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1.JUSTIFICATIVA

O Municipio de Oiapoque esta situado no extremo Norte do estado do
Amapa, limitando-se ao Norte com a Guiana Francesa (MOURA, 2017). A
proximidade com esse pais aumenta consideravelmente o fluxo de pessoas deste
pais. Além disso, por se tratar de um territério ultramarino francés na Ameérica do
Sul, os voos vindos da Franca para a Guiana Francesa sdo considerados
comerciais, 0 que possibilita a entrada de habitantes de outros paises europeus,
que desejam conhecer e conhecer a Amaz6nia amapaense.

De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica- IBGE (2020),
a ultima década apresentou um grande aumento da populagdo de Oiapoque, uma
variacao de 32,96%, sendo que em 2010 haviam 20.509 habitantes e em 2019 a
populacdo totalizava 27.270, um dos maiores crescimentos populacionais do
municipio. Para o desenvolvimento econémico local, 0 aumento do contingente de
pessoas mais diversificadas, com diferentes niveis educacionais, contribui para
uma maior competitividade dos empreendimentos do municipio, fortalecendo os
arranjos produtivos locais (APL) e o turismo e os meios de hospedagem da regiao.

Diante dos motivos supracitados, torna-se relevante desenvolver agdes que
impulsionam o aperfeicoamento da economia local, com pessoas mais capacitadas
para operar e gerir tais negdcios. Para contribuir com a area turistica e hoteleira é
necessario que haja politicas e projetos que impulsione e valorize as peculiaridades
locais da regido.

O Ifap campus avancado Oiapoque, focado em cumprir a sua missao social
de desenvolver educagao técnica, tecnoldgica, publica, gratuita e de qualidade e
também ciente do seu papel no desenvolvimento da sociedade oiapoquense, oferta
o Curso de Formacgao Inicial e Continuada (FIC) de Recepcionista em Meios de
Hospedagem.

Ao atender as necessidades do municipio, o Ifap campus avancado
Oiapoque atua como catalisador no processo de aprimoramento profissional de
colaboradores para o mercado de trabalho, de maneira a contribuir decisivamente

no suporte organizacional e a capacitagdo de empreendedores na busca pelo
o
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turismo local.

2.0BJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

O Curso de Formacao Inicial e Continuada em Recepcionista em Meios de
Hospedagem, na modalidade presencial, tem como objetivo formar profissionais
em diferentes areas de hospedagem e Tratamento ao Cliente, junto ao ramo

turistico e hoteleiro na regido em desenvolvimento do curso.

2.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos do curso compreendem:
Promover a melhoria do atendimento ao cliente, expandindo o mercado de trabalho

nas areas de atuacao de turismo e hotelaria.

Visar o desenvolvimento do turismo na cidade de oferta do curso de forma

sustentavel, valorizando as caracteristicas ambientais e as particularidades locais.

Promover o empreendedorismo por meio do fomento de atividades de recepcad na

regiao.

3.REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Recepcionista em Meios de Hospedagem na modalidade
presencial, tem como publico-alvo estudantes que tenham o Ensino Fundamental
completo e idade minima igual ou superior a 15 anos completados até o ato de
matricula.

A oferta deste curso ocorrera mediante edital especifico que descreva o
processo, requisitos e mecanismos para sele¢ao dos cursistas. O objetivo do edital
€ tornar o certame transparente e facilitar a comunicagao entre a instituicao e o
publico beneficiario.

As formas de acesso poderdo ser uma das seguintes modalidades:
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e Analise curricular, com base nas notas do Ensino Fundamental | das
disciplinas de Lingua Portuguesa e Matematica.

e Sorteio de vagas.

e Ordem de inscrigao.

e Entrevista.

e Teste de conhecimento.

e Comprovante de competéncia.

O numero de vagas ofertadas sera apresentado em edital vigente para o
curso, de acordo com as politicas de ag¢des do IFAP. As vagas serao preenchidas
mediante entrega documental para matricula de candidatos aprovados,
classificados e convocados pelo IFAP.

Podera ter preferéncia nas vagas deste edital: mulheres em situagdo de
vulnerabilidade, indigenas, quilombolas e pessoas ribeirinhas, pessoas que
possuem a liberdade privada ou vivem em regime de semiliberdade, pessoas com
necessidades especificas educacionais.

A relagdo dos documentos exigidos constara em edital especifico publicado
no site da instituicdo. A matricula sera realizada conforme as orientagdes do edital
e as resolugdes vigentes. As vagas remanescentes serao preenchidas mediante

segunda chamada dos alunos classificados.

4.PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

4.1Area de Atuacdo
O estudante egresso do curso FIC em Recepcionista em Meios de
Hospedagem, na modalidade presencial, deve demonstrar avangos em relagao aos
conhecimentos basicos ofertados, visando a verticalizacdo do ensino. Do ponto de
vista da qualificagédo especifica, é esperado que o aluno esteja apto para:
e Atuar com o atendimento turistico e hoteleiro em hotéis, resorts, parques,
spas, eventos, clubes, restaurantes, empresas de servigcos, consultorias
entre outros.

e Operacionalizar os servicos de recepcdo e reservas, reconhecendo os
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procedimentos de atendimento ao hdspede, permanéncia e saida com
ética e responsabilidade.
e Supervisionar e organizar as areas sociais e de servicos em hotéis,
restaurantes, salbes de festas dentre outros.

e Além das habilidades especificas da qualificacdo profissional, estes
estudantes devem estar aptos a:

e Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os
processos de socializacdo humana em ambito coletivo e percebendo-se
como agente social que intervém na realidade;

e Saber trabalhar em equipe;

e Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.

