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1. IDENTIFICACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM HOTELARIA

Identificac&o: Curso de Hotelaria
Modalidade: Bacharelado
Turno: Diurno

Regime Académico: créditos

Tempo para integralizacdo curricular

e Diurno
Minimo: 08 (oito) periodos letivos;
Maximo:12 (doze) periodos letivos.

Limite de Créditos por Periodo Letivo

e Diurno
Maximo: 29 (vinte e nove) créditos;
Minimo: 19 (dezenove) créditos.
Carga Horaria Total

e 2.730 horas/aula (182 créditos)

Base Legal:
e LDB 9394/96;
e Resolugdo CNE/CES n°. 110/2004;
e Parecer CNE/CES n°. 188/2004;
e Parecer CNE/CES n° 329/2004 ;
e Resolucdo n°. 34/2004 do CONSEPE/UFPB.
e Resolucdo de criagao do Curso de Hotelaria n.° 66/2006, do CONSEPE



2. CONTEXTO SOCIO-HISTORICO

A Universidade Federal da Paraiba (UFPB), ex-Universidade da Paraiba,
criada pela Lei Estadual n°. 1.366, de 02 de dezembro de 1955, e federalizada
pela Lei n° 3.835 de 13 de dezembro de 1960 € uma instituicdo autdrquica, de
regime especial, de ensino pesquisa e extensdo, vinculada ao Ministério de
Educacado, com sede e foro na cidade de Jodo Pessoa e atuacdo no Estado da
Paraiba.

Em seu processo evolutivo, a UFPB passou por vérias etapas diferenciadas.
Até 2002, estava distribuida em sete campi: Campus | (Jodo Pessoa), Campus Il
(Campina Grande), Campus Ill (Areia), Campus IV (Bananeiras), Campus V
(Cajazeiras), Campus VI (Sousa) e Campus VIl (Patos). Atualmente, ap0s criacao
da Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), que abrangeu os Campi Il,
V e VI, compde-se de trés campi: Campus de Jodo Pessoa, Campus de Areia e

Campus de Bananeiras, que visam:

e Possibilitar condicbes para producdo cientifica relativa ao Ensino,
Pesquisa e Extensdo nos trés segmentos: professores, servidores

técnico-administrativos e alunos;

e Produzir e socializar o conhecimento académico e outras manifestacdes

culturais;

e Implementar acdes de fortalecimento dos processos politicos formais e

informais;
e Estimular a reflex&o critica e intervencédo nas politicas publicas.

As agudas dificuldades socioeconémicas e educacionais que configuram a
microrregido Litoral Norte do Estado, justificam o empenho da UFPB no sentido de
criacdo de mais um campus para atender a esta regido. As precarias condi¢des de

vida da populagdo da referida microrregido, envolvendo 11 municipios, Sao



expressas nos perversos indicadores sociais situados entre os piores da Paraiba:
expectativa de vida na ordem de 58,7 anos, taxa de mortalidade infantil de 67,4
por 1.000 criangas nascidas e até um ano de idade e a taxa de analfabetismo da
populagdo de mais de 15 anos de 46,0%. Em 2003, apresentava um PIB na ordem
de R$ 492.656 mil, representando apenas 3,6% do PIB paraibano.

A alta taxa de analfabetismo dos municipios envolvidos expressa a
gravidade da situacdo educacional local, mesmo considerando a posi¢cdo que
ocupa o Estado, como detentor da terceira maior taxa de analfabetos entre os
estados nordestinos. A este quadro se somam o0s cronicos problemas da
educacdo basica brasileira, reconhecidos amplamente nos altos indices de
repeténcia, evasdo, distorcdo idade/séries que habitam as estatisticas
educacionais nordestinas. Mesmo assim, 0s sistemas municipais de ensino vém
apresentando o crescimento ano a ano das matriculas no ensino fundamental,
percebido pelo incremento das taxas do Ensino Médio, na ordem de 120,2%, na
ultima década no Estado. De acordo com os dados veiculados em 2004, as
populacdes de 18 a 24 anos na microrregido do Litoral Norte, totalizam 17.309
habitantes, constituindo-se numa significativa demanda para 0 ensino superior.
Tal situacdo indica a necessidade premente de desenvolvimento de acdes
educativas, culturais e tecnolégicas com a criagdo de um campus da UFPB em
Mamanguape e Rio Tinto, apontando para a reconfiguracdo econdmica da
microrregido, bem como para resgate da cidadania de sua populacao.

3. JUSTIFICATIVA

O Curso de Graduacdo em Hotelaria do Campus IV (Litoral Norte) da
Universidade Federal da Paraiba tera inicio no segundo periodo do Ano Letivo
2006, no municipio de Mamanguape, para suprir uma demanda de profissionais
necessarios a um mercado que apresenta elevadas taxas de crescimento nos
ultimos anos e vem se transformando num dos setores mais rentaveis de uma

economia globalizada, gerando novos empreendimentos e empregos.



O profissional de hotelaria, que atua huma das areas mais competitivas do
mercado de trabalho, cujas atividades possuem um impacto profundo na vida
social, econdmica e cultural das sociedades, colabora no desenvolvimento do pais
e do Nordeste, em particular, em articulagdo com a iniciativa privada.

Nessa perspectiva, verifica-se que o0 curso de Hotelaria, por reunir
atribuicbes de grande importancia para o futuro - planejamento, organizacéo,
gestdo, consultoria e empreendedorismo, entre outras - vem implicando no

aumento da demanda pelo curso de Hotelaria, em nivel superior.
4. MARCO TEORICO - METODOLOGICO

O Curso de Graduacdo em Hotelaria destina-se a formar profissionais
capacitados atuar de forma critica e reflexiva nos setores hoteleiros, extra-
hoteleiros e areas correlatas a hospitalidade.

O Curso oferece uma sdélida formacéo interdisciplinar, integrando as
atividades de ensino as atividades de pesquisa e extensdo com conhecimentos
das areas das Ciéncias Humanas e das Ciéncias Administrativas, em patrticular,
além de conhecimentos especificos dos meios de hospedagem, procurando
desenvolver o perfil académico e intelectual que atenda as possibilidades de
acao deste profissional, amplamente requerido pelo mercado de trabalho.

O Curso devera formar Bacharéis em Hotelaria aptos a atuar em um
mercado altamente competitivo e em constante transformacéo, cujas atividades
possuem um impacto profundo na vida social, econémica e no meio ambiente
das sociedades onde s&o desenvolvidas.

A formacao do Bacharel em Hotelaria deve contemplar as relagbes entre o
conhecimento teorico e as exigéncias da pratica cotidiana da profissdo. O curso
oferece aos alunos oportunidades de exercer e aperfeicoar seus conhecimentos
na busca de métodos e técnicas para o melhor atendimento aos turistas em
geral e aos hospedes em especifico.

O eficiente desenvolvimento de produtos, a operacdo e gestao
responsaveis no mercado, o planejamento integrado de atividades em hotelaria

e a gestao responsavel de meios de hospedagem e restauracdo. Isto devera



ocorrer mediante um processo de aprendizagem que envolva, paulatinamente,
todos os niveis de complexidade da atividade turistica.

