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I. QUADRO DE IDENTIFICACAO DO CURSO

a) Denominacio Qualificagdo Profissional em Recepcionista

b) Eixo Tecnologico | Gestio e Negdcios

1 - Presencial

¢) Oferta
2 - Concomitante/Subsequente
Mulheres em situacao de Vulnerabilidade Social com Ensino
Fundamental (1°a 5°) Completo. A idade minima exigida para
d) Requisitos e matricula neste curso ¢ 16(dezesseis) anos de idade.
forma de Acesso O ingresso ¢ a matricula das estudantes neste curso serdao

efetivadas por meio de normas estabelecidas pelo Ministério

da Educacao (MEC).

e) Certificacdo ' ' o
Qualificagdo Profissional em Recepcionista

Profissional

f) Carga horaria 1-Atividades presenciais 200h

total (200h) 2-Atividades a Distancia: até 20% da Carga horaria total
g) Tempo de

integralizacao 200h

minimo e maximo

I1. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS PARA OFERTA

Conforme a Portaria SDE N° 11, de 14 de fevereiro de 2022, os Arranjos Produtivos
Locais indicam a demanda para a regido central do Distrito Federal. No entanto, devido a
especificidade do programa, o curso serd estendido a todas as Regides Administrativas (RA)
do DF. Isso proporcionara uma maior oportunidade de qualificacdo para as mulheres em
situagdo de vulnerabilidade das regides periféricas, atendendo um dos objetivos do programa:
levar a profissionalizagdo o mais proéximo possivel do local de residéncia dessas mulheres.

O objetivo central do Curso de Qualificagdo Profissional em Recepcionista € capacitar
as participantes ndo apenas para as atividades cotidianas da profissdo, mas também promover
seu crescimento tanto profissional quanto pessoal. Isso ¢ alcangado através do
desenvolvimento de técnicas profissionais e socioemocionais. Busca-se diariamente
contribuir ativamente para a construgdo de um futuro mais promissor e independente,
enfatizando o desenvolvimento integral das participantes e promovendo sua reintegracdo no
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mercado de trabalho. Isso inclui competéncias no atendimento ao cliente e na administracao
de um negocio proprio, garantindo uma abordagem abrangente e pratica para a inser¢ao no
mercado de trabalho.

Valores fundamentais como ética, respeito, autonomia e promog¢ao da autoestima sao
trabalhados de maneira a restaurar a confianga muitas vezes abalada pelas situagdes adversas
em que essas mulheres vivem.

O Curso de Qualificacao Profissional em Recepcionista estd em conformidade com o
Guia Pronatec de Cursos de Qualificacdo Profissional, no Eixo Tecnologico Gestao e
Negdcio, e com a organizagdo pedagdgica e administrativa da institui¢do. O curso pode ser
oferecido de forma concomitante ou subsequente, com até 20% da carga horaria desenvolvida

de forma ndo presencial.
III. ORGANIZACAO CURRICULAR

O curriculo foi organizado tendo em vista uma melhor capacitagdo para o mundo do
trabalho, especialmente no que diz respeito a sua atuacao profissional e seguindo orientagdes
do MAPE- Guia da Metodologia do Acesso, Permanéncia e Exito do Programa Mulheres
MIL. Desta forma, as atividades praticas e tedricas serdo desenvolvidas considerando as
vivéncias profissionais, respeitando a diversidade das estudantes. O Curso tera duracao de 200
horas e sera dividido em unidades curriculares e seus respectivos contetidos, possibilitando as

estudantes o conhecimento do todo através das partes.

a) OBJETIVOS DA APRENDIZAGEM
GERAL

Proporcionar conhecimentos sistematicos que subsidiem as participantes do curso a
atuar na recep¢do e atendimento de diferentes publicos, por meio de diversos canais de
comunicacdo (telefone, virtual e presencial), observando os procedimentos operacionais € a

legislagdo vigente.

