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Aprovacao do curso e Autorizacao da oferta

PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO
Formacao Continuada em
Recepcionista de Eventos no ambito do PRONATEC -
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego.

Parte 1 (solicitante)

DADOS DO CAMPUS PROPONENTE

1 Campus:
Floriandpolis-Continente

2 Endere¢o/CNPJ/Telefone do campus:

Rua 14 de julho, 150, Coqueiros, Florianépolis/SC. CEP: 88075-010
Telefone: (48) 3877- 8419

CNPJ: 11.402.887/0001-60

3 Departamento:
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao (DEPE/CFC)

4 Ha parceria com outra Instituicao?
N&o.

DADOS DO RESPONSAVEL PELO PROJETO DO CURSO

11 Nome do responsavel pelo projeto: Elizabethe Costa Franca

12 Contatos: elizabethe.franca@ifsc.edu.br/ (48) 3877- 8419

Parte 2 (aprovacao do curso)
DADOS DO CURSO

13 Nome do curso:
Recepcionista de Eventos

14 Eixo tecnolégico:
Turismo, Hospitalidade e Lazer.

15 Forma de oferta:
Formacgao Continuada.



16 Modalidade:
Presencial no ambito do Pronatec.

17 Carga horaria total:
160 horas

PERFIL DO CURSO

18. Justificativa do curso:

Santa Catarina € um dos estados brasileiros mais procurados por turistas nacionais e
estrangeiros. Neste contexto Floriandpolis contribui com um litoral privilegiado, com praias
cobicadas e um povo hospitaleiro. Paralelo a estes atrativos, o turismo de eventos vem se
configurando como uma atividade importante, pois possui equipamentos arrojados e eficientes,
possibilitando a capital catarinense sediar com sucesso todos os tipos de eventos.

A projecao de Floriandpolis como turismo de eventos tem gerado excelentes resultados.
Atualmente ocupa a quarta posicao entre as cidades brasileiras que mais recebeu eventos

internacionais em 20091, sendo o primeiro destino do sul do Pais. Igualmente a cidade foi
contemplada em diversas edigbes do Prémio Caio, maior referencia e mais importante
premiacdo nacional na area de eventos. Portanto, Florianépolis esta se consolidando no
mercado nacional e também internacional de eventos, gerando credibilidade e divulgando o
Destino.

Paralelamente a estes eventos de grande porte, a realizacdo de eventos de pequeno e médio
porte € muito intensa, considerando-se que muitas sdo as areas de interesse. A recepgao faz-se
necessaria tanto no contexto de eventos empresariais como sociais, esportivos, formaturas,
culturais, cientificos, governamentais, entre outros.

Este resultado exige qualificacdo na infra-estrutura e nos servigos oferecidos e este
publico, que é muito exigente. Orgéos como o Convention & Visitors Bureau e associagdes da
area, Centros de convencgdes, instituicdes de ensino e o suporte de empresas do segmento,
devem atuar alinhados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo e investindo no frade
em servigos e produtos. Tudo isto exige uma méao-de-obra mais qualificada e preparada para
receber um perfil diferenciado de turista.

Neste sentido, O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina —
Campus Florianopolis Continente, no ambito do Pronatec- Programa
Nacional e Acesso ao Ensino Técnico e Emprego primando pela
democratizacdo do acesso a cursos de qualificagdo profissional, oferece gratuitamente o Curso
de Formacgdo Inicial e Continuada em Recepcionista de eventos. Este profissional, pela sua
relevante atuagdo nas mais diversas tipologias de eventos, necessita de qualificacdo especifica
para atender a demanda deste mercado.

Uma cidade com profissionais capacitados e qualificados, além de oportunizar o
fortalecimento do destino, oportuniza também uma melhor empregabilidade aos mesmos.
Naturalmente este fator impactara na qualidade de vida destes atores, estimulando seu
desenvolvimento individual e da sociedade onde esta inserido. Desta forma o IFSC
Floriandpolis Continente no ambito do Pronatec cumpre seu papel social e de
formacéao de qualidade.

REFERENCIAS:

ANDRADE, M. M. de; MEDEIRQOS, J. B. Comunicagao em Lingua Portuguesa. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

BETEGA. Maria Lucia. Eventos e Cerimonial: simplificando as acdes. 4 ed. 2006.



BRASIL. Presidéncia da Republica: Casa Civil. Manual da Presidéncia da Republica.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil/manual/ManualRedPR2aEd.PDF.
Acesso em: 03 nov. 2010

BRITTO, Janaina; FONTES, Nena. Estratégias para eventos: uma ética do marketing e
do turismo. Sao Paulo: Aleph, 2002.

