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1. Identificacdo do Curso

CURSO

CARGA HORARIA
TOTAL

MODALIDADE

Recepcionista em Servi¢cos de Saude

420 horas

Formacao Inicial e Continuada - EaD

CURSO TECNICO AO
QUAL ESTA
VINCULADO

Curso Técnico em Registros e Informacdes em Saude

NIVEL/ETAPA NO ITINERARIO FORMATIVO

EIXO TECNOLOGICO

Ambiente e Saude

ITINERARIO
FORMATIVO

Recepcionista em Servicos de Saude

CURSO DE
FORMACAO INICIAL E
CONTINUADA - FIC

CURSO TECNICO DE
NIVEL MEDIO

ESPECIALIZACAO DE
NIVEL MEDIO

Recepcionista em
Servigos de Saude

Registros e Informagdes
em Saude

Sem Previsao

Ocupacdes Associadas

4221-05 - Recepcionista, em geral;

4221-10 - Recepcionista de consultério médico ou dentério.
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2. Introducao/Justificativa

Trata o presente documento do Plano de Curso de Formagao Inicial e
Continuada (FIC) de Recepcionista em Servicos de Saude, a ser desenvolvido na
modalidade Educacdo a Distancia (EaD), vinculado ao Centro de Educacao
Profissional — Escola Técnica de Planaltina (CEP-ETP).

O curso visa a formagéo de um profissional capacitado a desempenhar suas
funcdes com pericia e atencdo, estando apto a atuar em clinicas de saude, hospitais
e centros odontolégicos publicos e privados.

A exigéncia cada vez maior de profissionais atualizados e competentes,
somados ao desejo de prosseguir 0os estudos para a construcdo do itinerario
formativo, possibilitando ao estudante dar continuidade de seus estudos em nivel
técnico em éareas afins com possibilidade de (re)inser¢cdo positiva no mundo de
trabalho, fomenta a busca pela qualificacdo profissional em todas as etapas do
ensino, Com isso cursos FIC sdo uma proposta rapida para esse tipo de qualificacéo
por enfatizar e focar apenas aquilo que é importante para o educando no seu
processo de aprendizagem.

Este documento apresenta a proposta do curso em consonancia com o
Projeto Politico Pedagogico do CEP-ETP. Em todos o0s elementos estardo
explicitados principios, categorias e conceitos que materializardo o processo de
ensino e de aprendizagem destinados a todos os envolvidos nesta praxis
pedagogica.

Segundo o decreto n° 8.752 de 09 de maio de 2016, Art. 2°, inciso VII, a

Formacado Inicial e Continuada, € entendida como componentes essenciais a

profissionalizagcdo, integrando-se ao cotidiano da Unidade Escolar (UE)

(0

considerando os diferentes saberes e a experiéncia profissionais.

O Centro de Educacéao Profissional - Escola Técnica de Planaltina (CEP-ETP)
foi inaugurado no ano de 1998 com a denominacéo inicial de Centro de Educacéo
Profissional de Saude de Planaltina e ao longo de sua histéria teve como
mantenedora inicialmente, a Secretaria de Estado de Educacgao. Entre os anos de
2009 e 2010 foi transferido para a Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia,

recebendo o nome de Escola Técnica de Planaltina e, a partir de 2011, retornou a
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Secretaria de Estado de Educacao, inicialmente com o nome de Centro de
Educacao Profissional de Saude de Planaltina e, a partir de maio de 2013 passou a
der denominada Centro de Educacao Profissional - Escola Técnica de Planaltina
CEP-ETP.

O Centro de Educacéo Profissional - Escola Técnica de Planaltina possui uma
visdo critica-reflexiva da realidade social na qual estd inserida e seu
comprometimento se volta para a formacdo de profissionais e atendimento das
necessidades de protecdo, prevencdo, recuperacao, reabilitacdo da saude e da
qualidade de vida da populacédo. Tem a misséo de promover a educacgéao profissional
publica de qualidade por meio da integracdo de atividades de ensino, extensdo e
pesquisa na formacéo de jovens e adultos criticos e reflexivos, com conhecimentos
técnicos, cientificos e humanisticos, compromissados com o mundo do trabalho e
com a busca de solugdes criativas para a sustentabilidade humana.

A melhoria da qualidade da Educacdo Profissional constitui condicdo
indispensavel para o éxito profissional, em um mundo pautado pela competicao,
inovacdo tecnoldgica e crescentes exigéncias de qualidade, produtividade e
conhecimento.

O curso FIC de Recepcionista em Servigos de Saude tem estreita ligagdo com
0S cursos técnicos ja oferecidos no CEP-ETP podendo ser o primeiro degrau para a
ascensao desses educandos ao mundo profissional, ou se constituir em um objeto
de qualificacdo de profissionais que ja atuem na area.

Esse curso atende um publico que comumente atua nas instituicdes de saude
sem capacitacdo laboral, manejo adequado de ag¢bes condizentes ao publico
fragilizado no contexto de saude/doenca, o Curso busca preparar 0 egresso
concluinte para atuar com ética, integridade e sobretudo empatia nos ambientes que

se oferte acdes em saude.

3. Objetivos do Curso

Objetivo Geral
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e Proporcionar ao educando competéncia profissional e ética para atuar no
atendimento ao publico de forma eficiente, efetiva e com eficacia necessaria ao

servico de saude.