ESPECIFICOS

e Possibilitar a construgdo de conhecimentos sistematicos que fundamentam a
intervencado profissional de recepcionista;

e Identificar e desenvolver perfil ético e moral da estudante;
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e Planejar, organizar e controlar a gestdo operacional e logistica de diferentes situagdes e
contextos;

e Planejar, organizar e controlar o armazenamento produtos especificos de determinado
setor;

e Atuar de acordo com as normas e padroes de qualidade, respeitando a legislagao
vigente;

e [Explorar os recursos da linguagem, nas modalidades escrita e oral;

e Analisar, interpretar e compreender os diferentes géneros textuais;

e Produzir e reorganizar textos de redacdes oficiais e comerciais;

e Apresentar-se e comunicar-se adequadamente nos diferentes ambientes de trabalho;

e Desenvolver atitude empreendedora e administrativa no que diz respeito ao cargo de
recepcionista.

b) METODOLOGIA

A metodologia ¢ um conjunto de procedimentos empregados para atingir os objetivos
propostos, respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicao didatica dos
conhecimentos selecionados nas unidades curriculares.

As metodologias de ensino pressupdem procedimentos didatico-pedagodgicos que
auxiliem as estudantes nas suas construcdes intelectuais, procedimentais e atitudinais.

Uma proposta direcionada para a formacao humana que engloba trés perspectivas:

e aindividual, por valorizar os saberes e trajetorias de vida de cada mulher;
e o mundo do trabalho, por ser instrumento de certificagcdo de experiéncias e por ter

carater formativo e humanizador; e

e a cducacional, visa agregar valores ao processo de aprendizagem em um itinerario
formativo planejado.

Outra ferramenta metodoldgica utilizada serd o Portfélio, compreendido aqui como
“documento que congrega informagdes, descreve os conhecimentos, habilidades,
competéncias (aprendizado), incluindo a documentacdo informal e os documentos referentes
aos processos avaliativos”. O Portfolio serd construido coletivamente entre professores e
coordenadores do curso e visa o atendimento, o acompanhamento e a avaliacdo dos
conhecimentos e habilidades percebidos no decorrer do projeto. O curso € composto por aulas
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teoricas e praticas, visando atender as especificidades do publico atendido, tendo em vista os
saberes e experiéncias que ja possuem.

As aulas expositivas serdo dialogadas, abordando os diversos segmentos do curso,
obedecendo a niveis de aprofundamento, observando sempre o desenvolvimento coletivo,
fazendo com que a turma siga um fluxo continuo e constante de aprendizagem. Poderdo ser
utilizados equipamentos de apoio audio visual, trabalhos em grupos, laboratorios de praticas

entre outras atividades.
c) CRITERIOS DE AVALIACAO
1. DA APRENDIZAGEM

De acordo com a LDB — Lei no 9394/96, a avaliagao do processo de aprendizagem das
estudantes deve ser continua e cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos. Da mesma forma, no Regimento Escolar da SEEDF, a formagdo profissional
compreende processos de avaliagdo continua da aprendizagem, com o objetivo de
diagnosticar os saberes das estudantes pelo dominio das competéncias e habilidades
requeridas no Planejamento Curricular e s3o definidas as normas para operacionalizagdo da
Educacdo Profissional. Os principios descritos no documento orientam para o processo
continuo, possibilitando desde o diagnostico de conhecimentos prévios até a recuperacao
preventiva e final.

As Diretrizes de Avaliagdo da Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal
preconizam que a avaliagdo formativa deve ser priorizada, considerando que o ato avaliativo
deve ser “para as aprendizagens” e ndo apenas ‘“das aprendizagens”. Desse modo, os
procedimentos e os instrumentos constituem apenas uma parte do ato educativo, propiciando
informagdes que devem ser analisadas para permitir intervengdes constantes, de modo que
avalia¢do e aprendizagem ocorram simultaneamente.

Nesse sentido, tendo em vista a Educacdo Profissional e Tecnoldgica, podem ser
propostos como instrumentos de avaliagdo, estudos de caso, pesquisas, visitas de campo,
demonstragdes, exposi¢des, simulagdes, entre outras, além daquelas compreendidas como
praticas laborais, visitas/excursdes técnicas, experimentos, atividades especificas em
ambientes especiais, projetos de exercicio profissional efetivo, intervencdes sociais, entre

outros.
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Na verificagdo do aproveitamento escolar, além dos dispositivos legais, deve-se
observar a utilizacdo de, no minimo, dois (02) instrumentos avaliativos por Unidade
Curricular, possibilitando uma avaliagdo da estudante de forma continua e processual, bem
como o dominio de determinadas habilidades e conhecimentos que se constituem em
condi¢cdes indispensadveis para as aprendizagens subsequentes.