CRUZ, Décio torres. Inglés para o turismo e hotelaria. Sdo Paulo: Disal, 2005.

Dicionario Escolar da Lingua Portuguesa. Academia Brasileira de Letras. 2. ed. Sao
Paulo: Companhia Editora Nacional, 2008.

EMEDIATO, W. A férmula do texto: redacdo, argumentagdo e leitura. Sado Paulo:
Geracao Editorial, 2007.

FREITAS, Maria Iris Teixeira. Cerimonial e Etiqueta. Ritual das Recepgbes. 2. Ed. Belo
Horizonte: Uma Editora, 2002.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizagdao de eventos: teoria e pratica. Sado Paulo:
Cencage Learning, 2008.

GOLD, M. Redacao empresarial: escrevendo com sucesso na era da
globalizagédo. Sdo Paulo: MAKRON Books, 2009.

GOMES, Sara. O Mestre de Ceriménias. Luz, Camera, Acdo...Senhoras e
Senhores. Brasilia: LGE Editora, 2007.

KALIL, Gléria. Ald, chicks! Rio de Janeiro: Ediouro, 2007
LUKOVER, Ana. Cerimonialista e Mestre de Cerimonias. Sao Paulo: Contexto, 2003

LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial, Protocolo e etiqueta: introdugdo ao
cerimonial do Mercosul: Argentina e Brasil. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

PAIVA, Hélio Afonso Braga de; NEVES, Marcos Fava. Planejamento estratégico de
eventos: como organizar um plano etratégico para eventos turiticos e empresas de
eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

19. Objetivos do curso:

Objetivo Geral:

Qualificar profissionais aptos a desempenhar a fungéo de recepcionista de eventos, com perfil, postura e
habilidades exigidas pela demanda deste mercado.

Objetivos especificos:
Operacionalizar os diversos servicos prestados na recepgao de eventos, com dominio das técnicas

pertinentes a area;


http://www.planalto.gov.br/ccivil/manual/ManualRedPR2aEd.PDF

Atender com presteza o publico em geral €;

Desenvolver suas atividades de recepcionista com responsabilidade e profissionalismo.

PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

20. Competéncias gerais:
e Executar o receptivo dos eventos, conforme as diversas tipologias;
e Atuar na operacionalizagao do cerimonial e protocolo, no diversos tipos de eventos;

e Portar-se de acordo com as habilidades necessarias a Recepgédo de Eventos, desenvolvendo
sua funcdo com a qualidade maxima;

e Recepcionar e atender participantes de eventos nacionais e internacionais na secretaria, no
estande ou em outro espaco de evento;

e Auxiliar o promotor do evento em atividades relacionadas ao planejamento e execugédo das
diversas tipologias de eventos;

e Comunicar-se com participantes nacionais e internacionais de acordo com a norma culta,
utilizando as técnicas de comunicagao verbal e redagdo com seguranga;

e Atuar individualmente ou em equipe de forma disciplinada, pré-ativa, cortés, responsavel e ética.

21. Areas de atuagdo do egresso:

A presente Formacgdo Continuada aprimora e fortalece o segmento da hospitalidade proporcionando
qualidade a prestacédo de servicos ndo sé no setor hoteleiro mas também no que tange a prestagdo de

servigos no setor de Turismo, Hospitalidade e Lazer.

ESTRUTURA CURRICULAR DO CURSO

22 Matriz curricular:

A organizacado curricular prioriza a dinamica de participacdo dos alunos em diferentes
contextos e situagcbes que simulam vivéncias no campo profissional. Assim, o curriculo esta
organizado tendo em vista a real necessidade de melhor capacitar pessoas para o trabalho,
especialmente no que diz respeito a sua atuacdo profissional. Desta forma, as atividades
praticas e tedricas serao desenvolvidas considerando as vivéncias profissionais, respeitando a
diversidade dos discentes, e atendendo as exigéncias do mercado de trabalho, na area de

eventos.

O Curso tera duracao de 160 horas. As unidades curriculares e seus respectivos

conteudos, competéncias e habilidades sdo apresentados nos quadros a seguir.



23. Componentes curriculares:

Componente curricular Fundamentos de Eventos, Cerimonial e Protocolo
Carga Horaria 30h
HABILIDADES
e C(lassificar eventos de acordo com a sua natureza, identificando
seus tipos;

o Identificar as diferentes etapas do planejamento e da organizacdo de um evento;

e Auxiliar na operacionalizacdo do cerimonial e do protocolo de diferentes eventos;

e Auxiliar na montagem da mesa de autoridades, disposicdo de bandeiras e uso dos
simbolos nacionais;

e Auxiliar nos procedimentos efetuados pelo mestre de cerimonias.