O desenvolvimento pedagoégico do Curso que garante métodos e meios ao
aluno para o desenvolvimento da capacidade de “aprender a aprender”; que
estimula sua autoconfianga, sua sensibilidade, determinacdo, nivel de
organizacao pessoal e no trabalho; que alicerca sua habilidade de trabalho em
equipe e facilidade de adaptacdo a contextos novos, sua criatividade, espirito
inovador, poder de lideranca e decisdo, confiabilidade e habilidade
comunicativa; capacidade de sintese, de critica e de inovacdo; além de sua

atualizacéo tecnologica e dominio de idiomas.
5. OBJETIVO DO CURSO

O Curso de Hotelaria, cuja criagcdo foi autorizada pelo Conselho
Universitario da UFPB — CONSUNI/UFPB ¢é direcionado a formacdo de
profissionais bacharéis com competéncias para promover e participar da melhoria
do processo de gestdo e desenvolvimento das atividades hoteleiras, na busca do
aumento da produtividade e competitividade e aptos a atuar no mercado altamente
competitivo e em constante transformagao.

O curso de Hotelaria prepara o aluno para atuar em atividades de
planejamento estratégico, organizacdo e administracdo nos setores hoteleiro e
extra-hoteleiro: gestéo de hotéis, alimentos e bebidas, hospedagem, controladoria,
marketing, areas corporativas do setor (gastronomia, lazer, recreacao e cruzeiros
maritimos), ou, ainda, em hospitais, clinicas e spas.

Como um profissional empreendedor, transformador e capaz de prestar
suporte cientifico as camadas hierarquicas administrativas e de assessoria a
executivos e dirigentes no desempenho de suas funcdes, espera-se dele
capacidade de tomar decisbes administrativas, conhecimentos técnicos
especificos e conhecimento de funcbes gerenciais. Sua atuacdo é requerida

como.



2 Assessor - atendendo as empresas, empreendimentos hoteleiros, extra-
hoteleiros e correlatos, orientado pelos interesses da sociedade e
conforme o direito e as normas éticas brasileiras;

o Gestor - desenvolvendo fungdes gerenciais em empresas hoteleiras e
extra-hoteleiras com qualidade no sentido de otimizar a produtividade
do campo onde atua;

< Empreendedor - buscando idéias e praticas inovadoras, no sentido do
desenvolvimento de uma gestao estratégica nas empresas;

< Consultor - trabalhando com o setor hoteleiro, realizando mudancas
com a finalidade de atingir os objetivos da organizacdo e dos

executivos.

Ressalta-se que, sdo tarefas complexas que exigem a atuacdo de
profissionais especializados, com conhecimento e formacdo na area de Hotelaria

visando proporcionar a satisfacdo dos desejos e necessidades de seus hospedes.
6. PERFIL DO PROFISSIONAL

O curso de graduacdo em Hotelaria se propde a formar bacharéis com
sélida formacao geral e humanistica, com capacidade e aptiddo para compreender
as questbes cientificas, técnicas, sociais, econémicas, empresarias e culturais
relacionadas com o planejamento estratégico, a organizacdo e a administracdo
nos setores hoteleiros e extra-hoteleiros, incluindo as areas que Ihe sdo correlatas,
bem como para o gerenciamento especifico, com observancia dos niveis graduais
do processo de tomada de decisdo e com a assimilagcdo de continuas e novas

informagdes emergentes do setor hoteleiro regional, nacional e internacional.
7. COMPETENCIAS, ATITUDES E HABILIDADES

Com base nos principios de interdisciplinaridade, a formacéo do profissional
Bacharel em Hotelaria deve contemplar as relacdes entre o conhecimento teérico
e as exigéncias da pratica cotidiana da profissdo, de modo que o capacitem a

compreender as questfes cientificas, técnicas, sociais, econémicas, culturais,



empresariais e de seu gerenciamento especifico observado os niveis graduais do
processo de tomada de decisdo, apresentando flexibilidade intelectual e
adaptabilidade contextualizada no trato de situacdes diversas, presentes ou
emergentes, nos varios segmentos do campo de atuacgéo profissional.

O curso de graduacdao em Hotelaria deve possibilitar a formacéo

profissional que revele as seguintes competéncias e habilidades para:

» atuar no planejamento, implantacdo e gerenciamento de unidades
hoteleiras;

» reconhecer e identificar problemas, equacionando solucdes,
intermediando e coordenando os diferentes niveis do processo de
tomada de decisao;

> ajustar-se aos diferentes contextos historicos e suas inter-relagées
geograficas, sociais, econémicas e turisticas, especialmente para o
constante aperfeicoamento em planejamento e gestdo de empresas
hoteleiras;

» adotar, com eficacia, modelos inovadores de gestao;

» integrar-se no grupo hoteleiro e da unidade que gerencia,
contribuindo para a acdo de equipes interdisciplinares e interagir
criativamente face aos diferentes contextos organizacionais e
sociais, bem como resolver situagbes com flexibilidade e
adaptabilidade diante de problemas e desafios organizacionais;

» comunicar em idiomas estrangeiros, principalmente a lingua inglesa
e a espanhola,

» manejar 0sS recursos informatizados e outros equipamentos
tecnoldgicos;

> exercer, com lideranca e responsabilidade, o gerenciamento da
unidade hoteleira, direcionado ao melhor atendimento ao

cliente/usuario;



10

> implantar um planejamento estratégico capaz de assegurar
produtividade e competitividade em mercados de significativas
diversificacoes;

» ajustar, mediante gerenciamento adequado, o funcionamento
institucional a novas situacdes, emergentes, presentes na
pluralidade do mercado hoteleiro, da cultura e da demanda
diferenciada, das expectativas de diferentes pélos turisticos ou em

razéo de diversos processos de mobilidade social.
8. MERCADO DE TRABALHO

Diante das profundas alteracdes pelas quais vem passando o mercado de
trabalho, imprimindo uma nova face aos postos de trabalho, da complexidade do
mundo hoteleiro e do novo paradigma da internacionalizagdo dos mercados, o
campo de trabalho de atuacdo do bacharel em hotelaria apresenta-se hoje em
expansao no Pais.

Observa-se, assim, uma crescente ampliacdo do mercado de trabalho
devido a valorizacédo desse profissional, a abertura de novos campos de trabalho,
a expansao e diversificacdo das empresas e corporacdes e ao crescimento da
procura por profissionais altamente qualificados, tanto do ponto de vista técnico
guanto humanistico.

Os egressos sdo profissionais aptos para atuar junto nas areas de
hospitalidade e em setores como hospitais, clinicas e spas, navios, hotéis de
pequenos a grande porte, cassinos, restaurantes e em empreendimentos ligados a

gastronomia.
9. ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Curso de graduacdo em Hotelaria deve contemplar objetivamente a
realizacdo de estagios curriculares supervisionados, importantes para a dinamica
do curriculo, com vistas a implementacao do perfil desejado para o formando.