4.1 Atuagao Profissional
O campo de atuacdo do aluno egresso do Curso de Formacao Inicial e
Continuada em Recepcionista em Meios de Hospedagem é diversificado e
abrangente. O estudante recém-formado tera condi¢des técnicas e intelectuais de
operar em 03 (trés) extensdes respectivas a sua formagao. Sao elas:
e Atendimento ao publico — recepcionar ao publico nos diversos setores
sociais e de trabalho.
e Planejamento e organizagdo de espagos de recepgao virtuais — manusear
recursos digitais para expansao da recepgao de clientes.
e Empreendedorismo — Organizar negécios com foco na geragéo de renda e
desenvolvimento social e local.
E esperado que o concluinte deste curso detenha conhecimentos praticos e
tedricos que lhe permitam atuar de maneira objetiva e eficaz, analisando cenarios
e, sobretudo, propondo solugdes substanciais para as atividades concernentes a

recepgao, hotelaria e turismo.

5.0RGANIZAGCAO CURRICULAR
5.1 Forma e organizagao do Curso
A organizagao curricular do Curso FIC em Recepcionista em Meios de
®
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Hospedagem considera a necessidade de proporcionar qualificagédo profissional por

meio de uma formacédo humana integral, uma vez que propicia ao educando uma

qualificagao laboral relacionando curriculo, trabalho e sociedade.

Com base nos referenciais que estabelecem a organizagdo por eixos

tecnoldgicos, os cursos FIC do IFAP estao estruturados da seguinte forma:

l. Formagao Basica: compreende conhecimentos indispensaveis ao
bom desempenho dos ingressantes, traduzidos em conteudo de estreita articulagao
com o curso, por eixo tecnoldgico, representando elementos expressivos para a
integragao curricular.

.  Formagao Profissional: abrange conhecimentos de formagao
especifica, de acordo com o campo de conhecimentos do eixo tecnolégico, com a
atuagao profissional e as regulamentagcdes do exercicio da profissdo. Deve
contemplar outros componentes curriculares de qualificacdo profissional nao

contemplados na formacgéao basica.

5.2 Metodologia

Os aspectos metodologicos utilizados para disseminar o ensino seréao
balizados na interdisciplinaridade, pois o processo educativo € complexo e
multifacetado. Nesse sentido, o desenvolvimento educacional dos discentes devera
permear a adogao de metodologias que contemplem as realidades, necessidades e
a ética como aspectos que norteiam sua formacéao profissional.

Ressalta-se que a utilizacdo de estratégias que aproximem os aspectos
tedricos alinhados aos praticos € requisito fundamental a ser adotado pelos
docentes no ambiente educacional.

Destarte, no decorrer dos moédulos do curso FIC de Recepcionista em Meios
de Hospedagem, as atividades desenvolvidas poderdao abranger diferentes
metodologias, dentre as quais: estudos de caso, resolucdo de problemas,
seminarios, atividades escritas, orais e virtuais, trabalhos praticos aplicados, ou

outras que se enquadrem na realidade trabalhada.
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5.3 Matriz Curricular

MATRIZ CURRICULAR DO CURSO FIC EM RECEPCIONISTA EM MEIOS DE
HOSPEDAGEM

CH. CH.DIS- CH. TOTAL
PRESEN- TANCIA (Horas)
CIAL

COMPONENTE
CURRICULAR

Linguagem e Comunicacao
WL Francés Basico Voltado ao 20h 00 h 15h
| Turismo
Matematica Aplicada a 20h 00 h 15h
Negocios
Etica, Relacdes Interpessoais 20h 00 h 20h
e Imagem Pessoal
TIC’s Aplicadas ao Turismo 20h 00h 20h
SUBTOTAL 100h 00h 100h
Nocobes Basicas de Turismo 20h 00h 20h
Nogdes Basicas de Hotelaria 20h 00h 20h
Nocobes Basicas de Recepgao 20h 00h 20h
e Atendimento ao Cliente
Técnicas de Negociagao 20h 00h 20h
Pratica Profissional 10h 00h 10h
SUBTOTAL 90h 00h 90h
TOTAL GERAL DA CH DO CURSO 190h 00h 190h

5.4 Componentes Curriculares, Bases Cientificas / Tecnolégicas e Bibliografia
basica e bibliografia complementar (exige-se uma tabela para cada componente):

Turismo, Hospitalidade e Periodo
lazer Letivo

Eixo Tecnolégico Modulo |

| ..'I'I.ITO T
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Componente . . - Carga
P Linguagem e comunicagao 9 20 h
Curricular Horaria

EMENTA

Fundamentos de comunicagao e linguagem. Variagdes linguisticas e preconceito
linguistico. Niveis de linguagem e adequacao socio comunicativa. Leitura, analise
e producdo textual. Géneros e tipologias textuais. Estudo e pratica da norma
padréo da lingua portuguesa.

COMPETENCIAS

Ler, analisar e compreender géneros textuais, a partir de suas fungdes
sociocomunicativas;

Desenvolver a capacidade de leitura de textos, visando a sua compreensao e
producao de novos textos;

Expressar ideias de forma clara, empregando técnicas de comunicagao
apropriadas para cada contexto sociocomunicativo;

Discutir, no fendmeno da variagao linguistica, variedades prestigiadas ou
estigmatizadas e o preconceito linguistico que as cerca, questionando suas
bases de maneira critica.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

UNIDADE |

1.1 Lingua, linguagem e | UNIDADE Il
comunicagao; 2.1 Fatores de textualidade: coesédo e
1.2 Variagbes linguisticas e | coeréncia;
preconceito linguistico; 2.2 Leitura, analise e producgao textual;
1.3 Adequacéo soécio | 2.3 Estudo e pratica da norma padréo da
comunicativa; lingua portuguesa:

1.4 Niveis de linguagem; - Ortografia;

1.5 Elementos da textualidade; - Regéncia verbal e nominal,;

1.6 Géneros textuais; - Pontuacgao.

1.7 Tipologias textuais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANTUNES, Irandé. Lutar com palavras: coesao e coeréncia. Sao Paulo:
Parabola Editorial, 2011.

BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2009.

BELTRAO. Odacir Beltrdo & BELTRAO, Mariusa. Correspondéncia: linguagem
& Comunicacdo. Sao Paulo: Atlas, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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2013.

Prodil, 2001.

