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1. INTRODUCAO

O Programa Mulheres Mil, foi instituido no ano de 2011, com o objetivo
depromover a formagdo profissional e tecnologica articulada com aumento da
escolaridade de mulheres em situacdo de vulnerabilidade social, especialmente das
regides Norte e Nordeste do pais. Para isso, atua no sentido de garantir o acesso a
educagdo a essa parcela da populacao de acordo com as necessidades educacionais
de cada comunidade e a vocacdo econdmica das regides.

Apoés experiéncias exitosas, o Programa se expandiu para as diferentes regides
do Brasil e foi relangado em 2012, por meio da Portaria n® 725 de 13 de abril de
2023, reafirmando e aprofundando o compromisso com o fortalecimento da
democracia, integrando-se ao conjunto de politicas publicas do Governo Federal
que tem como fim a promocgao da igualdade de género em todas as esferas da vida:
educagdo, trabalho, satde, cultura, participacdo politica e tomada de decisdes.
(MAPE, 2013)

O Campus Rio Pomba do IF Sudeste MG, apds consulta via Oficio Circular N°
32/2024/GAB/SETEC/SETEC-MEC, acerca do interesse em ofertar uma nova
turma do Programa Mulheres Mil, respondeu positivamente ao convite. Novamente,
foram consultados os diversos departamentos académicos sobre a possibilidade de
oferta de cursos para o Programa. Na ocasido, o Departamento Académico de
Ciéncias Gerenciais — DACG - aceitou o convite e se propds a ofertar mais uma
edicao do Mulheres Mil.

Capacitar e empoderar as mulheres em situacao de vulnerabilidade faz parte dos
objetivos do Programa Mulheres Mil, programa este, criado pelo governo federal. O
programa oferece cursos profissionalizantes gratuitos, com durac¢do de seis meses,
para mulheres que estejam em situacdo de extrema pobreza, vitimas de violéncia de
género ou em outras condi¢des de vulnerabilidade e, buscando permanéncia e €xito
dessas nos cursos, o programa também oferece auxilio financeiro para as
participantes, como bolsa-auxilio, auxilio-transporte e auxilio-creche.

O programa ¢ desenvolvido em parceria com instituicdes de educacdo
profissional e tecnoldgica, como os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia, e tem foco em areas de alta demanda no mercado de trabalho, como
tecnologia da informacao, saude, construgdo civil, turismo, entre outras.

Nos municipios contemplados, as instituicdes contam também com a



parceria do poder publico local e outras instituicdes que trabalham com as causas do
publico atendido pelo programa, tais como Prefeitura, Secretaria de
Desenvolvimento Social, Delegacia das Mulheres, Penitenciarias, etc.

Apos a realizagdo de uma pesquisa com agentes da comunidade, dentre eles
os parceiros do Programa, as estudantes matriculadas, docentes e integrantes da
equipe de apoio, definiu-se ofertar um novo curso, objetivando diversificar a
proposta de capacitacdo profissional com o foco nas areas administrativas das
empresas do municipio e regido.

Assim, optou-se pelo Curso FIC Recepcionista, cuja atuacdo inicia-se com a
prestagdo do atendimento inicial a clientes e visitantes de uma empresa. A
recepcionista € o ponto de contato entre o publico e a organizacdo, sendo
responsavel por transmitir informagdes com credibilidade. A atuacdo também ¢

muito abrangente e atendera as empresas locais, nos diferentes ramos de atividades.

1.1 Historico da instituicao e do Campus
1.1.1. Historico da instituicao

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais (IF Sudeste MG) foi criado em dezembro de 2008, pela Lei N° 11.892/2008 e
integrou, em uma Unica instituicdo, o Centro Federal de Educa¢do Tecnoldgica de
Rio Pomba (Cefet-RP), a Escola Agrotécnica Federal de Barbacena e o Colégio
Técnico Universitario (CTU) da UFJF. Atualmente a instituicdo ¢ composta por
campi localizados nas cidades de Barbacena, Bom Sucesso, Cataguases, Juiz de
Fora, Manhuagu, Muriaé, Rio Pomba, Santos Dumont, Sdo Jodao del-Rei, ¢ Uba
(Figura 1). O municipio de Juiz de Fora abriga, ainda, a Reitoria do instituto.

O IF Sudeste MG ¢ uma instituicdo de educacdo superior, basica e
profissional, pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educacdo
profissional e tecnologica nas diferentes modalidades de ensino, com base na
conjuga¢do de conhecimentos técnicos e tecnologicos com as suas praticas
pedagogicas.

Os Institutos Federais t€ém por objetivo desenvolver e ofertar a educacao
técnica e profissional em todos os seus niveis e modalidade e, com isso, formar e
qualificar cidaddos para atuar nos diversos setores da economia, com énfase no

desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional.
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FIGURA 1. Mapa com a localizagao dos campi do IF Sudeste MG

1.1.2. Histérico do Campus Rio Pomba

A institui¢ao teve sua origem em 16 de agosto de 1962 com o nome de

“Escola Agricola de Rio Pomba". Com estrutura de escola-fazenda, o objetivo era

oferecer aos jovens uma possibilidade de formagdo na area agraria para atender a

demanda da economia local. Era subordinada ao Ministério da Agricultura e

utilizava estruturas do Departamento Nacional de Produgdo Animal e da Estacdo

Experimental de Fumo do Servigo Nacional de Pesquisas Agronomicas.

Ao longo de sua trajetéoria, o Campus Rio Pomba passou pelas seguintes

transformacdes:

1. Ginasio Agricola de Rio Pomba: em 13 de dezembro de 1964, através
do Decreto N° 53.558/64.

2. Colégio Agricola de Rio Pomba: em 25 de janeiro de 1968, através do
Decreto N° 62.178.

3. Escola Agrotécnica Federal de Rio Pomba - MG: em 04 de setembro
de 1979, através do Decreto N° 83.935.

4. Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Rio Pomba: em 14 de

novembro de 2002.



5. Campus Rio Pomba do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e

Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais: em 30 de dezembro de 2008.



1.2. Identificacdo do Campus

Proponente: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste
de MG - Campus Rio Pomba

Endereco: Av. Dr. José Sebastido da Paixao, s/n° Bairro Lindo Vale
Diretor Geral: José Manoel Martins

Diretora de Ensino: Paula Reis de Miranda

Diretor de Extenséo: Leonardo Barbosa

Coordenadora Adjunta do | Brasilina Elisete Reis de Oliveira
Programa no Campus

Orientadora Wandreia Lima de Paula

Supervisor de curso Mauro Cézar de Oliveira

2. DADOS DO CURSO

2.1. Identificacao do Curso

Curso de Formacao Inicial e Continuada em Recepcionista.

2.2. Area de conhecimento/eixo tecnoléogico

Gestao e Negobcios

2.3. Modalidade de oferta

Presencial

2.4. Forma de Oferta

Formacao inicial e continuada

2.5. Habilitacao/titulo académico conferido

Recepcionista



2.6. Legislacao que regulamenta a profissao

Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional n°® 9.394/96;
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT);

Ocupacoes Associadas (CBO): 4221-05 Recepcionista;
Guia PRONATEC de Cursos FIC 4% edic¢ao.

2.7. Carga horaria total do curso
220 horas.

2.8. Prazo maximo para integralizacio do curso.

Prazo minimo: 05 (cinco) meses e prazo maximo 06( seis) meses.

2.9. Turno de oferta

Noturno.

2.10. Numero de periodos

Periodo tnico.

2.11. Numero de vagas

30 (trinta) vagas

2.12. Requisitos e forma de acesso

Idade minima para ingresso 16 (dezesseis) anos e Ensino Fundamental I (1° ao 5°)
Completo.

A selecdo acontecera via Edital de Chamamento Publico realizado pelo CRAS, as
mulheres em condi¢gdes de vulnerabilidade, atendidas pela Secretaria de Desenvolvimento e
Assisténcia Social e as demais mulheres, desde que atendam aos requisitos especificos do
Programa Mulheres Mil.

O Curso de Recepcionista na modalidade presencial ¢ destinado a estudantes
mulheres em condicdo de vulnerabilidade que atendam aos requisitos de ingresso no
Programa Mulheres Mil, de forma a possibilita-las acesso a escolaridade, ao conhecimento,
a tecnologia e a inovagao, gerados pela sociedade, buscando oferecer, assim, melhorias nas

condi¢des de suas vidas, das familias e comunidades, bem como proporcionar condi¢des de



dignidade e empoderamento.

Diante o exposto, entende-se por vulnerabilidade social a condi¢do de uma parcela
significativa da populagdo brasileira para a qual foram negados os direitos basicos,
decorrente de processos historicos de exclusdao social, econdmica e cultural. Portanto, a
vulnerabilidade social relaciona-se com um conjunto de condigdes estruturais que afetam
diferentes ambitos da vida dos individuos e dos grupos.

No Programa Mulheres Mil, a vulnerabilidade social relaciona-se as condigdes de
existéncia do grupo de mulheres e deve ser utilizada como ferramenta analitica das:

e Questdes econdmicas: situa¢do de pobreza, renda e desemprego;

e Questoes educacionais: baixos indices de escolaridade;

e Questdes de saude: dificuldade ou inexisténcia de acesso aos servigos publicos de
saude;

® Questdes de violéncia: fisica, psicologica, moral e patrimonial;

® Questdes de desigualdade de género, raga, etnia e orientagdo sexual;

e Questdes de moradia: infraestrutura das casas, acesso a agua potavel e ao
saneamento basico;

e Questdes de seguranca alimentar: acesso a alimentos saudaveis, entre outros.

Dessa forma, o Programa Mulheres Mil tem como objetivo atender mulheres a partir
de 16 anos, prioritariamente:

e Em situacdo de vulnerabilidade social e econdmica;

e Baixo grau de escolarizacao;

e Responsaveis pelo cuidados das/os filhas/os e ou familiares;

e Responsaveis pelos cuidados da casa;

e Vitimas de violéncia; observando as questdes de desigualdade racial e étnica; de
orientacdo sexual e identidade de género;

e Em situagdo de rua, migrantes, refugiadas, privadas de liberdade, grupos que,
historicamente, nao tiveram acesso a educacgao e direitos humanos;

e com deficiéncia;

e que vivem em comunidades de risco ou pertencentes a Povos e Comunidades

Tradicionais (PCTs), agricultoras, quilombolas, indigenas, ribeirinhas.

A identificagdo dos itens acima sera realizada por meio de analise socioeconémica



conforme constante no Edital de Selecdo de Estudantes. Por fim, de acordo com o Guia
Pronatec de cursos FIC, para ingresso no Curso de Recepcionista, a estudante deve possuir
no minimo 16 anos e como escolaridade minima exigida ¢ o Ensino Fundamental I

completo.

2.13. Regime de matricula.

A matricula sera realizada semestralmente, por meio da Coordenagdo Adjunta do Programa
Mulheres Mil do Campus Rio Pomba, contando com o servigo de apoio as atividades académicas e
administrativas, que faz parte da Equipe Multidisciplinar Sistémica do Programa.

Caso a cursista for menor de 18 anos de idade, a matricula sera realizada por seu responsavel ou

representante legal, nos prazos estabelecidos no edital de matricula.