O Estagio Supervisionado é um componente curricular obrigatorio,

indispensavel a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados, devendo
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o Colegiado do Curso aprovar o correspondente regulamento de estagio, com

suas diferentes modalidades de operacionalizacdo. (Apéndice A)

10. ORGANIZACAO CURRICULAR

A Organizacéo Curricular do Curso de Bacharelado em Hotelaria pauta-se
nas orientagbes do MEC e nas normas estabelecidas pela UFPB, através da
Resolucdo 34/2004 do CONSEPE, obedecendo aos seguintes principios:

2 Da autonomia e da gestao democratica, como parte essencial do ato
pedagodgico, devendo implicar no compromisso e participacdo de toda
comunidade académica;

o Da ética como elemento norteador das acdes desencadeadas pelos
diversos participantes do processo educativo;

2 Da criticidade como condi¢cao imprescindivel para o desencadeamento
da andlise critica da sociedade brasileira e da realidade da educagéo;

o Da criatividade compreendida como constante num processo de
mudanca permanente;

o Da interdisciplinaridade enquanto eixo norteador na redefinicdo da
organizacao curricular;

2 Do trabalho coletivo entendido como uma nova organizacdo do
trabalho, deve facilitar a producédo do conhecimento coletivo e de todas
acoes pedagogicas;

2 Da unidade teoria-pratica enquanto condigdo imprescindivel a producao
do conhecimento na organizacéao curricular, perpassando todo curso na
formacao profissional;

2 Da diversidade, principio capaz de garantir as especificidades culturais,
ideoldgicas, historicas e politicas;

2 Da gestdo democratica como forma de participacdo dos diversos
segmentos nas decisfes/acfes administrativas e pedagogicas

desenvolvidas no Curso;
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2 Da valorizagdo profissional enquanto principio central na tarefa de
formar cidadaos, capazes de participar da vida soécio-econdmica,
politica e cultural, voltada para a formacédo do cidadao, condi¢des de
trabalho e remuneracéo;

o Da garantia do padrdo de qualidade no conjunto das acgdes
pedagogicas, devendo ser permanentemente buscada para que se
concretize a formagdo do cidaddo consciente, participativo e

transformador da sociedade.

Neste contexto, se apresenta a Estrutura Curricular do Curso, totalizando
uma carga horaria de 2.730 horas/aula, compreendendo 182 créditos, distribuidos
em conteudos basicos profissionais e conteddos complementares (obrigatorios,
optativos e flexiveis).

A Composicdo Curricular do Curso resulta dos conteudos conforme os

seguintes blocos:

< Conteudos Bésicos: estudos relacionados com as Ciéncias Humanas,
com énfase na Psicologia, Sociologia e na Geografia Fisica, Humana,
Politica e Econdmica, e com as Ciéncias da Comunicacao e das Artes;

2 Conteldos Especificos: estudos relacionados com a Administracdo, a
Economia e o Direito, aplicados a Hotelaria, interligados com o Turismo,
além de estudos sobre Sistemas de Comunicacdo e Informatica,

incluindo dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira.

Nos Conteudos Basicos Profissionais estdo incluidos os Estagios
Supervisionados oferecidos como atividades praticas, nomeadas de Estagio,
oferecidos ao longo do Curso, nas seguintes modalidades: como observacéo e
interlocucdo com a realidade profissional e comunicacdo e intervencdo para o

exercicio profissional.



10.1 Estrutura Curricular
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Contetdos Curriculares Carga N° %
Créditos L L
Horaria | disciplinas
1. Conteudos Basicos Profissionais
1.1 Conteldos Basicos Gerais 17 255 5
1.2 Conteldos Basicos Profissionais 84 1.260 21
1.3 Estagio Supervisionado 12 180 2
Total 113 1.695 28 62 %
2. Conteudos Complementares

2.1 Conteudos Complementares a7 705 13
Obrigatérios 10 150 3
2.2 Conteudos Complementares 12 180

Optativos
2.3 Conteudos Complementares

Flexiveis
Total 69 1.035 16 38 %
TOTAL 182 2.730 44 100%

10.2 Composicao Curricular

1. Contetudos Basicos Profissionais

1.1 Contetidos Basicos Gerais

Créditos | Carga
Disciplinas Horaria Pré-requisitos
Introducéo a Sociologia 04 60
Geografia Geral 04 60
Comunicacédo Empresarial 03 45
Psicologia das Relacdes Humanas 03 45
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Etica Profissional 03 45  |Introducio as
Atividades Turisticas e
Hoteleiras
Total 17 255
1.2 Conteldos Basicos
Profissionais
Introducao as Atividades Turisticas e 04 60
Hoteleiras
Introducdo a Administracio 04 60
Alimentos e Bebidas | 04 60
Informéatica Aplicada a Hotelaria 04 60
Alimentos e Bebidas Il 04 60 |Alimentos e Bebidas |
Lingua Inglesa | 04 60
Lingua Inglesa Il 04 60 Lingua Inglesa |
Teoria e Pratica de Alimentos | 04 60
Teoria e Pratica de Alimentos Il 04 60 Tgorla e Pratica de
Alimentos |
04 60 Introducéo as
Teoria e Pratica em Hotelaria | Atividades Turisticas e
Hoteleiras
. L . 04 60 Teoria e Pratica em
Teoria e Pratica em Hotelaria Il Hotelaria |
Teoria e Pratica de Restaurantes | 04 60
Teoria e Pratica de Restaurantes Il 04 60 Teoria e Pratica de
Restaurantes |
Administracdo de Recursos Humanos 04 60 Introducéo a
I Administracéo
Administracdo de Recursos Humanos 04 60 | Administragao de
1 Recursos Humanos |
Marketing Aplicado a Hotelaria 04 60 | Introducéio a
Administracéo
Administracdo de Materiais 04 60
. I . 04 60 Matematica Financeira/
Administracdo Financeira e "
) Contabilidade Geral de
Controladoria
Custos
Administracdo de Vendas em 04 60 Marketing Aplicado a
Hotelaria Hotelaria
04 60 Teoria e Prética de

Controle de Qualidade dos Servicos
de Hotelaria

Alimentos Il /Teoria e
Préatica em Hotelaria Il/
Teoria e Pratica de
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Restaurantes Il

04 60 Teoria e Pratica de
Alimentos Il /Teoria e
Pratica em Hotelaria Il/
Teoria e Pratica de
Estratégia Empresarial Restaurantes 11/
Marketing Aplicado a
Hotelaria/Administracéo
de Recursos Humanos
I

4
Total 8 1.260
1.2 Estagio Curricular

Estagio Supervisionado | 04 60
Estagio Supervisionado Il 08 120
Total 12 180

2. Conteudos Complementares

2.1 Contetdos Complementares Obrigatérias

Metodologia do Trabalho Cientifico 04 60
Pesquisa Aplicada a Hotelaria 03 45
Trabalho de Concluséo de Curso 04 60
Economia das Empresas 03 45
Estatistica | 04 60
Seguranca e Higiene do Trabalho 03 45
Comportamento Organizacional 03 45
Matematica Financeira 04 60
03 45 Introducéo a

Macro-Analise das Organizacfes Administracio

Planejamento e Manutencéo de 04 60

Hotéis

Planejamento e Organizacao de 04 60

Eventos

Recreacéo e Lazer em Hotéis 04 60 Introducao as
Atividades Turisticas e
Hoteleiras

Contabilidade Geral de Custos 04 60

Total 47 705
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2.2 Conteudos Complementares Optativos (Minimo: 10 Créditos/Carga
Horéaria Minima: 150 h)