CEREJA, William R.; COCHAR, Thereza. Texto e interagao: uma proposta de
producao textual a partir de géneros e projetos. 42 edicdo. Sdo Paulo: Atual,

GUIMARAES, T. C. Comunicagao e linguagem. S&o Paulo: Pearson, 2011.
KURI, Adriano da Gama. Para falar e escrever melhor o portugués. 2 ed. Rio
de Janeiro: Fundagao Getulio Vargas, 2010.

MARTINS, Dileta e ZILBERKNOP, Lubia. Portugués instrumental. Porto Alegre:

VANOYE, F. Usos da linguagem: problemas e técnicas na produgédo oral e
escrita. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1998.

Eixo Turismo, Hospitalidade e Lazer Periodo Modulo |
Tecnoloégico Letivo
Componente | Francés Basico Voltado ao Turismo Car 20 h
. ga
Curricular Horaria

Compreenséo e producgao de textos (orais e escritos) relacionados as atividades
do cotidiano, explorando a (in)formalidade do idioma. Compreensao e uso de
estruturas léxico-gramaticais relativas as nog¢des introdutdrias em lingua francesa.

conceitos basicos voltado ao turismo.

compreensao.

Unidade I: Introdugao a
Comunicagao

Alfabeto em lingua francesa.
Formas de cumprimentos.

Saber apresentar-se: nome, idade,
nacionalidade e profissao.
Principais verbos.

Numeros.

Negacado em lingua francesa.
Artigos definidos e indefinidos.

Compreender a lingua francesa como instrumento de comunicagao
multimodal e interagdo necessaria ao desempenho com autonomia.
Proporcionar a pratica de conversacgao inicial em lingua francesa com

Compreender as nog¢des gramaticais basicas voltadas ao turismo.
Explorar o uso de vocabulario em diferentes contextos que auxiliem na

Unidade II: Comunicagao Multimodal
Saber perguntar e dizer um

endereco.

Conhecer os meios de transporte em
lingua francesa.

Compreender numeros de

telefone.

Preposic¢des de lugar.

Conhecer alimentos e bebidas.
Interrogacao.

.
weuro
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DUBOIS, Anne-Lyse. ; TAUZIN, Béatrice. Objectif Express 1 : Le monde
professionnel en frangais (cahier d’activités). A1>A2. Nouvelle édition. Paris:
Hachette Livre, 2013.

GIRARDET, Jacky ; PECHEUR, Jacques. Tendances A1 : cahier d’activités. Paris :
CLE International, 2016.

JEGOU, Delphine. ; ROSILLO, Mari. Paz. Quartier d’affaires : frangais
professionnel et des affaires. Niveau débutant A1. Collection PRO. Paris : CLE
International, 2017.

NOUVELLE EDITION BESCHERELLE : la conjugaison pour tous. Paris : Hatier,
2012.

REY, Alain. Le Robert micro. Dictionnaire de la langue frangaise. Paris: Le
Robert, 2008.

BERTAUX, Lucile ; CALVEZ, Aurélien; RIPAUD, Delphine. Bonjour et bienvenue !
Méthode de francais. Niveau A1.1. Paris : Les Editions Didier, 2019.

CHAMHI, Fatiha ; DENYER, Monique ; GLOANEC, Audrey. Défi. Méthode de
francais. Niveau A1. Paris : Editions Maison des Langues.

GIRARDET, Jacky ; PECHEUR, Jacques ; GIBBE, Colette ; PARIZET,
Marie-Louise. Tendances A1 : méthode de francais. Paris : CLE International, 2016.

Curso Recepcionista em Meios de | Forma Presencial
Hospedagem
Eixo Turismo, Hospitalidade e Periodo Modulo |
Tecnoldgico Lazer letivo
Componente Matematica Aplicada a Carga 20 horas
Curricular Negdcios Horaria
EMENTA

Razdo e Proporcédo; Regra de trés simples e composta; Porcentagem; Juros
Simples e Composto; Lucro e Prejuizo; Operacbes Financeiras Realizadas no
Mercado.

COMPETENCIAS

Aplicar conhecimentos matematicos nas atividades cotidianas;

Desenvolver a capacidade de raciocinio, de resolver problemas de comunicagao,
bem como e espirito critico e criatividade;

Desenvolver atitudes positivas em relacdo a matematica, como autonomia,
confiangca em relacéo as capacidades matematicas, perseveranca na solugao de
problemas, gosto pela matematica e pelo trabalho cooperativo;

Dominar a leitura, a interpretacao e a produgao de textos, nas mais diversas
formas, incluindo os termos caracteristicos da expressdo matematica (numérica,
grafica, geométrica, l6gica, algébrica), a fim de se comunicar de maneira precisa e
critica.
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BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade | — No¢des de Matematica| Unidade Il — Matematica Aplicada

Basica Juros Simples e Compostos

Razao e Proporgao Lucro e Prejuizo

Regra de Trés Simples e Composta | Operagées Financeiras Realizadas no
Porcentagem Mercado: Cémbio, Inflagdo, Correcao

monetaria, indexador, aplicagbes financeiras

BIBLIOGRAFIA BASICA

IEZZI, G. et al. Matematica: ciéncia e aplicagdes. Volume 1. 6a ed. Sdo Paulo:
Saraiva,2010

DANTE, L. Matematica: Volume 1. 3a ed. Sdo Paulo: Atica, 2003.

SOUZA, Joamir Roberto de. Novo Olhar Matematica. Volume 1.1a ed. Sdo Paulo:
FTD, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sao Paulo: Atlas, 2010.
VIVEIRO, Tania Cristina Neto G., CORREA, Marlene Lima Pires. Manual
Compacto de Matematica Teoria e Pratica. Volume Unico. S&o Paulo: Rideel,
1996.

MORGADO, A. C. Progressdes e Matematica Financeira. SBM, Rio de Janeiro,
2001.

HAZZAN, Samuel. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Eixo Turismo, Hospitalidade e Lazer Periodo Modulo |
Tecnologico Letivo
Componente | Etica, Relacdes Interpessoais e Carga 20h
Curricular | Imagem Pessoal Horaria

Os fundamentos e reflexbes provenientes da visdo ético-moral da vida social e
seus rebatimentos na ética profissional. Dindmica das relagbes interpessoais.
Expor ideias e respeitar opinides alheias. Trabalhar em equipe. Administracao de
conflitos. Tomar decisdes em grupo. Lideranca. O direito a privacidade. Respeito
as Diversidades.

