AUTORIZACAO DE OFERTA DE CURSO FIC N° 05/2018

Autoriza a oferta do Curso de
Formacio Inicial e Continuada —
Agente de recepcio e reservas em
meios de hospedagem no IFB na
modalidade presencial.

A PRO-REITORA DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE
BRASILIA, nomeado pela Portaria n® 470, de 17 de margo de 2015, publicada no
Diario Oficial da Unifio, em observéncia ao disposto no artigo 10 da Resolugfio 25/2011
do Conselho Superior.

CONSIDERANDO que a Resolugdio n° 02/2012 do Conselho Superior
regulamenta a oferta de Cursos de Formacdo Inicial e Continuada (FIC) no Instituto
Federal de Brasilia.

CONSIDERANDO o que consta no Processo n® 23511.005358.2018-00

de 16 de marco de 2018.

No uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:

Art. 1° Autorizar a oferta do Curso de Formacio Inicial e Continuada
— Agente de recepciio e reservas em meios de hospedagem na modalidade presencial,
no Instituto Federal de Brasilia.

Brasilia, 19 de margo de 2018.




TR

Lz\\_; ‘\ '

. /:}\; .

5 R
MINISTERIO DA EDUCACAQ S

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAGC CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA

Campus Riacho Fundo |

PLANO DE CURSO

FORMACAO INICIAL E CONTINUADA:
AGENTE DE RECEPCAO E RESERVAS EM MEIOS DE HOSPEDAGEM

Brasilia-DF
2018



)

ok a

MINISTERIO DA EDUCACAD
INSTITUTQ FEDERAL DE ERUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA

Wilson Conciani
Reitor

Cristiane Batista Salgado
Pré-Reitora de Extensdo e Cultura

Campus Riacho Fundo |
Sérgio Barbosa Gomes
Diretor Geral

Rejane Maria de Aratjo
Diretora de Ensino, Pesquisa e Extensdo

César Eduardo Leite
Coordenador de Extens3o e Estagio

Jammilly Mikaela Fagundes Brandao
Coordenadora de Curso

Jammilly Mikaela Fagundes Brand3o (Presidente)
Magali Regina Michels Przybycien
Naiara Denicolo
Vanesa Rios Milagres
Wallace Bezerra Farias
Comissao Elaboradora

Pagina 1 de 1B



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA

Requisitos minimos: conhecimento prévio em informatica basica, ou seja, usuario de
internet, editor de texto, planilha eletrénica e apresentacio de slides. Comprovacio nio
obrigatoria.

1.11. Idade Minima Exigida:
idade minima: catorze anos [14 anos].
1.12.Periodo de Realiza¢do:

Ano letivo de 2018, de acordo com a demanda e disponibilidade de espaco,
preferencialmente no turno noturno, das 19h00 s 22h30.

1.13.Ndmero de Turmas:

De acordo com a demanda, preferencialmente uma [01] turma.

1.14.Ndmero de Vagas por Turma:

De acordo com a demanda, preferencialmente trinta [30] vagas por turma.
2. JUSTIFICATIVA

Este curso responde as demandas de um setor, o de Turismo, cujo impacto econdmico e social
¢ cada vez mais manifesto. Segundo a Confederacdo Nacional do Comércio de Bens, Servigos
e Turismo (CNC), a atividade do setor j& representa 9% do PIB mundial e faz circular,
anualmente, aproximadamente USS 1,5 trilhdo em exportacdes. Somente em 2015,
registraram-se, em todo mundo, mais de 1 bilhdo de chegadas de turistas internacionais. De
mais a mais, as previsSes de crescimento para o setor sio alentadoras: em 2030, nada menos
que 1,8 bilhSes de turistas internacionais, que deverio movimentar mais de USS2 trilhdes ao
ano {CNC, 2017).

No cenario regional, as perspectivas para setor também sio bastante auspiciosas. No que toca
a exploracdo turistica de recursos naturais, o Brasil é considerado, pelo Férum Econdmico
Mundial, o pafs com maior potencial. Em 2014, o setor movimentou RS 492 bilhges e, em
2015, gerou aproximadamente 3,5 milhdes de empregos diretos. Atualmente, o turismo
responde por nada menos que 6% do PIB nacional {CNC, 2017).

Além das perspectivas de crescimento do setor, que por si 50 justificariam a oferta do presente
curso, vale destacar ainda o déficit de forga de trabalho qualificada que o atinge. E fora de
duvida que o potencial turistico brasileiro é negativamente impactado por essa deficiéncia de
qualificagdo dos profissionais da drea. Em sua mais recente versio, o relatério The Travel &
Tourism Competitiveness, publicado pelo Férum Econdmico Mundial, situa ¢ Brasil na 272
posi¢do do ranking mundial de competitividade do setor de turismo, que lista 136 paises.

Ainda que relativamente bem colocado, o relatério destaca que o desempenho dos recursos
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humanos ¢ baixo devido a decrescente qualificagiio da forca de trabalho e dos servigos de
atendimento ao cliente.