Ao final da Unidade Curricular, apds andlise do processo de aprendizagem, cada
estudante receberd mengodes conceituadas em: APTA (AP) se tiver alcancado todos os
objetivos de aprendizagem necessarios para o exercicio da profissdo, além da frequéncia
minima de 75% da carga hordria. Caso contrario, quando o rendimento for considerado
insatisfatorio, a estudante receberd o conceito NAO APTA (NA), devendo cursar novamente
aquela Unidade Curricular, conforme definido no quadro abaixo (DISTRITO FEDERAL,
2015).

Mengao | Conceito | Defini¢do Operacional

AP Apta A estudante desenvolveu as competéncias requeridas, com o

desempenho desejado conforme Plano de Curso.

NA Nao apta | A estudante nao desenvolveu as competéncias requeridas.

Fonte: Regimento Escolar da Rede Ptblica de Ensino do DF (2015)

2. DAS PRATICAS PEDAGOGICAS PROFISSIONAIS
O curso de Qualificagdo Profissional em Recepcionista ¢ um curso tedrico/pratico
com atividades praticas desenvolvidas ao longo de todo curso de acordo com a teoria

aplicada. Nao ha exigéncia de Pratica Pedagogica Profissional para a conclusdo do curso.

3. DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, DE CONHECIMENTOS E DE
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Para obter o reconhecimento de estudos prévios, a estudante deve fornecer a Secretaria

Escolar tanto o certificado original quanto uma cépia do documento de conclusdo de curso.

Esse curso deve incluir a Unidade Curricular com uma carga horaria igual ou superior a da

Unidade Curricular solicitada, e os conhecimentos examinados devem ser compativeis com os

oferecidos no curso atual.

Os requerimentos para o reconhecimento de estudos serdo avaliados conforme

estipulado na Lei 9394/06 (Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o Nacional), Artigo 41. Todo

Endereco: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC
SCN, Shopping ID, Conjunto A Edificio Venancio 3.000, 5° andar
Brasilia-DF, CEP: 70.716-900. Fone: 3918-2917/2918

E-mail: pronatec.subeb@se.df.gov.br



estudante, devidamente matriculado em um Curso de Qualificacdo Profissional , tem o direito
de solicitar o aproveitamento dos estudos previamente realizados com sucesso em cursos
concluidos em instituigdes de ensino devidamente autorizadas e reconhecidas pelo sistema
publico de ensino.

Na verificagdo de conhecimentos e experiéncias anteriores, a estudante deve seguir o
mesmo processo de solicitagdo junto a Secretaria Escolar. Além dos dispositivos legais,
deve-se observar:

I - bimestralmente, a utilizagdo de, no minimo, 2 (dois) momentos de avaliagdo mediante
diferentes instrumentos e estratégias que possibilitem uma avaliacdo da estudante de forma
continua e cumulativa;

I - o dominio, pela estudante, de determinadas habilidades e conhecimentos que se

constituem em condigdes indispensaveis para as aprendizagens subsequentes.

d. PERFIL DA EGRESSA

Segundo o Guia Pronatec de Cursos de Qualificacdo Profissional, Eixo Tecnoldgico
Gestao e Negocios, a egressa do curso em questdo deverd: recepcionar e atender diferentes
publicos, por meio de diversos canais de comunicacdo (telefone, virtual e presencial).
Promovera a satisfacdo, a qualidade e a exceléncia no atendimento. Prestar informagdes e
estabelecer fluxos de atendimento, com base nos processos, produtos e servigos da
organizag¢do, de modo a atender com rapidez e eficiéncia as necessidades dos clientes.

e. CERTIFICACAO DE ESTUDOS

Concluindo satisfatoriamente todas as Unidades Curriculares, as estudantes fardo jus ao
Certificado de Qualificagdo Profissional em Recepcionista pertencente ao Eixo Tecnoldgico

Gestao e Negocio emitido pela institui¢do provedora do curso.

IV.INFRAESTRUTURA FiSICA E TECNOLOGICA

Para o funcionamento do curso, a unidade escolar ofertante devera disponibilizar a
seguinte infraestrutura:
e Salas de aula equipadas com carteiras e recursos audiovisuais;
e Banheiros acessiveis € bem conservados;
e Sala de coordenacao/professores para reunides e planejamento pedagogico;

e Biblioteca com acervo fisico ou virtual especifico atualizado;
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e Sala de apoio administrativo para tramites burocraticos e atendimento as estudantes.