CONHECIMENTOS

e Conceitos, classificacao e tipologias de Eventos; Fundamentos do Cerimonial
e Protocolo; Normas do cerimonial publico e privado;
e Montagemde mesas diretivase uso dos simbolos nacionais;
e Projeto de eventos;
e Mercado de trabalho em Eventos; Instituicbes parceiras na area de
eventos; Fundamento de hospitalidade em eventos.

BIBLIOGRAFIA

BRITTO, Janaina; FONTES, Nena. Estratégias para eventos: uma o6tica do marketing e do
turismo. Sao Paulo: Aleph, 2002.

PAIVA, Hélio Afonso Braga de; NEVES, Marcos Fava. Planejamento estratégico de eventos: como
organizar um plano etratégico para eventos turiticos e empresas de eventos. Sao Paulo: Atlas,
2008.

FREITAS, Maria Iris Teixeira. Cerimonial e Etiqueta. Ritual das Recepcdes. 2. Ed. Belo Horizonte:
Uma Editora, 2002. LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial, Protocolo e etiqueta: introducao ao
cerimonial do Mercosul: Argentina e Brasil. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

Componente curricular Postura Profissional

Carga Horaria 20h

HABILIDADES

e Relacionar-se com a seguranca diante das exigéncias do contexto;

e Desenvolver uma postura e apresentacdo pessoal pertinente ao exercicio da
funcdo;




e Utilizar regras de comportamento que orientem as relacdes e acdes em todos
os niveis de trabalho;

e Atuar com ética mantendo com os diversos publicos relacdes justas e
aceitaveis.

CONHECIMENTOS

e Perfil da recepcionista de eventos;
e Postura e apresentacdo pessoal;

e FEtica profissional;

e Etiqueta no trabalho e a mesa;

e Entrevista para selecao de trabalho;

e Relacionamentos da recepcionista (contrantes, clientes, publico em geral...).

BIBLIOGRAFIA

KALIL, Gldria. Alo,chicks! Rio de Janeiro: Ediouro, 2007.
RIBEIRO,Célia. Etiqueta no século XXI. 2 ed. Porto Alegre: L&PM, 2005.

VIEIRA, Elenara Vieira de; CANDIDO,indio. Recepcionista de Eventos: organizagao e técnica para

eventos. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.

Componente curricular Planejamento e Execug¢ao em Recepgao

Carga Horaria 48h

HABILIDADES

e Desempenhar os servicos do receptivo com eficiéncia; Auxiliar a promotora de eventos

na operacionalizacdo destes;
e Utilizar corretamente os formularios de controle dos eventos;
e Identificar formas de atuacdo na area;

e Conhecer os valores praticados no mercado e elaborar planilha prépria para cobrar
pelos servicos prestados.

CONHECIMENTOS

e Fases do planejamento de um evento;

e Atribuicdes das comissdes, especialmente da Secretaria Executiva e apoio ao
cerimonial;

e Servicos de recepcao em diversos eventos;

e Check-list para eventos;

e Dicas profissionais (ambientacdo); Execucdo dos servicos;

e Contratacdo e cobranca pelos servicos.




BIBLIOGRAFIA

BETEGA. Maria Lucia. Eventos e Cerimonial: simplificando as ac¢des. 4 ed. 2006.
GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacdo de eventos: teoria e pratica. Sao Paulo: Cencage
Learning, 2008.

VIEIRA, Elenara Viera de; CANDIDO, indio. Recepcionista de eventos: organizacio e técnica
para eventos. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.

Componente curricular Linguagem e Comunicagao

Carga Horaria 27h

HABILIDADES

e Aplicar principios e nocoes da redacdo técnica;
e Adotar regras do uso de formas de tratamento;

e Adequar a linguagem a situacdo de comunicacdo, evitando o uso de chavdes e
construcbes improprias para a atividade de Recepcdo de eventos.

CONHECIMENTOS

e Linguagens e lingua: producdo escrita e oral,
e Processos comunicativos na recepcdo de eventos;
e Producao textual de documentos no ambito profissional;

e Uso da lingua de acordo com a norma padrao.

BIBLIOGRAFIA

ANDRADE, M. M. de; MEDEIROS, J. B. Comunica¢dao em Lingua Portuguesa. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

Dicionario Escolar da Lingua Portuguesa. Academia Brasileira de Letras. 2. ed. Sdo Paulo: Companhia
Editora Nacional, 2008.

EMEDIATO, W. A férmula do texto: redagédo, argumentagéo e leitura. Sdo Paulo: Geragao Editorial,
2007.