A edigdio 2015 do documento indice de Competitividade do Turismo Nacional situa a
competitividade do mercado de turismo de Brasilia-DF no nivel 4. O indice considera 13
dimensdes, pontuadas e ponderadas, gue somam 100 pontos cada. As pontuacdes obtidas em
cada dimens&o sdo ponderadas para se chegar ao indice geral, que também varia em uma
escala de 0 a 100. A pontuagdo é segmentada em 5 niveis, sendo o nivel 1 aquele que indica
menor competitividade e o nivel 5, maior competitividade. O indice procura atestar a
“capacidade crescente de gerar negécios nas atividades econémicas relacionadas com o setor
de turismo, de forma sustentavel, proporcionando ao turista uma experiéncia positiva”. Na
dimens3o servigos e equipamentos turisticos, variavel capacidade dos meios de hospedagem,
Brasilia situa-se também no nivel 4, com 68,3 pontos (BRASIL, 2015).

Dados do Observatério do Turismo do Distrito Federal, uma ferramenta para gestdo,
planejamento e monitoramento do fendmeno turistico, apontam que o Distrito Federal, em
2015, dispunha de 228 meios de hospedagem, entre hotéis, motéis, pousadas, flats, apart
hotéis, cama e café, pousadas rurais, albergues e pensdes. Ao todo sdo 17.538 unidades
habitacionais ou 31.439 leitos, com perspectiva para expansdo de mais 1.600 leitos até 2016.
Destes, 62% sdo hotéis, 11% Motéis, 11% Pousadas Rurais, 7% Pousadas, 7% Apart Hotéis e
2% Hostels. A maioria estd localizada em Brasilia (82%), seguida do Nicleo Bandeirante (30%),
Taguatinga (29%), Ceildndia (19%), Samambaia (8%). A ocupagao e tarifa média s3o
respectivamente 53% e R$289,09. A hotelaria tradicional (hotel, pousada, apart hotel)
responde pela maioria dos equipamentos e dispbe de 15.748 unidades habitacionais ou
26.731 leitos. A hospedagem rural (Distrito Federal e Regidio integrada do Distrito Federal e
Entorno (RIDE}}, 25 meios ao todo, dispbe de 522 unidades habitacionais ou 2.031 leitos e
capacidade para 4.950 lugares sentados para eventos cobertos (SETUR, 2015).

Em andlise sobre o turismo tendo por destino Brasilia, sob a perspectiva dos visitantes
participantes de eventos, sendo o turismo de negécios e eventos o principal vetor de
desenvolvimento da atividade, 80% dos visitantes hospedaram-se em hotéis, 10% em casa de
familiar/amigo, 4% em pousadas, 0,9% em albergues/hostel, permanecendo em média 3,18
dias. A maioria vem acompanhados do companheiro ou conjuge (47%), alguns acompanhados
de amigos (18%) e outros sozinhos (18%). Dos pesquisados, 92% avaliaram como positiva
experiéncia e 96% informaram que retornariam para uma nova visita (SETUR, 2016). Hospedes
motivados pelos negécios e eventos vem a Brasilia acompanhados, o gque incrementa o gasto
medio no destino, com servicos de alimentacdo, lazer e transporte. Em sua maioria s3o
brasileiros (96%). Destes, 26% vindos de S3o Paulo, 14% do Rio de laneiro, 9% de Minas Gerais
e 8% de Goias. Dentre os estrangeiros, 41% vieram dos Estados Unidos, 12% da Alemanha e
de Portugal, 8% da Argentina e 7% da Franga (SETUR, 2015).

No setor de meios de hospedagem, o nimero de empregos formais, no Brasil e em Brasilia,
vem crescendo desde 2011 (224.870; 2.814;), 2012 (235.045; 2.923), 2013 (256.385; 3.055),
2014 (268.471; 3.177) (SETUR, 2016).
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Se, por um lado, é possivel justificar a oferta do presente curso como resposta as demandas
de um setor relevante da economia, nio é menos oportuno, por outro lado, demonstrar, ainda
a titulo de justificativa, sua contribui¢io para fazer avancar o processo educativo, cientifico e
cultural que articula ensino e pesquisa e viabiliza a relag3o transformadora entre o IFB e outros
setores da sociedade (IFB, 2012).

No Distrito Federal, os setores de comércio e servicos vém se destacando como ocupacdo
predominante da populagdo, apresentando um percentual de 60,2% (CODEPLAN — Pesquisa
Distrital por Amostra de Domicilios — PDAD/DF-2013) em relacio aos demais setores da
atividade e essa tendéncia se repete nas regides préximas ao Campus Riacho Fundo. De
acordo com os dados da PDAD/2013, 51,78% da populacio residente no Riacho Fundo ! (RA
XVIil) exercem atividades relacionadas ao comércio e servigos, e aproximadamente 21% da
populagdo tem menos de 14 anos.