Objetivos Especificos

e Atender de forma humanizada, empética e responsavel os clientes usuarios da
saude;

e Desenvolver suas atividades de recepcionista com eficiéncia, eficacia e
efetividade inerente ao servico publico e privado;

e Capacitar o educando a desempenhar tarefas na area administrativa observando

procedimentos operacionais e se articulando entre equipes multiprofissionais;

4. Requisitos para o ingresso e forma de acesso

O curso de Recepcionista em Servicos de Saude é destinado a estudantes
e/ou profissionais de saude com idade minima de 16 anos e Ensino Fundamental Il
completo.

Para a selecdo de vagas e ingresso no curso ocorrera a classificacdo, por
processo seletivo, de acordo com o edital especifico publicado em diario Oficial do
Distrito Federal. As inscricbes e matriculas, conforme processos seletivos seréo
efetuadas conforme cronograma estabelecido e divulgado pelo CEP-ETP. As vagas

serdo oferecidas a comunidade até que se preencha sua totalidade.

5. Perfil do Egresso e Campo de Atuacgao

O concluinte do curso de Recepcionista em Servicos de Saude estara
capacitado a atuar em situagdes que envolvam o atendimento ao publico estard apto
a atuar junto ao cliente com empatia, humanizagéo e presteza.

Tem ética necessaria ao tipo de servico desempenhado nas areas de saude
compreendendo sobre sigilo de resultados e exames executados na instituicao.

Organiza as atividades administrativas inerentes a recepg¢ao, organiza a

documentacédo dos clientes e fichas médicas.
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Possui conhecimentos sobre descarte correto do lixo e capacidade para
coordenar a equipe de limpeza quanto ao descarte correto de lixo infectante e
comum.

O egresso podera pleitear junto a UE a continuidade de seus estudos para
cursos técnicos mediante a selecdo e/ou aprovacdo em processo seletivo. As
disciplinas cursadas no curso de Recepcionista em Servigcos de Saude podem ser
aproveitadas mediante solicitacdo do estudante junto a secretaria apds o
deferimento pela coordenagé&o de curso.

Do ponto de vista das possibilidades de insercdo do egresso no setor
produtivo, o mesmo podera atuar profissionalmente nos seguintes locais e
ambientes de trabalho:

e Ambulatorios;

e Casas de Apoio a Saude;

e Central de Abastecimento;

e Central de Gestdo em Saude;

e Central de Regulacéo;

e Central de Transplante;

e Centro de Assisténcia Obstétrica e Neonatal Normal;

e Centro de Referéncia em Saude do Trabalhador;

e Centro de Vacinacgao;

e Farmacia;

e Hospital;

e Laboratorio de Saude Publica;

¢ Nucleo de Telessaude;

e Polo de Prevencédo de Doencas e Agravos e Promocéo da Saude;

e Pronto Atendimento;

e Secretaria de Saude;

e Servico de Verificagéo de Obito;

e Unidade de Apoio Diagnéstico;

e Unidade de Atencao Domiciliar;

¢ Unidade de Atencdo Hematoldgica e/ou Hemoterapica,
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¢ Unidade de Atencao Psicossocial;

e Unidade de Reabilitacao;

e Unidade de Terapias Especiais;

e Unidade de Vigilancia de Zoonoses;

e Unidades Basicas de Saude.

6. Critérios de Avaliacao

A avaliacao da aprendizagem sera continua e cumulativa, priorizando aspectos
qualitativos relacionados com o processo de aprendizagem e o desenvolvimento do
estudante observado durante a realizacdo das atividades propostas, individualmente
e/ou em grupo, tais como: avaliacdes, questionarios online, féruns online, pesquisas,
relatorios de atividades como visitas técnicas, estudo de casos, atividades praticas
em saude, diagnostico ou progndstico sobre situacbes de trabalho, projetos
desenvolvidos, entre outros.

Para orientar o processo de avaliacdo, torna-lo transparente e capaz de
contribuir para a promocédo e a regulacdo da aprendizagem, € necessario que 0s
indicadores de desempenho sejam definidos no plano de trabalho do docente e
explicitados aos estudantes desde o inicio do curso, a fim de direcionar todos os
esforcos da equipe técnica, docente e do proprio estudante para que ele alcance o
desempenho desejado.

O plano de trabalho deve contemplar além das metodologias avaliativas, meios
de reavaliagdo do conhecimento através de recuperacdes continuas e paralelas ao
longo curso que fazem parte do processo de ensino aprendizagem.

A avaliacdo do curso sera feita nos periodos de avaliacdo institucional
conforme calendario escolar e projeto politico pedagdgico da instituicdo de ensino,
com participacdo da comunidade escolar visando atualizagbes e adequacgbes
necessarias para o cumprimento dos objetivos propostos.

Ao final do componente curricular, cada estudante recebera mencdes
conceituadas em: APTO (AP) se tiver alcancado todos os objetivos de aprendizagem

necessarios para o exercicio da profissdo. Caso contrario, onde rendimento é
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considerado insatisfatério, apos as acdes de retomada nas habilidades néo
alcancadas, o estudante recebera o conceito NAO APTO (NA), devendo cursar

novamente aquele componente curricular, conforme definido no quadro abaixo:

MENCAO | CONCEITO DEFINICAO

O estudante desenvolveu as competéncias
AP APTO requeridas, com o desempenho desejado conforme

Plano de Curso.