Reconhecer-se como um profissional ético e que respeita as diferencas.

Saber trabalhar em equipe e conviver com diferentes opinides.
Respeitar as diversidades e ter empatia com 0s grupos sociais.
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Unidade | — Lideranga e Trabalho Unidade Il — Relag6es Pessoais

em Equipe Administracao de conflitos.
. Os fundamentos e reflexdes

provenientes da visdo ético-moral da
vida social e seus rebatimentos na

. Dinamica das relagdes
interpessoais.

ética profissional. . O direito a privacidade.

. Tomar decisbes em grupo. | = Respeito as Diversidades.
Lideranca.

. Expor ideias e respeitar

opinides alheias.
Trabalhar em equipe.

CRIVELARO, R.; TAKAMORI, J.Y. Dindmica das Relag¢des Interpessoais.
Campinas, SP: Alinea, 2005.

BARRETO, Margarita. Manual de iniciagao ao estudo do turismo.
Campinas, SP: Papirus, 2003.

ROBBINS, R. Fundamentos do Comportamento Organizacional. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

SA, A. L. de. Etica Profissional. 4 ed. 2001.

SAVATER, Fernando. Etica para meu filho. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2004.

ARANHA, Maria Lucia de. Etica e cidadania na sala de aula: guia pratico para o
professor. Sdo Paulo: Moderna, 1999.

COTRIM, Gilberto. Fundamentos da filosofia. Sdo Paulo: Saraiva,1993.
FAVERO, Alcemira Maria. Etica: quem determina nossas escolhas. Passo Fundo:
Méritos, 2008.

Eixo Turismo, Hospitalidade e Lazer | Periodo Médulo |
Tecnolégico letivo
Componente Tecnologias de Informagéao e Carga 20 horas
Curricular Comunicagéao Aplicadas ao Horaria

Turismo

Aplicagdo de novas tecnologias de informagao ao turismo. Analise e discussao de
tais tecnologias como forma de alavancar e expandir negoécios a area de turismo.
Gestao estratégica das tecnologias de informacéao.

.
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Dominar as principais aplicagdes relacionadas a tecnologia da informagao
voltadas ao turismo.

Entender a unido estratégica entre internet e turismo.

Compreender os impactos das tecnologias de informagdo nas agéncias de
viagem, hotelaria e eventos.

Unidade | — Tecnologia de Informagao e Comunicagao (TIC)
Fundamentos das TIC’s e impactos no turismo;

Impactos da TI,

As TIC’s como mecanismo de planejamento e gestdo do Turismo
Utilizagao da internet como ferramenta do profissional de turismo;
A comunicacgao social (midias sociais) na divulgagao do turismo.

Unidade Il — TIC’s Aplicadas

As novas tecnologias da informacao e o turismo: aplicativos de trabalho;
Sistemas globais de reservas e informagéo para o turismo e a hotelaria;
Tecnologia da informagao o agenciamento de viagens;

TIC’s em atrativos turisticos e areas relacionadas ao turismo.

ABREU, Aline Franga de. Tecnologia da Informagédo aplicada a sistemas de
Informagao Empresariais. Sao Paulo: Atlas, 2008. LAURINDO, Fernando José.
BARBIN, Tecnologia da Informagéao - Planejamento e Gestdo de Estratégias. Sao
Paulo.

Paulo: Atlas, 2008. MARIN, Aitor. Tecnologia da Informagdo nas Agéncias de
Viagem: Em busca da produtividade e do valor agregrado. Sao Paulo: Aleph,
2004.

BEI Comunicagao. Tecnologia da Informacgao para todos. Sao Paulo: BEI, 2002.
INSTITUTO VIRTUAL DO TURISMO. Disponivel em: <http://www.ivt-rj.net/>.
Acesso em: 21 set. 2011. JETBLUE. Disponivel em: <http://www.jetblue.com/>.
Acesso em: 02 mar 2023.

LANES, Patricia. As novas tecnologias nas mobilizacdes sociais. Disponivel em:
<http:// observatoriodaimprensa.com.br/artigos.asp?cod=630CID003>. Acesso
em: 02 mar. 2023.

OCDE. Perspectivas da Tecnologia da Informag¢ao. Sdo Paulo: SENAC, 2005.
SAUVE, Jacques Philippe. Avaliagdo do Impacto de Tecnologias da Informagéao
Emergentes nas Empresas. Sao Paulo: Qualitymark, 2003.
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Recepcionista em Meios .
Curso Forma Presencial
de Hospedagem
Eixo Tecnolégico Turismo, Hospitalidade e Perlpdo Madulo 11
lazer Letivo
Componente Noc¢des Basicas de Carga
. : e 20 h
Curricular Turismo Horaria

EMENTA

Aspectos e Evolucédo do Lazer e do Turismo, Estudo Epistemoldgico da Teoria do
Turismo, Sistema Turistico, Tipologias, Caracteristica e Motivagdes, Analises da
Oferta e Demanda Turistica, Definicdes do Turismo.

COMPETENCIAS

Entender as principais definigdes que abarcam o conceito de turismo.
Desenvolver habilidades voltadas para o turismo sustentavel.
Identificar as potencialidades de turismo regional.
Conhecer a tipologia e terminologia turistica, de forma a integrar
sistematicamente com as demais disciplinas voltadas para o turismo

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade |: Definicbes Basicas
. Aspectos e Evolugdo do Lazer e | Unidade Il: Planejamento e Politicas do
do Turismo Turismo.

