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1 — Dados da Instituiciao

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais.

CNPJ

10.648.539/0001-05

Razao Social

Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais.

Endereco

Avenida Vicente Simdes, n° 1111 - Bairro:
Nova Pouso Alegre

Cidade/UF/CEP

Pouso Alegre-MG / CEP 37.553.465

Responsavel pelo curso e
e-mail de contato

Maria Inés de Almeida Pelegrini

ines.pelegrini(@jifsuldeminas.edu.br

Eliane Silva Ribeiro
eliane.ribeiro@jifsuldeminas.edu.br

Site da Institui¢ao

www.portal.ifsuldeminas.edu.br

2 — Dados gerais do curso

Nome do curso

Recepcionista em Servigos de Saude

Programa/Proposta Novos Caminhos / FIC
Ato de autorizagao XXXX

Versao do Projeto Pedagogico V.1

Previsao de Inicio 09 de maio de 2023

Previsdo de Término

28 de agosto de 2023

Eixo tecnologico

Ambiente e Saude

Forma de oferta

Formacao Inicial e Continuada /
Qualificacdo Profissional

Quantidade de vaga por turma

Conforme previsao do edital

Frequéncia da oferta

Conforme a demanda

Carga horaria total

240 horas

Modalidade do curso

EAD

Campus responsavel pelo curso

ser realizadas por outros campi)

Local das aulas

Plataforma AVA

Campus Pouso Alegre (re-ofertas poderao




3 — Justificativa

Os cursos de Formacdo Inicial e Continuada aspiram “uma formac¢do que permite a
mudanga de perspectiva de vida por parte do aluno; a compreensdo das relagdes que se
estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliagdo de sua leitura de mundo e a
participagdo efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma, almeja-se
propiciar uma formagdo humana e integral em que o objetivo profissionalizante ndo tenha
uma finalidade em si, nem seja orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se
constitui em uma possibilidade para a construcdo dos projetos de vida dos estudantes
(FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Em seu aspecto global, a Formacao Inicial e Continuada é concebida como uma oferta
educativa — especifica da educagdo profissional e tecnologica — que favorece a qualificagdo, a
requalificacdo e o desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de
escolaridade e de formacao.

Neste sentido, o IFSULDEMINAS — Campus Passos, através do programa Novos
Caminhos e seu projeto Emprega Mais, propde a oferta do curso FIC-EAD em Recepcionista
em Servigos de Saide como uma opg¢do para a atualizagdo e a formagdo de profissionais,
favorecendo sua inser¢ao no mundo do trabalho.

Esta oferta se justifica pela crescente demanda de hospitais, clinicas e laboratdrios que
buscam profissionais capacitados e bem preparados para atenderem seus clientes. O mercado
de trabalho na area de satide ¢ amplo e com o surgimento da pandemia de Covid-19 houve
uma crescente procura por profissionais desse campo.

Por fim, o curso ¢ regulamentado pela Resolugdo CNE/CP n° 1/2021 que estabelece as
diretrizes curriculares nacionais dos cursos de educacdo profissional e tecnologica e pela 4°
edicdo do Catdlogo Nacional Guia MEC - PRONATEC, Novos Caminhos / Pronatec. Esse
curso de qualifica¢do profissional, obedece ainda a Resolugdo CONSUP n° 69/2020, e a sua
oferta institucional tem por objetivo expandir, interiorizar € democratizar a oferta de cursos de

educacdo profissional técnica e melhorar a qualidade do ensino médio.

4 — Objetivos do curso




4.1 Objetivo geral

O curso de Recepcionista em Servigos de Saude tem por objetivo capacitar pessoas
para trabalhar na recep¢ao de Servicos de Saude, publicos ou privados, como hospitais,
clinicas, consultorios médicos e odontologicos, bem como em laboratorios e postos de satde.

O curso busca formar profissionais para atender, recepcionar, acolher e orientar

clientes pacientes e usuarios, de forma humanizada.