GOLD, M. Redagdao empresarial: escrevendo com sucesso na era da globalizagdo. Sao Paulo:
MAKRON Books, 2009.

Componente curricular Inglés Aplicado

Carga Horaria 35h

HABILIDADES




e Alfabeto;
e Saudacgoes e apresentacdo pessoal; Formas de tratamento;
e Programacdo: horarios e localizacao de espacos; Atendimento telefonico;

e Descricdo da cidade.

CONHECIMENTOS

e Saudar e encaminhar o participante internacional,
e Apresentar o evento, sua programacao, infra-estrutura e logistica;

o Fazer o atendimento telefénico sobre a participacao no evento (inscricdes, valores,
materiais, certificados, etc.);

e Fornecer informacoes sobreo destino do evento:
transporte, hospedagem, refeicdes, pontos turisticos, etc.

BIBLIOGRAFIA

CRUZ, Décio torres. Inglés para o turismo e hotelaria. Sdo Paulo: Disal, 2005.
SCHUMACKER, Cristina. Inglés para turismo e hotelaria: a comunicacdo essencial para o dia-a-

dia. Rio de Janeiro: Editora Campus, 2011.

METODOLOGIA E AVALIAGAO

24. Avaliagao do processo de ensino e aprendizagem:

A avaliacado por competéncia orientara os professores e alunos neste curso. Entende-se
que desta forma o aluno sera “visto” como um todo, observando-se seu crescimento pessoal

e profissional, agindo individualmente ou em grupo.

As competéncias comportamentais e técnicas serdo analisadas neste momento. Neste

contexto serdo consideradas as atitudes relacionadas:

e Assiduidade e pontualidade as aulas;

e Postura e apresentagao profissional;

e Agir com responsabilidade no ambito escolar;

e Cumprir as tarefas solicitadas, respeitando os prazos;

e Contribuir para as aulas com interesse, iniciativa e empenho;

e Pré-atividade buscando conhecimentos complementares aos propostos durante as
aulas;

Outros conforme os instrumentos de avaliagdo de cada Componente Curricular.




O resultado da avaliagcéo, conforme art. 167 do RDP, sera registrado por valores inteiros
de 0 (zero) a 10 (dez).

O valor minimo para aprovagao em um componente curricular é 6 (seis).

Ao aluno que obtver frequéncia menor que 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria estabelecido no PPC para o componente curricular sera atribuido o resultado 0 (zero).

O registro parcial de cada componente curricular sera realizado pelo professor no diario de
classe em valores inteiros de 0 (zero) a 10 (dez).

O resultado final dependera da analise do conjunto de avaliagbes, suas ponderagdes e as
discussbes do conselho de classe final.

A avaliagdo sera realizada, em cada componente curricular, em cumprimento dos

objetivos/competéncias propostos no plano de ensino

O regqistro, para fins de documentos académicos, sera efetivado ao final do curso,
apontando a situacido do aluno no que se refere a constituicio de competéncias. Para tanto, a
nomenclatura sera:

A - (Aprovado): quando o aluno tiver obtido as competéncias;

R - (Reprovado): quando o aluno néo tiver obtido as competéncias.

A recuperagado de estudos devera compreender a realizagdo de novas atividades
pedagodgicas, no decorrer do periodo do proprio curso ( proposta pelo professor do
Componente Curricular), que possam promover a aprendizagem, tendo em vista o
desenvolvimento das competéncias. Ao final dos estudos de recuperagdo o aluno sera

submetido a avaliagao, cujo resultado sera registrado pelo professor.

25. Metodologia:

Nas competéncias e habilidades estabelecidas para o curso, observam-se as que sao
de carater especifico e as que sdo de carater generalista. Desta forma, a metodologia
contemplara maneiras de construgcdo de ambas, por meio e atividades teorico-praticas. Esta
construgao sera orientada pelo conteudo do curso, detalhado nos quadros que apesentam as

unidades curriculares.

As estratégias pedagogicas serdo desenvolvidas em sala de aula, auditério e outros
ambientes pertinentes a recepcdo de eventos. Serdo utilizadas diferentes situagbes de
aprendizagem, como aula expositiva dialogada, aulas em laboratério de informatica, aulas
praticas, estudo de textos e cases, simulacido de eventos, bate papo com profissionais da
area, analise de situagdes-problema, entre outros. Desta forma pretende-se desenvolver

habilidades motoras, cognitivas e afetivas.