Instituicdes de Direito Publico e 04 60
Privado

Direito Empresarial 04 60
Mercado Financeiro e de Capitais 04 60
Introducao a Filosofia 04 60
Introducao a Psicologia 04 60
Chefia e Lideranca 03 45
Relacdes Publicas 03 45
Fundamentos Socio-Historicos e 03 45
Politicos do Brasil

Comercio Exterior 03 45
Matematica Elementar 04 60
Redacdo Comercial em Portugués | 04 60
Redacdo Comercial em Portugués Il 04 60
Lingua Inglesa lll 04 60
Redacdo Comercial em Inglés 04 60
Técnicas de Traducdo em Inglés 04 60
Lingua Espanhola | 03 45
Lingua Espanhola Il 03 45
Lingua Espanhola Il 03 45
Lingua Espanhola IV 03 45
Redacg&o Comercial em Espanhol 03 45
Técnicas de Traducdo em Espanhol 03 45
Libras 04 60
Antropologia Cultural 03 45

2.3 Conteudos Complementares Flexiveis (Atividades Complementares —
Apéndice B)

Topicos Especiais em Hotelaria | 02 30
Topicos Especiais em Hotelaria Il 02 30
Topicos Especiais em Alimentos | 02 30
Topicos Especiais em Alimentos Il 02 30
Topicos Especiais em Restaurante | 02 30
Topicos Especiais em Restaurante Il 02 30
TOTAL 12 180




1°. PERIODO | 2°. PERIODO | 3°. PERIODO

Introducéo as

Atividades
Turisticas e
Hoteleiras
60

Introducgéo a
Administracdo

60

Alimentos
e Bebidas |
60

Metodologia
doTrabalho
Cientifico
60

Informatica
Aplicada a
Hotelaria
60

Introducéo
Sociologia
60

Total:
360 h

Alimentos e
Bebidas Il

60

Psicologia das
Relacbes
Humanas

45

Economia das
Empresas
45

Matematica
Financeira
60

Lingua
Inglesa |
60

Geografia
Geral
60

330 h

ToTAL CARGA HORARIA: 2.730H

10.3 Fluxograma

4°, PERIODO | 5°. PERIODO | 6°. PERIODO

. . . Teoria e
Teoria e Teoria e Teoria e Pratica de
Pratica de Pratica de Pratica em Restaurantes

Alimentos | Alimentos | Hotelaria Il 0
60 60 60 60
Administracdo | Administracédo Teoria e PlaneJ:mento
de Recursos de Recursos Pratica em M ~
anutencgéao
Humanos | Humanos Il |Restaurantes | ,.
de Hotéis
60 60 60
60
Seguranca e |Teoria e Pratica -, Planejamen'Eo
- Etica e Organizacao
Higiene em T
. Profissional de
do Trabalho Hotelaria |
45 Eventos
45 60
60
Marketing .
Estatistica | Aplicado a Contabilidade Administracao
. Geral e de os
Hotelaria CUStOS de Materiais
60 60 60
60
Li Macro-analise L Obtati
I Tgua” das Comunicagio ptatva
nglesa TS Empresarial
Organizacdes p
60 45 45 45
Pesquisa Recreacgédo e
squisa Comportamento Lazer em
Aplicada a o L
: Organizacional Hotéis
Hotelaria 45 60
45
330h 330 h 330 h 285 h

Atividades Complementares 180 horas (tépicos especiais)

DISCIPLINAS: 44

17

8°.

7°. PERIODO .
PERIODO

Estagio
Superv Il
120

Estagio
Superv |
60

Administracéo
Financeira
e
Contraladoria
60

TCC
60

Administracéo
de Vendas
em Hotelaria
60

Optativa

60

Controle de
Qualidade
dos Servicos
de Hotelaria
60

Estratégia
Empresarial
60

Optativa

45

345 h 240 h

CREDITOS: 182
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10.4 Disciplinas — Ementario por Semestre

1° PERIODO

COMPONENTE: Introducéo as Atividades Turisticas e Carga Horaria: 60h
Hoteleiras

EMENTA: Iniciagdo ao estudo do turismo e da hotelaria — histérico, conceito e
tipologia. Turismo e Hotelaria: situacéo atual e tendéncias.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administracéo Hoteleira. 7. ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000.
MARQUES, J. A. Introducé&o a hotelaria. Bauru — SP: EDUSC, 2003.
PETROCCHI, Mario. Hotelaria — Planejamento e Gestdo. Sédo Paulo: Futura,
2002

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR: )
ANDRADE, J. V. Turismo: fundamentos e dimensodes. Sdo Paulo: ed. Atica,
1998.

BENI, M.C. Analise estrutural do turismo. 32ed. Sado Paulo: SENAC, 2000.
DIAS, C. (org) et al. Hospitalidade: reflexdes e perspectivas. Barueri: Manole,
2002.

DIAS, R. D.; PIMENTA, M. A. Gestado de hotelaria e turismo. Sdo Paulo:
Prentice Hall, 2005

IGNARRA, L. R. Fundamentos do turismo. Sao Paulo: Thomson, 2003.

COMPONENTE: Introdug&o a Administracao | Carga Horéria: 60h

EMENTA: Fundamentos da administracdo. Processo de administrar
organizagbes. O campo da administracdo. Desenvolvimento historico da
administracdo. A administracdo e os desafios empresariais contemporaneos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administracdo: lideranca e
colaboracdo do mundo competitivo. S&o Paulo: McGraw-Hill, 2007.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo: mudancas e perspectivas. Sao Paulo:
Saraiva, 2002.

HUNTER, James C. O Monge e o Executivo. Rio de Janeiro: Sextante, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DAFT, Richard L. Administracdo. 6 @ ed. Sado Paulo: Thomson Learning,
2005.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introducéo a Administracdo. Sao Paulo:
Atlas, 2004.

MUNIZ, Adir Jaime de oliveira; FARIA, Herminio Augusto. Teoria Geral da
administracdo: nocdes béasicas. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
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SILVA, Reinaldo O. da. Teorias da Administracdo. Sao Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2002.
STONER, J. A. F. Administracao. Rio de Janeiro: PHB, 1998.

COMPONENTE: Alimentos e Bebidas | (principios | Carga Horaria: 60h
bésicos de Nutricdo)

EMENTA: Composi¢cao de Macro e micro nutrientes dos alimentos e bebidas e
suas funcbes. Principais grupos de doencas associadas a alimentacao.
Coletividade sadia e nocdes de coletividade enferma. Historia da alimentacdo
e dos restaurantes, brigadas e fungbes nos restaurantes; nocbes dos
programas de gestédo de qualidade nos servicos de alimentos e bebidas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administragéo Hoteleira. 7% ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000.
TORRE, F D L. Administragcdo Hoteleira — Parte Il Alimentos e Bebidas.
Roca: Sao Paulo, 2002.

FREUND, F. T. Alimentos e Bebidas — Uma visdo Gerencial. Senac
Nacional, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FLAUDRIN, J. L.Historia da Alimentacdo. S&o Paulo: Estacdo da

Lioberdade, 1998.

SPANG, R L. A invencao do Restaurante — PARIS E A Moderna Cultura
Gastrondmica. Editora Record, 2003

SILVA Jr,., E. A. Manual de controle higiénico-pratico de alimentos. Varela,
4. edicdo, 2001.

