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MINISTERIO DA EDUCAGAQ
SECRETARIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N.° 329/CONSELHO SUPERIOR, de 21 de dezembro de 2017.

APROVA O PLANO DO CURSO
DE FORMACAO INICIAL E
CONTINUADA DE
RECEPCIONISTA, DO
PROGRAMA NACIONAL DE
ACESSO AO ENSINO TECNICO
E EMPREGO-PRONATEC.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Roraima, no uso de suas atribui¢des legais, e

Considerando o Parecer do Conselheiro Relator, constante no Processo n.°
23231.000255.2014-68 e a decisdo do colegiado tomada na 31.% sessdo plendria realizada em 25 de
julho de 2014,

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar o Plano do Curso de Formagao Inicial e Continuada de
Recepcionista, do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego-PRONATEC, anexo
a esta resolugdo, com carga hordria total de 240 horas (duzentas e quarenta) horas, distribuidas
conforme especificado abaixo:

Servicos de Recepgdo — 50 horas

Postura Profissional — 30 horas

Relag6es Humanas e Competéncias Profissionais — 30 horas

Aspectos Culturais Regionais — 10 horas

Informética Bésica e Aplicada — 30 horas

Expressao e Comunicacgio — 30 horas

Géneros do Discurso Contextualizados a Profissdo de Recepcionista/Redagdes
Comerciais e Oficiais — 30 horas

Matematica Aplicada — 30 horas

Art. 2.° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicag@o.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista — RR, 21 de dezembro de 2017.
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I - Dados da Instituicio

CONSELHO SUPERIOR

CNPJ

10.839.508/0001-31

Razao Social

Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima

Esfera Administrativa

Federal

Endereco

Rua Fernao Dias Paes Leme, 11, Calunga

Cidade/Fax/UF/CEP

Boa Vista-RR/ 69.303-220

Site da Instituicdo

www.ifrr.edu.br

II - Apresentacao do Curso

Nome do Curso

Recepcionista

Resolucao de Aprovacio

Resolucdo n.° 329, de 21/12/2017

Caracteristicas do Curso

Formacao Inicial e Continuada

Eixo Tecnolégico

Gestdo e Negocios

Carga Horaria Total

240

Numero de Vagas por Turma

35

Escolaridade Minima

Ensino Médio Incompleto

IIT - Comissdo Responsavel pela Elaboracao — Portaria 538-A/2013/CNP

e Sara Nunes Silva;

e Cristiane Pereira de Oliveira;
e Braulio Crisanto Carvalho da Cruz

Revisor do Texto
Antonio de Souza Matos




MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE Eggﬁggﬁgbcslﬁr;gg\l g F'irECNOLOGIA DE RORAIMA
SUMARIO
L JUSTIFICATIVA ...ttt ettt ettt ettt ettt en s et s ete s essets s eneeneseneeneans 5
2. OBIETIVO ...ttt ettt ettt et seaseness et etssteaesseteasasetaea 6
2.1 ODJELVO GETAL ceveeereeeeeeereees s eeeeee s eeeee e oeeeeseee oo eeee e 6
2.2 Objetivos ESPECIFICOS ......c.cuiriiiririeieieiciriririeicc sttt vttt r st e s s s ensnana 6
3. REQUISITOS DE ACESSO ......coeiiiiiririeieieieeirieeedeeses ettt sttt es st sss s es s ensseasassnenans 6
4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO ........oooiiiuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecee e eesseeresseesnsaens e 7
5. ORGANIZAGAO CURRICULAR .........oooouiierisieeeeeeeseeeeeeeeeeee e sveseeeseesess e seseeeseeesaseesseseessesenns 7
5.1 MatTIZ CUITICUIAT ...ttt ettt ne et neaeetes e asese st ens et eeee e eneene 7
SZEIMENAS ...ttt ettt st e ettt et et e b e steeteeseereesseneesseneessessasseasenseasentesentesasenesaeeas 7
5.3 Procedimentos MetOdOIOZICOS ......couivuiriiririeetieiieeeeieietecteeee e etee e ne et et essesseeeeaseae e ensennenns 9
6. CRITERIOS DE AVALIACAOQ ..o s seeeeese s eeseee e s seeseses e es e sseeeeee e 9
7. INSTALACC)ES EEQUIPAMENTOS ...ttt ettt ente st eaee e 9
8. PESSOAL DOCENTE E TECNICO ........ouvuiiiieeioeeeeeeeee e evseee e eveseee e eeeseeseeseaseesess s seseseane e 9
9. CERTIFICADOS......c.o ottt ettt a st s st b st et esa s e s eseasenseressennsseeseesennen 10
LO. BASE LEGAL ..ottt s et et ssa et s et eseneene et ensetesnenseneessnnensesens 10