Estudo Epistemologico da | . Turismo e Planejamento Sustentavel.
Teoria do Turismo . A Potencialidade Turistica Municipal e
. Sistema Turistico, dimensdes e | Regional.
estrutura. . Importancia Socioeconémica e Ambiental
. Os turistas, definigdo, tipologia, | do Turismo.
caracteristicas e motivagoes. . Politica do Turismo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANSARAH, Marilia Gomes dos Reis Ansarah. Turismo: segmentacgao de
mercado. Sdo Paulo: Futura, 1999. BENI, Mario Carlos. Analise estrutural do
turismo. 22 ed. Sao Paulo: SENAC, 2000.COELHO, Newton Povoa Cavalcante.
Check-out: siglas e termos técnicos do turismo. Goiania: Kelps, 1999. BENI,
Mario Carlos. Analise Estrutural do Turismo. Sdo Paulo. 22 Ed. SENAC,
1998.LAGE, Beatriz; MILONE, Paulo César.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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ACERENZA, Miguel Angel. Administragdo do turismo. Sdo Paulo: EDUCS, 2003.
OLIVEIRA, Antbnio Per PIRES, Mario Jorge, Raizes do turismo no Brasil. Barueri
— SP: Manole, 2001.

SOUZA, Arminda Mendonca; CORREA, Marcus Vinicius. Turismo: conceitos,
definicdes e siglas. 2% ed. Manaus: Valer, 2000. GASTAL, Suzana, Turismo: 9
propostas para um saber-fazer. Porto Alegre: 32 ed. Edpucrs, 2002. Vol. 4.eira.
Turismo e desenvolvimento: planejamento e organizagédo. 42 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

Recepcionista em Meios .
Curso Forma Presencial
de Hospedagem

Eixo Tecnoldgico Turismo, Hospitalidade e Perlpdo Madulo 11
lazer Letivo
Componente Noc¢des Basicas de Carga

. : e 20 h

Curricular Hotelaria Horaria

EMENTA

Histérico da hotelaria. Conceitos da hotelaria. Tipologia e Classificagdo dos
meios de hospedagem. Meios de hospedagem e tendéncias de mercado.
Estrutura e organizagdo geral de hotel e meios de hospedagem: reservas,
recepgcao, portaria social, telefonia, governanca, manutengdo, seguranca,
recursos humanos, controle, alimentos, bebidas e gestao.

COMPETENCIAS

Compreender a evolugao historica e conceitos da hotelaria e suas mudangas ao
longo dos anos;

Conhecer a tipologia, classificagao e a estrutura organizacional da hotelaria e dos
meios de hospedagem;

Identificar e desenvolver as fungdes administrativas da hotelaria e meios de
hospedagem,;

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade I: Histdria e Conceitos da | Unidade II: Estrutura e Organizagao
Hotelaria
2.1 Estrutura organizacional dos meios de
1.1 Histéria e Evolugdo da| hospedagem;

Hotelaria no Brasil € no mundo; 2.2 Fungdes administrativas na hotelaria;
1.2 Conceitos e tipologias da| 2.3 Classificacgo dos meios de
hotelaria; hospedagem no Brasil;
1.3 Servigos da hotelaria; 2.4 Regulamentos da Hotelaria;

®
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BIBLIOGRAFIA BASICA

ANDRADE, Nelson; BRITO, Paulo Lucio; JORGE, Wilson Edson. Hotel:
planejamento e projeto. 2. ed. Sdo Paulo: Senac, 2000.

CANDIDO, indio; VIERA, Elenara Viera de. Gestido de Hotéis: técnicas,
operagoes e servigos. Caxias do Sul: Educs, 2003.

CAON, Mauro. Gestao Estratégica de Servigos de Hotelaria. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CASTELLI, Geraldo. Gestao Hoteleira. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

DAVIES, Carlos Alberto. Manual de Hospedagem: simplificando ag¢ées na
hotelaria. Caxias do Sul: Educs, 2003.

DENCKER, Ada de Freitas Maneti; BUENO, Marielys Siqueira. Hospitalidade:
cenarios e oportunidades. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003.

DIAS, Reinaldo. Gestao de Hotelaria e Turismo. Sdo Paulo: Pearson Hall, 2005.
MARQUES, Albano. Introdugao a Hotelaria. Caxias do Sul: Educs, 2003

Eixo Turismo, Hospitalidade e Lazer Periodo Modulo
Tecnolégico Letivo
Componente | Nocdes Basicas de Recepcéo e Carga 20h
Curricular | Atendimento ao Cliente Horaria

Lingua padréo e variagdes linguisticas. Distingdo entre lingua falada e lingua
escrita. Recursos argumentativos. Estruturas linguisticas em seus diferentes
niveis. Atendimento ao publico. Formas e expressdes de tratamento ao publico.
Respeito as diferencas e cordialidade. Qualidade no atendimento como base do
planejamento estratégico. Assertividade e resolutividade. Atitudes que melhoram a
qualidade no atendimento e comportamentos que prejudicam a comunicagao.

Possuir comunicacgao clara e objetiva.

Dominar expressdes apropriadas ao atendimento ao publico.

Ter boa cordialidade no atendimento ao publico e ser coerente com as
palavras.

Unidade I: Linguagem e Unidade Il — Atendimento
Comuni’cagéo ) o Atendimento ao publico.
. Lingua padrdo e variagoes | - Formas e expressdes de
L
1
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linguisticas. tratamento ao publico.
. Distingao entre lingua falada e . Respeito as diferengcas e
lingua. cordialidade.
Recursos argumentativos. . Qualidade no atendimento como
Estruturas linguisticas em seus base do planejamento estratégico.
diferentes niveis. Assertividade e resolutividade.

Atitudes que melhoram a qualidade no
atendimento escrita e comportamentos
que prejudicam a comunicagao.

ANTUNES, Irandé. Muito além da gramatica. S&o Paulo: Parabola, 2007.
FARACO, C. A.; TEZZA, C. Oficina de texto. Petrépolis, RJ: 2008.
. Pratica de texto. Petrépolis, RJ, 2009.

ANTUNES, Irandé. Lutar com palavras: coesao e coeréncia. Sao Paulo: Parabola,
2008.

KASPARY, Adalberto José. Portugués para profissionais. S&o Paulo: Edita 2006.
KASPARY, Adalberto José. Redacao empresarial: escrevendo com sucesso na era
da globalizagdo. S&o Paulo: Makron Books, 2008.