3. CONCEPCAO DO CURSO

O Curso de Recepcionista, vinculado ao Programa Mulheres Mil, visa capacitar as
mulheres em condi¢des de vulnerabilidade social e econdmica do municipio de Rio Pomba,
atendidas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social por meio do CRAS —

Centro de Referéncia de Assisténcia Social e demais mulheres que atendam ao perfil
estabelecido pelo Programa Mulheres Mil.

O documento MAPE - GUIA DA METODOLOGIA DO ACESSO, PERMANENCIA E EXITO DO
PROGRAMA MULHERES MIL, de abril de 2023, aponta as diretrizes do programa, ue t€m como objetivo
contribuir para a igualdade social, econdmica, racial, étnica e de género de mulheres em situacdo de
vulnerabilidade social.

As diretrizes dispostas no documento (MAPE, 202, p.4), sdo as seguintes:
I - Possibilitar o acesso a educacao;

II - Contribuir para a reducao de desigualdades sociais e econdmicas de
mulheres;

III - Promover a inclusdo social;

IV - Defender a igualdade de género;

V - Combater a violéncia contra a mulher;
VI - Promover o acesso ao exercicio da cidadania; e

VII - Desenvolver estratégias para garantir o acesso das mulheres ao mundo do trabalho.

Com base nessas diretrizes e também com as propostas de inclusdo da Educagdo Profissional e
Tecnoldgica, o curso visa atender a um publico que podera fazer um grande diferencial nas empresas do

municipio e regido, contribuindo com o desenvolvimento econdmico, social e ambiental. Ainda se destaca



que, por meio dos temas trabalhados no Modulo Central, que precede os contetidos programaticos
do curso, busca-se também desenvolver o comportamento empreendedor dessas mulheres,
empoderando-as para a vivéncia social € no mundo do trabalho com autonomia, autoconfianca e
independéncia.

Para a execuc¢do do Programa e a identificacdo do grupo prioritario o Campus Rio
Pomba terd como parceiro principal o Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS,

do municipio de Rio Pomba.

3.1. Justificativa
Os Institutos Federais, instituidos pela Lei Federal n° 11.892, de 29 de dezembro de

2008, sao instituicdes de ensino técnico e tecnologico vinculadas ao Ministério da Educagdo

do Brasil e oferecem cursos gratuitos de formacao profissional nas areas de agricultura,

industria, servicos, informatica, entre outras, com o objetivo de promover a inclusdo social e

desenvolver a educacdo profissional de qualidade.

O curso de Formagao Inicial e Continuada (FIC) de Recepcionista, inserido no Programa
Mulheres Mil, tem como objetivo proporcionar as mulheres em situagdo de vulnerabilidade social a
oportunidade de qualifica¢do profissional, visando a sua inclusdo produtiva e cidadania. O curso ¢é
uma ferramenta importante para ampliar o acesso dessas mulheres ao mercado de trabalho,
oferecendo capacitagdo em uma area de demanda crescente, como o atendimento ao publico em
recepgOes de empresas, consultorios, hospitais, hotéis e diversos outros setores.

A recepcao ¢ frequentemente o primeiro ponto de contato entre o cliente e a instituicdo ou
empresa, € um atendimento qualificado ¢ fundamental para a satisfacdo e fidelizagcdo do publico.
Nesse contexto, o curso visa ensinar as habilidades técnicas necessdrias para a funcao de
recepcionista, mas também promover o desenvolvimento pessoal e humano, oferecendo as alunas
ferramentas que as capacitem a lidar com o publico de maneira ética, eficiente e atenciosa.

No caso do municipio de Rio Pomba, um Ccurso de Recepcionista abrira muitas oportunidades de
colocagdo no mercado de trabalho para essas mulheres, ptiblico especifico do Programa Mulheres Mil.

Podemos destacar inumeros beneficios do Curso de Recepcionista, dentre eles:

1. Oportunidades de Emprego
O curso capacita as participantes com habilidades especificas que sao valorizadas no mercado de

trabalho, aumentando suas chances de conseguir um emprego na area.

2. Desenvolvimento de Habilidades
As alunas aprendem sobre atendimento ao cliente, comunicacdo eficaz e organizagdo, habilidades

essenciais em diversas profissoes.



3. Empoderamento Feminino
A formagdo profissional contribui para a autonomia financeira das mulheres, promovendo o

empoderamento e a independéncia.

4. Networking
Cursos muitas vezes proporcionam oportunidades para fazer contatos profissionais que podem ser

valiosos na busca por empregos futuros.

5. Contribuicao para a Comunidade
Mulheres capacitadas podem contribuir positivamente para o desenvolvimento econdmico da regido

ao ocupar posi¢des importantes em empresas locais.

Ao integrar formagdo técnica e humanistica, o curso contribui para o empoderamento das
mulheres, reforcando a importincia de sua participagdo ativa no mercado de trabalho e na
sociedade. Além disso, o curso promove o fortalecimento da autoestima, a ampliacdo do
conhecimento sobre direitos e deveres no ambiente de trabalho, € o desenvolvimento de
competéncias como organizagdo, comunica¢do e o uso de tecnologias aplicadas a gestdo de
recepc¢ao, isso tudo visando a inclusdo social da mulher inserida no Programa.

A conclusdo deste curso, portanto, responde a missdo do Programa Mulheres Mil, que ¢é
promover a inclusdo social e produtiva, por meio da educacao e da qualificacao, proporcionando
oportunidades de transformacgao de vida, além de atender as demandas do mercado local.

Ao concluir a formagao, as participantes estardo preparadas para atuar como recepcionistas,
aptas a ingressar no mercado de trabalho e a contribuir para o desenvolvimento do setor de servigos.

Rio Pomba ¢ uma cidade localizada na Zona da Mata Mineira ¢ vem apresentando um
significativo desenvolvimento econdmico com a existéncia e chegada de empresas dos diversos
segmentos: industria, comércio e prestagdo de servigos.

Sendo assim, justifica-se a proposta do Curso de Recepcionista, que contribuird com a
melhoria no atendimento aos clientes (internos e externos) e a eficiéncia dos processos

administrativos dessas empresas locais que, cada vez mais, demandam por profissionais capacitados

e comprometidos com 0s objetivos organizacionais.
Além de toda justificativa apresentada, afirma-se que, a partir do Curso FIC de
Recepcionista, as mulheres participantes estardo aptas a trabalhar nas diversas 4reas das empresas

demandantes.



3.2. Objetivos do Curso
3.2.1. Objetivo Geral

Capacitar mulheres em situagcdo de vulnerabilidade social, por meio do Programa Mulheres
Mil, para atuarem de forma eficiente e qualificada como recepcionistas, desenvolvendo
competéncias técnicas, comportamentais ¢ humanas, que as permitam realizar o atendimento ao
publico com exceléncia, utilizando tecnologias de gestdo, comunicagdo assertiva € organizagao
administrativa. O curso busca promover a insercdo no mercado de trabalho e fortalecer o
empoderamento das mulheres, contribuindo para sua autonomia e inclusdo social, especialmente no

contexto de desenvolvimento econdmico e de servigos.

3.2.2. Objetivos Especificos

Especificamente, o Curso FIC de Recepcionista objetiva:

v Formar profissionais com capacidade técnica para assessorar oS
processos administrativos e suas rotinas de trabalho, ligadas aos diferentes

segmentos do mercado de trabalho local e regional;

v Possibilitar a formagao técnica e cidada para tornar as estudantes aptas a conhecer e
compreender os principios técnicos da administragio, com uma Vvisdo
empreendedora;

v/ Identificar solu¢des que possam melhorar e aumentar a produtividade e a
competitividade das organizagdes inseridas na area de negdcios;

v Desenvolver uma visdo empreendedora, contribuindo com a evolugdo social e
empreendedora das estudantes;

v/ Estimular a ética profissional por meio da anélise da dinamica das relagdes humanas
no ambiente de trabalho;

v/ Proporcionar desenvolvimento pessoal e profissional com vistas a promover a

eficiéncia e a eficacia das atividades administrativas.

3.3. Perfil profissional de conclusiao

Ao concluir o curso de Formagao Inicial e Continuada (FIC) de Recepcionista no ambito do
Programa Mulheres Mil, as participantes estardo aptas a atuar de forma eficiente, ética e proativa
em recepgoes de diversos setores, como saude, comércio, industria e servigos administrativos.

A profissional serd capaz de atender o publico com cortesia e empatia, organizar e

gerenciar informagdes e agendas, além de utilizar tecnologias e softwares de gestao



aplicados a recepgao.

Com uma postura ética e comunicativa, a recepcionista formada estard preparada
para enfrentar os desafios do mercado de trabalho, demonstrando habilidades interpessoais,
dominio das ferramentas de trabalho e a capacidade de atuar de maneira colaborativa e
inclusiva. Além disso, a formagao promovera o desenvolvimento da autoestima, autonomia
e empoderamento, contribuindo para sua inser¢do produtiva e cidada, especialmente no
contexto socioecondmico da regido.

Ainda, de acordo com o Guia Pronatec de Curso FIC a concluinte do curso esta apta a
recepcionar e atender diferentes publicos, por meio de diversos canais de comunicacgdo (telefone,
virtual e presencial); promover a satisfacdo, a qualidade e a exceléncia no atendimento; prestar
informacodes e estabelecer fluxos de atendimento, com base nos processos, produtos e servigos da
organizacao, de modo a atender com rapidez e eficiéncia as necessidades do cliente.

Além dos perfis profissionais expostos acima, o Programa Mulheres Mil prioriza a formagao
de mulheres que compreendam o exercicio da economia solidaria, o empreendedorismo,
cooperativismo e associativismo, como oportunidades de geracdo de renda e de melhor
desempenho no mundo produtivo; praticar a cidadania, a ética e as relagdes humanas; compreender
a importancia da autoestima, desinibi¢do e entrosamento; oratdria, aprender a expressdo corporal e
verbal; conhecer sobre a saude da mulher, saude da familia - dlcool, drogas e vicios; identificar e

lutar pelos direitos da mulher.

3.4. Possiveis area de atuacio do egresso
A egressa do Curso de Recepcionista pode atuar em diversas areas e setores,

desempenhando fungdes que vao além da recepgao tradicional:

1. Recepcionista em empresas

Atuar na recep¢ao de empresas privadas ou publicas, realizando atendimento ao

cliente, agendamento de reunides e gerenciamento de correspondéncias.
2. Recepcionista em clinicas e hospitais

Trabalhar no setor de saude, onde ¢ responsavel pelo atendimento a pacientes,

agendamento de consultas e organizagao dos prontudrios médicos.
3. Atendente em hotéis

Desempenhar fungdes como recepcionista ou concierge em hotéis, auxiliando



héspedes com check-in/check-out e fornecendo informagdes sobre servigos locais.
4. Assistente administrativo

Expandir suas fungdes para atividades administrativas gerais dentro da empresa,

como controle financeiro basico, elaboracao de relatérios e suporte a equipe.
5. Telemarketing/Atendimento ao cliente

Trabalhar na area de telemarketing ou atendimento remoto a clientes via telefone ou

chat online.
6. Eventos corporativos

Participar da organizagdo e execugdo de eventos corporativos como feiras,

congressos ou conferéncias; atuando na recepcao dos participantes.
7. Agentes imobiliarios

Atuar no setor imobiliario recebendo clientes interessados por imoveis disponiveis

para venda ou locagao.

4. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo do curso acontecerd em dois modulos, um serd o Modulo Central, onde
serdo trabalhados varios eixos formativos especificos do Guia Metodolégico do Programa
Mulheres Mil, que visam principalmente a promog¢ao da melhoria de vida e inclusdo social
das mulheres, contribuindo para a dignidade e empoderamento, o outro serd o Modulo

Profissionalizante do Curso FIC de Recepcionista.

4.1. Modulo Central

O Modulo Central, considerado momento acolhedor, ¢ complemento indispensavel
para a realizacdo do curso. Sdo eixos formativos trabalhados no decorrer do curso e
ministrados por voluntarias da Instituicdo e da comunidade externas, com perfil desejado,
sendo que os eixos estdo de acordo com o estabelecido pelo MAPE - GUIA DA
METODOLOGIA DO ACESSO, PERMANENCIA E EXITO DO PROGRAMA
MULHERES MIL

.Esses eixos formativos serdo trabalhados no decorrer do curso e serdo ministrados

pela equipe do Programa Mulheres Mil, por meio de parcerias realizadas pelo Programa,



e/ou servigos voluntarios. A carga horaria inicial do Médulo Central ¢ de 60 horas.
Como um dos tripés do Programa Mulheres Mil ¢ a elevacdo da escolaridade das
mulheres estudantes, o curso contara ainda com Modulos extras destinados a essa

finalidade, que acontecerao conforme a demanda das mulheres ingressantes no Programa.

Quadro 01 - Organizagao Curricular do Médulo Central

MODULO CENTRAL
Eixo Carga Subtotal
Formativo horaria
Identificagdo das comunidades e do Perfil Situacional das Mulheres - 05h 05h
rodas de conversas
Oficina de construgdo e Aplicagdo do Mapa da Vida 05h 05h
Subtotal: 10 h*
Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica e Relagdes Humanas 06 h _
Nogdes de Biosseguranga, Saude da Mulher, Qualidade de 06 h .
Vida, Seguranca Alimentar e Nutricional
Oratoria, Expressao Corporal e Verbal 06 h _
Subtotal: 18 h
Recomposic¢ao de Contetidos Basicos: Leitura e Produgdo de 10 h _’

Texto aplicados ao curso

Recomposicao de Contetidos Basicos: Matematica Aplicada e 10 H -
Nocodes de Educagao Financeira’

Inclusdo Digital voltada para o Exercicio da Cidadania 10 H -
Subtotal: 30h
Formagao Profissional e Tecnoldgica 02 h -
Noc¢des de Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia Solidaria 06 h -
Direitos e Deveres da Trabalhadora 04 h -
Subtotal: 12 h
Total do Médulo Central 60 h

A organizagdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar
qualificacdo profissional em Recepcionista. Esta formacdo estd comprometida com a

formacdo humana integral, uma vez que propicia a aluna uma qualificagdo laboral,



relacionando curriculo, trabalho e sociedade.

4.2. O Modulo Profissionalizante

O Moddulo Profissionalizante abrange conhecimentos especializados de acordo com
o campo de atuagdo profissional e as normativas reguladoras da profissdo. Ele inclui
disciplinas de qualificag@o profissional que ndo estdo abordadas no médulo central.

Baseando-se nessa compreensdo e nos padrdes para a organizagdo profissional por
meio de eixos tecnologicos, além das diretrizes do Programa Mulheres Mil, o Curso FIC de
Recepcionista ¢ estruturado de forma modular.

Nessa estrutura sdo integrados conhecimentos cientificos e tecnologicos, formacao
pratica para o trabalho, bem como aspectos sociais e culturais locais.

Para a realiza¢ao desse modulo profissionalizante, serdo selecionados docentes com
a formacao especifica para cada contetido, de acordo com edital a ser publicado pelo
Campus Rio Pomba, de acordo com as exigéncias da coordenacdo geral do Programa e o

perfil especifico de cada docente, em regras estabelecidas no referido edital.

Quadro 02: Matriz do Médulo Profissionalizante

CURSO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA (FIC) DE RECEPCIONISTA
COMPONENTE CURRICULAR CH [otal/aulas |Profissionais
Comunicagao Oral e Escrita 20 20 1
Técnicas de Recepgao 60 60 1
Etica e Postura Profissional 10 10 1
4 | Informatica: Tecnologias e Softwares de Gestao 30 30 1
Organizagao ¢ Rotinas Administrativas 20 20 1
Relacdes Humanas e interpessoais; Competéncias 10 10 1
profissionais
eguranga no trabalho e nog¢des de primeiros socorros | 10 10 1
Subtotal de carga horaria do Nucleo Tecnolégico 160h

4.3.Acompanhamento e avalia¢do do processo ensino-aprendizagem.

Visando promover o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes

relacionadas a determinadas bases tecnoldgicas, cientificas e instrumentais das estudantes



do curso, pretende- se desenvolver uma didatica variada e adequada a elas.
Para tanto, propde um conjunto de principios pedagogicos que podem ser adotados
no decorrer do curso:
v Envolver as estudantes na avaliagdo de seu processo educativo visando uma

tomada de consciéncia sobre o que sabem e o que precisam e/ou desejam

aprender;

v/ Propor, negociar, planejar e desenvolver projetos envolvendo as alunas e a
equipe docente, visando ndo apenas simular o ambiente profissional, mas
também desenvolver habilidades para trabalho em equipe, onde os
resultados dependem do comprometimento e dedicagao de todos e os erros
sao transformados em oportunidades ricas de aprendizagem;

v/ Contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias das estudantes
e seus conhecimentos prévios, sem perder de vista a (re)construgdo dos

saberes;

v Problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes
ritmos de aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a
pesquisar em diferentesétnico-racial fontes;

v Respeitar a cultura especifica das discentes, referente a seu pertencimento
social, étnico-racial, de género, etario, religioso e de origem (urbano ou
rural);

v Propor seminarios, debates, atividades em grupo, atividades individuais,
projetos de trabalho, grupos de estudos, estudos dirigidos, atividades
praticas e outras como atividades avaliativas;

v Utilizar recursos tecnologicos adequados ao publico especifico;

v Adotar técnicas flexiveis de planejamento, prevendo mudangas e rearranjos

futuros, em funcdo da melhoria no processo de aprendizagem.

4.4.. Avaliacao da aprendizagem
No que diz respeito especificamente ao Programa Mulheres Mil, a avaliagdo deve
englobar o acompanhamento do processo, debrugar-se sobre a identificagdo, andlise e

resolugdo das problemadticas que surjam no decorrer da formagao profissional.

Trata-se também de uma avaliagdo formativa, visto que a investigacdo das
problematicas que surjam no decorrer do processo tem como fim produzir conhecimentos,
ferramentas e insumos para a melhoria da agao.

Por fim, cabe-se ressaltar que, no ambito do Programa, deve-se organizar os



seguintes processos avaliativos:

a) Avaliagdo continua do acesso e da permanéncia, com o objetivo de identificar
entraves e problemas para que se possa fazer as adequacdes necessarias;

b) Avaliagao continua do processo de ensino e aprendizagem, com vistas a identificar
as dificuldades das estudantes, a necessidade de refor¢os e a adequagdo de
metodologias de ensino;

¢) Avaliagdo do curso;

d) Avaliagdo dos resultados e impactos do Programa.

A avaliagdo no Programa Mulheres Mil deve considerar as dificuldades e avangos das
estudantes, identificando entraves no processo formativo para adequar as metodologias de ensino.
Havera acompanhamento continuo da assiduidade, envolvimento nas atividades, além de avaliagdes
sobre o impacto do curso e do programa nas trajetorias das alunas. O processo inclui avaliagdes de
permanéncia no curso, qualidade do ensino e resultados finais, garantindo que os ajustes necessarios
sejam feitos para promover a inclusdo e o sucesso das participantes.

Deverao ser aplicadas pelo menos 02 (duas) avaliagdes, com o objetivo de mensurar o
aprendizado durante o curso. As estudantes terdo direito a refazerem as atividades, caso nao
alcancem 60% da nota, que devera totalizar 10 (dez) pontos.

Para efeito de aprovagdo ou reprovagao serdo aplicados os critérios abaixo:

I. A discente que obtiver nota maior ou igual a 6,0 (seis) e frequéncia igual ou
superior a 75% (setenta e cinco por cento) estara APROVADA;

II. A discente que obtiver nota inferior a 3,0 (trés) e/ou frequéncia inferior a 75%
(setenta e cinco por cento) estara REPROVADA;

ITI. A discente que obtiver nota inferior a 6,0 (seis) e maior ou igual a 3,0 (trés) e
frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) tera o direito & submissao ao
exame final;

IV. Adiscente que se submeter ao exame final serd considerado APROVADA caso

obtenha nota minima de 50% (cinquenta por cento).

O exame final, de carater obrigatorio, serd aplicado ap6s o fim do periodo letivo de maneira
a possibilitar o prosseguimento de estudos.

I. Serd submetida ao exame final, a discente que, ap6s ter sido avaliada ao longo do curso e
com frequéncia no respectivo componente curricular maior ou igual a 75%, obtiver nota total menor
que 6,0 e maior ou igual a 3,0;

I1. O valor do exame final sera de 10,0 pontos;



III. A Nota Final a ser registrada serd a média aritmética dos rendimentos obtidos no periodo
letivo e do exame final,;

I'V. A discente serd aprovada quando a nota final for igual ou superior a 5,0 pontos;

V. O registro da Nota Final ndo dever4 ultrapassar 50% do valor total.

§1° A discente que ndo comparecer a atividade avaliativa de exame final tera assegurado o
direito a segunda chamada mediante justificativa legal.

§2° O discente tera direito a revisdo do exame final.

5.  APOIO AO DISCENTE

A Politica de Assisténcia Estudantil desempenha um papel fundamental na
promogdo da permanéncia e do sucesso dos estudantes ao longo de sua formagdo académica
integral. Esta politica adota uma abordagem inclusiva, pedagogica, digital, social e
democratica do ensino, garantindo os recursos necessarios para o pleno desempenho

educacional.

No contexto do IF Sudeste MG, a politica de assisténcia estudantil abrange o
programa destinado a atender estudantes em situagdo socioecondmica vulneravel, buscando
mitigar as disparidades nesse aspecto. Paralelamente, o programa de atendimento universal
visa contribuir para o desenvolvimento técnico-cientifico dos estudantes, contribuindo para
sua formacdo intelectual, académica e profissional por meio da triade ensino, pesquisa e
extensdo. Além desses programas, os estudantes contam com o suporte dos setores de

psicologia, equipe técnica pedagdgica, assisténcia social e nicleo de ac¢des inclusivas.

Em relagdo as acdes afirmativas destacam-se algumas iniciativas institucionais que
estdo sendo executadas no ambito do IF Sudeste MG, especialmente a partir dos Nucleos de
Estudos Afro-brasileiros e Indigenas (NEABI s), bem como a execugdo de projetos
multicampi desenvolvidos a partir da publicagdo dos Editais de Projetos de Ensino com foco
nas Ag¢des Afirmativas, e ainda, o IF Sudeste MG conta com um documento que aprova a
criagdo ¢ regulamenta a agdes dos Nucleos de Estudos em Género, Diversidade e
Sexualidade (NEGEDS).