COMPONENTE: Metodologia do Trabalho Cientifico | Carga Horaria: 60h

EMENTA: A construcdo do conhecimento. Técnicas de estudo: diretriz para a
leitura, analise e interpretacdo de textos, sintese, resumo, fichamento,
semindrio, oficina pedagogia, esquema e resenha. Elaboracdo de textos:
artigos, resumos, trabalhos para congresso, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DENCKER, A. de F. M. Pesquisa em Turismo - Planejamento, Métodos e
Técnicas. S&o Paulo: Futura, 2004

LAVILLE, C.; DIONNE, J. A construcao do saber: manual de metodologia da
pesquisa em ciéncias humanas. Porto Alegre: Artes Médicas, 1999.
RICHARDSON, R. J. et al. Pesquisa social: métodos e técnicas. 22 ed. Sao
Paulo: Atlas, 1989.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANTUNES, Celso. Como transformar informacdes em conhecimento. 32,

ed. Petropolis,RJ: Vozes, 2002.

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino. Metodologia cientifica: para
uso dos estudantes universitarios. 4. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 1996.
DEMO, Pedro. Metodologia cientifica em ciéncias sociais. 3. ed. ver. e
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ampl. S&o Paulo: Atlas, 1995.

GIL, Antbnio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 5. ed. Séo
Paulo: Atlas, 1999.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de
metodologia cientifica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1991.

COMPONENTE: Informatica Aplicada a Hotelaria Carga Horaria: 60h

EMENTA: Computador: funcionamento, componentes basicos e periféricos.
Multimidia. Sistemas operacionais e linguagens de aplicacdo (windows, word,
excel, powerpoint). Banco de dados. A informética aplicada a administracéo de
servigcos turisticos. Sistemas de reservas de companhias aéreas e hotéis,
sistemas de controles gerenciais em hotéis e agéncias.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
SANTOS, Aldemar de Araujo. Informatica na empresa. 2° ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COMPONENTE: Introducéo a Sociologia | Carga Horéaria 60h

EMENTA: O contexto historico do aparecimento da sociologia. A sociologia,
seus objetivos e seus métodos. Conceitos fundamentais. Analise da Sociologia
Brasileira. Elementos da Sociologia Aplicada. Questdes da especifica.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARON, Raymond. Etapas do Pensamento Sociol6gico. Sao Paulo: Martins
Fontes, 2002 e 2008.

BRYM, Robert... [et al.]. Sociologia: uma bussola para um mundo novo.
Séo Paulo: Thomson Learning, 2006.

DURKHEIM, Emile. As Regras do Método Socioldgico. S&o Paulo: Martins
Fontes, 1995.

MARTINS, Carlos B. O que é sociologia. S&o Paulo: Brasiliense, 1994.
VILA NOVA, Sebastido. Introducéo a sociologia. Sao Paulo: Atlas, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOSI, Alfredo. Dialética da Colonizacdo. Sdo Paulo: Cia. Das Letras.
ORTIZ, Renato. Cultura brasileira & identidade nacional. Sado Paulo:
Brasiliense, 1994.

REIS, José Carlos. As Identidades do Brasil: de Varnhagen a FHC. Rio de
Janeiro: Editora da FGV, 2001.
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2° PERIODO

COMPONENTE: Alimentos e Bebidas Il Carga Horaria: 60h

EMENTA: Historia da gastronomia nacional e internacional, mercado de
alimentos e bebidas; desenvolvimento de produtos. Grupos de alimentos e
suas funcdes;Frutas, Cereais, leguminosas, raizes e tubérculos, leite e
derivados, 6leos e gorduras, acucares. NogBes de Técnica Culinéria ( tipos de
calor e modificacGes sofridas pelos alimentos)importancia e utilizacéo da ficha
técnica. Aulas Préticas

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administragcdo Hoteleira. 7% ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000.
PHILIPPI, S. T. Nutricdo e Técnica Dietética. 2°. ed. Manole, 2006.

SILVA Jr,., E. A. Manual de controle higiénico-pratico de alimentos. Varela,
4. edicdo, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FLAUDRIN, Jean Louis. Historia da Alimentagdo. Sao Paulo: Estagao da
liberdade, 1998.

FREUND, F. T. Alimentos e Bebidas — Uma vis&o Gerencial. Senac
Nacional, 2005.

SPANG, R L. A invencao do Restaurante — PARIS E A Moderna Cultura
Gastrondmica. Editora Record, 2003

COMPONENTE: Psicologia das Relagbes Carga Horaria: 45h
Humanas

EMENTA: Personalidade. Percepcédo. Frustracdo. Conflito psicoldgico.
Aprendizagem. Dindmica de grupos. Mudangas organizacionais.
Comunicacédo. Autoridade e poder. Teoria da motivacdo humana. Tomada de
decisOes. Chefia e lideranca. Selecao, adaptacdo e readaptacdo de pessoal.
Problemas sdcio-psicolégicos da organizacao de escalas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOCK, A. M. B., FURTADO, O. e TEIXEIRA, M. L. T. Psicologias: Uma
introducé&o ao estudo da psicologia. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

GIDDENS, A. As Consequéncias da Modernidade. Sao Paulo: Unesp, 1991.
GOFFMAN, E. A Representacdo do Eu na Vida Cotidiana. Petropolis, RJ:
Vozes, 1985.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

JACQUES, M. G. C., STREY, M. N., BERNARDES, N. M. G., GUARESCHI, P.
A, CARLOS, S. A, e FONSECA, T. M. G. Psicologia Social
Contemporanea. Petropolis, RJ: Vozes, 2005.

RODRIGUES, A., ASSMAR, e. m. |, e JABLONSKI, B. Psicologia Social.
Petropolis, RJ: Vozes, 1999.
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COMPONENTE: Economia das Empresas Carga Horaria: 45h

EMENTA: Aspectos e histérico de economia das empresas brasileira. Sistema
financeiro nacional. Setores externo e publico. Renda nacional. Inflacao
brasileira. Planejamento econémico do Brasil.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

KUPFER, David e HANSENCLEVER, Lia. Economia industrial:
Fundamentos tedricos e praticos no Brasil. Rio de Janeiro:Campus, 2002.
MENDES, Judas Tadeu Grassi. Economia: Fundamentos e aplicagdes. S&o
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.

PINDYCK, Robert S. e RUBINFELD, Daniel L. Microeconomia. 5ed. S&o
Paulo: Prentice Hall, 2002

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRUNSTEIN, Israel. Economia de empresas: gestdo econémica de
negocios. Sao Paulo: Atlas, 2005.

MARTELANC, Roy; PASIN, Rodrigo e CAVALLCANTE, Francisco. Avaliacao
de empresas: Um guia para fusdes e aquisicdes e gestéo de valor. S&o
Paulo: Pearson Pretence Hall, 2005.

PASSOS, Carlos R. M. e NOGAMI, Otto. Principios de economia. 5 ed.
Revista. Sdo Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2005.

PINHO, D. B. e VASCONCELLOS, M. A. S. de(org). Manual de economia da
equipe de professores da USP. 52 edi¢do. Sdo Paulo, Saraiva. 2006.
ROSSETTI, José Paschoal. Introducédo a economia. S&do Paulo: Atlas, 1995.
VASCONCELLOS, M. A. S de. Fundamentos de economia. 2 ed. Séo
Paulo: Saraiva, 2005.