SILVA, Mauricio. O novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa. Sao Paulo:
Contexto, 2009.

VAL, Maria da Graca C. Redacéo e textualidade. Sao Paulo: Martins Fontes, 2008.

Eixo Turismo, Hospitalidade e Lazer Periodo Médulo Il
Tecnoloégico Letivo
Componente | Nocdes Basicas de Recepcéo e Carga 20h
Curricular | Atendimento ao Cliente Horaria

Lingua padrédo e variagdes linguisticas. Distingdo entre lingua falada e lingua
escrita. Recursos argumentativos. Estruturas linguisticas em seus diferentes
niveis. Atendimento ao publico. Formas e expressdes de tratamento ao publico.
Respeito as diferencas e cordialidade. Qualidade no atendimento como base do
planejamento estratégico. Assertividade e resolutividade. Atitudes que melhoram a
qualidade no atendimento e comportamentos que prejudicam a comunicagao.

Possuir comunicagéo clara e objetiva.

Dominar expressdes apropriadas ao atendimento ao publico.

Ter boa cordialidade no atendimento ao publico e ser coerente com as
palavras.

.
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Unidade I: Linguagem e Unidade Il — Atendimento
Comunicagéo Atendimento ao publico.
. Lingua padrdo e variagbes | « Formas e expressbes de
linguisticas. tratamento ao publico.
. Distingédo entre lingua falada e . Respeito as diferencas e
lingua. cordialidade.
Recursos argumentativos. . Qualidade no atendimento como
Estruturas linguisticas em seus base do planejamento estratégico.
diferentes niveis. Assertividade e resolutividade.
Atitudes que melhoram a qualidade no
atendimento escrita e comportamentos
que prejudicam a comunicagao.

ANTUNES, Irandé. Muito além da gramatica. Sao Paulo: Parabola, 2007.
FARACO, C. A.; TEZZA, C. Oficina de texto. Petrépolis, RJ: 2008.
. Pratica de texto. Petrépolis, RJ, 2009.

ANTUNES, Irandé. Lutar com palavras: coesao e coeréncia. Sao Paulo: Parabola,
2008.

KASPARY, Adalberto José. Portugués para profissionais. Sao Paulo: Edita 2006.
KASPARY, Adalberto José. Redacido empresarial: escrevendo com sucesso na era
da globalizagédo. Sdo Paulo: Makron Books, 2008.

SILVA, Mauricio. O novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa. Sao Paulo:
Contexto, 2009.

VAL, Maria da Graca C. Redacéo e textualidade. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2008.

Recepcionista em Meios .
Curso Forma Presencial
de Hospedagem
Eixo Tecnolgico Turismo, Hospitalidade e Perlpdo Madulo |1
lazer Letivo
Comp_onente Técnicas de Negociagao Cargg 20 h
Curricular Horaria

EMENTA

Conceitos de Negociagdo e sua evolugdo. Negociacdo como instrumento de
gestao e lideranca de equipes. Caracteristicas de um bom negociador. Passos do

22
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processo de negociagdo. Ambientes de negociagdo e o0s principais tipos e
abordagens. Processo da negociacdo ganha-ganha. Processo, planejamento e
preparagdao de negociagdes. Formas de abordar conflitos. Posicionamento
estratégico e passos taticos

COMPETENCIAS

. Conhecer sobre a boa organizagao de uma negociagao.

. Compreender o processo de negociagao e a sua importancia no nosso
dia-a-dia, seja na vida profissional, seja na vida particular.

. Mediar negociagdes e conduzi-las de forma eficiente.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade l. Introducao a | Unidade Il. Negociagao na pratica
Negociacéo
e A administracdo do tempo;
e Introdug&o a negociacao; e As taticas ganha/perde;
e A comunicagao no processo e Solucédo de conflitos na negociagao;
de negociagéo e Como fazer e obter concessoes;
e Negociagéao: alguns e Negociacao e o processo decisorio;
conceitos basicos; * Alguns complementos;
- As posturas de negociagao e Negociacgéo internacional;
- Os desfechos e as formas de e Um teste: qual a sua habilidade como

uma negociacéo negociador?
- Relagédo entre a forma de
negociar, desfechos e as
diferentes visdes de negociacao

e O Modelo Integrado de
Negociagao;
- Realidade pessoal e o cenario
dos negociadores;
- Relacionamento interpessoal;
- Processo de negociagao;

BIBLIOGRAFIA BASICA

MACEDO, Marcelo Alvaro da S. ; ALYRIO, Rovigatti Danilo; BERNARDES, Rui
Otavio. Principio de Negociagao: ferramentas e gestao. Atlas: Sao Paulo, 2007.
WANDERLEY, José Augusto. Negociagéo total: encontrando solugdes, vencendo
resisténcias, obtendo resultados. 72 Ed. Gente: Sao Paulo, 2003. WATKINS,
Michael. Negociacao - Série Harvard Business Essentials. Rio de Janeiro:
Record, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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CARVALHAL, Eugenio do; ANDRE NETO, Anténio; ANDRADE, Gersem Martins
de. Negociacdo e Administracdo de conflitos. S&o Paulo: FGV, 2009.
CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos novos tempos. 22 Ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2004. COHEN, Steven P. Como se tornar um bom negociador — 24
horas para fechar acordos duradouros e lucrativos. Rio de Janeiro: Ed. Sextante,
2008. SCHERMERHORN JR, Jonh R. ; HUNT, James G. ; OSBORN, Richard N.
Fundamentos de comportamento organizacional. 2a ed. Porto Alegre: Bookaman,
2005 c. STONER, James A.F.; FREEMAN, R. Edward. Administragdo. 5a ed. Rio
de Janeiro: LTC, 1999.

Recepcionista em Meios de Presenc
Curso Forma .
Hospedagem ial
. - : o Periodo ,
Eixo Tecnoldgico Turismo, Hospitalidade e lazer . Modulo
Letivo
. " _ Carga
Componente Curricular Pratica Profissional . 10 h
Horaria
EMENTA

Postura profissional, Sistema de reservas, Check-in, Check-out, FNRH;
Estudo de casos.