. O estudante ndo desenvolveu as competéncias
NA NAO APTO _
requeridas.

7. Infraestrutura

O CEP-ETP possui espaco fisico adequado a realizacdo das atividades
educacionais na area de saude. Suas instalacfes ocupam area total de 8.796.66m?2,
cuja area construida é de 3.293,66m?>.

As dependéncias do CEP-ETP sdo compostas de: 07 laboratorios (Saude Bucal,
Andlises Clinicas, Nutricdo e Dietética, Informatica, Antropometria, Microbiologia,
Enfermagem), 01 biblioteca, 01 sala de mecanografia, 12 salas de aula, 01 sala de
professores, 01 sala de coordenacédo pedagodgica, 01 sala para secretaria, 01 sala
de direcdo, 01 sala de assisténcia pedagdgica, 01 sala de assisténcia administrativa,
01 quadra poliesportiva, 01 sala de almoxarifado, 01 salas de coordenagédo técnica

dos cursos.

8. Perfil da Equipe

S&0 necessarios como requisitos minimos formacéo profissional nas areas de
enfermagem, letras-portugués, letras-inglés, matematica, informatica, biologia,
psicologia, pedagogia.

Encontra-se a disposicdo do CEP-ETP para realizagdo dos trabalhos
educativos o seguinte quadro de pessoal com as devidas habilitacdes:

Componente Curricular Habilitagc&o do profissional

Pedagogo com experiéncia ou formacéao

Ambientacdo em Educacéo a Distancia em Moodle.
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Lingua Portuguesa: Comunicacdo Oral e Escrita
na Saude

Licenciado em Letras.

Etica e Legislagdo em Saude

Licenciado em Psicologia, Filosofia ou
areas da saude.

Psicologia e Rela¢bes Humanas

Licenciado em Psicologia.

Incluséo e Letramento Digital

Pedagogo com experiéncia ou formacéao
em Moodle.

Aspectos Historicos e Organizacionais dos
Registros de Saude

Licenciado em Administracéo ou
profissional da &rea de saude.

Higiene, Profilaxia e Biosseguranca

Licenciado em Ciéncias, Quimica ou
Biomedicina.

Atendimento ao Publico e Gestao de Pessoas

Licenciado em Psicologia ou Gestdo de
Pessoas.

Matemaética Aplicada a Saude

Licenciado em Matematica.

Inglés Técnico

Licenciado em Letras Inglés.

Operador de Computador

Licenciado em Informéatica ou areas afins.

9. Matriz Curricular

COMPONENTES CURRICULARES

Ambientacdo em Educacéo a Distancia 40
Lingua Portuguesa: Comunicacéo Oral e Escrita na Saude 40
Etica e Legislacdo em Saude 40
Psicologia e Relacbes Humanas 40
Inclusdo e Letramento Digital 40
Aspectos Historicos e Organizacionais dos Registros de Saude 40
Higiene, Profilaxia e Biosseguranca 30
Atendimento ao Publico e Gestdo de Pessoas 40
Matematica Aplicada a Saude 30
Inglés Técnico 40
Operador de Computador 40

CARGA HORARIA TOTAL 420

10
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10. Certificacao

Ao final do curso, o estudante que cumprir com a carga horéaria exigida e for
considerado apto em todas as disciplinas do curso receber4d um certificado de
Recepcionista em Servigos de Saude.

11. Critérios de Aproveitamento de Estudos

O estudante pode pleitear aproveitamento de estudos em componentes
curriculares ja cursados anteriormente, desde que a carga horaria e ementas sejam
compativeis com as estabelecidas nesse plano de curso. Para tanto, o estudante
devera preencher formulario proprio, anexar documentos comprobatoérios e entregar
a secretaria desta UE. Onde sera feita a analise pela coordenacao de curso sobre o
deferimento ou ndo do pedido.

11



Governo do Distrito Federal
i Secretaria de Estado de Educacgéo
ﬁ Subsecretaria de Educagédo Basica
AN Coordenacao Regional de Ensino de Planaltina
¥ Centro de Educacao Profissional - Escola Técnica de Planaltina
Anexo |
Ementario
Componente Curricular Ambientacdo em Educacéao a Distancia
Carga Horéria 40 horas
Objetivos

Ambientar o estudante ao curso apresentando-o aos métodos de estudo e
a plataforma em EaD. Estimular a interacdo amigavel com as tecnologias.

Ementa

O papel das tecnologias da informacdo e da comunicacdo nos processos
de ensino e aprendizagem. Os principais aspectos e elementos constitutivos da
educacdo a distancia enquanto sistema de ensino. A educacao a distancia no
contexto da sociedade contemporanea e 0 seu papel na ampliacdo das
oportunidades de acesso a educacao continuada. A dindmica de estudo para
alcancar a formacéao pretendida.

Bibliografia:

LIMA, A.A. Fundamentos e Praticas na EaD. Cuiaba (MT): Universidade Federal
de Mato Grosso, 2012.

MAIA, Carmem; MATTAR, Jodo. ABC da EaD: a educacéo a distancia hoje. Séo
Paulo: Pearson, 2007.

MOORE, Michael G.; KEARSLEY, Greg. Educacdo a distancia: uma viséo
integrada. S&o Paulo: Cenage Learning, 2008.

SEEDF — Secretaria de Estado da Educacéo do Distrito Federal. Curriculo em
Movimento da Educacéo Basica: Educacao Profissional e a Distancia. 2014.