Nesse cendrio, amplia-se a necessidade de formagdio profissional, voltada qualificacio de
mdo de obra que atenda as demandas das transformagbes ocorridas no mundo do trabalho,
sobretudo dos servicos. As pesquisas realizadas pelo PDAD corroboram a necessidade de
maiores investimentos na capacitacdo e no desenvolvimento dos recursos humanos visando
a integrar a demanda dos setores de comércio e de servicos das regides circunvizinhas do
Campus Riacho Fundo.

A oferta do curso de Formagdo Inicial e Continuada de Agente de Recepgdo e Reservas em
Meios de Hospedagem no Campus Riacho Fundo | se d& no eixo tecnoldgico Turismo,
Hospitalidade e Lazer, no qual ja foram realizados investimentos publicos visando atender
necessidade de qualificacdo da mao de obra voltada aos servicos hoteleiros na regido.

Este curso & uma aco de extensdo classificada como Curso de Formaciio Inicial e Continuada
(FIC) ou Qualificagdio Profissional (QP). tnicial porque volta-se para estudantes que buscam
qualificagdo e continuada porque volta-se para aqueles que 3 possuem conhecimento e
atuacdo na area (IFB, 2016). Tem como drea temdtica a Educacdo e linha tematica prioritaria
o Ensino Aprendizagem (iFB, 2017).

A formagdo inicial e continuada oferece vérias vantagens ao estudante, entre as principais
destaca-se a possibilidade de uma colocagio mais rapida e qualificada no mercado de
trabalho. Somam-se ainda as razdes supramencionadas, duas outras de igual relevo. Em
primeiro lugar, a contribuigdo transversal, mas ainda sim fundamental, para a inclusio
tecnologica do estudante, requisito indispensével para inserc3o profissional e cidadd no
mundo contempordneo. Em segundo lugar, as potencialidades qgue a formacdc inicial e
continuada guarda para o fortalecimento do processo de ensino-aprendizagem e para a
profissionalizagdo no setor de turismo.

3. OBJETIVOS
3.1. Objetivo Geral:
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Desenvolver e aprimorar aptiddes de humanos em diferentes graus de escolaridade para
a vida social e insercdo/reinser¢do no mundo do trabalho, principalmente no setor da
prestacdo de servigos turisticos em meios de hospedagem.

3.2. Objetivos Especificos:

Fundamentar o conhecimento do aluno sobre Turismo, Hospitalidade e Lazer, em seu
contexto historico, conceituagdo, tipologia, classificagdo, leis e praticas, tempos e
espagos;

Ambientar profissionalmente o aluno no departamento de hospedagem, fazendo-o
conhecer o organograma, os cargos, fungdes e uniforme, os equipamentos, materiais,
instalagdes e recursos tecnoldgicos;

Desenvolver competéncias e habilidades para operacionalizagio dos servicos de
Recep¢do e Reservas em meios de hospedagem de forma ética, responsavel e em
consondancia com a legislacdo pertinente.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

Ao final do curso o estudante serd capaz de: atender o cliente que busca hospedagem,
utilizando técnicas e tecnologias de atendimento e de vendas para melhorar a captacio de
reservas em meijos de hospedagem, concretizando a venda; aplicar técnicas de atendimento,
qualificar, identificar e abordar o cliente, percebendo seus desejos e a potencialidade da
venda, respeitando os padrdes e as regras definidas pelo estabelecimento; recepcionar e
acolher diferentes hdspedes/clientes por meio de diversos canais de comunicacio; efetuar os
procedimentos de recepgdo, com aten¢do aos principios éticos e observancia as questdes
legais, de modo a promover satisfacdo e garantir a qualidade e exceléncia no atendimento.

5. ORGANIZAGCAO CURRICULAR

5.1 Matriz curricular

o de
oras |
B , ; ‘Semanais
Turismo, Hospitalidade e Lazer: contexto L
Fundamentos de Turismo histdrico; conceituagdo; tipologia e 3333 40 P 1
Hospitalidade e Lazer [FTHL]. classifica¢8o; leis e praticas; tempos e g :
espacos.
Hospedagem: contexto historico;

. - L conceituacdo; tipologia e classificacdo; leis EEERENE I
Ambientagdo Profissional: e pra’ticasftemp%s egespagos; seguianga, 33,33 {40 - | -1
Hospedagem [AMP-HP] ética e relagdo interpessoal no ambiente S

de trabalho.
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Layout, mobilidrio, equipamentos e
instalagdes dos setores de reservas e
recep¢do; técnicas e operagfes de
reservas, recepgio, telefonia e portaria S
social; atribuicBes e responsabilidades do| 103,99 | 125 | 3
profissional de reservas e recepcio; Lo S
uniformes e apresentagdo pessoal; perfil,
postura e ética profissional; e orientacfes
para insercdo no mercado de trabalho.