E relevante destacar que a Politica de Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG
busca a valorizagao e respeito a diversidade presente na institui¢ao, abordando questdes de
género, orientagao sexual, raca, etnia, religido, entre outras, por meio de Agdes Afirmativas.
Essas acOes buscam promover a integracdo de iniciativas relacionadas a identidade,
sexualidade, género, ocorrendo como uma pratica social de reconhecimento de direitos

historicamente negados a determinadas parcelas da populagao.



O objetivo ¢ contribuir para a erradicagdo do racismo, discriminagdo e preconceito
entre estudantes, professores e toda a comunidade académica, conforme estabelecido no
Plano de Desenvolvimento Institucional em vigor na institui¢ao.

No que diz respeito as agodes inclusivas, o IF Sudeste MG possui um Plano de
Acessibilidade aprovado pelo Conselho Superior, documento que indica uma série de metas
e agdes que foram organizadas visando a promogao de direitos das pessoas com deficiéncia,
0o compromisso com a formagcdo humana integral e com a educagdo inclusiva e
emancipatoria.

Outro importante documento ¢ o Guia Orientador: a¢des inclusivas para atendimento
ao publico da educacdo especial no IF Sudeste MG, que objetiva orientar e direcionar as
acOes necessarias para o desenvolvimento de uma politica educacional inclusiva na
instituicao.

Ap0s a aprovacdo da politica inclusiva do IF Sudeste MG, os campi do IF Sudeste
MG passaram a adotar o Guia Orientador como documento norteador para a implementagao
de agdes inclusivas. Este guia serve como referéncia para atender aos estudantes publicos da
educagdo especial, que engloba discentes com deficiéncia, transtorno global do
desenvolvimento, altas habilidades ou superdotagao e transtornos de aprendizagem.

Os Nucleos de Acgdes Inclusivas (NAIs) de todos os campi, apos deliberacdao da
politica institucional inclusiva, contam com o suporte da Coordenacao de Ag¢des Inclusivas
(CAI) na Reitoria. Essa colaboracao visa implementar politicas que facilitem o acesso, a
permanéncia e a conclusdo bem-sucedida do curso pelos discentes do publico da educagao
especial.

O Nucleo Agdes Inclusivas (NAI), vinculado a Dire¢ao-Geral do campus, tem a
missdo de apoiar a organizacdo e a oferta do Atendimento Educacional Especializado
(AEE), prestando atendimento aos estudantes com deficiéncia ou com mobilidade reduzida,
de forma complementar ou suplementar, assegurando-lhes as condi¢des de acesso,
participagdo e aprendizagem. Atua em articulagdo com os demais setores da instituicao.

O papel do NAI inclui promover o desenvolvimento de recursos didaticos e
pedagogicos para eliminar as dificuldades no processo de ensino e aprendizagem desses
estudantes. Isso envolve monitoramentos de refor¢o, atendimentos individualizados junto
aos professores formadores e participagdo em conselhos de classe, oferecendo orientagdes
especificas para esses estudantes.

Para promover a autonomia dos discentes atendidos pelo NAI, sdo disponibilizados
recursos de tecnologia assistiva, como notebooks, gravadores de voz, linhas Braille,

impressoras em Braille, lupas eletronicas, tablets com softwares para comunicagdo



alternativa, e outros equipamentos que garantem acesso ao curriculo em condi¢des
equitativas.

Em conformidade com a Politica Institucional de Inclusdo, seguindo os Parametros
Nacionais Curriculares e a Lei Brasileira de Inclusdo, sao permitidas adaptagdes curriculares
e pedagodgicas para proporcionar equidade no acesso ao curriculo e na aquisicdo da
aprendizagem pelos discentes do publico da educagdo especial. Tais adaptagdes sao
realizadas por meio de flexibilizagdes, contando com a participagao da comunidade escolar
na elaboracao coletiva.

Essas acodes sdo documentadas em conformidade com a Politica Institucional de
Inclusdo, utilizando o Plano Educacional Individualizado (PEI) e o Registro de Atividade
Docente.

As adaptacdes curriculares, segundo os Parametros Nacionais Curriculares, podem ser
definidas como adaptacdes de acesso a aprendizagem, envolvendo elementos fisicos e materiais, €
adaptacdes curriculares propriamente ditas, que exigem ajustes na matriz curricular. A institui¢ao
busca garantir acessibilidade em diversos aspectos, incluindo arquitetdnico, atitudinal, pedagdgico e
nas comunicagoes.

A acessibilidade arquitetonica ¢ essencial para possibilitar, com seguranga e autonomia, a
utilizacdo total ou assistida de espagos, moveis e edificios, edificagcdes, equipamentos urbanos,
servicos de transporte, dispositivos, sistemas € meios de comunicacdao € informacao para pessoas
com deficiéncia ou mobilidade reduzida. Esta condi¢do ¢ respaldada pela Lei 10.098/00,
regulamentada pelo Decreto n°® 5.296/04.

A acessibilidade atitudinal refere-se a percep¢do do outro sem preconceitos,
estigmas, esteredtipos e discriminagdes. Todos os demais tipos de acessibilidade estdo
interligados a essa dimensao, uma vez que a atitude das pessoas impulsiona a remog¢ao de
barreiras.

A acessibilidade pedagdgica ¢ compreendida como a auséncia de barreiras nas
metodologias e técnicas de estudo. Estd diretamente relacionado a concepcao subjacente a
atuacao docente, pois a forma como os professores concebem conhecimento, aprendizagem,
avaliacdo e inclusao educacional determinard a remog¢do ou persisténcia das barreiras
pedagogicas.

A acessibilidade nas comunicagdes visa eliminar barreiras na comunicagdo
interpessoal (face a face, lingua de sinais), escrita (jornal, revista, livro, carta, apostila etc.,
incluindo textos em Braille, grafia ampliada, uso do computador portatil) e virtual (
acessibilidade digital).

A acessibilidade digital, por sua vez, busca eliminar barreiras na disponibilidade de



comunicagdo, acesso fisico e uso de tecnologias assistivas digitais. Isso envolve a
adequagdo de equipamentos e programas, assim como a apresentacdo de contetido em
formatos alternativos.

As politicas estabelecidas pela lei 14.254/2021, que abordam o acompanhamento
abrangente para educandos com dislexia, Transtorno do Déficit de Atencdo com
Hiperatividade (TDAH) ou outros transtornos de aprendizagem, serdo atendidas sempre que
solicitadas. Esse suporte abrange a identificacao precoce do transtorno, encaminhamento do
educando para diagnostico, apoio educacional na rede de ensino e apoio terapéutico
especializado na rede de saude, dentro das possibilidades institucionais. As acdes sao
coordenadas pelo Nucleo de A¢des Inclusivas (NAI) e contam com o apoio dos servidores
dos campi.

Ademais, a equipe dos campi também estard pronta para oferecer acolhimento as
Pessoas com Transtorno do Espectro Autista, garantindo, conforme estipulado pela lei
12.764/2012, acesso a educacao, ensino profissionalizante e inser¢ao no mundo do trabalho.

H4 ainda, a promo¢do de agdes voltadas ao reconhecimento das identidades de
género, étnico-raciais, assim como dos povos indigenas, quilombolas, populacdes do
campo, imigrantes e itinerantes. Este compromisso visa oferecer uma formagao
emancipadora, possibilitando uma participagdo plena e efetiva em igualdade de condigdes
no processo educacional e na sociedade.

O Campus Rio Pomba, por meio dos seus diversos setores de apoio, procura ajudar
académicos em suas atividades internas e externas com agdes de apoio a eventos,
mecanismos de nivelamento, apoio pedagogico e também a Coordenagdo Geral de

Assisténcia ao Estudante (CGAE).

v/ Apoio a Participa¢do em Eventos

Anualmente acontece o Simpdsio de Ciéncia, Inovacdo & Tecnologia. O evento tem
carater regional, pois recebe trabalhos de outras instituigdes de ensino. Além disto,
0 campus tem como propoOsito promover € incentivar a participagdo dos discentes
em eventos internos e externos, Ciclos de Debates, Conferéncias, Mesas Redondas,
Oficinas de Trabalho, Seminarios, dentre outros, disponibilizando, sempre que

possivel, o transporte para os mesmos.

¢ Mecanismos de Nivelamento

Cabe a coordenacdo do curso orientar alunos e professores quanto as
peculiaridades do curso, o sistema de avaliacdo e promocdo, a execucao dos

programas de ensino, calendario escolar, provas e outras atividades. Diagnosticar



deficiéncias de conhecimentos da escolarizagdo anterior e definir agdes que
conduzam os alunos a recuperarem tais conhecimentos a fim de obterem um bom

desenvolvimento no curso.
v/ Apoio Pedagégico

A CGAE ¢ o setor responsavel pelo acompanhamento e auxilio ao estudante no
sentido de enfrentar as dificuldades encontradas no processo de aprendizagem, desempenho
académico, assuntos de ordem financeira e psicoldgica e de sua adaptacao ao curso.

O desempenho do educando também ¢ acompanhado, a fim de possibilitar
alternativas que favorecam uma aprendizagem adequada. Os alunos recebem orientagao
académica e meios para sua adaptacdo ao novo ambiente e para utilizar, de modo adequado,

os servigos que lhes sdo oferecidos pelo Instituto.

v/ Acoes inclusivas e Acessibilidade

O planejamento para atendimento as pessoas publico-alvo da educagado especial tem
por objetivo proporcionar o exercicio da cidadania a todos que venham utilizar suas

instalagdes e servigos.

As acdes de adequacdo da infraestrutura fisica vém sendo realizadas tendo em vista
as normas da NBR 9050 da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, a qual trata
da acessibilidade a edificagdes, espaco mobilidrio e equipamentos urbanos, conforme
previsto no Decreto n° 3.298, levando-se em conta a proporc¢ao e distribui¢ao dos recursos,

bem como as adaptacdes as respectivas areas.

No apoio a pessoas publico-alvo da educagdo especial, o IF Sudeste MG — campus
Rio Pomba conta com o Nucleo de Ag¢des Inclusivas - NAI, para contribuir na
implementagdo de politicas de acesso, permanéncia e conclusao com éxito dos estudantes
publico-alvo da educagdo especial e subsidiar o trabalho dos docentes que lecionam para
esse publico, auxiliando-os em adaptacdes curriculares e didaticas.

O NAI ¢ fruto de uma politica de inclusdo institucionalizada no IF Sudeste MG.
Esse setor busca primar pelo exercicio de uma politica educacional pautada em principios
inclusivos e colaborar para o constante aperfeicoamento deste processo. Trata-se de um
setor que, com o apoio de outros setores da Instituicdo, atua de forma complementar e
suplementar ao ensino, pesquisa e extensao, buscando meios e recursos para dar suporte aos
discentes publico-alvo da educagdo especial, no processo ensino-aprendizagem.

A equipe do nticleo ¢ composta por um chefe do nucleo de agdes inclusivas, uma

Revisora de Texto Braille, um Intérprete de Libras e alunos que fazem monitorias visando a



melhoria na aprendizagem dos discentes publico-alvo da educacgdo especial.

O Nucleo esta vinculado a Coordenagdo Geral de Assisténcia Estudantil, onde se
encontra lotada a equipe psicopedagodgica que auxilia suas atividades e assiste aos alunos
com necessidades especificas. O trabalho envolve psicologos, supervisores, orientadores
educacionais, assistentes sociais, técnicos administrativos, docentes, discentes e familia.