12
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Componente Curricular Lingua Portuguesa: Comunicacao Oral e Escrita
na Saude

Carga Horéria 40 horas

Objetivos

Promover a compreenséo de diversos géneros textuais proporcionando a
utilizacao das linguagens oral e escrita como meios de comunicacéo efetivos no
ambiente de trabalho.

Ementa

A componente curricular abordara temas pertinentes ao desenvolvimento
do Técnico de Nivel Médio em Registros e Informacbes em Saude, a fim de
possibilitar a eficAcia na expressdo oral e escrita, a partir de topicos como:
conceitos de lingua, linguagem e gramatica; lingua, variacdo e uso; oralidade e
escrita; géneros textuais, agéncia e interacdo social; leitura e producéo de
géneros do dominio académico e administrativo; noc¢des linguistico-gramaticais
aplicadas ao texto. Producdo de texto técnico. Apresentacdo e analise de
instrumentos gramaticais pertinentes a atividade profissional. Fomentar o uso da
norma culta no ambito laboral.

Bibliografia

BECHARA, E. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. 2. ed. ampliada e
atualizada pelo Novo Acordo Ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.
COSTA, S. R. da. Dicionario de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica,
2008.

DIONISIO, A. P.; BEZERRA, M. de S. (Orgs.). Tecendo textos, construindo
experiéncias. Rio de Janeiro: Lucerna, 2003.

LEDUR, Paulo Flavio. Guia préatico da nova ortografia. 22%ed. Porto Alegre:
AGE, 2008.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental.
Séo Paulo: Atlas, 2009.

NEVES, Maria Helena. de M. Gramatica de usos do portugués. Sdo Paulo:
Editora UNESP, 2000.

PERROTTI, Edna M. Barian. Superdicas para escrever bem. Sdo Paulo:
Saraiva 2006

DE NICOLA, José; MENON, Lorena Mariel. Painel da literatura em lingua
portuguesa. Sao Paulo: Scipione, 2006.

BELTRAO, Odacir; BELTRAO, Mariusa. Correspondéncia: linguagem e
comunicacdo. Sao Paulo: Atlas, 1998.

KOCH, Ingedore V. A coesao textual. Sdo Paulo: Contexto, 1989.

. A coeréncia textual. Sao Paulo: Contexto, 1992.

. Argumentacgéo e linguagem. 8. ed.: S&o Paulo: Cortez, 2002.
PERELMAN, Chaim; OLBRECHTS-TYTECA, Lucie. Tratado da argumentacao.
Séo Paulo: Martins Fontes, 2002.

POSSENTI, Sirio. Discurso, Estilo e Subjetividade. S&o Paulo: Martins Fontes,
2001.
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Componente Curricular Etica e Legislacdo em Saude

Carga Horéaria 40 horas

Objetivos

Explicitar a importancia da ética no ambiente laboral. Preparar o estudante
para dar e receber ordens com respeito e profissionalismo. Instruir o estudante a
gerenciar pessoas e conflitos.

Ementa

Etica, moral e politica. Etica e seus objetivos. Etica nas empresas e ética
profissional. Relagdes interpessoais na perspectiva da construcdo coletiva da
sociedade. A evolucdo do conceito de ética em saude. O Estado e ética na
saude publica e privada. Estudo da Bioética como ciéncia. Principios da Bioética.
Reflexdo sobre o conhecimento cientifico e a aplicacdo nas pesquisas na area da
saide. Sigilo profissional. As Vigilancias em Saude. Aspectos Eticos e Legais
dos Prontuarios Individuais, Familiares ou Coletivos e Institucionais. Concepcéo
da ética e da cidadania suas interpelacées e uso no cotidiano.

Bibliografia

DESSLER, Gary. Administracéo de Recursos Humanos. S&o Paulo: Pearson,
2008.

ASHLEY, P. A. Etica e Responsabilidade Social nos Negocios. S&o Paulo:
Saraiva, 2006.

DEMO, Pedro. Conhecimento Moderno. Petrépolis: Vozes, 2001.

SROUR, Poder, cultura e ética nas organizacdes. Rio de Janeiro: Elsevier,
2005.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2005. 529 p.

VASQUEZ, A. S. Etica. Rio de Janeiro: Civilizacdes brasileiras, 1992.
ABBAGNANO, Nicola. Dicionario de Filosofia. Trad. Alfredo Bosi. 4, ed. Sao
Paulo: Martins Fontes, 2003,

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Vigilancia em Saude 2005. Guia de
Vigilancia Epidemiolégica. 62 ed:231-253.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Vigilancia em Saude. Departamento
de Analise de Situagdo em Saude. Saude Brasil 2007: uma analise da situagdo
de saude. Brasilia: Ministério da Saude, 2007. 641 p.:il. — (Série G. Estatistica e
Informacgdo em Saude).

CONTANDRIOPOULOS AP, CHAMPAGNE F, DENIS JL, PINEAULT R. A
avaliacdo na area de saude: conceitos e métodos. In: HARTZ ZMA, (org.).
Avaliacdo em saude. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz; 2000. p. 29-47.
SECRETARIA de Educac&o Basica - SED/MEC. Etica e cidadania: construindo
valores na escola e na sociedade [recurso eletrbnico]. Brasilia: MEC, 2007.
ELIN, Elizabeth; HERSHBERG, Eric. Construindo a democracia: direitos
humanos, cidadania e sociedade na América Latina. Sdo Paulo: Edusp, 2006.
334 p. (Direitos Humanos; v. 1).