4.2 Objetivos especificos

e Instruir sobre processos de recepcao e de atendimento nos ambientes de prestacao de
servi¢os de saude;

e Habilitar para o trabalho de prestar informagdes, com responsabilidade, organizacdo e
empatia;

e Preparar profissionais para a execucao de atividades de apoio a area administrativa,
observando procedimentos operacionais;

e Proporcionar formagao com énfase na humanizagao associada a prestacao de servicos;

e Ensinar técnicas de atendimento com rapidez e eficiéncia as necessidades dos clientes,
pacientes e usuarios;

e Apresentar normas e padrdes de qualidade, de acordo com legislagdes vigentes.

5 — Requisitos e forma de acesso

O candidato devera ter, no minimo, 16 anos e Ensino Fundamental II completo.
A selecdo dos interessados sera efetuada por sorteio, através de inscri¢ao em edital de

processo seletivo publico.

6 — Perfil profissional de conclusio e areas de atuacio

Conforme o Guia PRONATEC de cursos FIC, o profissional Recepcionista em
Servicos de Saude Recepciona atende clientes, pacientes, usuarios e visitantes. Organiza e

opera sistemas de documentacdo de convénios. Facilita o acesso as consultas, exames,
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admissdo e alta hospitalar.

O egresso podera atuar em hospitais, clinicas, consultorios médicos e odontologicos,

bem como em laboratérios e postos de saude

7 — Publico-alvo

Pessoas com, no minimo, 16 anos, Ensino Fundamental II completo e com interesse

em atuar como recepcionista em servigos de saude.

8 — Organizac¢ao Curricular

O curso FIC de Recepcionista em Servigos de Saude, na modalidade EAD, ¢ estruturado em

modulo tnico dividido em 7 (sete) disciplinas.

As aulas e atividades na plataforma AVA perfazem uma carga horaria de aproximadamente

10 horas semanais.

A plataforma conta com mensagem de apresentagdo do curso ¢ da equipe, bem como de

acolhimento aos estudantes.

Matriz curricular do Curso FIC — Recepcionista em Servicos de Saude

Componentes Curriculares

Carga Horaria Total da Disciplina

Habilidades basicas para o mundo do trabalho 20 horas
Introducdo ao Ambiente de Saude 40 horas
Higiene, Profilaxia e Biosseguranca 40 horas
Nogoes de Primeiros Socorros 30 horas
Informética Bdsica e Tecnologia Online 20 horas
Registros, Convénios e Planos de Saude 30 horas
Recepcao e Atendimento em Servigos de Saude 60 horas

Total de horas do curso

240 horas




9 — Ementa dos Componentes Curriculares

Disciplina: Habilidades basicas para o mundo do trabalho Carga horaria: 20 horas

EMENTA

Etica e Cidadania. Nogdes de direitos trabalhistas e do consumidor. Saude e seguranga no
trabalho. Trabalho e meio ambiente. Relagdes interpessoais no trabalho. Cuidados com a
apresentacao pessoal. Administragdo do tempo e produtividade.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANTUNES, Ricardo. Adeus ao trabalho? Ensaio sobre as metamorfoses ¢ a centralidade no
mundo do trabalho. 15. ed. Sao Paulo: Cortez, 2011.

LABEGALINI, Sérgio. Administracdo do tempo para melhoria da qualidade de servico.
Sao Paulo: Ideia das Letras, 2006.

SMALLIN, Donna. Organize-se: solu¢des simples e faceis para vencer o desafio didrio da
bagunga. Sdo Paulo: Editora Gente, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BUFFA, Ester; ARROYO, Miguel; NOSELLA, Paolo. Educacio e cidadania: quem educa o
cidaddo. Sado Paulo: Cortez, 2007.

BRASSI, Sérgio. Comunicacio verbal: oratoria, arte da persuasdo. Sdo Paulo: Madras, 2008.