Assim, o NAI tem como objetivo principal criar na instituigdo a cultura da
"educacao para a convivéncia", aceitacdo da diversidade e, principalmente, busca a quebra
das barreiras arquitetonicas, educacionais, comunicacionais e atitudinais. Possui a fun¢do de
articular os diversos setores da Instituicdo nas atividades relativas a inclusdo. Sugere ideias,
apresenta demandas, propostas para a promog¢ao do desenvolvimento social e cognitivo dos
discentes atendidos, estratégias que facilitem o acesso ao conhecimento e aprendizagem
destes, além de solicitar adaptagdes que ajudem a garantir a permanéncia do aluno e facilite
seu ingresso no mundo do trabalho.

Assessora o desenvolvimento de recursos didaticos e pedagdgicos que eliminem as
dificuldades no processo ensino-aprendizagem, bem como adota medidas de apoio
individualizadas e efetivas, através de acompanhamento psicoldgico, pedagdgico e social,
além de monitorias de reforgo escolar de diversas disciplinas e participagdo nos conselhos
de classe, oferecendo sugestdes as dificuldades dos alunos publico-alvo da educagdo
especial.

Além dessas acoes, o NAI, ainda em consonancia com o Guia Orientador, contribui
com a implementa¢do de agdes inclusivas para o atendimento ao publico-alvo da educagao
especial no IF Sudeste MG, aprovado pela resolugdo CONSU n° 20/2017; também zela pela
qualidade do atendimento e suporte oferecido aos discentes publico-alvo da educagdo
especial; promove o acolhimento do discente publico- alvo da educagdo especial; realiza e
mantém atualizado o cadastro dos discentes publico-alvo da educacdo especial, a partir da
identificagdo pelo registro realizado na matricula; mantém os servidores do setor atualizados
sobre o tema, se qualificando, continuamente para o trabalho inclusivo; promove e/ou
propdem capacitacdo sobre o tema para os demais servidores do campus; realiza estudo de
caso dos discentes publico-alvo da educacdo especial, a partir da investigagdo com o proprio
aluno, com a familia, com as escolas anteriores, entre outros; registra e arquiva documentos
que dizem respeito ao discente para compor estudo de caso e portfélio do discente que ficara
no setor; discute a realidade de cada discente publico-alvo da educacao especial, a partir do
estudo de caso, com o setor de apoio pedagogico a discentes; realiza, juntamente com o(s)
setor(es) de apoio pedagogico a discentes e a docentes, reunido com a coordenagdo de curso,

os docentes e o proprio discente e/ou familiar (caso manifeste interesse) para apresentagao e



discussdo de cada situacdo, a partir do estudo de caso realizado; apoia e incentiva os
trabalhos sobre temas inclusivos realizados no campus, sob qualquer estratégia, seja através
de projetos de pesquisa, de ensino ou de extensao; zela pelo sigilo sobre as informagdes
pessoais dos discentes atendidos e cumprir as normas estabelecidas pelo campus.

O NAI campus Rio Pomba conta com computador, notebooks, gravador de voz,
tablet com softwares para comunicagdo alternativa, impressora Braille, regletes, soroban,
multiplano, e outros agdes em favor da funcionalidade do publico-alvo da educagado especial
no campus, como: estratégias pedagogicas através de projetos de extensdo, ensino e
pesquisa, e instalacdo de softwares de acessibilidade nos computadores da instituicdo
(laboratério de informatica).

Para tanto, as instalagdes do NAI apresentam condi¢des de acesso, espagos sem
obstaculos para o cadeirante manobrar, deslocar, aproximar e utilizar o mobiliario com
autonomia e seguranca em grande parte das edificacdes; area com acesso direto a uma saida;
rampas construidas nas calcadas, vaga de estacionamento exclusiva; rampas de acessos,
corrimaos, banheiro adaptado e portas que atendem ao requisito minimo de largura de 0,8m
e pretende-se-a adogdo de portas com 0,9 a 1 m. Em algumas areas, encontram-se pisos
tateis de sinalizagdo direcional para orientagdo do trajeto para deficientes visuais.

Procurando tornar-se acessivel a todos, o campus Rio Pomba vem trabalhando para
adequar seus espacos, mobilidrios € equipamentos em toda a sua estrutura, como, por
exemplo, a identificagdo em LIBRAS nas prateleiras da biblioteca. Diante dessa aspiragao,
passa por transformagdes estruturais que envolvem em suas obras a construgdo de rampas,
elevadores, sanitarios adaptados, nivelamento de passeios. Este empreendimento est4d sendo
contemplado nos projetos de arquitetura e engenharia para os prédios novos e os prédios
antigos estdo sendo gradativamente reformados para atender tal necessidade.

A instituicdo conclui que a acessibilidade em um ambiente que se destina a
formacdo e profissionalizagdo de jovens e adultos ultrapassa a simples tarefa de dar
condi¢des aos deficientes de se integrarem as suas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Trata-se de desenvolver as potencialidades de cada um, respeitando suas
caracteristicas individuais, proporcionando o acesso ao conhecimento e cidadania.

Destarte, sabe-se que na tentativa de promover o respeito as diferencas e
necessidades especificas de cada pessoa na instituicdo, muitas outras iniciativas estdo sendo
desenvolvidas. No caso especifico do Curso FIC Assistente Administrativo, pelo Programa
MULHERES MIL, as estudantes contardo com o apoio de um profissional para Orienta¢dao
e outro para a Supervisdo do Curso, buscando melhorar ainda mais o desenvolvimento do

processo de ensino-aprendizagem.



6. CORPO DOCENTE, TUTORES/INSTRUTORES E
TECNICO-ADMINISTRATIVO

6.1 Docentes e tutores/instrutores — Perfil de qualificacdo

Para atender ao curso FIC de Recepcionista do Programa Mulheres Mil, foi
selecionada uma servidora do Campus Rio Pomba (Edital n°® 34/2023) para ser a
Coordenadora Adjunta do Programa, no Campus. Estdo também selecionados mais dois
servidores, via edital para as seguintes funcdes: Orienta¢do e Supervisdo de curso.

Para o desenvolvimento do Médulo Central, o Programa trabalhard com parcerias
e/ou voluntarios convidados pela coordenagdo e via edital de selecdo de voluntarios de

extensao.

Para o desenvolvimento do Modulo Profissionalizante, os professores serao selecionados, de acordo
com o Programa Mulheres Mil, por meio da iniciativa Bolsa-Formacao, prevista no inciso IV do art. 40 da
Lei n°® 12.513, de 26 de outubro de 2011, que instituiu o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego - Pronatec, regulamentada na Portaria MEC no 1.042, de 21 de dezembro de 2021, via edital, com

critérios estabelecidos e apresentados de acordo com as formagdes.

Quadro 03 . Docentes e tutores/instrutores — Perfil de qualificacio



Descrigao Dtde.
Professor com Graduagdo ou Especializagdo ou areas afins em Administragdo ou 04
Secretariado Executivo ou Gestdo de Negocios ou Gestdo Publica

Professor com graduacgdo ou Especializagdo em Administracdo 01
Professor com Graduagdo ou Especializa¢do ou areas 01

afins em Letras ou Comunicagdo Social ou Pedagogia
Professor com Graduagdo ou Especializagdo em Seguranga do Trabalho , Administracao ou 01

areas afins.
Professor com Graduagdo ou Especializagdo 01
em Informatica ou Sistemas de Informagao ou Sistemas para a Internet

Total de professores necessarios 08

6.2. Técnico-administrativo - Perfil de qualificacio

O Curso FIC de Recepcionista a ser ofertado pelo Campus Rio Pomba, contara com o

apoio dos servidores técnico-administrativos ligados a Diretoria de Ensino, tais como:

° 01 Pedagoga;

° 01 Técnico em Assuntos Educacionais;
° 01 Assistente Estudantil;
° 01 Orientadora Educacional.

7. INFRAESTRUTURA

O Campus Rio Pomba tem uma ampla area com prédios de salas de aulas,

biblioteca, posto de saude, salas de coordenacdo e diretorias, sala de atendimento aos

portadores de necessidades especificas, consultério para atendimentos emergenciais,

auditorios, salas de reunides e de conferéncia, instalacdes sanitarias, quadras poliesportivas,

laboratérios de informatica, além dos laboratorios de campo.

Na biblioteca do campus ha um vasto acervo bibliografico distribuido nas diversas

areas, além de material multimidia, CDs e DVDs. Conta, atualmente, com uma area de

1.826 m?, distribuida em trés pavimentos. A biblioteca possui ainda amplo espaco para

acomodacdo dos livros, espaco de estudo individual/em grupo e divisorias com




computadores para execucao de trabalhos académicos e acesso a Internet.

Seu horario de funcionamento ¢ de segunda a sexta feira de 7h até as 22h, contando
com 9 (nove) funciondrios, a saber: 4 (quatro) assistentes em administracdo, 2 (dois)
auxiliares de biblioteca, 3 (trés) bibliotecarias, sendo uma delas a coordenadora.

Todo o material ¢ catalogado pela equipe e a catalogacao ¢ feita de acordo com as
normas brasileiras AACR2. Todo o sistema ¢ informatizado, utilizando o sistema de gestao
de bibliotecas PHL Elysio.

O acervo total estimado ¢ de 39.313 exemplares distribuidos em 9 (nove) areas.
Possui também um acervo de 344 titulos de material multimidia, CDs e DVDs. A instituicao
possui acesso ao portal da Capes que oferece acesso aos textos completos de artigos de mais
de 9095 revistas nacionais e internacionais, € a mais de 90 bases de dados com resumos de
documentos em todas as areas do conhecimento.

Toda a infraestrutura do campus estard disponivel as estudantes do Curso FIC de
Recepcionista, dentre elas: 01 sala de aula, 01 laboratério de informatica e a biblioteca.
Com relagdo as aulas que ocorrerdo na Escola Municipal Sdo José, serdo utilizadas toda a
estrutura da referida escola, tais como:

v/ 02 salas de aula, com quadro branco;

v 02 salas de apoio para a coordenadora adjunta, a supervisora e orientadora, com
acesso a internet;

v 03 sanitarios acessiveis;
v’ 01 patio com bebedouros;

v 01 refeitorio.

8. CERTIFICADOS A SEREM EMITIDOS

Os certificados serdo emitidos de acordo com o Regulamento de Emissdo, Registro e
Expedicao de Certificados e Diplomas do IF Sudeste MG. Como se trata de um curso pertencente
ao Programa Mulheres Mil, eles serdo emitidos pelo Servigo do Apoio as Atividades Académicas e

Administrativas, que faz parte da Equipe Multidisciplinar Sistémica do Programa.
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ANEXO 1: ESTUDO DE DEMANDA

No caso especifico do Programa Mulheres Mil, ndo ha obrigatoriedade de apresentar
o estudo de demanda, devido a caracteristica do mesmo. Portanto, para a proposta do novo
curso, algumas pessoas foram interrogadas sobre a viabilidade e importancia do FIC
Recepcionista, dentre elas, um grupo de alunas, gestores locais e do proprio Instituto e
alguns empresarios locais. A proposta foi bem aceita em todos os momentos.

Desta forma, atendendo ao chamamento a adesao ao Programa Mulheres Mil, o
Campus Rio Pomba do IF Sudeste MG, convidou os departamentos para ofertar um curso,
dentro das diretrizes do programa. O convite foi aceito pelo DACG — Departamento
Académico de Ciéncias Gerenciais, que em reunido, optou por propor mais uma opg¢ao do
Curso, sendo este Curso FIC em Recepcionista.