V.PERFIL DE QUALIFICACAO DOS PROFISSIONAIS

Unidades Curriculares

Habilitacoes

Cidadania, Género e Direitos da Mulher,
Etica ¢ Relacoes Humanas.

Formagao superior em Filosofia, Sociologia
ou Pedagogia.

Profissional com formagao técnica de nivel

Inclusdo Digital voltada para o Exercicio da
Cidadania/Informatica Basica.

Formagdo Profissional e Tecnoldgica | medio em secretariado ou areas afins com
(Recepcionista). experiéncia comprovada no componente
curricular.
Formag¢do superior em Ciéncias da

Computagdo ou profissional com formagao
técnica de nivel médio em Técnico em
Informatica ou areas afins com experiéncia
comprovada no componente curricular.

Leitura e Produgdo de Texto aplicados ao
curso.

Formacao superior em Lingua Portuguesa.

Matematica Aplicada e Nogdes de Educacao
Financeira.

Formacgao superior em Matematica.

Nogodes de Biosseguranga, Saude da Mulher,
Qualidade de Vida, Seguranga Alimentar e
Nutricional.

Formagdo superior em Enfermagem ou
profissional com formacdo técnica de nivel
médio em Técnico em Enfermagem com
experiéncia comprovada no componente
curricular.

Nocoes de Empreendedorismo,
Cooperativismo e Economia Solidaria/
Direitos e Deveres da Trabalhadora.

Formagdo superior em Administragdo,
Economia ou Contabilidade.

Oratoria, Expressao Corporal e Verbal.

Formacao superior em Lingua Portuguesa.

Equipe multidisciplinar

Psicologo

Formacao superior em Psicologia.

Assistente Social

Formacdo superior em Assisténcia Social.

VI.REFERENCIAS

BRASIL. Decreto Federal n° 5.154/2004 (regulamentacdo da Educacdo Profissional e
Tecnolodgica).

BRASIL, Governo Federal - Lei n® 6.514, de 22 de dezembro de 1977, que altera o Capitulo
V do Titulo II da Consolidagdo das Leis do Trabalho, relativo a seguranca e medicina do
trabalho e da outras providéncias.

BRASIL, Governo Federal - Lei n® 9.394/1996 (Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo
Nacional).

BRASIL, Governo Federal - Lei Complementar n° 128/2008 (Cria a figura do
Microempreendedor Individual - MEI e modifica partes da Lei Geral da Micro e Pequena
Empresa - Lei Complementar 123/2006).
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BRASIL, Governo Federal - Lei n® 12.513, de 26 de outubro de 2011 - Institui o Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec).

BRASIL, Ministério do Trabalho. Normas Regulamentadoras de Satde e Seguranga no
Trabalho. Portaria/MEC n° 817, de 13 de agosto de 2015.

BRASIL. Portaria/MEC n° 12/2016 (aprovag@o do Guia Pronatec de Cursos FIC - 4* edicdo).

BRASIL. Resolugao n° 4/2010 (Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao
Basica).

BRASIL. Resolugdo CNE/CP n° 1/2021 (Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao
Profissional e Tecnolégica);

BRASIL. SETEC/Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica. Guia metodolédgico do
sistema de acesso, permanéncia e €xito. Programa Mulheres Mil: educacdo, cidadania e
desenvolvimento sustentavel. 2013.

DISTRITO FEDERAL. Portaria n° 359/2022 - SEEDF (regulamentacdo, orientagdes
pedagdgicas e procedimentos normativos para a estruturagao e oferta de cursos de FIC).

DISTRITO FEDERAL. Resolugao n°® 2/2020 — CEDF (normas e diretrizes para a Educagao
Basica no Sistema de Ensino do Distrito Federal).
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VILAPENDICE
a. MATRIZ CURRICULAR

Modalidade: Formagao Profissional e Tecnologica - Presencial
Curso de Qualificacdo Profissional em: Recepcionista

Eixo Tecnoldgico: Gestdao e Negocios

Carga Horaria: 200 horas

Instituicio Educacional: Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal

UNIDADES CURRICULARES

Carga horaria

total

Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica e Relacdes Humanas. 12

Direitos e Deveres da Trabalhadora. 06

Formacao Profissional e Tecnologica (Recepcionista) 50

Inclusdao Digital voltada para o Exercicio da Cidadania./Informatica 27

Basica.