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

1. JUSTIFICATIVA

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec), criado pela Lei
n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011, tem como finalidade ampliar a oferta de educagio profissional
e tecnolégica por meio de programas, projetos e a¢des de assisténcia técnica e financeira.

No ambito do programa, sdo apresentados como objetivos:

* Expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educagdo profissional técnica de
nivel médio, presencial e a distancia, e de cursos e programas de formagdo inicial e continuada ou
qualificag@o profissional;

° Fomentar e apoiar a expansdo da rede fisica de atendimento da educacfio profissional e
tecnoldgica;

* Contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio publico por meio da articulagio
com a educacgdo profissional;

* Ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores por meio do incremento da
formac@o e da qualificac@o profissional; e

* Estimular a difusdo de recursos pedagégicos para apoiar a oferta de cursos de educacio
profissional e tecnolégica.

Salientamos que a aprendizagem € uma atitude traduzida na curiosidade permanente que
incita o didlogo com a realidade sempre nova e renovada a cada instante do cotidiano. Entdo, esse
olhar € o ponto de partida para a apropria¢do e a organizacdo do conhecimento dos estudantes do
Curso de Recepcionista do Pronatec. Portanto, estar aberto as inovagdes é condi¢io para a
aprendizagem constante.

Hé necessidade de salientar que uma infraestrutura socioecondOmica, verificada em
municipios em crescimento, demanda um conjunto de profissionais que estejam qualificados aos
trabalhos de recepcionistas, seja no ambito do mercado de trabalho, seja no préprio
desenvolvimento pessoal.

Diante disso, o Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Roraima (IFRR),
objetivando cumprir com seus objetivos e finalidades institucionais, bem como contribuir para a
formag@o e a qualificag@o profissional dos cidaddos e para o desenvolvimento do Pais, propde a
criagdo do Curso de Recepcionista, a ser desenvolvido no dmbito do Programa Nacional de Acesso
ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec), conforme a Lei n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011, a
Resolu¢ao CNE n.° 72 de 20 de novembro de 2011, e a Resolugdo CD/FNDE 04, de 16 de margo de
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2012.

Com base na experiéncia acumulada na formacdo profissional, bem como na andlise do
mercado de trabalho, o IFRR constatou a importancia de ofertar o Curso Recepcionista com o
objetivo de formar profissionais recepcionistas de forma a atender a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo (LDB), em seus artigos 35 a 37, que estabelece que os alunos egressos do ensino
fundamental e médio tenham acesso a educagio profissional como forma de capacitagio.

Portanto, o curso visa atender a demanda de qualificacdo e formacgdo bésica dos cidaddos,
promovendo o comércio e gerando mao de obra qualificada, novas frentes de trabalho, novos
empregos, melhoria na qualidade dos servigos prestados, sistematizacao na resolucio dos problemas
locais, com a possibilidade de manter as pessoas em suas cidades, diminuindo a migracdo para
outros lugares com melhor infraestrutura, gerando possibilidades de emprego e empregabilidade.
Assim, o Curso de Recepcionista do Pronatec assume o compromisso de colaborar para o

desenvolvimento sociocultural.