A partir do curso FIC Recepcionista, um grupo de mulheres estardo aptas a trabalhar
nas diversas areas das empresas demandantes.

Além de capacitagdo profissional, as mulheres que, de acordo com os critérios de
selegdo, terdo oportunidades de aumentar a escolaridade ingressando em um dos cursos
ofertados pelo IF Sudeste MG, Campus Rio Pomba, ampliando seus horizontes.

Além das justificativas ja mencionadas, foi realizada uma pequena enquete junto as
egressas das duas turmas anteriormente ofertadas pelo Campus Rio Pomba, também junto a
Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social e a Secretaria de Educacao Municipal,
sobre a possivel oferta do FIC de Recepcionista. A enquete apresentou resultado positivo ao
curso, tendo 80% das respondentes, aprovado o referido curso, inclusive demonstrando

interesse em participar.



ANEXO 2
COMPONENTES CURRICULARES = MODULO CENTRAL

Disciplina: Identificacdo das comunidades e do Perfil Carga horaria: 05h
Situacional das Mulheres - rodas de conversas

Ementa: Diagnodstico situacional das mulheres. Roda de conversa sobre perfil
situacional das mulheres, debates sobre identidades, situacdo laboral e estrutura
domiciliar.

Bibliografia:

1.BRASIL. Ministério da Educagdo. MAPE - Guia da metodologia do acesso,
permanéncia e éxito do Programa Mulheres Mil. Disponivel em:
<https://map.mec.gov.br/documents/19>. Acesso em 20/01/2025.

Disciplina: Mapa da Vida Carga horaria: 05h

Ementa: Introducdo aos estudos sobre desenvolvimento pessoal e relacionamento a
partir da aplicagdo de ferramenta educacional, com e a partir do qual se deve buscar
compreender as trajetdrias coletiva e individual das mulheres e realizar o mapeamento
das experiéncias permitindo a identificagdo coletiva das dificuldades e a busca por
solucdes conjuntas.

Bibliografia:

1.BRASIL. Ministério da Educagdo. MAPE - Guia da metodologia do acesso,
permanéncia e €xito do Programa Mulheres Mil. Disponivel em:
<https://map.mec.gov.br/documents/19>. Acesso em 20/01/2025.

. 2. MAPA da vida do Programa Mulheres Mil. Mapa da vida: acao-reflexao-agao
para SER MAIS Disponivel em:<
https://www.ifsp.edu.br/images/prx/MundodoTrabalho/Mulheres/MMil/MMil
Mapa da Vida Exe>mplos.pdf

Disciplina: Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica Carga horaria: 06h
e Relagdes Humanas

Ementa: Género, cidadania e direitos basicos das mulheres nas areas humana,
constitucional, civil, penal, trabalho, previdéncia e saide. Medidas de assisténcia e
protecao as principais formas de violéncia praticadas contra a mulher. Relagdes
interpessoais no trabalho; Aspectos motivacionais e sociais e trabalho em equipe.
Etica, trabalho e cidadania.

Bibliografia:

1.SOUZA, H. de; RODRIGUES, C. Etica e cidadania. 10.ed. Sio Paulo: Moderna,
1996. 72 p.




2. BRASIL, MEC. Etica e cidadania: construindo valores na escola e na
sociedade. Brasilia/DF: Ministério da Educacao, 2007. 84 p.

3. TORRES, A. M. M. P. A saide da mulher e 0 meio ambiente do
trabalho. Sao Paulo: LTR, 2007. 191 p.

4. MARTINS, S. P. Direito do trabalho. 25.ed. Sao Paulo: Atlas, 2009. 876 p.

5. MINICUCCI, A.. Relacoes humanas: psicologia das relagdes interpessoais.
6.ed. Sao Paulo: Atlas, 2011. 240 p.

6. MIRANDA, S. de. Oficina de dinimica de grupos para empresas,
escolas e grupos comunitarios. Papirus Editora, 1996.

Disciplina: Nocdes de Biosseguranga, Satide da Carga horaria: 06h
Mulher, Qualidade de Vida, Seguranca Alimentar e
Nutricional

Ementa: Ciclo menstrual. Climatério e menopausa. Métodos contraceptivos. Doencas
sexualmente transmissiveis. Preven¢do do cancer de mama e do colo uterino.
Legislagdo e normas da seguranga no trabalho. Primeiros socorros, riscos e prevencao
de acidentes, agentes fisicos, quimicos; uso de equipamentos de higiene e protecao
individual. Orientacdo nutricional. Praticas alimentares promotoras da saude.

Bibliografia:
1. RICCI, S. S. Enfermagem materno-neonatal e satide da mulher. Trad.
por: Roxane dos Santos Jacbson. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2008. 712 p.
ISBN 978-85-277-1397-9.
2. TORRES, A. M. M. P. A saude da mulher e o meio ambiente do trabalho.
3. PEDRINOLA, F. Um convite a saude. Sao Paulo: Abril, 2011. 171 p.
(Saude ¢ Vital).
4. BARBOSA FILHO, A. N. Seguranc¢a do trabalho e gestio ambiental. Sao Paulo:
Atlas, 2001. 158 p.
5. WEITZMAN, R. (Coord.). Educac¢ido popular em seguranca alimentar e
nutricional. Belo Horizonte/MG: Rede de Intercambio de Tecnologias Alternativas,
2008. 231 p.




Disciplina: Oratoria, Expressao Corporal e Verbal Carga horaria: 06h

Ementa: Oratoria: clareza, roteiro logicamente organizado, objetivo da comunicagao.
Técnicas de oratoria: adaptabilidade, audi¢do, sintese, dic¢do, ritmo, pausas de efeito,
vocabulario. Expressdo verbal: adequacao do vocabulario, contexto formal e informal,
entonacao e uso da voz. Expressdo corporal: gestual e postura. Poténcia do discurso
da mulher e o dominio do publico.

Bibliografia:

LUCAS, Stephen E. A arte de falar em publico. Trad. de Beth Honorato. 11.ed.
Porto Alegre/RS: AMGH, 2014. 404 p. ISBN 978-85-8055-284-3

PENTEADO, José Roberto Whitaker. A técnica da comunicacdo humana. 6.ed. Sao
Paulo: Pioneira, 1977. 332 p. (Biblioteca Pioneira de Administragdo e Negocios).

VIANA, Mério Gongalves. Técnica oratoéria. Porto/Portugal: Domingos Barreira,
[19..]. 495 p.

WEIL, Pierre, TOMPAKOW Roland. O Corpo Fala. 68 ed. Petropolis: Vozes, 2011.

Disciplina: Recomposi¢cdo de Conteudos Bésicos: Leiturae | Carga horaria: 10h
Producao de Texto Aplicados ao Curso.

Ementa: Compreender os diferentes conceitos de leitura. Conhecer os diferentes
objetivos da leitura e sua relagdo com a produgdo escrita. Avaliar os textos para fixar
melhor o conhecimento. Produzir textos. Refletir acerca da leitura e da escrita no
mundo do trabalho.

1. INFANTE, Ulisses. Do texto ao texto: curso pratico de leitura e redacado. 4.ed.
Sao Paulo: Scipione, 1994. 223 p.

2. MOYSES, Carlos Alberto. Lingua Portuguesa: atividades de leitura e
producao de textos. Sao Paulo: Saraiva, 2005. 172 p.

3. SOUZA, Luiz Marques de. Compreensao e producio de textos.

11.ed. Petropolis/RJ: Vozes, 2008. 173 p

Disciplina: Recomposi¢dao de Conteudos Basicos: Carga horaria: 10h
Nocodes Basicas de Matematica

Ementa: Sistema métrico decimal; Razdo e Proporcao; Divisdo proporcional;
Regra de trés; Porcentagem; Equagdes de 1° e 2° grau.

1. ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira: e suas aplicacoes.
14. ed. Sao Paulo: Gen; Atlas, 2019. 293 p. ISBN 978-85-97-02095-3.

2. BAUER, Udibert Reinoldo. Matematica financeira fundamental.
Editora Atlas, 2003.

3. CRESPO, Antonio Arnot. Matematica financeira facil. Editora Saraiva,
20009.

4. SPINELLI, Walter; SOUZA, Maria Helena. Matematica Comercial e
Financeira. Editora Atica, 2000




Disciplina: Formacdo Profissional e Tecnoldgica Carga horéria: 2h

Ementa: A Formacao Profissional e Tecnoldgica: conceito e importancia. A EPT e
sua relacao com o mundo do trabalho.

Bibliografia:

1. AGUIAR, L. E.V.;PACHECO, E. M. Os Institutos Federais de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia como politica publica. In:ANJOS, M. B.; ROCAS, G.
(Org.).As politicas publicas e o papel social dos Institutos Federais de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia,Editora IFRN, 2017.p.12-34

2. CARVALHO, S.C. Educacio Profissional e Tecnologica: memorias,
contradigdes e desafios. Campos dos Goytacazes/RJ: Essentia, 2006.
449 p.

3. FRIGOTTO, G.;CIAVATTA ,M.Educar o trabalhador cidadao
produtivo ou o ser humano emancipado?Trabalho, educacio e
saude,Rio de Janeiro, v. 1, n.1, p. 45-60, 2003.Disponivel
em:https://www.scielo.br/j/tes/a/JSYmSMnc7TKKrxWjm3xHLGd/?lan
g=pt&format=pdfAcesso em: 18 dez. 2023.

4. RAMOS, Marise N. 2001. A pedagogia das competéncias:
autonomia ou adaptacido? Sido Paulo: Cortez, 2001.

Disciplina: No¢des de Empreendedorismo, Carga horéaria: 6h
Cooperativismo ¢ Economia Solidaria

Ementa: Conceito e importancia do empreendedorismo. Caracteristicas e
comportamento empreendedor. O intraempreendedorismo. A organizacdo social de
uma cooperativa e sua importancia para o fortalecimento da economia local.
Economia solidaria.

Bibliografia:

1. DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em
negocios. 2. ed. rev. atual. Rio de Janeiro, RJ: Elsevier, 2005. 293 p.

2. MELLO, Claiton; STREIT, Jorge; ROVAI, Renato (Org.). Geracao de trabalho e
renda, economia solidaria e desenvolvimento local: a contribuicdo da Fundacao
Banco do Brasil. Sdo Paulo, SP: Publisher Brasil, 2006.

3. MOURA, Valdiki. Legisla¢cao sobre cooperativismo brasileiro. Brasilia/DF:
S.ILA, 1965

4. NEVES, Ednalda. Félix. das. (2019). A relacio entre economia solidaria e
empreendedorismo. Economia E Desenvolvimento, 31, ell.

4. PINHO, Diva. Género e desenvolvimento em cooperativas: compartilhando
igualdade e responsabilidades. Brasilia (DF): Esetec, 2000. 152 p.



http://www.scielo.br/j/tes/a/JSYmSMnc7TKKrxWjm3xHLGd/?lang=pt&format
http://www.scielo.br/j/tes/a/JSYmSMnc7TKKrxWjm3xHLGd/?lang=pt&format

Disciplina: Direitos ¢ Deveres da Trabalhadora Carga horaria: 4h

Ementa: Principais direitos e deveres das mulheres trabalhadoras no mundo do
trabalho e na sociedade.