TOTAL 170 205 5

Servigos de Reservas e Recepgio
[SRR]

5.2 Detalhamento dos componentes curriculares

+ Contextualizacdo e Evolugio * Desenvolver CAMARGO, L O. L]
Histérica do Lazer no Mundo e no conhecimentos, Hospitalidade. S3c Pauloj
Brasil. habilidades e Aleph, 2004.
Fundamentos de * Conceituacdo dos Termos Lazer | comportamentos que
Turismo e Recreagdo. aumentem o seu CAMARGQ, L. 0. L. O Gue 4
Hospitalidade e * leis e Praticas do Lazer. crescimento pessoal e | Lazer. Sao Paulo]
Lazer [FTHL]. * Caracterizacdo dos Tempos e profissional. Brasiliense, 2003.
Espacos do Lazer. * Conhecer e
+ Lazer, Educacdo e compreender o PANOSSO NETTQ, A. O Que
Sustentabilidade, mundo do trabalho no | €  Turismo. S3o0 Paulo
» Contextualizacdo e Evolucio turismo, hospitalidade | Brasiliense, 2030.
Histérica da Hospitalidade no e lazer.
Mundo e no Brasil. * Conceituar os
* Conceituacdo do Termo termos Turismo,
Hospitalidade. Hospitalidade e Lazer.
» leis e Praticas da Hospitalidade. | « Identificar,
+ Caracteriza¢do dos tempos e demanstrar e
espacgos da hospitalidade. diferenciar as leis e
* Hospitalidade, Educagdo e praticas de turismo,
Sustentabilidade. de hospitalidade e de
* Contextualizacdo e Evolugdo lazer.
Historica do Turismo no Mundo e » Caracterizar,
no Brasil. demonstrar,
+  Conceitua¢do dos Termos diferenciar, combinar
Turismo e Turista. e analisar os tempos e
* Leis e Praticas do Turismo. espacgos de turismo,
< Caracterizacdo dos Tempos e de hospitalidade e de
Espacos do Turismo. lazer.
*  Turismo, Educac¢ido e » Analisar a relacdo
Sustentabilidade. entre turismo,
hospitalidade e lazer
comaeducagioea
sustentabilidade.
Ambientacdo *+ Conceituacdo dos Termos Sadde | « |dentificar e CANDIDO, I.; VIEIRA, E. V,
|
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Profissional:
Hospedagem [AMP-
HP]

e Seguranca no Trabalho.

* Leis e Praticas da Salde €
Seguranca.

* Acidentes no trabatho e
doencas profissionais: causas,
consequéncias e andlise da
legislagdo; protecio individual;
sinalizacdo de seguranca; e
protegdo contra incéndios.

» Contextualizacdo e Evolucio
Histérica dos Meios de
Hospedagem no Brasil e no Mundo.
+ Conceituacdo do Termo Meios
de Hospedagem.

* Classificagdo e Tipologia.

* lLayout de Meios de
Hospedagem.

*  Mobilidrio, Equipamentos e
instalagdes.

* Organograma, Cargos, Fungdes
e Uniformes.

distinguir os termos
saude e seguranca no
trabalho.

+ listar, explicar e
demonstrar as leis e
praticas da salde e
sSeguranca no
trabalho.

» Desenvolver
comportamento ético,
com
comprometimento
profissional, por meio
da vivéncia e da
familiarizacdo com o
mundo do trabalho
em meios de
hospedagem.

+ Conhecere
compreender o
mundo do trabalho
em meios de
hospedagem.

+ Conceituar o fermo
Meios de
Hospedagem.

* |dentificar e
classificar os
diferentes tipos de
meios de
hospedagem.

= Dar exemplos de
layout, mobilidrios,
equipamentos e
instalagBes de mefos
de hospedagem.

+ ldentificar e
associar ao
organograma dos
meios de hospedagem
os cargos, funges e
uniformes.

Gestdo de Hotéis: técnicas
operacdes e servicos. Caxiag
do Sul. EDUCS, 2003.

POPP, R. A. [et al]
Hotelaria e Hospitalidade
Edi¢ao revisada e ampliada
S3o Paulo: ipisis, 2007.

DAVIES, C. A. Cargos em
Hotelarta. Caxias do Sul
Educs, 2010.

Servigos de Reservas
e Recepgio [SRR]

*  Nogbes de Cuidados pessoais;
* Contextualizacdo de
organizagao de equipamentos de
trabalho;

» Caracterizagdo de rotinas e
obrigages;

* Rotinas e Procedimentos de
recepcao;

« Rotinas e Procedimentos de
reservas;

* Desenvolver
conhecimentos,
habilidades e
comportamentos que
aumentem o seu
crescimento pessoal e
profissional.

* Conhecer e
Compreender a
importéncia dos

ASSQCIACAD
BRASILEIRA DE
NORMAS  TECNICAS.

ABNT NBR 15035: 2004.
Turismo - Recepcionista
em fungdo polivalente -
Competéncia de
pessoal. Brasil, 2004,
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Contextualizacdo de

procedimentos técnicos em
situagBes atipicas.

cuidados pessoais no
exercicio da funcdo de
recepcionista e agente
de reservas.

