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DADOS DA INSTITUICAO
NOME

CAMPUS

CNPJ

ESFERA ADMINISTRATIVA
ENDERECO

CIDADE/UF/CEP

TELEFONE

SITE DA INSTITUIGAO
DIRETOR GERAL

DIRETOR ACADEMICO
COORDENADORA DO CURSO

INFORMAGCOES DO CURSO
PROPONENTE

CARGO
E-MAIL
TITULO DO CURSO

CODIGO

EIXO TECNOLOGICO
CARGA HORARIA
MODALIDADE
NUMERO DE TURMAS
VAGAS POR TURMA

TEMPO DE DURAGAO DO CURSO
TURNO DE OFERTA E HORARIO DAS

AULAS
PERIODICIDADE DAS AULAS

PUBLICO-ALVO/ESCOLARIDADE

MINIMA

LOCAL DAS AULAS
FORMA DE INGRESSO

INSTITUIGAO
DEMANDANTE/PARCERIA

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Instituto Federal de Educagéao Ciéncia e
Tecnologia Baiano - IFBAIANO

Teixeira de Freitas

10.724.903/0001-79

Federal

Rodovia BR 101, Km 882, s/n

Teixeira de Freitas / BA/ CEP: 45985 - 970
(73) 3665-1031 / 1032
http://www.ifbaiano.edu.br/unidades/teixeira/
Elen Sonia Maria Duarte Rosa

Welton Rodrigues Santos

Isis Vanessa Halim de Lima

Isis Vanessa Halim de Lima
Professora EBTT
isis.halim@ifbaiano.edu.br
Agente de Recepgado e Reservas em Meios de
Hospedagem

221458

Turismo, Hospitalidade e Lazer
200 horas

Presencial

01

30

02 meses

Vespertino/noturno

Semanal (tergas e quartas-feiras)

O curso de Agente de Recepgdo e Reservas
em Meios de Hospedagem ¢é destinado a
estudantes e/ou trabalhadores egressos do
Ensino Fundamental Il (6° ao 9° ano) completo.

Prado/ BA
Processo Seletivo
Prefeitura Municipal de Prado — Bahia
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1. APRESENTAGAO

O presente documento constitui o Projeto Pedagégico do Curso FIC de Formagéo
Inicial em Agente de Recepgcdo e Reservas em Meios de Hospedagem, na
modalidade presencial, com carga horaria total de 200 horas-relégio. Este Projeto
Pedagdgico de Curso se propde a contextualizar e a definir as diretrizes
pedagdgicas para o respectivo curso no ambito do Instituto Federal Baiano.

Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos
filoséficos da pratica educativa progressista e transformadora, nas bases legais
da educagao profissional e tecnoldgica brasileira, explicitadas na LDB n° 9.394/96
e atualizada pela Lei n° 11.741/08, e demais resolugdes que normatizam a
Educagédo Profissional Brasileira, mais especificamente a que se refere a
formagdo inicial e continuada ou qualificagdo profissional. Este curso de
Formagéo Inicial em Agente de Recepgéo e Reservas em Meios de Hospedagem,
na modalidade presencial, aspira “uma formagdo que permita a mudanga de
perspectiva de vida por parte do aluno; a compreensdo das relagdes que se
estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliagdo de sua leitura de
mundo e a participagdo efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5).
Dessa forma, almeja-se propiciar uma formagdo humana e integral em que o
objetivo profissionalizante ndo tenha uma finalidade em si, nem seja orientado
pelos interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em uma possibilidade
para a construgéo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e
RAMOS, 2005). Este documento apresenta, portanto, os pressupostos teéricos,
metodolégicos e didatico-pedagdgicos estruturantes da proposta do curso em
consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico Institucional. Em todos os
elementos estardo explicitados principios, categorias e conceitos que
materializarédo o processo de ensino e de aprendizagem destinados a todos os

envolvidos nesta praxis pedagogica.

2. JUSTIFICATIVA
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da Bahia, é considerado, de acordo com dados da Secretaria de Turismo do
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Estado, o quarto maior polo hoteleiro da Bahia, depois de Porto Seguro, Salvador
e llhéus (BAHIA, 2011). A cidade de 30 mil habitantes (IBGE/2010) tem a melhor
infraestrutura turistica da Costa das Baleias (nome da zona turistica dado a
regido) e dispde de cerca de 7 mil leitos. Assim, dentre as diversas areas de
atuag@o no segmento do turismo e da hospitalidade, optou-se por uma formagao
em recepcionista geral voltada para as demandas internas da propria
comunidade, visando a melhoria da qualidade na prestagdo dos servigos
turisticos. Nessa perspectiva, o IF Baiano propde-se a oferecer o Curso de
Formagéo Inicial em Agente de Recepgéo e Reservas em Meios de Hospedagem,
na modalidade presencial, por entender que contribuird para formagdo humana
integral do(a) profissional Recepcionista através da apropriagdo, produgédo e
difusdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, além da contribuigdo ao
desenvolvimento socioeconémico da regido por meio da elevagdo da qualidade
dos servigos prestados a sociedade.