Nocoes de Biosseguranga, Saude da Mulher, Qualidade de Vida, 15

Seguranca Alimentar e Nutricional.

Nocdes de Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia Solidaria. 24
Oficina de Construgdo e Aplicacdo do Mapa da Vida. 3
Oratoria, Expressao Corporal e Verbal. 12
Recomposi¢cdo de Conteudos Basicos: 27
-Leitura e Producdo de Texto aplicados ao curso.

Recomposi¢cdao de Conteudos Basicos: 24
-Matematica Aplicada e Nocoes de Educacio Financeira.
Carga Horéria total do curso 200

Acesso, Permanéncia e Exito do Programa Mulheres Mil.

A Matriz Curricular acima segue as orientagdes do Guia MAPE - Guia da Metodologia do

19h30 as 22h30.
3. Duracdo da hora-aula (h/a): 60 (sessenta) minutos.

Observacao: Turno e horario das aulas: matutino 8h as 11h/ vespertino 14h as 17h/ noturno
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b. EMENTARIO

Unidade Curricular: Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica e Relacdes Humanas.

Carga Ho

raria: 12h

Conteudo:

Cidadania, direitos e deveres;

O que ¢ Igualdade de género;

Fundamentos de filosofia pratica: ética e justica;

Fundamentos conceituais e historicos dos direitos humanos;

Relagdes entre liberdade, propriedade e Estado;

Conquistas do feminismo no Brasil;

Os direitos fundamentais das mulheres no mundo;

Convengao sobre a Eliminagao de Todas as Formas de Discriminagdo contra a
Mulher (CEDAW);

Relagdes Humanas.

Bibliografia basica

PIOVESAN, Flavia. A Protecdo Internacional dos Direitos Humanos das Mulheres.
R.EMERJ, Rio de Janeiro

COSTA,
SOUSA

Renata et al. Os Direitos Humanos das Mulheres: lutas e protagonismos. In:

JUNIOR, José et al. Introduciio Critica ao Direito das Mulheres. Brasilia:

CEAD, FUB, 2012
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Unidade Curricular: Formagao Profissional e Tecnologica (Recepcionista).

Carga Horaria: 50h

Conteudo:

Boas maneiras e Imagem Pessoal:

Perfil do recepcionista.
Aspectos naturais do individuo contribuindo para imagem profissional e pessoal.
Postura e habitos adequados para estar apto ao mercado de trabalho.

Autoconfianca e naturalidade nas diversas situagdes da vida social ou profissional.

Apresentagdo, postura pessoal e ética pessoal e profissional.
Formas adequadas de apresentagdo pessoal (vestimenta).
Postura e linguagem requerida ao profissional da area de recepgao.
Curriculo.

Entrevista de emprego.

Conversacgao.

Pontualidade.

Qualidade no atendimento.

Formas de atendimento.

Marketing pessoal.

Principios de etiqueta no ambiente de trabalho.

Como portar-se diante de situagdes inesperadas.

Servicos de Recepciao:

Historico da profissao.

Regulamentacao da profissao.

Cddigo de ética profissional.

Papel multidisciplinar do recepcionista.
Relacionamento chefe/recepcionista.
Comportamento profissional.

Gerenciamento e técnicas da recepgao.
Organizagdo do ambiente de trabalho do recepcionista.
Atendimento ao publico.

Atendimento telefonico.

Planejamento e organizagao da rotina de trabalho.
Utilizagao e administragdo da agenda.
Planejamento e organizagao de eventos.

Conceitos basicos sobre a empresa:

Principios da Organizagdo.

Modelos organizacionais: Areas e setores funcionais.
Niveis hierarquicos: departamentalizacao.
Organograma: Atribuicdes e responsabilidades.

Endereco: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC
SCN, Shopping ID, Conjunto A Edificio Venancio 3.000, 5° andar
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e Fluxogramas e cronogramas.

e Controle e rotinas de documentos: entrada, saida, triagem e distribuigao.

e Processos administrativos: Relatorios, protocolos, atualizacao de dados cadastrais,
expedicdo de documentos.

Arquivo:

e Conceitos fundamentais e classificagdo dos arquivos e documentos.
e Gestdo dos documentos e organizagao do arquivo.

e Ciclo vital, valor e prazo de guarda dos documentos.

e Me¢todos de arquivamento.