« ldentificar a
organizagdo de
equipes de trabalho
no setor de recepcio
e reservas.

= |dentificar,
diferenciar e analisar
as rotinas de trabalho
no setor de recepcdo
& reservas.

« Conhecer,
demonstrar e avaliar
0s procedimentos
cperacionais de
reservas e recepgao
em meios de
hospedagem.

* [dentificar e analisar
formas de atua¢do em
situagtes diversas do
cotidiano do
recepcionista e agente
de reservas.

ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE
NORMAS  TECNICAS.

ABNT NBR 15036: 2004,
Turismo - Recepcionista
gue atua em fungdo
especializada -
Competéncia de
pessoal. Brasil, 2004.

ASSOCIACAO

BRASILEIRA DE
NORMAS  TECNICAS.
ABNT NBR 15041: 2004,
Turismo — Chefe de
Reservas - Competéncia
de pessoal. Brasil, 2004.

ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE
NORMAS  TECNICAS.

ABNT NBR 15043: 2004.
Turismo — Atendente de
Reservas - Competéncia
de pessoal. Brasil, 2004.

ASSOCIACAQ
ERASILEIRA DE
NORMAS  TECNICAS.

ABNT NBR 15046: 2004,
Turismo -  Capitdo
Porteiro - Comgeténcia
de pessoal. Brasil, 2004.

CANDIBO, 1; VIEIRA,
E.V. Gestdc de Hotéis:
técnicas, operacbes e
servigos. Caxias do Sul:
Educs, 2003.

COIMBRA, R.
Assassinatos na
Hotelaria: ou como)
perder seu hdspede em
oito capitulos. Salvador:
Casa da Qualidade,
1698.

DAVIES, C.A. Cargos em
Hotelaria. Caxias do Sul:
Educs, 2004,
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DAVIES, C.A. Manual de
Hospedagem:
simplificando agdes na
hotelaria. Caxias do Sul:
Educs, 2006.

HOSPITALIDADE, I. Guia
da Recepcionista. Brasil.
Ministério do Turismo:
Salvador, 2007.

6. METODOLOGIA

A formagio inicial e continuada deve atender &s demandas do mercado desenvolvendo e
aprimorando aptiddes de humanos em diferentes graus de escolaridade para a vida social e
inser¢dio/reinser¢do no mundo do trabalho, porém ela ndo pode ser entendida como um
conjunto de modelos metodoldgicos e/ou lista de contetidos que, se seguidos, serdo a solucdo
para os problemas.

O processo de formagéo que aqui se pretende busca aproximar os pressupostos tedricos e a
prética, conscientizando o aluno de que o conhecimento tedrico o ajuda a dar sentido e
compreender melhor a sua prdtica profissional e, consequentemente, que a pratica
proporciona melhor entendimento do conhecimento tedrico ou, ainda, revela a necessidade
de nele fundamentar-se.

Desse modo, os componentes curriculares serdo ministrados por um colegiado de docentes.
As aulas acontecerdo em modelos de oficinas, com o objetivo de discutir e refletir sobre
pressupostos fundamentais, profissionais e operacionais ao mesmo tempo em que se
favorece a troca de conhecimentos e experiéncias por meio das interacdes propostas nas
atividades praticas. Os materiais (textos, videos, links) serdo disponibilizados
antecipadamente para leitura a fim de facilitar a discussdo durante as aulas. Haverd a
realizagdo de diferentes atividades de estudos, como casos, dindmicas de grupos, jogos,
dramatizagdes, leituras e producio de textos, depoimentos de experiéncias, a partir de
diversificadas tecnologias.

A proposta curricular fundamenta-se no movimento escola no territorio, com o0s alunos e
professores interagindo continuamente com a Regido Administrativa Riacho Fundo | e
entorno, e no movimento educagfo turistica inclusiva, buscando criar espacos de co-criagdo
de conhecimento entre a institui¢iio, a comunidade, os prestadores de servicos turisticos e o
setor publico, baseados em evidéncias.

Num primeiro momento serd estimulada a pratica de habitos mentais para aprender a
conhecer o eixo tecnolégico da formacdo profissional e 0 mundo do trabalho na prestagdo de
servigos turisticos. Num segundo momento serd desenvolvida a capacidade de conhecer para

propor, mostrando que sabe, que compreende, que sabe usar o que aprendeu, gue capta e
Pégina 10 de 18
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sabe escolher os pontos mais importantes, que sabe combinar conceitos para criar uma ideia
original ou nova e sabe julgar e avaliar ideias, informacGes, procedimentos e solugdes. Num
terceiro momento é esperado como resultado o propor e agir, com pensamento e agdo
criticos, criatividade, colaboragdo, compreensdo intercultural, comunicacdo, computacio e
independéncia na aprendizagem.