MAZZEU, Francisco Jos¢ Carvalho, LUNA KALIL, Diogo Joel Demarco. (coord.).
Seguranca e saude no trabalho: caderno do professor. Sdo Paulo: Unitrabalho; Brasilia, DF:
MEC/SECAD, 2007. (Colegao Cadernos de EJA). Disponivel em:

http://portal.mec.gov.br/secad/arquivos/pdf/10_cd pr.pdf. Acesso em: 5 ago. 2021.

MESZAROS, Istvan. A educa¢iio para além do capital. Trad. de Isa Tavares. 2. ed. Sdo
Paulo: Boitempo, 2008.

NOVARES, Carlos Eduardo; LOBO, Cesar. Cidadania para principiantes: a historia dos
direitos do homem. Sao Paulo: Atica, 2011.

Disciplina: Introducdo ao Ambiente de Saude Carga horaria: 40 horas

EMENTA
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Historia da Satde no Brasil. Legisla¢do vigente sobre as politicas de saude brasileira. Servigos
de saude publica e apoio: ESF, SAMU, UPA, Bombeiro e¢ Policia Militar. Ambientes de
atencdo a saude. Tipos de clinicas e hospitais no Brasil. Sistemas de regulacdo dos servigos de
saude. Protecao radioldgica. Politica Nacional de Humanizagdo. Politica de Humanizagao do
SUS. Lei N° 8.080/90 e N° 8.142/90. Atengao primaria, secundaria e terciaria a saude.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOLSSON, L. F; SERRAVALLE, E. A recepcionista na area da saude: manual de
treinamento e reciclagem. Revinter, 2006.

COHN, A.; ELIAS, P. Satde no Brasil: Politicas e Organizagdo de Servigos. Cortez, 2003.

FILHO BERTOLLE, C. Histéria da saude publica no Brasil. Sao Paulo: Atica, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AGUIAR, Z.M. (org.) SUS: Sistema Unico de Satde - antecedentes, percurso, perspectivas e
desafios. Sdo Paulo; Martinari, 2015. 192 p.

BRASIL. Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990. Dispde sobre as condi¢des para a
promogao, prote¢do e recuperagcdo da saude, a organizacdo e o funcionamento dos servicos
correspondentes e d4 outras providéncias. Diario Oficial da Unido. Brasilia-DF, 1990.

. Lei n° 8.142, de 28 de dezembro de 1990. Dispde sobre a participagdo da
comunidade na gestio do Sistema Unico de Saude (SUS) e sobre as transferéncias
intergovernamentais de recursos financeiros na area da saude e da outras providéncias. Diario
Oficial da Unido. Brasilia-DF, 1990.

GIOVANELLA, L. (Org). Politicas e Sistema de Saude no Brasil. 2%¢d. Rio de Janeiro.
Editora FIOCRUZ, 20012.

SCLIAR, M. Do magico ao Social: a Trajetoria da Saude Publica. Porto Alegre: L&PM,
2002.

Disciplina: Higiene, Profilaxia e Biosseguranga Carga horaria: 40 horas
EMENTA

Residuos de servicos de satde e lixo hospitalar. Conceitos fundamentais de higiene e
profilaxia. Conceitos basicos de risco: bioldgico, quimico, fisico, ergondomico e de acidentes.

Cuidados com doengas infectocontagiosas. Cuidados e Prevengdo do Coronavirus.
Radiologia: equipamentos, prote¢ao e cuidados.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Norma Nuclear CNEN NN 3.01. Diretrizes basicas de protecao radiologica. Didrio
Oficial da Unido. Brasilia, 2005.

. Portaria 453, 1° de junho de 1998. Diretrizes de prote¢do radiologica em
radiodiagndstico médico e odontologico. Diario Oficial da Unido, Brasilia, 1998.