CUSTODIO, M. S. Planejamento estratégico: a esséncia do problema.
www.socialtec.org.br

MONKEN, M. e BARCELLOS, C. Vigilancia em Saude e Territorio Utilizado:
possibilidades tedricas e metodologicas. Cad. Saude Publica, Rio de Janeiro,
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21(3):898-906, mai-jun, 2005.

COSTA SIF, OSELKA G, GARRAFA V., (orgs.). Iniciacdo a bioética.
Brasilia: Conselho Federal de Medicina, 1998.

FORTES PAC E ZOBOLI ELCP. Bioética e saude publica. Sdo Paulo: Loyola,
2003.

PEGORARO, Olinto A. Etica e Bioética: da subsisténcia a existéncia.
Petropolis/RJ: Vozes, 2002.

SOARES, André Marcelo M; PINEIRO, Walter Esteves. Bioética e biodireito:
uma introducdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Sao Camilo, 2006.

VASQUEZ, A S. Etica. 272 ed. Rio de Janeiro: Civiliza¢&o Brasileira, 2005.
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Componente Curricular Psicologia e Relagbes Humanas

Carga Horéaria 40 horas

Objetivos
Conhecer as teorias e praticas hegemodnicas inerentes as relacdes
humanas e a mediacao de conflitos.

Ementa

A importancia da comunicagédo nos relacionamentos de trabalho. Teoria,
pratica e analise critica da atuacdo do profissional voltada para as relacdes de
trabalho.

Bibliografia

MILITAO, A. S.0.S.: Dinamicas de grupo. Rio de Janeiro:

Qualitymark.1999.

MAYER, C. Dinamicas de grupo: Ampliando a capacidade de interacao.
Campinas. Papirus,2005.

MOGGI, J. O espirito transformador: a esséncia das mudancas organizacionais
do século XXI. Sdo Paulo: Infinito, 2000. ISBN 85-87881-09-4.

ANTUNES, C. Relag¢des Interpessoais E Auto-Estima. Fasciculo 16. Petropolis:
Vozes, 2005.

MINICUCCI, A. Relagbes Humanas: Psicologia Das Relagdes Interpessoais. S&o
Paulo: Atlas, 2001.

ZIMERMAN, D. E. Como Trabalhamos Com Grupos. Porto Alegre: Artmed,
2000.Atlas, 2000.

JALOWITKI, M. Manual Comentado De Jogos E Técnicas De Vivéncia. Porto
Alegre: Sulina, 1998.

MIRANDA, S. Oficina De Dinamica De Grupos Para Empresas, Escolas E
Grupos Comunitarios. Campinas: Papirus, 2001.

16



E Subsecretaria de Educagédo Basica
. 4

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Educacgéo

Coordenacao Regional de Ensino de Planaltina
Centro de Educacao Profissional - Escola Técnica de Planaltina

—

Componente Curricular Inclus&o e Letramento Digital

Carga Horéaria 40 horas

Objetivos

Preparar os estudantes para manipular o computador em suas funcfes
bésicas. Apresentar instru¢cdes de operagdo, seguranca e limpeza das maquinas.
Capacitar os estudantes para navegar na internet.

Ementa

Descobertas e criacbes do homem na sua relagdo com a natureza e o
trabalho. O que é tecnologia. Tecnologia da informacdo. Conceitos basicos de
informatica. O computador: origem, funcionamento, componentes basicos.
Sistemas Operacionais. Manipulagcdo de area de trabalho, gerenciamento de
arquivos e pastas. Internet, navegadores e seguranc¢a na rede. Sites de busca e
e-mail. Aplicagdo de ferramentas eletronicas para busca de informagéo na
Internet, navegacao na web e envio e e-mails com arquivos em anexo. O sistema
Windows e o conjunto Microsoft Office: manejo dos programas e determinacao de
suas utilidades. O sistema Linux e o conjunto de seus aplicativos: manejo dos
programas e determinacao de suas utilidades. Construcao de graficos. Utilizacao
de softwares especificos da area de Registros e Informacdes em Saude.
Gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e impressao, edicdo de
texto, planilha eletrénica, apresentacao eletrénica e Internet.

Bibliografia

CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introducéao a informatica. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2004.

OLIVEIRA, Fatima B. de. Tecnologia da Informacéo e da Comunicacéao.
Volume 2, Séo Paulo: Prentice Hall Brasil, 2007.

SILVA FILHO, Candido F. da & SILVA, Lucas F. Tecnologia da Informacéo e
Gestéo do Conhecimento. Campinas (SP): Alinea, 2005.

SILVA, Méario G. Informatica — Terminologia Basica. Sdo Paulo: Erica, 2006.
ALMEIDA, M. E. B. Letramento digital e hipertexto: contribuicbes a educacao.
In: SCHLUNZEN JUNIOR, K. Incluséo digital: tecendo redes afetivas/cognitivas.
Rio de Janeiro: DP&A, 2005. p. 171-192.

WARSCHAUER, M. Tecnologia e incluséo social: a exclusao digital em debate.
Séo Paulo: Senac, 2006.