2. OBJETIVO
2.1 Objetivo Geral

Formar profissionais recepcionistas para atender a Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacio
(LDB), em seus artigos 35 a 37, que estabelece que os alunos egressos do ensino fundamental e
médio tenham acesso a educacdo profissional como forma de capacitacdo, buscando propiciar
conhecimentos especificos — tedricos e préaticos — da drea de recepcionista, em conformidade com o

eixo tecnoldgico Gestdo e Negdcios.

2.2 Objetivos Especificos

e Atender com presteza o publico em geral;
e Desenvolver as atividades de recepcionista com responsabilidade e profissionalismo;

o Utilizar técnicas especificas para um atendimento eficiente e eficaz ao cliente.
3. REQUISITOS DE ACESSO

e Estar contemplado no puiblico-alvo do Pronatec;

e Ter o ensino médio incompleto.
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4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Ao final do curso, o aluno deverd desenvolver habilidades para recepcionar e atender
diferentes publicos por meio de diversos canais de comunicaciio. Deverd ser comunicativo,
atencioso, paciente,_ prestativo e saber lidar com situagGes embaragadas, sendo estivel
emocionalmente. Ele também devera promover a satisfagio, a qualidade e a exceléncia no

atendimento, sendo eficiente quanto a satisfa¢do das necessidades dos clientes.

5. ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso de Recepcionista tem o curriculo organizado por componentes curriculares que

correspondem a 240 horas de atividades de qualifica¢do profissional.
5.1 Matriz Curricular

A Matriz Curricular do curso foi elaborada com base nas competéncias e nas habilidades

necessarias para a formagio do Perfil Profissional de Conclusdo do Curso de Recepcionista.

Servicos de Recepg¢do 50
Postura Profissional 30
Relacoes Humanas e Competéncias Profissionais 30
Aspectos Culturais Regionais v 10
Informaética Bésica e Aplicada 30
Expressdo e Comunicacio 30
Géneros do Discurso Contextualizados a Profissdo de 30
Recepcionista/Redagdes Comerciais e Oficiais 7
Matematica Aplicada 30
TOTAL ‘ ' 240

5.2 Ementas

i AR
O profissional de recepcéo. H1storlco da profissdo. Regulamenta¢do da profissao. Recepc1on1sta
suas atribui¢des, competéncias e habilidades. Gerenciamento e técnicas da recepgdo. Areas de
atuagdo e especialidades. Mercado de trabalho. Organizacgdo do trabalho e do ambiente de trabalho
‘|do recepcionista. Marketing pessoal e empresarial. Atendimento ao publico. Atendimento
telefonico. Planejamento e organizacdo da rotina de trabalho. Utilizacdo e administracio da
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lagenda. Planejamento e organizagiio de eventos.

Componente Curricular: Postura Profissional o ‘Carga Hor4ria: 30 horas

Postura de um recepcionista. Conhecimento da empresa. O desenvolvimento pessoal do
recepcionista. Controle de emogdes. Postura comportamental. Cédigo de ética profissional.
Caracteristica e comportamento ético. Profissionalismo nas diversas situacdes de convivio
profissional e social. Sigilo em relagdo as informagdes da empresa que representa. Trabalho em
equipe. A conversac@o. Gestos e atitudes.

Componente Curricular: Relagées Humanas e Competéncias | Carga Horaria: 30 horas
Profissionais _ _
Relagbes Humanas. Competéncia interpessoal. Importancia do “feedback” nas relages humanas
no trabalho. Participa¢do no grupo: lideranga e poder. Desenvolvimento humano, gerencial e
organizacional. Consciéncia/alienagdo e ideologia. Respeito as diferencas a fim de estabelecer um
relacionamento interpessoal mais harmonioso e criativo na vida social e profissional.

[}

' Componente Curricular: Aspectos Culturais Regionais Carga Horaria: 10 horas

Nocdes bdsicas sobre histdria e cultura local e regional. A conformacio social e politica da regido.