Bibliografia Basica:

ASSUNCAO, Profa.Ms. Maria Aparecida de. Modelos de gestio no contexto da
globalizacao.

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Marcia . Técnicas de recep¢io. Rio de Janeiro:
Senac Nacional, 1998

CHIAVENATO, Idalberto, Introdu¢ao a Teoria Geral da Administracdo, 7* edicao.
Editora Campus, 2003.

CHIAVENATO, I. Principios da Administracdo: o essencial em teoria geral da
administracao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006
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Unidade Curricular: Direitos e Deveres da Trabalhadora.

Carga Horaria: 6h

Conteudo:

Os principais direitos da trabalhadora

Deveres

Carteira de trabalho assinada.

Salario.

Décimo terceiro salario.

Férias.

Licenga Maternidade.

Aviso prévio.

Os principais deveres da trabalhadora estdo contidos no artigo 128° do cédigo
do trabalhador.

Agir com probidade.

Ter um bom comportamento (aquele compativel com as normas exigidas pelo
senso comum do homem médio).

Ter continéncia de conduta (compativel com a moral sexual e desde que
relacionada com o emprego).

Evitar a desidia (caracterizada como a falta de diligéncia do empregado em
relagdo ao emprego, nas formas de negligéncia, imprudéncia e impericia.

Nao apresentar-se no trabalho embriagada (embora alguns autores sustentam
que a embriaguez habitual deve ser afastada da lei como justa causa).

Guardar segredo profissional (quanto as informagdes de que dispde sobre dados
técnicos da empresa e administrativos).

e Nao praticar ato de indisciplina (descumprimento de ordens diretas e pessoais).
e Nao praticar ato lesivo a honra e boa fama do empregador ou terceiros,

confundindo-se com injuria, calinia e difamagao.

Bibliografia:
BRANDAO, Claudio. Acidente do Trabalho e A Responsabilidade Civil do Empregador. 4
Edi¢do. LTR, 2015
SILVA, Homero Batista Mateus da. Curso de Direito do Trabalho Aplicado Vol. 3 - Satde e

Seguranca do Trabalho. 2* Edig¢ao. Revista dos Tribunais, 2015.
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Unidade Curricular: Inclusdo Digital voltada para o Exercicio da Cidadania/Informatica

Basica.

Carga Horaria: 27h

Conteudo:
Inclusao Digital:

Conceito de Inclusao Digital.

Importancia da Inclusdo Digital para a Sociedade.

Beneficios da Inclusao Digital.

Como acessar plataformas virtuais/ utilidade publica (SISTEC-MEC e
GOV.BR).

Como fazer pesquisas na internet.

Como identificar possiveis fraudes.

Informatica Basica:

Entender o funcionamento do computador.
Conhecimento em Edi¢ao de texto.

Criagdo de Planilhas e graficos.

Navegacao na internet.

Armazenamento e processamento de dados.

Bibliografia basica

MOREIRA, I. DE C. A inclusido social e a popularizaciao da ciéncia e tecnologia no
Brasil. Revista Inclusdo Social. Brasilia: IBICT, v. 1, n. 2, 2006.

ALTHUSSER, L. Ideologia e aparelhos ideoldogicos de Estado. 3 ed. Lisboa: Editorial
Presenca/Martins Fontes, 1980.

Tutorial de BrOffice. Disponivel em: www.broffice.br SYBEX / CRUMLISH, Christian. O
DICIONARIO DA INTERNET - Um Guia indispensavel para o internauta. Editora Campus.
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Unidade Curricular: Nog¢des de Biosseguranca, Saude da Mulher, Qualidade de Vida,
Seguranca Alimentar e Nutricional.

Carga Horaria: 15h

Conteudo:

e Boas praticas de biosseguranca, as precaugdes de riscos para os profissionais que
trabalham com materiais bioldgicos e quimicos, no contexto dos servigos de saude,
considerando as diretrizes de biosseguranga.

e Satde ginecoldgica, Saude reprodutiva, Gravidez, Pré-natal e neonatal, Canceres,
Satde mental, Periodos pré e pés-menopausa ¢ Idade avangada.

Cuidados essenciais para ter qualidade de vida.
Educagao alimentar e nutricional.
e Promocgao do acesso universal a alimentagao adequada e saudavel.