COMPONENTE: Matematica Financeira Carga Horaria: 60h

EMENTA: Juros simples e compostos. Taxas de juros nominal e efetiva ou
real. Capitalizacéo e descontos dos fluxos de caixa e taxa de retorno.Analise
de financiamento segundo o0s sistemas de amortizacdo. Calculo de
rentabilidade dos titulos negociados no Brasil.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
SOBRINHO, Jose Dutra Vieira. Matematica Financeira. Sao Paulo: Atlas,
7ed. 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BRUNI, Adriano Leal. Matematica Financeira: com HP 12C e Excel. Sao
Paulo: Arlas, 2003.
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COMPONENTE: Lingua Inglesa | Carga Horaria: 60h

EMENTA: Leitura e compreensao de textos, dando-se énfase a compreensao
oral e também a estrutura gramatical.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale a coisa certa em
qualquer situacéo. 40 ed. Editora elsevier, 2000.

. Como dizer tudo em inglés: livro de atividades: o livro de
exercicio paravocé treinar a conversacao. 6 ed. Elsevier Editora, 2004

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use: a self-study reference
and practice book for elementary students of English. 2 ed. Cambridge
University Press, 2000.

SWAN, Michael & WALTER, Catherine. How English Works: a grammar
practice book. 4 ed. Oxford University Press, 1998.

COMPONENTE: Geografia Geral Carga Horaria: 60h

EMENTA: Introducdo ao estudo da geografia para o desenvolvimento da
atividade turistica. Caracterizacao geogréfica das regides brasileiras. Polos de
atracao turistica e potencialidades nacional e internacional. A Geografia e o
Turismo — Espaco e Territorio

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DIAS. R. Gestdo ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade. Atlas:
Sao Paulo, 2006.

PHILLIPI, A. Gestao ambiental e sustentabilidade no turismo. Manole,
2009.

ORTIZ, Renato. Cultura brasileira & identidade nacional. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1994.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ANDRADE, J. V. Turismo: fundamentos e dimensdes. Sdo Paulo: ed. Atica,
1998.




24

3° PERIODO

COMPONENTE: Teoria e Pratica de Alimentos | | Carga Horéria: 60h

EMENTA: Mudangas no Mercado de Alimentos e Bebidas pautadas na
legislacdo. Desenvolvimento de novos produtos suas funcdes e controles.
Controles de Qualidade aplicados ao segmento de Alimentos e Bebidas-
Visitas Técnicas

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRASIL. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolucédo 216 de 15 de
setembro de 2004

BRASIL. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolucdo 275 de 21 de
outubro de 2002

BRASIL, Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolucédo 360 de 23 de
dezembro de 2003

CASTELLI, G. Administragdo Hoteleira. 7% ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000.
TORRE, F D L. Administracao Hoteleira — Parte Il Alimentos e bebidas.
Roca: S&o Paulo, 2002

FREUND, F. T. Alimentos e Bebidas — Uma Visdo Gerencial. Senac
Nacional, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GAVA, A. J. Principios de Tecnologia de Alimentos. S&o Paulo: Nobel,
20009.

SILVA Jr,., E. A. Manual de controle higiénico-préatico de alimentos. 6.
Ed.Livraria Varela, 2008.

COMPONENTE: Administracdo de Recursos Carga Horaria: 60h
Humanos |

EMENTA: Contextualizacdo da administracdo de recursos humanos. As
transformacdes das organizacdes e a administracao de recursos humanos. O
processo de agregar pessoas: recrutamento e selecdo de pessoas. O
processo de desenvolver pessoas: orientacdo, treinamento e desenvolvimento
de pessoas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOHLANDER, George; SNELL, Scott; SHERMAN, Arthur. Administracdo de
Recursos Humanos. S&o Paulo: Thomson Learning, 2003.

GIL, Antonio Carlos. Gestéo de pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2001.

TANKE, Mary L. Administragdo de Recursos Humanos em Hospitalidade.
Séo Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004.




25

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos
humanos nas organizacfes. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

DAFT, Richard L. Administracao. Sao Paulo: Thomson Learning, 2005.
ROBBINS, Stephen P. Administracdo: mudancas e perspectivas. Sao Paulo:
Saraiva, 2002.

STONER, J. A. F. Administracao. Rio de Janeiro: LTC, 1998.

COMPONENTE: Seguranca e Higiene do Trabalho | Carga Horaéria: 45h

EMENTA: Conceito, significado e importancia da seguranca e higiene do
trabalhador. Aspectos legais e Normas Regulamentadoras.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
MARRAS, J. P. Administragdo de recursos humanos: do operacional ao
estratégico. 32 Ed. Sdo Paulo: Futura, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
REVISTA CIPA(www.cipanet.com.br)

BRASIL. Ministério do trabalho e emprego. (www.mte.gov.br)
SOCIEDADE BRASILEIRA DE ENGENHARIA E SEGURANCA (www.sobes.
org.br)

IOB Informacdes Objetivas. Seguranca e Higiene no Trabalho. 122 ed.

COMPONENTE: Estatistica | Carga Horaria: 60h

EMENTA: Instrumentos basicos da metodologia estatistica, familiarizando o
aluno com os modelos estatisticos, modelos estes cada vez mais difundidos e
necessarios a solucdo de problemas praticos; multiplas aplicacbes da matéria,
nos campos de experimentacao cientifica.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARBOSA,Dalva Regina R. e MILONE, Giuseppe. Estatistica aplicada ao
turismo e hotelaria. Ed. Thomson, 2004.

TOLEDO, Geraldo L. e OVALLE, Ivo I. Estatistica basica; Ed. Atlas, 22
Edicéo.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BUSSAB, W. e MORETIN, P. Estatistica bésica; Ed. Atual, 32 Edicdo, 1986.



http://www.cipanet.com.br/
http://www.sobes/
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COMPONENTE: Lingua Inglesa Il | Carga Horéria: 60h

EMENTA: Estudo de estruturas basicas da lingua, visando a compreensao e
expressdo escritas do discurso narrativo, descrito e explicativo.
Desenvolvimento da expresséao oral. Estudo de topicos gramaticais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale a coisa certa em
qualquer situacéo. 40 ed. Editora elsevier, 2000.

. Como dizer tudo em inglés: livro de atividades: o livro de
exercicio paravocé treinar a conversacao. 6 ed. Elsevier Editora, 2004

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use: a self-study reference
and practice book for elementary students of English. 2 ed. Cambridge
University Press, 2000.

SWAN, Michael & WALTER, Catherine. How English Works: a grammar
practice book. 4 ed. Oxford University Press, 1998.

COMPONENTE: Pesquisa Aplicada a Hotelaria | Carga Horéaria: 45h

EMENTA: A ciéncia e o conhecimento cientifico. Métodos cientificos. Conceito
de pesquisa cientifica, papel e importancia. Tipos de pesquisa. Elaboragao de
projeto de pesquisa na area de Hotelaria.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DENCKER, A. de F. M. Pesquisa em Turismo - Planejamento, Métodos e
Técnicas. Sdo Paulo: Futura, 2004.

GIL, Antbnio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 5. ed. Séo
Paulo: Atlas, 2006.