O aprender a conhecer, o conhecer para propor € 0 propor para agir serdo permeadas durante
todo o curso, pela:

- Educacdo Empreendedora, com a perspectiva do auto emprego e do desenvolvimenio
de competéncias empreendedoras fundamentais para a trabathabilidade, conforme os
Referenciais Curriculares Nacionais da Educagdo Profissional de Nivel Técnico
(RCNEPT). A atuacdo se darda em duas frentes principais: o desenvolvimento de
competéncias durdveis; e a possibilidade de insercdo sustentada no mundo do
trabalho;

— Educacdo para Convivéncia, Aceitacdo e Diversidade, que visa o respeito as
diferencas, a valorizagdo da singularidade e a insergdo das pessoas com necessidades
especificas. Classificam-se como tendo necessidades especificas, pessoas que tenham
deficiéncia, sejam superdotados e tenham altas habilidades ou transtornos globais do
desenvolvimento;

— Educagdo para o Transito, que promove valores como, respeito, cortesia, cooperacio,
tolerancia e compromisso no transito, ou seja, na via publica: calgada ou espacgo para
pedestre ndo pavimentado, meio-fio, acostamento ou a falta de acostamento, faixa de
pedestre ou a inexisténcia dela, semaforo ou a inexisténcia dele, placas, pragas,
pontes, viadutos, passarelas e calcadGes para pedestres, ciclovias, pista de rolamento
e a importancia do conhecimento da realidade do transito que cerca o aluno;

—~ Educacdo para Sustentabilidade, que compreende o processo de formacdo para
promog¢do do bem-estar humano e da protecdo dos sistemas de suporte 2 vida por
meio de uma abordagem econossocioambiental e politice institucional critica e
criativa, conforme os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da Organizagéo
das NacBes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura (ONU). Por meio deia buscar-
se-a 0 desenvolvimento da capacidade de imaginar um futuro desejavel, de pensar
criticamente e questionar os atuais sistemas e seus valores, de construir parcerias e
trabalhar em conjunto e de fortalecer os processos decisérios participativos;

— Educacdo Patrimonial, que tem como foco o patrimdnio cultural apropriado
socialmente como recurso para compreensao socio histérica das referéncias culturais
em todas as suas manifestagdes, com o objetive de colaborar para o seu
reconhecimento, valorizagdo e preservacdo;

— Educagdo Turistica Inclusiva, ou Tourism Education Futures Initiative, que compreende
o turismo como atividade econossocioambiental e politica institucional dimensionada
pela gestdo, pelo conhecimento, pelo profissionalismo, pela ética e pelo mutualismo e
baseada em valores como sustentabilidade, responsabilidade, servigo comunitario,
pensamento critico, inovagdo, criatividade e rede, lideranga, praticidade, servigo,
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relevincia, reflexividade, proatividade, honestidade, transparéncia, autenticidade,
diversidade, inclusdo, equidade, humildade e colaboragdo;

— Criatividade/Cooperativismo/Associativismo, como um modele de producio e
gestdo multidimensional, por meio do qual os alunos utilizam a inteligéncia e os
conhecimentos coletivos, por meio de um acordo voluntario para cooperagdo
reciproca, de uma gestdo democratica, da participacdo econdmica dos membros, da
autonomia e independéncia, da inter cooperacgdo e do interesse pela comunidade para
alcancar objetivos especificos, conforme pioneirismo do Service Nacional de
Aprendizagem Comercial (SENAC). Esse modelo desencadeia também ciclos de
criacdo, producao e distribuicdo de bens e servigos que usam criatividade, cultura e
capital intelectual com insumos primarios; e

— Aprendizagem Baseada em Projetos, como um modelo de planejamento da
aprendizagem baseado em critérios que reconhecem o impulse intrinseco dos
discentes para aprender, envolvem os discentes nos conceitos e principios centrais de
um ou mais componentes curriculares, destacam questdes provocativas gue levam os
discentes a exploracdo aprofundada de tépicos auténticos e importantes, reguerem a
utilizagdo de ferramentas e habilidade essenciais, incluindo tecnologias, autogestdo e
gestdo do projeto, especificam produtos que resolvem problemas, incluem mdltiplos
produtos que permitem feedback, utilizam avaliacSes baseadas em desempenho e
estimulam alguma forma de cooperacio.

Educacgdo a Distancia [EaD] e o uso de Tecnologias de Informacgdo, Comunicagdo e Expressido
[TIC's] possibilitardo ao aluno flexibilidade e harmonizacdo para o cumprimento das
obrigactes de formacdo inicial e continuada, bem como a inclusdo tecnoidgica do mesmo,
requisito indispensavel para insergdo profissional e cidadd no mundo contemporaneo. Porisso
serdo contempladas e disponibilizadas aos mesmos, num percentual de até 20% da carga
horaria total do curso, conforme quadro abaixo. A mediagdo didatico-pedagodgica da EaD e das
TICs ocorrera com alunos e professores desenvolvendo atividades educativas em lugares ou
tempos diversos, numa perspectiva de educacdo interativa, significativa e flexivel, baseada na
concepcdo de aluno auténomo e construtor de seu conhecimento (BRASIL, 2005). Podera ser
realizada na plataforma Moodle ou Ambiente Virtual de Aprendizagem [AVA], nos
Laboratdrios de EaD e de Informatica do CRFI.