COMPETENCIAS

. Conhecer sobre a boa organizagado de um estabelecimento hoteleiro.

. Saber dialogar por meio das experiéncias proporcionadas com a pratica
profissional.

. Entender o funcionamento de uma instituicdo hoteleira.

. Identificar diferentes tipos de hotéis e particularidades e o papel da recepgao
em hospedagem.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade | . Pratica Profissional Unidade Il. Atividade de Campo
. O recepcionista e a sua importancia para | . Conhecer estabelecimentos
o hotel hoteleiros e a rotina do recepcionista
. Praticas de Higiene e postura profissional | de hotel.
Pratica de condutas basicas e de|. Reflexdo sobre boas praticas
atendimento ao cliente profissionais.
®
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Fazendo a reserva do hdspede: |. Vivenciando a rotina do
preenchimento da Ficha Nacional de |recepcionista de hotéis em
registro de Hospede ( FNRH) Oiapoque.

Pratica no uso do Codigo Fonético
Internacional na reserva do cliente.

BIBLIOGRAFIA BASICA

FREIRE, Alexandre. A arte de gerenciar servigos. Sdo Paulo: Artliber, 2009.
GERSON, Richard F. A exceléncia no atendimento a clientes. Sao
Paulo:QualityMark, 1999.

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos do comportamento organizacional. Sao
Paulo:Pearson, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Iniciagdo a administracdo geral. Sdo Paulo: Manole,
2009.

HASHIMOTO, Marcos. Licbes de empreendedorismo. Sdo Paulo: Manole, 2008.
RUSHMAN, Doris; SOLHA, Karina. Turismo: uma visao empresarial. Sao
Paulo:Manole, 2003.

CASTELI, Geraldo.Gestao Hoteleira.Sao Paulo: Saraiva, 2006.

TEIXEIRA, Leonardo. Comunicagao na empresa. Rio de Janeiro: FGV Editora,
2001.Recepcionista de Hotel.Rio de janeiro, 1999.SEBRAE.

5.5 Orientagdes Metodoldgicas para oferta do Curso na Modalidade Presencial
O curso FIC em Recepcionista em Meios de Hospedagem sera realizado de
forma presencial, ou seja, por meio dos espagos cedidos pelo IFAP, onde os
docentes poderao elaborar e gerenciar seus componentes curriculares, utilizando
diversos recursos e atividades para alcangar seus objetivos didaticos, incluindo
materiais digitais, atividades avaliativas, comunica¢des entre docentes, discentes,

tutores e equipe multidisciplinar envolvida na oferta do curso.

O material didatico utilizado tera os conteudos dos componentes curriculares
sistematizados em diferentes formatos, a seguir especificados: textos em formato
eletrbnico. Links externos para complementar os conteudos. Material concreto.
Livros. Atividades aplicadas. Estudos dirigidos. Dentre outros de acordo com o

®
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planejamento docente.

6.CRITERIOS E APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O aproveitamento de estudos € um processo de legitimacdo de
conhecimentos construidos a partir de experiéncia de vida e trabalho ou pela
frequéncia/participacdo em programas educacionais ou de qualificagdo social e
profissional, sistematizados ou nao, que constituem o dominio de um saber
sistematizado sob a ética de parametros socialmente estabelecidos.

Podem ser aproveitados:
|. Etapas ou modulos concluidos em cursos técnicos de nivel médio mediante
apresentacao de certificado ou histérico escolar, por aproveitamento de estudos;
[I. Etapas ou modulos concluidos em outros cursos FIC, observada a escolaridade
minima estabelecida; e
lll. Saberes e competéncias reconhecidos em processos formais de certificacao
profissional.

Os aspectos operacionais do aproveitamento de estudos e da certificagao de
conhecimentos, adquiridos através de experiéncias vivenciadas previamente ao
inicio do curso, serdo trabalhados pela equipe pedagdgica da instituicdo, a partir de

parametros legais, atendendo as diretrizes especificas da educacgao profissional.

7.CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

A avaliacdo € um constante diagnéstico participativo na busca de um ensino
de qualidade, em um processo que avalia a pratica pedagodgica, como parte
integrante do processo educativo.

A avaliagdo deve possibilitar o diagnéstico continuo e sistematico do
processo de ensino e aprendizagem. De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases
(LDB) (BRASIL, 2011), os aspectos qualitativos devem ter preferéncia sobre os
quantitativos, assim como os resultados obtidos ao longo do processo de
aprendizagem sobre avaliagdes finais.

A avaliagédo de aprendizagem abrange o rendimento do estudante no Curso
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FIC. Em cada componente curricular o cursista tera sua aprendizagem avaliada por

uma Somatéria (SO) compreendida em uma escala de zero (0) a cem (100) pontos.

Cada componente curricular tera sua base cientifica e tecnoldgica dividida
em duas unidades. Dessa forma, cada componente curricular tera dois
Instrumentos Avaliativos (lA), os quais serdo aplicados apds o encerramento de
cada uma das unidades. Cada um dos IA valera 50 pontos e ao final do
componente a somatdria sera calculada da seguinte forma:

SO = 1A1 + |1A2.

E fundamental que o docente descreva em seu plano de trabalho quais os
tipos de instrumentos avaliativos que irdo compor sua metodologia de ensino.

Ao analisar as atividades avaliativas dos discentes, o docente devera
informar em seu diario disponivel no Sistema Unificado de Administragdo Publica
(SUAP) e em outros meios apropriados.

Recomenda-se que ao final de cada atividade avaliativa o docente faga um
feedback em linhas gerais e de forma individual, com intuito de esclarecer
possiveis duvidas e deficiéncias na aprendizagem. Com essa pratica o docente ira
avancar em direcdo as competéncias e habilidades estabelecidas no seu plano de
aula.

A aprovagao no Curso de FIC em Recepcionista em Meios de Hospedagem
ocorrera se o estudante obtiver:

| — Frequéncia minima de 75% da carga horaria total de cada componente
curricular.