Serdo realizadas aulas praticas, especialmente voltadas para o uso de simbolo

nacionais, participagdo em eventos diversos, auto-maquilagem (por meio de parceria com



empresa da area) desfile de diferente tipos de trajes, simulacdo de receptivo de eventos
planejada e operacionalizada pelo alunos. As aulas praticas serao desenvolvidas sempre num
periodo de quatro horas, podendo ser realizadas fora do cronograma das aulas e em local

combinado junto aos alunos, com antecedéncia.

Serao realizadas visitas de campo e ambientagdes, para possibilitar a vivéncia pratica

dos alunos. Desta forma, a partir de “erros e acertos” nas aulas,

0s mesmos atuagdo com mais seguranga quando estiverem sem a supervisdo do professor e da
escola, em situagdes de trabalho.

As atividades propostas serao desenvolvidas individualmente e/ou em grupos, sempre
com orientacdo do professor do Componente Curricular. Desta forma os alunos poderao
vivenciar situagdes em que atuarao sozinhos ou com mais profissionais, dependendo do porte
do evento que esta sendo planejado.

A divulgacado deste curso sera realizada na grande Florianépolis, buscando atingir
especialmente o publico-alvo nos Municipios de Florianépolis, Palhoca e Sdo José. No entanto
serao aceitas inscrigdes de alunos dos demais Municipios da regido, pois esta é a primeira
oferta de capacitacédo para a fungédo, no d&mbito do Pronatec, possibilitando a contratacdo de

profissionais de toda a regido para atuar em Florianépolis, Palhoga e Sao José.

ESTRUTURA NECESSARIA PARA FUNCIONAMENTO DO CURSO

26. Instalagcao e ambientes fisicos / Equipamentos, utensilios e materiais necessarios para
o pleno funcionamento do curso:

Para as aulas tedricas serdo utilizadas salas de aula sugeridas pelos demandantes e no Campus
Floriandpolis-Continente complementando com a Sala de Informatica, auditério e a Biblioteca. Serao
utilizados quadro branco/negro, mesas, cadeiras, projetor multimidia e caixas de som. Sera utilizada a
maquina copiadora do Campus para a produgao e reprodugao de material didatico.

27. Corpo docente necessario para funcionamento do curso (area de atuagcao e carga
horaria):

Area CH Curso
Fundamentos de Eventos, Cerimonial e Protocolo 30
Postura Profissional 20 Recepcionista de
Planejamento e Execu¢do em Recepgao 48 Eventos
Linguagem e Comunicagio 27
Inglés Aplicado 35




Parte 3 (autorizacao da oferta)

28. Justificativa para oferta neste Campus:

A presente formagdo continuada configura-se como uma qualificagdo profissional para
aperfeicoamento de profissionais do Eixo de Turismo, Hospitalidade e Lazer no ambito do
Pronatec— que atuam ou que pretendem atuar na funcdo de recepcionista de eventos. Este
profissional, pela sua relevante atuagdo nas mais diversas tipologias de eventos, necessita de
qualificagcao especifica para atender a demanda deste mercado.

Neste sentido, O Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina —
Campus Florian6polis Continente, primando pela democratizacdo do acesso a cursos de
qualificacao profissional, oferece gratuitamente através do Pronatec- Progama
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego, o Curso de Formacao
Inicial e Continuada em Recepcionista de eventos.

29. Itinerario formativo no contexto da oferta/campus:

Como se trata de uma formacgao continuada dentro do Eixo Tecnolégico de Turismo, Hospitalidade e Lazer,
0 curso absorve alunos de outras formagbes do CTE/IFSC, desde que haja correlagdo com o guia de
Cursos FIC-Pronatec, quando necessario.

30. Frequéncia da oferta:
Conforme demanda.

31. Periodicidade das aulas:
Semanal, com até 2 ( dois ) encontros semanais de 3h de duragéo cada.

32. Local das aulas:
A realizagdo das aulas sera preferencialmente em instituicdes indicadas pelos demandantes, devido o curso
ser ofertado no ambito do Pronatec ou no Campus Florianépolis-Continente.

33. Turno de funcionamento, turmas e numero de vagas:

Semestre letivo Turno Turmas Vagas Total de vagas

2015/2 Noturno 1 20 20 vagas

34. Publico-alvo na cidade/regiao:
Este curso atendera o Publico previsto na Lei 12 513/2011 e demais regulamentacbes
estabelecidas pelo Ministério da Educagao para o PRONATEC.

35. Pré-requisito de acesso ao curso:
Ensino Fundamental 1| Completo ( 6° ao 9°).

36. Forma de ingresso:
O ingresso se dara de acordo com a legislagdo do PRONATEC. Os alunos serado selecionados
pelos Demandantes do Programa.

37 Corpo docente que atuara no curso:
Os profissionais serdo selecionados através de edital publico.
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