DIMENSTEIN, R. Manual de Prote¢io Radiolégica Aplicada ao Radiodiagnéstico. 2.ed,
Sdo Paulo: Senac, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL, ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Seguranca do paciente em
servicos de saude: limpeza e desinfeccdo de superficies. Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria. Brasilia: Anvisa, 2010.

MEDEIROS EAS, WEY SB. Diretrizes para a preven¢io e o controle de infeccao
relacionada a assisténcia a satide. Comissdo de epidemiologia hospitalar, Hospital Sao
Paulo, Universidade Federal de Sao Paulo, Sao Paulo, 2005.

SECRETARIA DE SAUDE DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA. Protocolo de
limpeza, desinfeccao e esterilizacdo — enfermagem. Mau4, SP, 2003.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO
ALEGRE. Manual de biosseguranca para servicos de satide. Porto alegre, RS, PMPA/
SMS/ CGVS, 2003.

MURTA, Cleide Ferreira. Saberes e Praticas. 4* ed. Vol. 1,2,3, e 4 Sdo Caetano do Sul:
Difusdo Cultural do Livro 2008.

Disciplina: Nog¢des de Primeiros Socorros Carga horaria: 30 horas
EMENTA

Primeiros Socorros: Como agir em situagdes de emergéncia na recep¢do em servigos de
satde. Diferenca de Urgéncia e Emergéncia. Parada cardiorrespiratdria, queimaduras, choque
elétrico, acidentes, ferimentos e traumas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALEXANDRE, N. M. C; BRITO, E. Procedimentos basicos de enfermagem. Sdo Paulo,
Atheneu, 2000.
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BERGERON e outros. Primeiros Socorros. Sdo Paulo, Atheneu, 1999.
COSTA, M. A. F; COSTA, M. F. B. Biosseguranca: elo estratégico de seguranca e¢ saude no
trabalho. Rev. CIPA, Ano 23, N. 266, p. 86-90, 2002.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
COSTA, M. A. F. Protegendo a vida. Rev. Protecao, fev, p. 46-47, 1999.
.Qualidade em Biosseguranca. Rio de Janeiro, Qualitymark, 2000.
MISSIANO, F. Guia para situa¢oes de emergéncia. Sdo Paulo: Cultrix, 1997.

WEERDMEESTER, B. e Dul, J. Ergonomia Pratica. Sdo Paulo: Edgard Bliicher Ltda.,
1995. 147p.

WISNER, A. Por dentro do Trabalho - Ergonomia, Método e Técnica. Sdo Paulo: FTD
S.A., 1987.

Disciplina: Informatica Basica e Tecnologia Online Carga horéria: 20 horas

EMENTA

Sistemas Operacionais. Microsoft Office. Libreoffice. Internet: navegadores. Comunicagao
por e-mail. Google Workspace: Google Meet, Drive, Documentos e Planilhas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CORNACHIONE JUNIOR, E. B. Informatica aplicada as areas de administracao,
contabilidade e economia. Livro Texto. 4 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

SANTOS, A. A. Informatica na empresa. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

VIEIRA, A. S. Excel 2010: Guia Pratico e Visual. Sao Paulo: Alta Books, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALVES, W. P. Informatica - Microsoft Office Word 2010 E Microsoft Office Excel 2010.
Sdo Paulo: Erica, 2012.

BARROS, M. S. M. Access 2010. Sao Paulo: Senac, 2010.
COX, J. e LAMBERT, J. Microsoft Powerpoint 2010. Porto Alegre: Bookman. 2011.
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FRYE, C. Microsoft Excel 2010: série Passo a passo. Porto Alegre: Bookman. 2011.
SILVA, M. G. INFORMATICA -Terminologia - Windows 7 — Internet — Seguranca - Excel
2010 - Word 2010. Séo Paulo: Erica, 2011.