VELLOSO, F.C. Informatica: conceitos basicos. Elservier. Rio de Janeiro: 2011.
MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informéatica: conceitos e
aplicacdes. Sdo Paulo: Erica. 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007 — Passo a Passo. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

COX, Joyce. Preppernau, Joan. Microsoft Office Word 2007 - Passo a Passo.
Porto Alegre: Artmed, 2007.
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Componente Curricular Aspectos Histéricos e Organizacionais dos
Registros de Saude

Carga Horéria 40 horas

Objetivos

Capacitar o futuro profissional a compreender os aspectos histéricos e
organizacionais dos registros em saude de modo a saber utiliza-los em sua
atuacao profissional.

Ementa

Processo saude-doenca numa perspectiva histérica. O cotidiano do
Sistema de Saude. Aspectos Historicos e Organizacionais dos Registros de
Saude. Conceitos e aspectos ligados ao cartdo nacional de salude e ao registro
anico.

Bibliografia

BRASIL, Ministério da Saude. Humaniza SUS: politica nacional de
humanizagao. Brasilia: Ministério da Saude, 2004.

CARVALHO, Brigida Gimenez et al. A Organizacao do Sistema de Saude no
Brasil. In: CORDINI JUNIOR, L. C., (org); ANDRADE, S. M., SOARES, D. Bases
da saude coletiva. Rio de Janeiro: ABRASCO, 2001, Cap. 3.

CASTRO, Janice Dornelles de. Regulacdo em saude: analise de conceitos
fundamentais. Sociologias [online]. 2002, n.7, pp. 122-135. Disponivel em:
http://www.scielo.br/pdf/soc/n7/a05n7.pdf

CECILIO, L. C. O. MERHY, E. E. A integralidade do cuidado como eixo da gest&o
hospitalar. In: PINHEIRO, R. (Org); MATTOS, R. A. Construcédo da
integralidade: cotidiano, saberes e praticas em saude. 4. ed. Rio de Janeiro:
IMS/UERJ - CEPESC - ABRASCO, 2007.
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Componente Curricular Higiene, Profilaxia e Biosseguranga

Carga Horéaria 30 horas

Objetivos

Capacitar o futuro profissional a compreender os conceitos e aspectos
relacionados a saneamento béasico, salude publica e meio ambiente.
Compreender os conceitos relacionados as questdes de biosseguranca, doencas
infectocontagiosas e profilaxia. Entender a importancia e aprender a utilizar
Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC e Equipamentos de Protecéo
Individual - EP1 em sua atuacé&o profissional.

Ementa

Estudos fundamentais sobre saneamento basico, saude publica e meio
ambiente. Residuos de servicos de saude e lixo hospitalar. Conceitos
fundamentais de higiene e profilaxia e suas aplicabilidades. O estudo do processo
saude doenca nos diversos ambientes. Compreensdo das principais doencas
adquiridas seus vetores e agentes etiologicos. Estudos fundamentais dos
principios da prevencdo de danos ambientais. Conceitos basicos de risco:
bioldgico, quimico, fisico, ergondmico e de acidentes. Riscos no exercicio da
enfermagem e como preveni-los. Confeccdo e andlise de mapas de riscos.
Biosseguranca na pesquisa e desenvolvimento das &reas de ciéncias biologicas e
da saude. Biosseguranca e doencas infectocontagiosas. Biosseguranca e
organismos transgénicos. Politicas de biosseguranca no Brasil e outros paises.
Comissdes de biosseguranca. Etica em pesquisas biolégicas: no trato com o meio
ambiente, a animais e em processos envolvendo tecnologias de manipulacéo
genética. Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC e Equipamentos de
Protecéo Individual - EPI e a sua correta utilizagéo.

Bibliografia

MURTA, Cleide Ferreira. Saberes e Praticas. 42 ed. Vol. 1,2,3, e 4 Sdo Caetano
do Sul: Difusao Cultural do Livro 2008.

GERMANO, Pedro Manuel Leal; GERMANO, Maria Izabel Simdes. Higiene e
vigilancia sanitaria de alimentos. 32 ed., Barueri: Manole, 2008.
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Componente Curricular Atendimento ao Publico e Gestdo de Pessoas

Carga Horéaria 40 horas

Objetivos

Formar o profissional para atuar tanto na area de Registros e Informacdes
em Saude, bem como em recepc¢des de consultorios e em empresas ligadas a
area da saude. Capacita-lo para realizar o primeiro contato com os clientes,
pacientes, visitantes e comunidade em geral, recepcionar e atender ao publico,
enviar e receber correspondéncias e produtos, quando for o caso. Atender a
telefonemas, transferir ligagoes.

Ementa

Perfil do profissional que recepciona. Funcbes do recepcionista na
estrutura organizacional das empresas. Estruturas organizacionais. Qualidade no
atendimento. Diferentes técnicas de atendimento. Noc¢des de organizacédo
espacial. Atendimento geral e telefénico, agenda. Administracdo do tempo.
Fundamentos da gestdo de pessoas. Politicas de recursos humanos. Abordagem
das relacfes interpessoais nas organizacfes, abrangendo as relacdes humanas
como teoria, no trabalho e entre grupos. Comunicacdo: o segredo do sucesso.
Comunicac0es, lideranca e dinamicas interpessoais.

Bibliografia

GARCIA, E.; SILVA, E. Secretaria executiva. Sao Paulo: Thompson, 2005.
GUIMARAES, M. E. Livro azul da secretaria Moderna. S&o Paulo: Erica, 2001.
LINKEMER, B. Secretaria Eficiente. Sdo Paulo: NOBEL, 1999.