6.1 Quadro Percentual de Aulas Presenciais e EaD

Fundamentos de Turismo Hospitalidade e Lazer [FTHL]. 40 32 8
Ambientacdo Profissional: Hospedagem [AMP-HP] 40 32 8
Servicos de Reservas e Recepcdo [SRR] 125 100 25
TOTAL 205 164 41

7. RECURSOS
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7.1. Recursos Humanos

7.1.1 Professores

Jammilly Mikaela | Servigos de Coordenadora | Mestrado em Administracdo
Fagundes Brand&o Recepgdo e e Docente http://lattes.cnpg.br/6253114974936215
Reservas
Magali Regina | Fundamentos de Docente Mestrado em Planejamento e Gestdo
Michels Przybycien Turismo e Ambiental
Hospitalidade e http://lattes.cnpg.br/4676648409250845
T Lazer
Naiara Denicolo Ambientacdo Docente Mestrado em Gestdo de Patrimdnic
Profissional: Cultural
Hospedagem http://iattes.copg.br/6640541155224018
Vanesa Rios Milagres | Servigos de Docente Doutorado em Desenvolvimento
Recepcio e Sustentavel
Reservas http://lattes.cnpa.br/0734653329120043
Wallace Bezerra | Servigos de Docente Mestrado em Turismo
Farias Recepcdo e http://lattes.cnpg.br/9290141515936553
Reservas

Para a oferta do Curso de Formacgdo Inicial e Continuada de Agente de Recepcdo e
Reservas em Meios de Hospedagem, informa-se que:

Ambientes Educacionais Disponiveis

——

Salas de Aula | Utilizacdo | Matutino | 13 sim Salas com
nas aulas | Vespertino projetor
teodricas Noturno multimidia,

quadro-
branco e
capacidade
para até 40
estudantes.

Laboratério | Utilizagdo | Matutino | 1 sim Laboratorio

Hospedagem | nas aulas | Vespertino sendo
praticas Noturno equipado
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Além disso, o acervo da biblioteca é de livre acesso aos usudrios e conta com as seguintes
colegBes: Acervo Geral [livros, folhetos, apostilas, monografias, dissertacdes e teses];
Obras de Referéncia [almanaques, atlas, manuais, dicionarios, enciclopédias, guias,
glossérios, anudrios, mapas e outros]; Periédicos impressos e Eletrdnicos [revistas, jornais
e afins]; e Multimidia [CD’s e DVD's]. Usudrios que possuem cadastro podem fazer
empréstimos e retirar o material em qualquer um dos campi. As dreas do conhecimento
mais contempladas no acervo referem-se a gastronomia, bebidas, cozinha, hotelaria,
linguistica e educagio, dada oferta de cursos nas mesmas. Em termos numericos, sdo mais
de 1.391 titulos e 3.063 exemplares.

7.2 Recursos Materiais:

Infraestrutura fisica necesséria e existente no IFB/CRFI: Laboratério de Hospitalidade,
com capacidade para trinta [30] alunos; e Laboratério de Informatica, com capacidade
para trinta [30] alunos; Laboratério de EaD, com capacidade para trinta [30] alunos.

Equipamentos necessarios e existentes no [FB/CRFI: Microcomputador, com sistema
operacional para gestdo de meios de hospedagem; Projetor Multimidia; Flip Chart;

Conexdo com internet via cabo e WIFI.

Insumo necessario e existente no IFB/CRFI: Apagador para quadro branco; Apostila;
Caneta esferografica; Lapis HB2; Papel A4 reciclado; Papel Flip Chart.

7.2. Recursos Materiais (Infraestrutura fisica/ Equipamentos/ Insumos/ Biblioteca}

7.2.1. Infraestrutura/Equipamentos:

Quantidade Descricdo dos itens

01 Sala de Aula com capacidade para 40 alunos
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Quantidade

Descrigdo dos itens

01

I

Laboratério de Hospedagem

7.2.2. Recursos Instrucionais

01 Lousa e pincel ]
01 Data-show
01 Computador

7.2.3. Insumos especificos para aulas praticas:

01

Software de reservas e recepc¢io utilizados em meios de hospedagem

01 Pacote de 500 folhas de papel A4 reciclado
05 Canetas esferogréficas de cor azul ou preta
05 Lapis HB2

02 Pacote de 50 folhas papel flip chart
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8. AVALIAGAO E CRITERIOS DE CONCLUSAO DE CURSO

A avaliacdo ocorrera de forma continua, por meio: diagndstico, feito no inicio do curso para
verificacdo dos conhecimentos prévios; formativo, feita ao longo do curso; e somativa, com
avaliacBes realizadas para verificagdio de resultados do processo de ensino-aprendizagem.
Possiveis instrumentos de avaliacio: Estudos de Caso; Prova Escrita/Oral; Dindmicas de
Grupo; entre outros. Os critérios para conclusdo do curso sdo: Frequéncia igual ou maior a
75% da carga hordria total do curso, ou seja, igual ou maior a 154 presencas; e Nota igual ou
maior a 6.0.