Bibliografia

1. BRASIL ESCOLA. CIDADANIA E DIREITOS DAS MULHERES: um
estudo sobre a condi¢ao da mulher no Brasil. Disponivel em:
https://monografias.brasilescola.uol.com.br/imprimir/16227 Acesso em: 18
dez. 2023

2. CARDOSO, Ruth et al. Sobre mulher e violéncia. Rio de Janeiro: Zahar
editores, 1985. (Perspectivas Antropologicas da Mulher, 4)

3. CASTRO, Carlos Roberto de Siqueira. O principio da isonomia e a
igualdade da mulher no direito constitucional. Rio de Janeiro: Ed. Forense,
1983.

4. RESENDE, Ricardo. Direito do trabalho. 8.ed. Rio de Janeiro, RJ: Forense,
2020. 1281 p

ANEXO 3
COMPONENTES CURRICULARES — MODULO PROFISSIONALIZANTE

Disciplina: Comunicacao Oral e Escrita Carga horaria: 20

Ementa: Desenvolvimento de competéncias de comunicagao oral e escrita aplicadas
ao ambiente corporativo. Estudo de técnicas de clareza, coesdo e coeréncia na escrita,
além de praticas de comunicagdo assertiva em situagdes profissionais. Aborda a
importancia da comunicacdo ndo verbal e sua influéncia no atendimento e nas
relacOes interpessoais.

Bibliografia:

1. MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués
Instrumental. 29.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 560 p. ISBN 9788522457229.

2. VANOYE, Francis. Usos da linguagem: problemas e técnicas na producao oral
e escrita. Tradutor Clarisse Madureira Sabdia et al. 13.ed. Sdo Paulo: Martins
Fontes, 2007. 327 p. ISBN 9788533623552.

3. GONCALVES, Carlos Alberto. Comunica¢ao Empresarial: O Poder das
Palavras Escritas e Faladas nas Organizag¢des. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

4. OLIVEIRA, Luis Artur. Comunicacao Oral e Escrita no Ambiente
Corporativo. Rio de Janeiro: FGV, 2020.




Disciplina: Técnica de Recepgao Carga horaria: 20

Ementa: Estudo das principais técnicas de recepcao e acolhimento em diferentes
ambientes, incluindo empresas, consultorios e hotéis e as peculiaridades de cada setor,
como saude, educagdo, turismo e comércio em geral. Aborda o controle de agendas,
gestdo de informacdes e documentos, além da importidncia da organizacdo e da
postura profissional. D4 énfase na qualidade do servigo e na construgdo de
relacionamentos duradouros e na personalizagdo do atendimento por clientes. |
Desenvolve competéncias relacionadas a empatia, escuta ativa, resolucdo dg
problemas e superagdo de expectativas. Aborda a importancia da satisfagao do cliente
¢ a influéncia da comunicacao eficaz no atendimento.

Bibliografia:

1. GARCIA, Maria Isabel. Técnicas de Atendimento ao Cliente: Satisfacio e
Fidelizacao. Sao Paulo: Pearson, 2016.

2. FARIA, Marcelo. O Manual do Recepcionista: Como Atender Bem o Cliente
e Garantir a Sua Satisfacao. Sdo Paulo: Senac, 2017.

3. MORAES, Patricia. Atendimento ao Publico em Instituicoes Educacionais.
Rio de Janeiro: Senac, 2020.

4. OLIVEIRA, Carlos Alberto. Atendimento Personalizado no Comércio.
Sao Paulo: Pearson, 2020

5. SANTOS, Eliana Cardoso dos. Atendimento ao Cliente em Saude e Servicos
Publicos. Sao Paulo: Atlas, 2018.

Disciplina: Etica e Postura Profissional Carga horaria: 10

Ementa: Estudo dos principios éticos no ambiente de trabalho e da importancia da
postura profissional em diferentes situacdes. Aborda questdes relacionadas a
integridade, confidencialidade, responsabilidade, respeito e comportamento adequado
no ambiente corporativo.

Bibliografia:

1. CHIAVENATO, Idalberto. Etica Empresarial: Dilemas e Desafios
Contemporaneos. Sao Paulo: Manole, 2018.

2. ALENCASTRO, Mario Sergio Cunha. Etica empresarial na pratica: lideranca,
gestio e responsabilidade corporativa. Curitiba: Ibpex, 2010. 160 p. ISBN
978-85-7838-633-7.

3. BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administracao. Trad. por: Allan
Vidigal Hastings. 2.ed. Porto Alegre/RS: AMGH, 2012. 395 p. ISBN
978-85-8055-081-8.

4. CORTINA, Adela. Etica Aplicada 2 Empresa: O Impacto da Etica no
Cotidiano Corporativo. Sdo Paulo: Loyola, 2021.




Disciplina: Informatica: Tecnologias e Softwares de Carga horaria: 30
Gestao

Ementa: Introdugdo ao uso de ferramentas tecnologicas e softwares de gestdo no
ambiente de recepc¢do e atendimento. Aborda o uso de sistemas de gerenciamento de
agendas, atendimento ao cliente e softwares de comunicagdo interna.

Bibliografia:

1. MACHADQO, Elias. Tecnologias da Informac¢ao: Ferramentas e Processos. Sao
Paulo: Saraiva, 2019.

2. CARVALHO, Andr¢ Luiz. Sistemas de Gestio e Processos de Negocio. Sao Paulo:
Atlas, 2018.

3. OLIVEIRA, Antonio César de. Administracao de Sistemas de Informacéao. Sao
Paulo: Pearson, 2019.

4. DANTAS, Marcelo. Informatica Aplicada a Gestao Empresarial. Sao Paulo: Atlas,
2021.

Disciplina: Organizagao e Rotinas Administrativas Carga horaria: 20

Ementa: Estudo dos principios de organizagdo no ambiente corporativo. Aborda
rotinas administrativas, gestdo de documentos, controle de agenda e fluxos de
informacao, além de praticas de eficiéncia e produtividade.

Bibliografia:

1. BORTOLI, Silvia. Organizagdo ¢ Métodos: Fundamentos e Técnicas de Gestdo
Administrativa. Sdo Paulo: Saraiva, 2020.

2. LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administragdo de marketing: conceito, planejamento e
aplicacdes a realidade brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2008. 528 p.

3. MOREIRA, Daniel. Rotinas Administrativas para Profissionais de Atendimento. Sdo
Paulo: Pearson, 2021.

4. SANTOS, Maria Lucia. Administracdo Pratica: Rotinas e Processos Gerenciais. Sao
Paulo: Pearson, 2018.

Disciplina: Relagdes Humanas e interpessoais; Competéncias | Carga horaria:10
profissionais

Ementa: Conceitos basicos sobre relacdes humanas. A importincia das relagdes
interpessoais no trabalho. Comunicagdo Eficaz. Elementos da comunicacao (verbal,
ndo-verbal). Barreiras a comunicacdo eficaz.Técnicas de escuta ativa. Empatia e
Inteligéncia Emocional. O papel da inteligéncia emocional nas interagdes
profissionais. Trabalho em Equipe Resolu¢ao de Conflitos

Bibliografia:
1. MINICUCCI, Agostinho. Relagdes humanas: psicologia das relagoes
interpessoais. 6.ed. Sao Paulo: Atlas, 2011. 240 p.




2. MOSCOVICI, F. Desenvolvimento Interpessoal: treinamento em grupo. 20. ed.
Rio de Janeiro: José Olympio, 2011.

3. BOFF, Leonardo. Saber cuidar: ética do humano - compaixao pela terra.
Petropolis/RJ: Vozes, 2000.

4. MATOS, G. G. de. Comunicacio Empresarial sem Complica¢ao. 3* Edi¢ao.
Sao Paulo: Monole, 2014.

Disciplina: Seguranga no trabalho e nogdes de primeiros Carga horéria: 10
SOCOITOS

Ementa: Objetivos da prevengdo de acidentes. Riscos de acidentes. Uso e importancia
do EPI e do EPC. Doencgas Ocupacionais. Primeiros Socorros: caracterizagao,
funcoes, aspectos fundamentais.

Bibliografia:

1. CARDELLA, Benedito. Seguranca no trabalho e prevencao de acidentes:
uma abordagem holistica. 2. ed. Sdo Paulo, SP: Gen; Atlas, 2018. 292 p.
ISBN 978-85-97-00813-5.

2. CIPA: caderno informativo de prevencio de acidentes. Sao Paulo: Cipa
Publicagdes, v.36, n.430, junho 2015. 106 p.

3. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
SUDESTE DE MINAS GERALIS - CAMPUS JUIZ DE FORA; Rede e-Tce
Brasil. Normas Regulamentadoras: NRs de 19 ao 36. Juiz de Fora, MG:
[s.n], 2016.

4. SOUSA, Lucila Medeiros Minichello de. Primeiros socorros: condutas
técnicas. 2. ed. rev. atual. e ampl. Sdo Paulo, SP: Erica, 2018. 224 p. ISBN
978-85-365-2727-7.




ANEXO 4:
PROJECAO DE CARGA HORARIA DOCENTE

Os professores que atuardo no curso serdo selecionados por meio de edital de selecao de
bolsistas do Programa Mulheres Mil conforme regulamentado pelo IF Sudeste MG, garantindo
transparéncia e adequagdo ao perfil exigido para cada disciplina. A selecdo devera priorizar
professores que possuam experiéncia nas areas correspondentes as disciplinas oferecidas, além de
formagdo académica e pratica compativeis com as necessidades do curso.

Cada professor sera responsavel por cumprir a carga horéria estabelecida para a sua
disciplina, participando ativamente da organizagdo das aulas e avalia¢do das alunas, conforme o
planejamento pedagogico. Além disso, os bolsistas selecionados deverdo seguir as diretrizes do

Guia Metodologico do Programa Mulheres Mil.



ANEXO 5

TERMOS DE CONVENIO OU COMPROMISSO ACORDO DE COOPERACAO
TECNICA

Acordo de Cooperacao Técnica IF Sudeste MG -Campus Rio Pomba — N° 002/2023.

ACORDO DE COOPERACAO TECNICA QUE
ENTRE SI CELEBRAM O INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E
TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS
GERAIS CAMPUS RIO POMBA COM O
MUNICIPIO DE RIO POMBA PARA ACOES DO
PROGRAMA MULHERES MIL.

O Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
campus Rio Pomba (IF SUDESTE MG CAMPUS RIO POMBA), com sede em Rio
Pomba, no endereco Av. Dr. José Sebastido da Paixdo - Lindo Vale, inscrito no
CNPJ sob o n° 10.723.648/0002-20, neste ato representado por seu atual
Diretor-Geral José Manoel Martins, nomeado por meio da Portaria n® 545, no Diario
Oficial da Unido em 17 de maio de 2021, e o Municipio de Rio Pomba, via
Prefeitura Municipal, com sede em Rio Pomba, no endereco Av. Raul Soares, n° 15,
Centro, na cidade de Rio Pomba — MG, CEP 36.180-000, inscrito no CNPJ/MF n°
17.744.434/0001-07, neste ato representado pelo seu atual prefeito, Sr. Reginaldo
Furtado de Carvalho, conforme Termo de Posse, datado de 01/01/2021.

