2 Revolugéo industrial e trabalho assalariado
2.3 Divisao social do trabalho
2.4 Divisdo internacional do trabalho

UNIDADE IlII: Sujeitos da EJA e mundo do trabalho
3.1 O desafio da construgéo da cidadania
3.2 Emprego formal, desemprego, subemprego, desalento e insergao social
3.3 Educagao e profissionalizagao;
3.4 Aspectos sociais, econdmicos e geracionais;
3.5 Trajetdrias profissionais e de vida: experiéncias e perspectivas

Bibliografia:

Bibliografia basica:
ANTUNES, Ricardo. Adeus ao trabalho?: ensaio sobre as metamorfoses e a centralidade do mundo do
trabalho. Sdo Paulo, SP: Cortez, 2014.

HARARI, Yuval Noah. Sapiens: uma breve histéria da humanidade. Porto Alegre, RS: L&PM, 2018.

SANTOS, Boaventura de Sousa et al. Trabalhar o mundo: os caminhos do novo internacionalismo
operario. Rio de Janeiro: Civilizagao Brasileira, 2005.

Bibliografia complementar:

BAZZO, Walter Antonio. De técnico e de humano. Questdes contemporaneas. Floriandpolis: Ed. da
UFSC, 2019.

CASTRO, Beatriz Helena Viana; BARREIRO, Cristhianny Bento (Orient.). Narrativas de reencontro com
a escola: tecidos e vidas que se entrecruzam. Pelotas, RS, 2013. 107 f. Dissertagao (Mestrado) - Instituto
Federal Sul-rio-grandense - Campus Pelotas, Programa de Pés-graduagéo em Educacdo - Mestrado
Profissional em  Educacdo e Tecnologia. Pelotas, RS, 2013. Disponivel em:
<http://biblioteca.ifsul.edu.br/pergamum/anexos_sql_hom81/00000a/00000a99.pdf>. Acesso em: 1 abr.
2014,

JAIME, Luciola Rodrigues; CARMO, José Carlos do. A insergéo da pessoa com deficiéncia no mundo
do trabalho: o resgate de um direito de cidadania. Sdo Paulo, SP: Maxprint, 2005.

SIQUEIRA, André Boccasius. Alunos do PROEJA: historias de estudantes do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-Rio-Grandense, Campus Sapucaia do Sul. Sdo Leopoldo, RS, 2010.
299 f. Tese (Doutorado) - Universidade do Vale do Rio dos Sinos -UNISINOS, S&o Leopoldo, 2010.
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