LUKOWER. Ana. Cerimonial e Protocolo. Sado Paulo, 2003. Colecédo: Turismo
Passo a Passo.

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Marcia M. Técnicas de recepcdo. Rio de
Janeiro: Senac Nacional, 1998.

GIL, Antonio Carlos. Gestdo de Pessoas — Enfoque nos Papéis Profissionais.
Séo Paulo: Atlas, 2007.

PEDROZA, R.L.S. Relag@es Interpessoais: abordagem psicoldgica. Cuiaba
(MT): Universidade Federal de Mato Grosso, 2012

LACOMBE, Francisco. Recursos Humanos: principios e tendéncias. Sdo Paulo:
Saraiva, 2008.

MINICUCCI, A. Relagbes Humanas: psicologia das relagfes interpessoais.
Séo Paulo: Atlas, 2001.

ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. 11. ed. S&o Paulo: Pearson,
2005.

WEIL, P. Relagbes humanas na familia e no trabalho. 51. ed. Petrépolis:
Vozes, 2002.

ROCHA, Marcia. Os desafios do trabalho em equipe. In Revista Vocé S/A, jun
2003, p. 54 a 63. Disponivel em: http://progeal10.blogspot.com.
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Componente Curricular Matematica Aplicada a Saude

Carga Horéaria 30 horas

Objetivos

Fazer o levantamento e elaborar informacdes estatisticas relacionadas a
area de atuacdo. Compreender e aplicar nocdes de demografia e
georreferenciamento.

Ementa

Conceitos matematicos: razdes e proporcdes; grandezas e medidas; regra
de trés simples; porcentagem; coeficientes, taxas e indices; sistema de
coordenadas cartesianas; arredondamento. Revisdo de Matematica: frequéncias
simples, proporcdes, frequéncias relativas, taxas e indices. Estatistica Descritiva:
média, mediana, moda, percentis, desvio-padrdo. Historia da Estatistica de
Saude: Estatisticas Vitais — registro civil. No¢cdes de Demografia: piramide etéria,
projecfes populacionais mais simples, padronizacdo de populacdo, calculo de
medidas simples, taxa de fecundidade, mortalidade. Nogbes de
Georreferenciamento: mapas tematicos.

Bibliografia:

BUSSAB, Wilton O. ; MORETIN, Pedro A. Estatistica basica. 4. ed. Sdo Paulo:
Editora Atual, 1987.

CALLEGARI-JACQUES, S. M. Bioestatistica: principios e aplicacfes. Artmed:
2003.

CAMARA, G et al. Analise Espacial e Geoprocessamento. Embrapa. 2002.
COSTA NETO, Pedro Luiz de Oliveira. Estatistica. 9. reimpressado. Sdo Paulo:
Editora Edgard Blicher, 1989.

FITZ, P.R. Geoprocessamento sem complicagcdo. Oficina de textos. 2008.
160p.

LAPPONI, Juan Carlos. Estatistica usando EXCEL 5 e 7. Sédo Paulo: Lapponi
Treinamento e Editora, 1977.

LAURENTI, Ruy et alii. Estatisticas de saiude. 2. ed. rev. S&o Paulo:
Editora Pedagogica e Universitéria Ltda. (EPU), 1987.

LAURENTI, Ruy et al. Estatistica de Saude. 22 edi¢cdo, revista e atualizada.
Séo Paulo: EPU Editora, 2005.

MANN, P. S. Introducgéo a Estatistica. 5% Edi¢do. Editora LTC. 2006. 774p.
MOURA, A.C.M. Geoprocessamento na gestao e planejamento urbano.
2.ed. Belo Horizonte, da Autora. 2005. 294 p.

NOVAES, D. V.; QUEIROZ, C. de & COUTINHO, S. Estatistica Para Educacéo
Profissional. Editora Atlas. 2009. 188p.

NOVO, E.M.L. de M. Sensoriamento remoto: principios e aplicagdes. 3°
Edicdo. S&do Paulo, Edgard Blucher. 2008. 388p.

OLIVEIRA, Ely Francina Tannuri de; GRACIO, Maria Claudia Cabrini. Andlise a
respeito do tamanho de amostras aleatérias simples: uma aplicagéo na
area de Ciéncia da Informacao. DataGramaZero — Revista de Ciéncia da
Informacéo, v. 6, n. 3, jun. 2005.

REY, Luis. Planejar e redigir trabalhos cientificos. Sdo Paulo: Edgard
Bliuicher, 1987. STEVENSON, William J. Estatistica aplicada a administracao.
Séao Paulo: Harper & Row do Brasil (Harbra), 1981.
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SPIEGEL, M. R.& STEPHENS, L. J. Estatistica. 4° edi¢do. Tradutor: José
Lucimar do Nascimento. Editora Bookman Companhia ED. 2009. 600p.

VIEIRA, Sonia. Introducéo a Bioestatistica. 32 edicéo, revista e ampliada. Sao
Paulo: Editora Campus, 1988.

XAVIER DA SILVA, J. & ZAIDAN, R.T. Geoprocessamento e analise
ambiental. Bertrand Brasil. 2004. 368p.