Disciplina: Registros, Convénios e Planos de Saude Carga horaria: 30 horas

EMENTA

Gestao e Fluxo de Trabalho no setor. Operadoras de Planos de Saude e Prestadores de
Servigo. Tabelas de convénios. Nogdes basicas de faturamentos e contas médicas

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Lei n° 9.656, de 3 de junho de 1998. Dispde sobre os planos e seguros privados de
assisténcia a saude. Diario Oficial da Unido. Brasilia, 1998.

LONDONO, M. G. Administracio Hospitalar. 2.ed, Guanabara Koogan, 2003.

MARQUIS, B. L.; HUSTON, C. J. Administracao e lideranca em enfermagem: Teoria e
pratica. 4.ed, [S.1.]: ARTMED, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

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

CARAVANTES, G. R.P; KLOECKNER, C. M.; PANNO, C. Administracao: teoria ¢
processos. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria geral da administragio: da revolucao urbana a revolucao
digital. 4.ed. Sao Paulo: Atlas, 2004.

ROBBINS, Stephen P., DECENZO, David A. Fundamentos de administragdo: conceitos
essenciais e aplicacoes. 4. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

VIEIRA, M. C. de A. Comunicacio empresarial. Etiqueta e ética nos negocios. Sao Paulo:
Editora SENAC, 2007.
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Disciplina: Recepg¢do e Atendimento em Servigos de Saude Carga horaria: 60 horas
EMENTA

O profissional de recep¢ao. Historico da profissao. Regulamentagdo da profissdo. Codigo de
ética profissional. O papel multidisciplinar do recepcionista. Atribui¢des. Relacionamento
chefe/recepcionista. Comportamento profissional. Gerenciamento ¢ técnicas da recepgao.
Organizacdo do trabalho e do ambiente de trabalho do recepcionista. Marketing pessoal.
Principios de etiqueta no ambiente de trabalho. Atendimento ao publico. Atendimento
telefonico. Planejamento e organizacdo da rotina de trabalho. Utilizagdo e administragdo da
agenda; planejamento e organizacdo de eventos. Nog¢oes de arquivo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALMEIDA, S. Ah! Eu nao acredito! Como cativar o cliente através de um fantastico
atendimento. 79 ed. Salvador: Casa de Qualidade, 2003.

CARVALHO, A. P. de; SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo. 5. 1x. Sdo Paulo:
D’Livros, 2003.

LOTZ, E. Atendimento ao cliente: busca de exceléncia. Curitiba: Ibpex, 2003. (Marketing e
Propaganda, v. 1).
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO 1. Administracdo: teoria, processo e pratica. 2a ed. Sao Paulo: Makron
Books; 1998.

COUTURE, Carol; ROUSSEAU, Jean-Yves. Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica.
Lisboa: Dom Quixote, 1998. 357 p.

FONTINELE, J. K. Administra¢ao hospitalar. Goiania: Ed. AB, 2002.
GUIMARAES, M. E. O livro azul da secretiaria moderna. 22 ed. Sdo Paulo: Erica, 2005.

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da secretaria: técnicas de trabalho. 9 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2004.

OLIVEIRA, M. de; BOND, M. T. Manual do profissional de secretariado. Curitiba: Ibpex,
2008.

VILAS-BOAS, M. C. Pratica de secretariado. Curitiba: Ibpex, 2003.
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10 — Atendimento a pessoas com deficiéncia ou com transtornos
globais

O IFSULDEMINAS em seus cursos EaD disponibiliza as pessoas com deficiéncia
recursos de informadtica acessivel, intérprete de lingua de sinais, material em 4udio, recursos
de acessibilidade a comunicagdo, conteudo digital didatico acessivel, bem como equipe
pedagogica de acompanhamento.

Os recursos de tecnologia assistiva disponibilizados visam proporcionar a mesma

experiéncia de aprendizagem a todos os estudantes.