9. CERTIFICADOS

O curso de Formagdo Inicial Continuada (FIC} de Agente de Recepcio e Reservas em Meios de
Hospedagem do Instituto Federal de Brasilia {IFB) - Campus Riacho Fundo !, confere aos
concluintes aprovados em todos os componentes curriculares e com atendimento 2
frequéncia minima exigida, o Certificado de Conclusio de Curso de Formacdo Inicial
Continuada (FIC) de Agente de Recepcdo e Reservas em Meios de Hospedagem.

10. REFERENCIAS
10.1. Bibliografia do Plano de Curso:
BRASIL, Ministério da Educacio. Guia PRONATEC de Cursos FIC. Brasilia: MEC, 2016.

IFB, Instituto Federal de Educa¢do Ciéncia e Tecnologia de Brasilia. Resolucio N.2007-
2012/Cs-IFB. Estabelece as normas gerais para as acbes de extensio no dmbito do IFB.
Brasilia: IFB, 2012. Disponivel em:
<http://www.ifb.edu.br/attachments/2939_ﬂResoIu%C3%A7%C3%A30%20RIFB_OO7__201
2_Regimento%20da%20Extens%C3%A30.pdf>. Acesso em: 10 NOV 2017.

IFB, Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Brasilia. Portaria Normativa
N.2006, de 15 de setembro de 2016. Disp&e sobre as dreas e linhas tematicas prioritarias
da extensdo do IFB. Brasilia: iFB, 201e6. Disponivel em:
<http://www.ifb.edu.br/attachments/article/3285/PORTARIA%20NORMATIVA_006 Rev
oga%20Portaria%2004-2016_e%20novas%20disposi%C3%A7%C3%B5es%20-
%620Linhas%20priorit%C3%A1rias%20de%20extens%C3%A30.pdf>. Acesso em 10 NOV
2017.

IFB, Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Brasilia. Edital N.241/RIFB, de
07 de novembro de 2017. Processo seletivo para registro e acompanhamento de acBes de

extensao de fluxo continuo. Disponivel em:
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<http://www.ifb.edu.br/attachments/a rticle/15797/Edital%20de%20Fluxo%20Cont%C3
%ADNU0%20PREX%206_11.pdf>. Acesso em: 10 NOV 2017.

10.2. Bibliografia Basica:

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 15035: 2004. Turismo -
Recepcionista em fungdo polivalente - Competéncia de pessoal. Brasil, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 15036: 2004. Turismo -
Recepcionista que atua em fungio especializada - Competéncia de pessoal. Brasil, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 15041: 2004. Turismo — Chefe
de Reservas - Competéncia de pessoal. Brasil, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 15043: 2004. Turismo —~
Atendente de Reservas - Competéncia de pessoal. Brasil, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 15046: 2004. Turismo —
Capitdo Porteiro - Competéncia de pessoal. Brasil, 2004.

10.3. Bibliografia Complementar:

CANDIDO, 1.; VIEIRA, E.V. Gestdo de Hotéis: técnicas, operagdes e servigos. Caxias do Sui:
Educs, 2003.

COIMBRA, R. Assassinatos na Hotelaria: ou como perder seu héspede em oito capitulos.
Salvador: Casa da Qualidade, 1998.

DAVIES, C.A. Cargos em Hotelaria. Caxias do Sul: Educs, 2004.

DAVIES, C.A. Manual de Hospedagem: simplificando agGes na hotelaria. Caxias do Sul:
Educs, 2006.

HOSPITALIDADE, i. Guia da Recepcionista. Brasil. Ministério do Turismo: Salvador, 2007.
11. CASOS OMISSOS

Os casos omissos serdo resolvidos pela Diregdo Geral do Campus Riacho Fundo I, pela
Coordenacdo do Curso e pela Coordenagio de Extensio e Estagio.
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Interessado: Jammilly Mikaela Fagundes Brandao
Documento: Processo n® 23511.005358.2018-00 _ "
Assunto: encaminhamento do processo

DESPACHO N° 114/2018 - PREN/RIFB
A DGREF,

1. Considerando que todas as recomendacGes expressas na Andlise (fls. 12 a

13) foram incorporadas & ultima versdo do Plano de Curso (fls. 33 a 50);

2. Encaminho o processo n® 23511.005358.2018-00, referente 4 andlise do
Plano de Curso — FIC “Agente de recepcio e reservas em meios de hospedagem”,
do Campus Riacho Fundo, j4 com o Ato de Autorizacdo de Oferta de Curso

assinado pelo Pré-Reitor de Ensino (fl. 14).

3. Estamos & disposic8o para maiores esclarecimentos.

Atenciosamente,

Brasilia, 09 de abril de 2018.
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