3. OBJETIVOS

O curso de Formagéao Inicial em Agente de Recepgdo e Reservas em Meios de
Hospedagem, na modalidade presencial, tem como objetivo geral proporcionar a
atuagdo dos egressos como recepcionista, sendo esta uma ocupagao prevista no
Guia PRONATEC de Cursos FIC, capacitando os egressos para atuagdo nos
espagos de meios de hospedagens.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do Curso compreendem:

¢ Recepcionar e acolher héspedes;

o Aplicar técnicas e tecnologias, para operagdes de check-in (chegada),
permanéncia, check-out (salda) e demais procedimentos de recepgédo e
hospedagem;

e Proporcionar conhecimentos sobre a comunicagdo integrada as suas
fungdes;
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compreendendo os processos de socializagdo humana em ambito coletivo e
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percebendo-se como agente social que intervém na realidade;
e Promover o respeito a diversidade e inclusdo no ambiente organizacional;
e Saber trabalhar em equipe; e

¢ Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.

6. PRE-REQUISITOS E MECANISMO DE ACESSO AO CURSO

O curso FIC em Agente de Recep¢éo e Reservas em Meios de hospedagem, na
modalidade presencial, € destinado a estudantes e/ou trabalhadores que tenham
concluido o ensino fundamental, de acordo com o Guia Nacional PRONATEC de
Cursos FIC.

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo seletivo de
estudantes, mediante edital, contrato, convénio, dentre outros, com critérios e

normas definidos por comissao interna propria.

7. AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

A avaliagao da aprendizagem compreende um processo continuo e cumulativo, e
assume as fungdes diagnostica, formativa e somativa, de maneira integrada ao
processo de ensino e aprendizagem. Essas fun¢gdes devem ser observadas como
principios orientadores para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas
e possibilidades dos estudantes. Nessa perspectiva, a avaliagdo deve funcionar
como instrumento colaborador na verificagdo da aprendizagem, levando em
consideragao os aspectos qualitativos e os quantitativos. A avaliagédo é concebida,
portanto, como um diagnéstico que orienta o (re)planejamento das atividades, que
indica os caminhos para os avangos, como também, que busca promover a
interagdo social e o desenvolvimento cognitivo, cultural e socioafetivo dos
estudantes. No desenvolvimento deste curso, a avaliagdo do desempenho escolar
sera feita por componente curricular (podendo integrar mais de um componente),
considerando aspectos de assiduidade e aproveitamento. A assiduidade diz

respeito a frequéncia didria as aulas tedricas e praticas, aos trabalhos escolares,
9
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uma comissdo avaliadora interna e designada para este fim, com competéncia
para a referida pratica pedagogica. Qualquer alteragdo deve ser vista sempre que
se verificar, mediante avaliagbes sistematicas anuais, defasagem entre perfil de
conclusdo do curso, objetivos e organizagao curricular frente as exigéncias
decorrentes das transformacdes cientificas, tecnolégicas, sociais e culturais.
Entretanto, as possiveis alteragdes deverdo ser efetivadas mediante solicitagédo

aos conselhos competentes.

9. ORGANIZAGAO CURRICULAR

A organizagdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar
qualificagdo profissional em Recepcionista. Esta formagdo estd comprometida
com a formagdo humana integral uma vez que propicia, ao educando, uma
qualificagdo laboral relacionando curriculo, trabalho e sociedade. Dessa forma,
com base nos referenciais que estabelecem a organizagéo por eixos tecnoldgicos,
os cursos FIC do IF Baiano estdo estruturados por mdédulos, em nucleos
politécnicos compreendendo componentes curriculares de base cientifica do
ensino fundamental ou do ensino médio, indispensaveis ao bom desempenho
académico dos ingressantes, em fungéo dos requisitos do curso FIC, além dos
componentes curriculares de formagdo especifica, de acordo com o campo de
conhecimentos do eixo tecnolégico, com a atuagdo profissional e as

regulamentagdes do exercicio da profisséo.