RICHARDSON, R. J. et al. Pesquisa social: métodos e técnicas. 3. ed. S&o
Paulo: Atlas, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino. Metodologia cientifica: para
uso dos estudantes universitarios. 6. ed. Sdo Paulo: pearson prentice hall,
2007.

DEMO, Pedro. Metodologia cientifica em ciéncias sociais. 3. ed. ver. e
ampl. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

MATTAR, F. N. Pesquisa de marketing. Sdo Paulo: Atlas, 1996.
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4° PERIODO

COMPONENTE: Teoria e Pratica de Alimentos I | Carga Horéria : 60h

EMENTA: Historia, mercado, desenvolvimento de produtos, funcdes e controle
dos alimentos e bebidas. Dimensionamento e Equipamentos da Cozinha e do
bar. Operacionalizacdo da Cozinha. Politica de compras, curva ABC, estoque.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administracdo Hoteleira. 7% ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000.
TORRE, F D L. Administracao Hoteleira — Parte Il Alimentos e bebidas.
Roca: S&o Paulo, 2002

ZANELLA, Luiz Carlos & CANDIDO, indio. Restaurante: técnicas e
processos de administracdo e operacao. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FREUND, F. T. Alimentos e Bebidas — Uma Visao Gerencial. Senac
Nacional, 2005

PACHECO, A de O. Manual de bar. SENAC Séao Paulo: Sao Paulo,

BRASIL. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolucéo 216 de 15 de
setembro de 2004

BRASIL. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolucdo 275 de 21 de
outubro de 2002

BRASIL, Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolucdo 360 de 23 de
dezembro de 2003.

COMPONENTE: Administragdo de Recursos Humanos Il | Carga Horaria:
60h

EMENTA: Avaliagdo e aprimoramento do desempenho. O processo de
recompensar pessoas: gerenciando as recompensas aos empregados. A
aplicacdo dos programas de envolvimento e reconhecimento de funcionérios
para o processo motivacional. Desenvolvimento de carreiras. Estresse no
ambiente de trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOHLANDER, George; SNELL, Scott; SHERMAN, Arthur. Administracdo de
Recursos Humanos. S&o Paulo: Thomson Learning, 2003.

TANKE, Mary L. Administracdo de Recursos Humanos em Hospitalidade.
Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestao de pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: 0 novo papel dos recursos
humanos nas organizacfes. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

DAFT, Richard L. Administragdo. Sao Paulo: Thomson Learning, 2005.

GIL, Antonio Carlos. Gestao de pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2001.
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COMPONENTE: Teoria e Pratica em Hotelaria | | Carga Horéria: 60h

EMENTA: Manual de Classificacdo. Os departamentos do hotel, a geréncia de
hospedagem, aspectos operacionais, atribuicbes e responsabilidades nos
setores de Recepcao, reservas, telefonia, conciérge.

BIBLIOGRAFIA BASICA: oficiais

CASTELLI, G. Administragcdo Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

DAVIES, Carlos Alberto. Cargos em hotelaria. 4. ed. Caxias do Sul: EDUSC,
2010.

HAYES, D. K. Gestéao de operacdes hoteleiras. Sdo Paulo: Pearson Prentice
Hall,2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CANDIDO, I. Gestédo de hotéis: técnicas, operacdes e servicos. Caxias do
Sul: EDUCS, 2003.

DAVIES, C. A.. Treinamento em hotelaria. Caxias do Sul: EDUSC, 2006.
DUARTE, V. V. Administragdo de sistemas hoteleiros: conceitos basicos. 3.
ed. S&o Paulo: Editora SENAC, 2005.

PETROCCHI, M. Hotelaria: planejamento e gestdo. Sdo Paulo: Futura, 2002.

COMPONENTE: Marketing Aplicado & Hotelaria | Carga Horéria: 60h

EMENTA: Conceitos e definicbes. Evolucdo do pensamento em Marketing.
Composto promocional. Mercado produtor e mercado consumidor.
Endomarketing. O profissional de Hotelaria no ambiente de marketing.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administragcdo Hoteleira. 7% ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000.
KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administracdo de marketing: a biblia do
marketing. 12. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2006.

VIEIRA, Elenara Vieira de. Marketing hoteleiro: uma ferramenta
indispensavel. Sdo Paulo: Educs, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DIAS, R. D.; PIMENTA, M. A. Gestédo de hotelaria e turismo. S&o Paulo:
Prentice Hall, 2005.

COBRA, Marcos. Administracdo de Marketing no Brasil. Sdo Paulo: Cobra
Editora de Marketing, 2003.

KOTLER, P. Administracdo de marketing: a edicdo do novo milénio. 10. ed.
S&o Paulo: Prentice Hall, 2000.
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COMPONENTE: Macro-analise das Organizagbes | Carga Horéria: 45h

EMENTA: Micro e macro organizacdes. Estrutura das Organizacfes: visdo
sistémica, missado, subsistemas empresariais modelo de gestdo. Analise das
organizacdes e suas implicacoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MINTZBERG, Henry. Criando Organiza¢gOes Eficazes: Estruturas em cinco
configuracdes. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

CURY, Antbénio. Organizacdo e Métodos: uma visdo holistica. Sdo Paulo:
Atlas, 2000.

MORGAN, Gareth Morgan. Imagens da Organizacao. Sao Paulo: Atlas, 1996
CARAVANTES, Geraldo R., PANNO, Claudia C. & KLOECKNER, Ménica C.
Administracdo: Teorias e processos. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducéo a administragdo. S&o Paulo:
Atlas, 2004.

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacdo, sistemas e métodos e as
modernas ferramentas de gestdo organizacional: arquitetura,
benchmarking, empowerment, gestao pela qualidade total, reengenharia. S&o
Paulo: Atlas, 2001.

SILVA, Reinaldo O. da. Teorias da administracdo. Sao Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2008.

DAFT, Richard L. Administra¢cdo. Sao Paulo: Thomson Learning, 2005.
ROBBINS, Stephen P. Administracdo: mudancas e perspectivas. Sao Paulo:
Saraiva, 2002.

COMPONENTE: Comportamento Organizacional | Carga Horaria 45h

EMENTA: Administracdo e comportamento organizacional: eficacia individual,
grupal e organizacional. Motivacdo. Stress no trabalho. Grupos. Lideranca.
Conflito e poder.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BUONO, Anthony.; BOWDITCH, James (Orgs.). Elementos de
Comportamento Organizacional. Sao Paulo: Pioneira, 2003.

DUBRIN, Andrew J. Fundamentos do comportamento organizacional. Sao
Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003.

ROBBINS, S. Comportamento organizacional. 8. ed. S&o Paulo: LTC, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DAFT, Richard L. Administracdo. 6 @ ed. Sdo Paulo: Thomson Learning,
2007.

GARCIA, Edméia; D’ELIA, Maria E. S. Secretaria executiva. Sao Paulo: I0B -
Thomson, 2005.

SILVA, Reinaldo O. da. Teorias da administracdo. S&o Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2008
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5° PERIODO

COMPONENTE: Teoria e Pratica em Hotelaria Il | Carga Horéria: 60h

EMENTA: Planejamento e organizacéo, supervisédo e controle aplicados ao
setor de Governanca. Portaria de servicos.