11 — Critérios e procedimentos de avaliacio do Processo de
Aprendizagem

A avaliacdo sera desenvolvida através das seguintes praticas:

e Videoaulas expositivas;

e Participag¢do em foruns;

e Atividades para fixagdo das competéncias trabalhadas;
e Participag@o e comprometimento com o curso;

e Frequéncia no curso;

e Interacdo oral entre os cursistas.

A avaliacdo do desempenho do estudante tem como foco o carater diagnodstico e
formativo, consistindo em um conjunto de a¢des que permitam recolher dados, visando a
andlise da constituicdo das competéncias por parte do estudante. Suas fungdes primordiais

sao:

e Obter evidéncias sobre o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades
e atitudes necessarias a constitui¢do de competéncias, visando a tomada de decisdes
sobre o encaminhamento dos processos de aprendizagem do estudante durante o curso;

® Analisar a coeréncia do trabalho pedagdgico com o perfil do egresso previsto no
Projeto do Curso;

e Estabelecer previamente, por unidade curricular, critérios que permitam visualizar os
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avancos ¢ os desafios dos estudantes no desenvolvimento das competéncias. Os
critérios servirdo de referéncia para o estudante avaliar sua propria trajetdria e para o

docente tomar decisdes quanto ao rumo dos processos de ensino e aprendizagem.

O registro, para fins de documentos académicos, serd efetivado ao final de cada
unidade curricular apontando a situacdo do aluno no que se refere a constituigdo de
competéncias.

Cada disciplina sera avaliada em 100 pontos. O professor responsavel pela disciplina
devera planejar, elaborar e aplicar as avaliagdes considerando a avaliagdo processual e
oportunizando a recuperagao dos alunos.

A recuperacdo parcial ocorrerd, aproximadamente, na metade do curso, obedecendo o
cronograma de distribuicdo semanal das disciplinas. Nesta fase, o aluno terd oportunidade de
realizar atividades que se encontram atrasadas ou, ainda, refazer as avaliagdes com a
finalidade de melhorar as notas obtidas.

Como critério de aprovagao, o estudante devera atingir:

e Nota igual ou superior a 60 pontos, obtida por meio da média simples dos resultados
obtidos em cada disciplina cursada. Para tanto, deve-se somar as notas finais de cada
disciplina e, em seguida, dividir pelo quantitativo de disciplinas;

e A frequéncia ndo constitui-se critério de aprovacgao, pois vincula-se a participacao nas
atividades propostas.

Aos cursistas que ndo atingirem, ao final do curso, a média de 60 pontos para
aprovacao no curso, sera concedida a oportunidade de realizar recuperacao final, desde que
tenham atingido, no minimo, 20% da pontuagao total do curso.

Serd aprovado o estudante que obtiver nota maior que 60 pontos na atividade de
recuperagdo, sendo prevalecido o direito de permanéncia da maior nota obtida apos a prova de
recuperagao final. Por fim, podera ser estabelecido um Conselho de Classe apos a recuperagao

final, para a andlise de casos especificos.

12 — Perfil do pessoal docente e técnico

A selecdo dos profissionais sera feita por meio de Processo Seletivo Simplificado.
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Funcao

Nome

Atribuicoes

Coordenador-
Geral

Maria Inés de Almeida
Pelegrini

Responsavel pela coordenacdo-geral de
todas as agdes administrativas ¢ académicas
referentes ao  desenvolvimento  dos
diferentes cursos FIC ofertados pelo
IFSULDEMINAS através do programa
Novos Caminhos.

Coordenadora
Adjunta

Eliane Silva Ribeiro

Responsavel por assessorar o coordenador-
geral nas acdes relativas a oferta da Bolsa-
Formacdao e pela coordenacdao de agdes
administrativas e académicas referentes ao
desenvolvimento dos cursos FIC do
programa Novos Caminhos.