9.1. MATRIZ CURRICULAR

Quadro 1- Matriz Curricular do Curso de Agente em Recepgao e Reservas
em Meios de Hospedagem

CARGA HOR!RIA

COMPONENTE CURRICULAR (HORA RELOGIO)

Fundamentos de Turismo e Hospitalidade 40h
Comunicagdao em Meios de Hospedagem 20h
Informatica Basica 16h

11
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Elementos da comunicagdo; Fungdes da linguagem; Variagdo linguistica;
Adequagdo e uso linguistico; Comunicagao verbal e ndo verbal;, Comunicagao
oral e escrita: formalidade e informalidade; O uso cortés da lingua; E-mail
institucional.

BIBLIOGRAFIA

Comunicagéo oral e escrita. Sao Paulo: SENAI-SP, 2015.

ESCANDELL VIDAL, M?® Victoria. La comunicacién. Madrid: Gredos, 2005.
FIORIN, J. L. Introdugéo a Linguistica. Sao Paulo: Contexto, 2006.

GABARDO, Maristella; MORAZ, Caterine Pereira. Recepcionista: curso de
formacgéo inicial e continuada. Instituto Federal do Parana. Editora IFPR, 2012.
Disponivel em: <www.pronatec.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2012/07/rec1.pdf>
Acesso em: 14 mai.18.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Portugués instrumental. 9% edigdo. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

COMPONENTE CURRICULAR: Total de Horas
Informatica Basica 16
EMENTA

Conceitos Basicos e Historia da Informatica; Partes basicas de um computador;
Sistema Operacional Windows; Conceito de Internet (Ferramentas de busca,
féruns e Correio Eletrdnico); Informatica e Negécios.

BIBLIOGRAFIA

BARNAVIEIRA, RODOLFO. Introdugdo a Informéatica. 1® Edigédo. Livro Técnico,
2012. 152 péaginas.

FILHO, MARGULA. Informética: Conceitos e Aplicagées. 4° Edigdo. Etica, 2013.
408 paginas.

VELLOSO, Fernando. Informatica: Conceitos Bésicos. 102% Edigdo. Elsevier,
2017. 448 paginas.

COMPONENTE CURRICULAR: Total de Horas

Setor de Hospedagem T

EMENTA
Nogbes de setorizagdo em Meios de Hospedagem. Estrutura organizacional na
hotelaria. Relagbes entre os setores.

BIBLIOGRAFIA

ALGRIGUI, Mariana. Meios de Hospedagem. Sao Paulo: Aleph, 2007.
CASTELLI, Geraldo. Administragéo hoteleira. 9 ed. Caxias do Sul, RS: EDUCS,
2003.
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BIBLIOGRAFIA

BARNAVIEIRA, RODOLFO. Introdugdo a Informética. 12 Edigdo. Livro Técnico,
2012. 152 paginas.

FILHO, MARCULA. Informética: Conceitos e Aplicagdes. 42 Edigao. Etica, 2013.
408 paginas.

VELLOSO, Fernando. Informatica: Conceitos Basicos. 102® Edigao. Elsevier,
2017. 448 paginas.

COMPONENTE CURRICULAR: Total de Horas
Gestéo da Qualidade em Meios de Hospedagem 16
EMENTA

Conceitos de qualidade. Ferramentas de qualidade. Certificado de qualidade.

BIBLIOGRAFIA

CASTELLI, Geraldo. Gestdo Hoteleira. Editora Saraiva: Sdo Paulo, 2006.
OAKLAND, John S. Gerenciamento da Qualidade Total. Trad. Adalberto Guedes
Pereira. Editora Nobel: Sdo Paulo, 1994.

COMPONENTE CURRICULAR: Total de Horas

Operagéo de Recepgao =

EMENTA

A operagédo do setor de recepgao. Procedimentos operacionais e de controles
do setor. Gerenciamento de rotinas. Termologia do setor. Técnicas de
atendimento telefonico e pessoalmente. Requisitos basicos aos profissionais de
recepgdo. Atribuicbes e responsabilidades. Auditoria noturna. Operagdes
complementares.

BIBLIOGRAFIA
CASTELLI, Geraldo. Administragdo Hoteleira. 9 ed. Caxias do Sul,RS: EDUCS,
2003.

. Controles em Hotelaria. 5 ed. Caxias do Sul, RS, 2005.
VIERA, Elenara e CANDIDO, Indio. Gestdo de Hotéis: técnicas, operagbes e
servigos. Caxias do Sul,RS: EDUS, 2003.
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