Componente Curricular: Informética Basica e Aplicada Carga Hor4ria: 30 horas

Histérico da informadtica. Histérico dos computadores. Conceitos basicos de hardware e software.
Sistemas operacionais (Windows, Linux). Componentes operacionais, recursos do Windows. Word
(editor de texto). Excel (tabelas, planilhas e gréficos). PowerPoint (criagdo e apresentagdo de
slides).

‘Componente Curricular: Expressdo e Comunicagdo | Carga Hor4ria: 30 horas

Estudo da organizacio da linguagem e da comunicagdo. O desempenho oral e escrito de acordo
com os géneros textuais apropriados ao ambiente do trabalho. Linguagem formal e coloquial. A
comunicacio aplicada a recepc¢ao. -

'Componente Curricular: Géneros do Discurso Contextualizados a2 | Carga Horaria: 30 horas
'Profissdo de Recepcionista

Géneros primérios e secundérios. O texto, contexto e o discurso. O discurso caractenstlca
fundamental. Género do discurso e tipo de texto. Express@o e retérica. Redag@o e sua relagdo com
a redacdo oficial.

'Componente Curricular: Matemitica Aplicada ‘Carga Hordria: 30 horas

Razdes e proporgdes. Grandezas diretamente e inversamente proporcionais. Percentagem. Variagao
percentual. Taxas de Inflagdo. Capital, juro, taxa de juros e montante. Regimes de capitalizagdo.
Juros simples e desconto simples. Juros compostos. Juros compostos com taxa de juros variéveis.
Valor atual de um conjunto de capitais. Taxa de juros e montante. Sequéncia uniforme de
pagamentos (parcelamento). Receita, custo. Balancete de verificacdo. Livro caixa.
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5.3 Procedimentos Metodologicos

O desenvolvimento do curriculo dar-se-4 por meio de aulas presenciais teéricas e praticas,
com atividades dindmicas e motivacionais (aulas expositivas, socioindividualizadas,
demonstrativas, dialogadas), visando a participac@o e ao empenho dos alunos durante o processo de

ensino e aprendizagem.

6. CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliag@o serd continua, priorizando aspectos qualitativos relacionados ao processo de
aprendizagem e de desenvolvimento do aluno observado durante a realizacdo das atividades
propostas individualmente e/ou em grupo.

Seré considerado apto o aluno que obtiver, ao final do curso, a frequéncia minima de 75% e
um aproveitamento minimo de 60% nos componentes curriculares.

A autoavaliag@o serd estimulada e desenvolvida por meio de procedimentos que permitam o
acompanhamento, pelo aluno, do seu progresso, assim como a identificacio de pontos a serem

aprimorados, haja vista tratar-se de uma prética imprescindivel a aprendizagem com autonomia.
7. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

o Sala de aula climatizada;
e Biblioteca;

¢ Data show;

e Televisdo LCD;

e Video/DVD;

¢ Auditorio;

e Laboratério de informatica.

8. PESSOAL DOCENTE E TECNICO

Os docentes e os técnicos que atuardo no curso serdo selecionados por meio de edital
especifico, conforme as orientagdes estabelecidas pela Lei n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011;

pela Resolucdo CD/FNDE n.° 72, de 20 de dezembro de 2011; e pela Resolugdo n.° 4, de 16 de
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margo de 2012.

Quanto ao perfil do corpo docente para a execucdo do curso, € necessario que o profissional

tenha formacdo em nivel superior, tecnélogo ou técnico, compativel com o curso/disciplina
pretendida.
9. CERTIFICADOS

O aluno receberd o Certificado de Recepcionista, desde que tenha obtido um

aproveitamento minimo de 60% nos componentes curriculares ¢ 75% de frequéncia no curso.

10. BASE LEGAL

e Lein.® 12.513, de 26 de outubro de 2011.

e MEC/SETEC ~ Guia PRONATEC de Cursos FIC, 2011.
¢ Resolugdo CD/FNDE n.° 72, de 20 de dezembro de 2011.
e Resoluc@o n.° 4, de 16 de margo de 2012.

10