RESOLVEM celebrar o presente ACORDO DE COOPERACAO TECNICA, tendo
em vista o que consta do Processo n. 23223.00136/2023-20 e em observancia as
disposi¢oes da Lei n°

14.133 de 2021 e do Decreto n® 11.531, de 2023, Programa Mulheres Mil —
PORTARIA MEC N° 725, DE 13 DE ABRIL DE 2023 e suas altera¢des, mediante

as clausulas e condigdes a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO



O objeto do presente Acordo de Cooperacdo Técnica ¢ a execugdo do Programa
Mulheres Mil, com a oferta do Curso de Recepcionista, na modalidade de Formagao
Inicial e Continuada - FIC, que sera ministrado pelo Campus Rio Pomba do IF
Sudeste MG tendo como publico alvo, as mulheres em situacao de vulnerabilidade
social e econdmica, atendidas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento e
Assisténcia Social do municipio de Rio Pomba, por meio do CRAS- Centro de
Referéncia de Assisténcia Social, conforme especificagdes estabelecidas no plano

de trabalho em anexo.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PLANO DE TRABALHO

Para o alcance do objeto pactuado, os participes se comprometem a seguir o plano
de trabalho que ¢ parte integrante do presente Acordo de Cooperagdo, bem como
toda documentagdo técnica que dele resulte, cujos dados neles contidos oriundos

sejam de interesse dos participes.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES COMUNS

Constituem obrigacdes comuns de ambos os participes:

a) Elaborar o Plano de Trabalho relativo aos objetivos deste Acordo;

b) Executar as agdes objeto deste Acordo, assim como monitorar os resultados;

c) Designar, no prazo de 03 dias, contados da publicagdo do presente instrumento,
representantes institucionais incumbidos de coordenar a execugao deste Acordo;

d) Responsabilizar-se por quaisquer danos porventura causados, dolosa ou culposamente,
por seus colaboradores, servidores ou prepostos, ao patriménio da outra parte, quando da
execuc¢ao deste Acordo;

e) Analisar resultados parciais, reformulando metas quando necessario ao atingimento do
resultado final

f) Cumprir as atribui¢des proprias conforme definido no instrumento;

g) Realizar acompanhamento na execu¢ao do programa em conjunto, quando necessario;

h) Disponibilizar recursos humanos, tecnoldgicos e materiais para executar as acoes,
mediante custeio proprio;

1) Permitir o livre acesso a agentes da administracdo publica (controle interno e externo), a



todos os documentos relacionados ao acordo, assim como aos elementos de sua
execucao;

J) Fornecer ao parceiro as informagdes necessarias e disponiveis para o cumprimento das
obrigagdes acordadas e manter sigilo das informagdes sensiveis (conforme classificagdo
da Lein® 12.527/2011- Lei de Acesso a Informacao - LAI) obtidas em razao da execucao
do acordo, somente divulgando- as se houver expressa autorizagdo dos participes;

k) Obedecer as restri¢des legais relativas a propriedade intelectual, se for o caso.

Subclausula unica. As partes concordam em oferecer, em regime de colaboragao
mutua, todas as facilidades para a execugao do presente instrumento, de modo a, no
limite de suas possibilidades, ndo faltarem recursos humanos, materiais e

instalacdes, conforme as exigéncias do Plano de Trabalho.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DO PARTICIPE 1

Para viabilizar o objeto deste instrumento, sdo responsabilidades do (a) Campus Rio
Pomba do IF Sudeste MG, por meio da Coordenagdo Adjunta do Programa

Mulheres Mil e sob orientagao da Diretoria de Ensino:

—_

- Elaborar o Projeto Politico Pedagogico do Curso;

- Selecionar voluntarias para atuarem no modulo central de acolhimento;

- Elaborar e divulgar os editais de selecdo do corpo docente para o referido curso;
- Coordenar, acompanhar e avaliar periodicamente o curso;

- Realizar o atendimento psicopedagogico as estudantes;

- Instrumentalizar os docentes para atuagao no curso;

- Atender as exigéncias do programa;

- Emitir os certificados, via Reitoria; ¢

A A AT I

- Aplicar a avaliagdo final do programa apresentando um relatdrio final & coordenacao

geral do Programa Mulheres Mil e a Prefeitura Municipal de Rio Pomba.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES DO PARTICIPE 2

Para viabilizar o objeto deste instrumento, sdo responsabilidades do Municipio de Rio Pomba, por

meio da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:



1 - Captar e selecionar o publico alvo do programa;

2 - Receber as inscrigdes das mulheres que se encaixam no perfil exigido pelo Programa;

3 - Solicitar a documenta¢do comprobatoéria da vulnerabilidade das mulheres inscritas;

4 - Analisar a documentagao e elaborar ranking de vulnerabilidade das inscritas;

5 - Informar as selecionadas sobre a matricula e inicio do curso;

6 - Disponibilizar, enquanto durar o programa, a estrutura fisica da Escola Municipal Sao José
(sala de aula, salas de coordenacao e supervisao, refeitorio, sanitarios e biblioteca);

7 - Fornecer um lanche as estudantes no horario de intervalo;

8 - Fornecer transporte as estudantes quando for necessario para atividades no campus;

9 - Apoiar a execugdo do programa, juntamente com a coordenag¢do do Programa Mulheres Mil no

campus.

CLAUSULA SEXTA - DO GERENCIAMENTO DO ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA

No prazo de 03 dias a contar da celebragdo do presente acordo, cada participe
designard formalmente, mediante portaria, servidores publicos envolvidos e
responsaveis para gerenciar a parceria; zelar por seu fiel cumprimento; coordenar,
organizar, articular, acompanhar monitorar e supervisionar as ag¢des que serao

tomadas para o cumprimento do ajuste.

Subcldausula primeira. Competird aos designados a comunicagdo com o outro
participe, bem como transmitir e receber solicitagdes; marcar reunides, devendo

todas as comunicagoes serem documentadas.

Subclausula segunda. Sempre que o indicado ndo puder continuar a desempenhar
a incumbéncia, este devera ser substituido. A comunicagao devera ser feita ao outro
participe, no prazo de até 03 dias da ocorréncia do evento, seguida da identificagao

do substituto.

CLAUSULA SETIMA — DOS RECURSOS FINANCEIROS E PATRIMONIAIS

Nao havera transferéncia voluntaria de recursos financeiros ou doagao de bens entre
os participes para a execuc¢ao do presente Acordo de Cooperacao Técnica. As
despesas necessarias a plena consecu¢do do objeto acordado, tais como: pessoal,

deslocamentos, comunicacao entre os 6rgdos e outras que se fizerem necessarias,



correrdo por conta das dotagdes especificas constantes nos or¢amentos dos

participes.

Subclausula primeira. As acdes que implicarem repasse de recursos serdao

viabilizadas por intermédio de instrumento especifico.

Subclausula segunda. Os servigos decorrentes do presente acordo serdo prestados em

regime de cooperacdo mutua, ndo cabendo aos participes quaisquer remuneragdes.

CLAUSULA OITAVA - DOS RECURSOS HUMANOS

Os recursos humanos utilizados por quaisquer dos participes, em decorréncia das
atividades inerentes ao presente acordo, ndo sofrerdo alteracdo na sua vinculagdo

nem acarretardo quaisquer dnus ao outro participe.

Subclausula unica. As atividades nao implicara cessdo de servidores, que poderao
ser designados apenas para o desempenho de agdo especifica prevista no acordo e

por prazo determinado.

CLAUSULA NONA - DO PRAZO E VIGENCIA

O prazo de vigéncia deste Acordo de Cooperacdo serd de 09 meses a partir da
assinatura/publicacdo na pagina do sitio oficial da Administracdo Publica na

internet, podendo ser prorrogado mediante a celebragao de aditivo.

CLAUSULA DECIMA - DAS ALTERACOES

O presente Acordo podera ser alterado, no todo ou em parte, mediante termo aditivo, desde

que mantido o seu objeto.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- DO ENCERRAMENTO
O presente acordo de cooperagdo técnica sera extinto:

a) Por advento do termo final, sem que os participes tenham até entdo firmado
aditivo para renova-lo;



b) Por denuncia de qualquer dos participes, se ndo tiver mais interesse na
manutencdo da parceria, notificando o parceiro com antecedéncia minima de
05 dias;

c) Por consenso dos participes antes do advento do termo final de vigéncia,
devendo ser devidamente formalizado; e

d) Por rescisdo.

Subcldusula primeira. Havendo a extingdo do ajuste, cada um dos participes fica
responsavel pelo cumprimento das obrigagdes assumidas até a data do

encerramento.

Subclausula segunda. Se na data da extingdo ndo houver sido alcancado o resultado, as
partes entabulardo acordo para cumprimento, se possivel, de meta ou etapa que possa ter

continuidade posteriormente, ainda que de forma unilateral por um dos participes.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA RESCISAO

O presente instrumento podera ser rescindido justificadamente, a qualquer tempo,
por qualquer um dos participes, mediante comunica¢do formal, com aviso prévio

de, no minimo, 05 dias, nas seguintes situagoes:

a) Quando houver o descumprimento de obrigacdo por um dos participes que
inviabiliza o alcance do resultado do Acordo de Cooperagdo; e
b) a ocorréncia de caso fortuito ou de for¢a maior, regularmente comprovado,

impeditivo da execucao do objeto.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA PUBLICACAO

Os participes deverdo publicar o Acordo de Cooperacdo Técnica na pagina do sitio

oficial da Administragdo Publica na internet.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA PUBLICIDADE E DIVULGACAO

A publicidade decorrente dos atos, programas, obras, servicos e campanhas,
procedentes deste Acordo de Cooperacao Técnica devera possuir carater educativo,

informativo, ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou



imagens que caracterizem promogado pessoal de autoridades ou servidores publicos,

nos termos do art. 37, §1°, da Constituicao Federal.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DA AFERICAO DE RESULTADOS

Os participes deverdo aferir os beneficios e alcance do interesse publico obtidos em
decorréncia do ajuste, mediante a elaborag¢ao de relatorio conjunto de execucao de
atividades relativas a parceria, discriminando as agdes empreendidas e os objetivos

alcangados, no prazo de até 30 dias apds o encerramento.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DOS CASOS OMISSOS

As situagdes ndo previstas no presente instrumento serdo solucionadas de comum
acordo entre os participes, cujo direcionamento deve visar a execu¢do integral do

objeto.

CLAUSULA DECIMA SETIMA -DA CONCILIACAO E DO FORO

Na hipotese de haver divergéncias, que ndo puderem ser solucionadas diretamente
por mutuo acordo, os participes solicitardo a Camara de Mediagao e de Conciliagdo
da Administracdo Publica Federal, 6rgdo da Advocacia-Geral da Unido, a avaliacio

da admissibilidade dos pedidos de resolu¢do de conflitos, por meio de conciliagdo.

Subcldausula unica. Nao logrando éxito na tentativa de conciliagdo e solugdo
administrativa, sera competente para dirimir as questdes decorrentes deste Acordo
de Cooperagao Técnica, o foro da Justica Federal da Subse¢ao Judiciaria de Juiz de

Fora/ Minas Gerais.

E, por assim estarem plenamente de acordo, os participes obrigam-se ao total e
irrenunciavel cumprimento dos termos do presente instrumento, o qual lido e
achado conforme, foi lavrado em 02 (duas) vias de igual teor e forma, que vao
assinadas pelos representantes dos participes, para que produza seus legais efeitos,

em Juizo ou fora dele.

Rio Pomba, 25 de maio de 2024
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