Bibliografia basica:

CAMARA INTERMINISTERIAL DE SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL.
As mulheres na Politica Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional — principais
estratégias e desafios para a consolidacdo desta agenda. Disponivel em:
https://www.mds.gov.br/webarquivos/arquivo/seguranca_alimentar/caisan/5 conferencia/5
conferencia/encontro. Acesso em: 25 nov. 2023.
L, Magalhdes R, organizadores. Seguranca Alimentar e Nutricional: perspectivas,
aprendizados e desafios para as politicas publicas. Rio de Janeiro: Ed. Fiocruz; 2013.
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Unidade Curricular: Nog¢des de Empreendedorismo, Cooperativismo ¢ Economia
Solidaria.

Carga Horaria: 24h

Conteudo:

Principios de empreendedorismo.

Empreendedor: defini¢des, caracteristicas e exemplos.
Empreendedorismo: defini¢des.

Empreendedorismo e gestao.

A gestdo e sua importancia: conceito de gestao.

Funcgdes gerenciais: planejamento, organizagdo, dire¢cao e controle.
Modelo de negocio.

Conceito de modelo de negdcio: importancia, elaboracdo de modelo de negdcio.
Modelo Canvas: elementos do modelo.

O que ¢ cooperativismo, cooperacdo, cooperativa e cooperante.
Valores e principios do cooperativismo.

Economia solidéria na pratica.

Principios da economia solidaria.

Economia solidéria e cooperativismo.

Bibliografia:

LELIS, Michelle Gomes. Educacdo financeira e empreendedorismo. Centro de Produgdes
Técnicas, 2006.

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo corporativo. 2* ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2008.

Oficina de Construgao e Aplicagdo do Mapa da Vida.

Carga Horaria: 03h

Instrumento de ag¢do pedagogica, desenvolvida pelo coordenador, equipe multidisciplinar ou
psicologo, que possibilita desenvolver a memoria individual e coletiva dos participantes.

Endereco: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC
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Unidade Curricular: Oratoria, Expressao Corporal e Verbal.

Carga Horéria: 12h

Conteudo:

e Conceito de oratoria, Expressao Corporal e Verbal.

e Importancia da oratoria.

e Principais pilares da oratoria.

e Contetdo relevante e estruturado.

e Expressdo verbal e ndo verbal.

e Técnicas de voz e dicgao.

¢ Conexao emocional com o publico.

e Preparagdo e pratica.

e Principios da oratoria.

e A validade do argumento.

e Conceito de expressdo corporal e verbal.

e Tipos de expressao corporal e verbal.
Bibliografia basica:

BERNARD, Wiertlewski, & Ystad, 2022; Othman et. al. Expressoes faciais, linguagem
ou expressao corporal, gestos, toque, contato visual. 2021.

Unidade Curricular: Recomposi¢do de contetdos Basicos.
Leitura e Producdo de Texto aplicados ao curso.

Carga Horaria: 27h

Conteudo:

e O que ¢ a leitura e a producdo de textos.

e Importincia da leitura e da producao de textos.

e Tipos de textos: (narrativo, descritivo, dissertativo, expositivo e injuntivo).
e Tempos verbais.

e Como produzir relatorios.

e Como produzir ata.

e Técnicas de Redagao Oficial.

Bibliografia:

SILVA, Elivelto Cardoso e. "Tipos textuais'; Brasil Escola. Disponivel em:
https://brasilescola.uol.com.br/redacao/tipos-textuais.htm. Acesso em 14 de agosto de 2023.

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 3a edicdo, revista, atualizada e ampliada.

2018
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Unidade Curricular: Recomposi¢cdo de Conteudos Bésicos.
Matematica Aplicada e Noc¢oes de Educac¢ao Financeira.

Carga Horaria: 24h

Conteudo:

O que ¢ e para que serve a matematica financeira.

Qual a importancia da matematica financeira no mundo corporativo.
Conceitos basicos da matematica financeira.

Principais formulas de matematica financeira.

Juros Simples e Juros Compostos.

Porcentagem.

e Regras de trés simples e compostas.
Bibliografia basica:
LELIS, Michelle Gomes. Educacido financeira e empreendedorismo. Centro de
Producodes Técnicas, 2006.
Caderno de Educacao Financeira Gestdo de Finangas Pessoais (Contetido Basico). 2013.
Disponivel em: https://www.bcb.gov.br/pre/pef/port/caderno cidadania financeira.pdf
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