Il — SO igual ou superior a 60 pontos em todos os componentes curriculares.

O estudante que nao cumprir os requisitos acima, nao tera direito a

certificacao de qualificagao profissional.

8.BIBLIOTECA, INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

A estrutura fisica necessaria ao funcionamento do FIC Recepcionista em

Meios de Hospedagem, na modalidade Presencial, segue descrita abaixo:

8.1Biblioteca
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A biblioteca tem como objetivo recuperar, organizar, disseminar e socializar a
informacgéo bibliografica, multimeios didaticos presenciais e virtuais. A estrutura da
biblioteca devera, preferencialmente, operar em sistemas informatizados,
possibilitando acesso via terminal ao acervo.

O acervo devera ser equipado com livros e periddicos, contemplando todos
os componentes curriculares do curso, sendo dividido por areas do conhecimento.
Para atender as necessidades do corpo docente, discente e do pessoal
administrativo, serdao disponibilizados servicos de empréstimo, renovacgéo,

consultas e visitas orientadas.

8.2Estrutura Didatico Pedagogica

Em sua dindmica metodoldgica o IFAP almeja que os estudantes tenham uma
formacgao de qualidade, que promova a ampliacdo de seus conhecimentos e de
suas habilidades. Para tanto, é fundamental utilizar uma abordagem que possibilite
0 alcance desses objetivos, com momentos de reflexdo para que eles possam
entender a sua propria trajetoria, contribuindo em suas escolhas profissionais,
educacionais, familiares e cidadas.

Os cursos FIC ministrados pelo IFAP devem contemplar uma pratica
diferenciada com uma metodologia didatico-pedagdgica fundamentada na ideia de
acolhimento, que possibilite a interacdo entre docente e discente para construcao
do conhecimento.

Para apoio estudantil, o discente podera contar com atendimento a direcéo de
ensino, coordenagdo de curso ou ao setor pedagogico, para garantir efetivo

sucesso durante seu desenvolvimento no curso.

9.PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A tabela abaixo demonstra a disponibilidade de docentes e
técnico-administrativos necessarios ao funcionamento do Curso FIC em

Recepcionista em Meios de Hospedagem.
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9.1 Pessoal Docente

PROFESSORES DA AREA ESPECIFICA

NOME FORMACAO/TITULAGAO REGIME DE
TRABALHO
Eder Bart Sousa da Graduacéao em Administracéo; 40h DE
Cruz Especializacdo em Gestao de Projetos;
Licenciado em Matematica; Especialista 40h DE
Hutson Roger Silva em Tecnologias, Linguagens e Midias na
educacao; Especialista em Supervisao,
Gestéao e Inspecéao Escolar;

Especializando em Educagao Especial,
Inclusiva e LIBRAS; Mestre em Ensino
de Ciéncias e Matematica.

Licenciado em  Matematica; 40h DE
Marcos Almeida da Bacharel em Administrac&o;
Costa Especialista em Gestdo Educacional e

Pedagogia Empresarial; Mestrando em

Educacao.
Viviane Santos| Licenciatura e Bacharelado em Ciéncias 40h DE
Fonseca Sociais; Bacharelado em Administracao;

Especializacdo em Gestdo e Marketing;
Especializagcdo em Gestdo em Saude;
Mestrado em Administragao.

Magno Martins Bacharel em Administragao; 40h DE
Cardoso Especialista em Gestdo e Docéncia no
Ensino Superior; Mestrando em
Desenvolvimento Regional.

Marlon Correa Amaral | Licenciado em Letras; Mestre em Letras. 40h DE

Sabrina Costa Teixeira | Bacharel em Direito; Licenciatura em 40h DE
Informatica; Especializacao em
Informatica na Educacao.

PROFESSORES DA FORMAGAO GERAL

.
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NOME FORMAGAO/TITULAGAO REGIME DE
TRABALHO
Licenciado em Pedagogia; Licenciado 40h
Eliel Cleberson da Silva| em Educacéo Fisica; Formando em
Nery Direito; Especialista em Educacéo Fisica
Escolar.
Mayara Priscila Reis Licenciada em Letras/Francés; 40h DE
da Costa Especialista em Linguistica Aplicada;
Doutoranda em Educacéo.
Pamela Rabelo de Licenciada em letras Portugués/Inglés; 40h DE
Oliveira Especializagdo em Lingua Inglesa.

9.2 Pessoal Técnico Administrativo

PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNGCAO FORMAGAO EEG'ME
TRABALH
(o)
Alessandra Paula Ramalho| Assistente de Ensino Técnico 40h
Borges alunos Completo.
Bacharel em 40h
Alison Monteiro Castilo Técnico em Secretariado
Secretariado Executivo;
Executivo Especialista em
Gestao Publica.
Licenciado em 40h
Darlan de Souza Silva Técnico em Matematica.
Assuntos Especialista em
Educacionais Gestao e Docéncia
no Ensino
Superior.
Elane Ferreira Oliveira Assistente em Bacharel 40h
Administracao Financeira.
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Priscila de Jesus Braga Técnico em Licenciada em 40h
Coelho Assuntos Letras/Espanhol;
Educacionais Especialista em
Metodologia do
Ensino da Lingua
Portuguesa e
Literatura;
Mestranda em
Educacéo.

Licenciado em 40h
Romildo dos Santos Neves | Assistente em Pedagogia;
Administragéao Especialista em
Educacional Gestao e Docéncia
no Ensino
Superior.

Tecndlogo em 40h
Simido Mendes Carneiro Técnico em Redes de
Tecnologia da Computadores;
Informacéao Cursando
Licenciatura em
Pedagogia;
Especialista em
Informatica da
Educacéo.

10. CERTIFICADO

Apos a integralizagdo dos componentes curriculares do curso em
Recepcionista em Meios de Hospedagem, na modalidade presencial, sera
conferido ao egresso o Certificado.

Os certificados serao registrados pelo Registro Escolar, devendo conter no seu

Verso:
| O eixo tecnolégico de formacao.
Il Periodo e o(s) local(ais) em que o curso foi realizado.

[l Numero do registro do certificado.
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