XAVIER DA SILVA, J. Geoprocessamento para andlise ambiental. Rio de
Janeiro, Ed. Do Autor. 2001. 227p.
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Componente Curricular Inglés Técnico
Carga Horéaria 40 horas
Objetivos

Promover o desenvolvimento de técnicas de leitura e compreensdo oral
para o reconhecimento de ideias centrais e informacdes especificas, trabalhando
principalmente com textos relativos aos componentes curriculares da area de
informatica. As estruturas gramaticais serdo contextualizadas e partirdo das
formas linguisticas que aparecerdo nos textos.

Bases Tecnoldgicas

Levantamento das situacdes em que o conhecimento especifico da Lingua
Inglesa permitirA ao aluno desempenhar com eficacia a funcao linguistica de
leitura, interpretacdo e escrita; Leitura e interpretacdo de textos técnicos
auténticos retirados das préprias fontes de informacdo (manuais de informatica);
Composicdo de textos escritos a serem utilizados em desenvolvimento de
programas e na documentacdo de projetos; Utilizacdo da andlise de textos,
graficos e ilustracdes, do acionamento do conhecimento prévio do aluno para
chegar a interpretacdo. Gramética da lingua inglesa; Dicionario da lingua inglesa
de termos técnicos de informética.

Referéncias

ACTUAL ENGLISH MAGAZINE - Language Training for the real world,
Digerati, 2010.

JACOBS, Michael, A. Como néo aprender Inglés. Sao Paulo, 2000.

HOLDER, Susan. O Ensino da Lingua Inglés nos dias atuais. SBS, 2009, Séao
Paulo.

ORTENZI, Denise I. G. (Et All) Roteiros pedagdégicos para a pratica de Ensino
de Inglés. EDUEL, Londrina, 2008.

BARRET, Barney and Sharma, Peter. Networking in Inglish. Macmillan, 2010.
HARDING, Keith. English for Specific Purposes. Resource Books for
Teachers. Oxford University Press, 2007.

MURPHY, Raymond. — Essential Grammar in use. 22 edition.

RICHARDS, J. C.; HULL, J, PROCTOR, S. Interchange 1A. Textbook. 3 rd.
edition. Cambridge: CUP, 2005.

EVANS, Virginia; DOOLEY, Jenny — Reading & writing Targets 2. student book-
Express Publishing, 2011.
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Componente Curricular Operador de Computador

Carga Horéaria 40 horas

Objetivos

Visa instrumentar o usuario para que possa conhecer e utilizar os principais
recursos do sistema operacional, programas de: edicdo de textos, apresentacdes
e planilhas eletronicas; proporcionar ao aluno ferramentas de pesquisa e de
comunicacéao por meio de computadores conectados em rede.

Bases Tecnholodgicas
Introdugdo e nogBes de Informética; Fungcbes e servicos de sistema
operacional; Tipos e estrutura do sistema operacional. Operacédo e configuracéao
de aplicativos béasicos de computador:

Referéncias

CORTES, Pedro L. Sistemas operacionais: fundamentos. S&o Paulo: Erica,
2003.

FLYNN, Ida M. Introducgéo aos Sistemas Operacionais. Editora Thomson
Pioneira.

BATTISTI, Julio. Windows Server 2003: Curso Completo. Editora Axcel Books,
2003.

JUNIOR, Mozart Fialho. Microsoft Windows. S&o Paulo: Editora Terra, 2000.
ALMEIDA, Marcus Garcia de. Fundamentos de informéatica: software e
hardware. 22 Ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2002

ASPINWALL, Jim. Configuracéao, reparos e manutencao de PCs. Rio de
Janeiro: Ciéncia Moderna, 2000.

GUIMARAES, A.M. Introduc&o a Ciéncia da computacao. Rio de Janeiro: LTC,
2001.

LIMA, Valter. Manual préatico do seu PC. 52 Ed. Sdo Paulo: Erica, 2003.
MONTEIRO, Mario A. Introducéo a organizacao de computadores. 42 Ed. Rio de
Janeiro: Ltc, 2002.

MURDOCCA, Miles J. Introducéo a arquitetura de computadores. Rio de
Janeiro: Campus, 2001.

PARHAMI, BEHROOZ. Arquitetura de Computadores. l1a. Edi¢do. Editora:
MCGRAW-HILL BRASIL, 2008.

PATTERSON, David A. Organizacéao e projeto de computadores: a interface
hardware/software. 22 Ed. Rio de Janeiro: Ltc, 2000.

ROSTIROLLA, Dario. Hardware: suporte técnico. Rio de Janeiro: Bookstore,
2002.

TANENBAUM, Andrew S. Organizacao estruturada de computadores. 52 Ed.
Editora: Prentice-Hall, 2006.

TORRES, Gabriel. Hardware: curso completo. 42 Ed. Rio de Janeiro: Axcel,
2001.

VASCONCELOS, Laércio. Hardware total. Sdo Paulo: Makron Books, 2002.
VELLOSO, Fernando de Castro. Informética: conceitos basicos. 62 Ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2003.

WEBER, Raul Fernando. Fundamentos de arquitetura de computadores. 22
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Ed. Rio de Janeiro: Sagra Luzato, 2001.

WEBER, Raul Fernando. Arquitetura de computadores pessoais. 22 Ed. Rio
de Janeiro: Sagra Luzato, 2001.

WIRTH, Almir. Hardware PC: guia de referéncia. Rio de Janeiro: Altabooks,

2003.

ZELENOVSKY, Ricardo. PC: um guia pratico de hardware e interfaceamento.

32 Ed. Rio de Janeiro: Mz, 2002.
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