Coordenador
Adjunto
Pedagbgico

Fabio Machado Ruza

Responsavel por coordenar, supervisionar e
acompanhar as agdes de planejamento das
politicas de ensino, execucdo dos cursos e
organizagdo dos projetos pedagogicos, além
de cooperar com outras agdes didatico-
pedagdgicas do Programa.

Coordenador
Adjunto - AVA

Danilo Fernandes da Silva

Responsavel por assessorar o coordenador-
geral, adjuntos e demais profissionais nas
acoes relativas ao Ambiente Virtual de
Aprendizagem e a Tecnologia, referentes ao
desenvolvimento dos cursos FIC do
programa Novos Caminhos.

Supervisora
pedagogica

Dalva Aparecida de Lima
Volpe

Responsavel por acompanhar e
supervisionar as ag¢des de planejamento de
ensino e execugdo dos cursos, adequando-os
as necessidades dos alunos, apoiando a acao
dos professores e zelando pelo uso de
metodologias e recursos que favorecam a
aprendizagem e qualidade dos cursos
ofertados.

Instrutor

Rogerio Rodolfo Baptista

Responsavel por planejar e ministrar aulas e
atividades didaticas, pelo acompanhamento
dos alunos, realizagdo de avaliagdo de
desempenho e registro da frequéncia no
Sistec; pela adequacdo da oferta do curso e
procedimentos metodologicos as
especificidades do publico-alvo.
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Responsaveis por apoiar professores e
alunos nas atividades desenvolvidas no
ambiente virtual de aprendizagem, atuar nas
avaliagOes, interagir diariamente com o0s
alunos, proporcionando feedback coletivo
ou individualizado e estabelecendo relagdes
afetivas e motivacionais com o intuito de
evitar a evasao.

Douglas Pinheiro Caumo,
Tutores Larissa Soares de Lima
Mota

Responsaveis pela realizagao das atividades
de secretaria dos cursos ofertados:
Apoio as langamento de pré-matriculas no Sistec,
ativﬂidgdes Fabiano Paulo Elord conﬁrmau;ﬁo~ de matriculas, organizagdo da
académicas e documentacdo dos estudantes, elaborar
administrativas planilha de pagamento, entre outras
atividades administrativas  determinadas

pelos coordenadores geral e adjunto.

13 — Certificados

Recebera certificado de conclusdo o estudante que atingir aproveitamento de, no
minimo, 60% dos pontos totais ofertados no curso. O certificado serd expedido pelo Sistema
Académico do IFSULDEMINAS (SUAP) e disponibilizado ao estudante no e-mail
cadastrado. No certificado constara informagdes sobre o curso, disciplinas e carga horaria

cursada, perfil do egresso, eixo tecnologico e codigo de autenticagdo eletronica

14 — Avaliagao do Curso

A avaliagdo do curso serd feita por meio de analise de questiondrios aplicados aos
estudantes no decorrer do curso, possibilitando levantar as percepgdes dos mesmos em relagao
ao conteudo ofertado.

O proposito da avaliagdo ¢ identificar fragilidades e avancos no desenvolvimento do

curso, visando a readequacao do projeto para proximas sequéncias e ofertas de ensino.

| 15 — Infraestrutura

As aulas e atividades do curso sdao desenvolvidas na plataforma AVA, sendo

disponibilizado ao estudante o apoio da equipe prevista no item 12, além de outros recursos
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de acessibilidade quando necessario para efetividade do processo pedagogico.

| 16 — Critérios de Aproveitamento de Estudos e Experiéncias Anteriores

O curso ndo preve acdes de aproveitamento de estudos em virtude da natureza da
proposta pedagogica ter como elemento central o desenvolvimento de habilidades e
competéncias profissionais necessarias para uma atuagao profissional efetiva. Desta forma, os
estudantes que, eventualmente, possuirem conhecimentos prévios terdo a oportunidade de
atualiza-los e compartilhd-los com os demais estudantes por meio da socializacdo dos saberes

em foruns e outros instrumentos avaliativos.
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