BIBLIOGRAFIA BASICA: oficial

CASTELLI, G. Administragcdo Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

HAYES, D. K. Gestao de operacdes hoteleiras. Sdo Paulo: Pearson Prentice
Hall,2005.

MARQUES, J. A. Introducao a hotelaria. Bauru — SP: EDUSC, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CANDIDO, I. Governanga em hotelaria. 4. Ed. Caxias do Sul: EDUCS, 2001
DIAS, R. D.; PIMENTA, M. A. Gestdo de hotelaria e turismo. S&o Paulo:
Prentice Hall, 2005.
DAVIES, Carlos Alberto. Cargos em hotelaria. 4. ed. Caxias do Sul: EDUSC,
2010.

. Treinamento em hotelaria. Caxias do Sul: EDUSC, 2006
DUARTE, V. V. Administracdo de sistemas hoteleiros: conceitos basicos. 3.
ed. Sdo Paulo: Editora SENAC, 2005.
PETROCCHI, M. Hotelaria: planejamento e gestdo. Sdo Paulo: Futura, 2002.

COMPONENTE: Teoria e Pratica em Restaurantes | | Carga Horaria: 60h

EMENTA: Historia dos restaurantes, brigadas e funcbes nos restaurantes.
Utensilios e mobilidrio. Administracdo e controle dos restaurantes. Pratica
bésica do servico de restaurante.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administracdo Hoteleira. 7% ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000
TORRE, F D L. Administracao Hoteleira — Parte Il Alimentos e bebidas.
Roca: S&o Paulo, 2002

FREUND, F. T. Alimentos e Bebidas — Uma Visdo Gerencial. Senac
Nacional, 2005

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
PACHECO, A de O. Manual de organizacdo de banquetes. SENAC Séo
Paulo: S&o Paulo, 2010.

. Manual de maitre d’hétel. SENAC Séao Paulo: Sao Paulo,
SPANG, R L. A invencao do Restaurante — PARIS E A Moderna Cultura
Gastronémica. Editora Record, 2003.
ZANELLA, Luiz Carlos & CANDIDO, indio. Restaurante: técnicas e
processos de administracdo e operacdo. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.
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COMPONENTE: ETICA PROFISSIONAL | Carga Horéria: 45h

EMENTA: Etica e Moral. Principios e valores éticos. Valores universais.
Direitos humanos. A equidade e o conflito de valores. Responsabilidades
sociais. Moral e ética. A Etica profissional do Hoteleiro. Legislacéo profissional
e codigo de ética.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. 7.ed. Sdo Paulo: Atica, 2002.
SROUR, Robert Henry. Etica empresarial: posturas responsaveis nos
negocios, na politica e nas relacdes pessoais. Trad. Paulo Guanaes. Rio
de Janeiro: Campus, 2000. 286 p.

VALLS, Alvaro L. M. O que é Etica. 9.ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR: sugestdes

SA, Antonio Lopes. Etica Profissional. 8. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009 e 2010.
VAZQUEZ, Adolpho Séanchez. Etica. 19.ed. Rio de Janeiro: Civilizacio
Brasileira, 2000. 272 p.

COMPONENTE: Contabilidade Geral e de Custos Carga Horaria: 60h

EMENTA: Contabilidade: conceitos, objeto, objetivos. Informacdo Contabil:
conceitos, tipos e usuarios. Principios de Contabilidade: postulados, principios
e convencdes. Patriménio: conceitos, representacdo grafica, equacao
fundamental. Fatos Contdbeis. Escrituracdo. Débito e Crédito. Livros
Contabeis. Contas: Ativo, Passivo e Patriménio Liquido. Plano de Contas. As
variacdes do Patrimonio Liquido. Receitas e Despesas. No¢cOes das operacdes
tipicas de uma empresa. Constituicdo de empresa: registros contabeis.
Nocbes de Demonstracdes Contabeis: Balanco Patrimonial e Demonstracao
de Resultado do Exercicio. Aplicacdo da Contabilidade de Custos nos
diferentes tipos de atividade econOmica, com énfase na avaliagdo de
estoques. Estrutura, andlise e sistemas de custeamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA: oficial
Contabilidade Introdutéria. Equipe de Professores da USP. ed. Atlas, SP 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR: sugestéo
MARION, José Carlos. Contabilidade para ndo contadores. Séo Paulo:
Atlas, 2000.

COMPONENTE: Comunica¢cao Empresarial | Carga Horéria: 45h

EMENTA: Falar em publico, falar ao telefone, analise de noticias do mundo
empresarial, vigilancia ao bom uso das linguas portuguesa, inglesa e
espanhola nas comunicacdes na empresa.

BIBLIOGRAFIA BASICA: oficiais
TORQUATO, Gaudéncio. Comunica¢cdo Empresarial — Comunicacéo
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Institucional. S&o Paulo: Summus Editorial, 1996.
BUZZEL, R. D. O Impacto das Estratégias de Mercado no Resultado das
Empresas. Sao Paulo: Pioneira, 1991.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR: complementar
GRONROOS, Chistian. Marketing: gerenciamento e servigos. Rio de Janeiro:
Editora Campus, 1993.

COMPONENTE: Recreacdo e Lazer em Hotéis | Carga Horaria: 60h

EMENTA: Teorias do lazer. Definicdo e divisdo do tempo. O papel do
recreador nas atividades de lazer e entretenimento. Planejamento e
organizacdo de ambientes de recreacdo e atividades para diferentes grupos
em hotéis.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administragcdo Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

CAVALLARI, V. R.; ZACHARIAS, V. Trabalhando com recreacao. 11.ed.
Icone 20089.

NEGRINI, Airton. Recreacéo na Hotelaria. Caxias do Sul: Educs, 2001

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CORREIA, M. M. Trabalhando com jogos cooperativos. Campinas,
SP:Papirus, 2006.

DIAS, R. & PIMENTA, M. A. (orgs). Gestao de hotelaria e turismo. Séo
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

MARCELLINO, N. C. Pedagogia da animacéo. 9.ed. S&do Paulo: Papirus,
2009.

SENAC. Introducéo a turismo e hotelaria. Rio de Janeiro: SENAC Nacional,
2005.

6° PERIODO

COMPONENTE: Teoria e Pratica de Restaurantes |l | Carga Horaria: 60h

EMENTA: Historia dos restaurantes, brigadas e funcfes nos restaurantes.
Utensilios e mobilidrio. Administracdo e controle dos restaurantes. Pratica
basica do servico de restaurante.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administragcdo Hoteleira. 7% ed. EDCS: Caxias do Sul, 2000
TORRE, F D L. Administracao Hoteleira — Parte Il Alimentos e bebidas.
Roca: Sdo Paulo, 2002

FREUND, F. T. Alimentos e Bebidas — Uma Visdo Gerencial. Senac
Nacional, 2005

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
PACHECO. Aristides de O. Manual de organizacdo de banquetes. S&o
Paulo: ed. SENAC, 2000.

. Manual do bar. S&o Paulo: ed. SENAC, 2000.
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. Manual do maitre d’hotel. Sdo Paulo: ed. SENAC, 2000
TEICHMANN, lone Mendes. Cardapios: Técnicas e criatividade. Caxias do
Sul: EDUCS, 2000.

COMPONENTE: Planejamento e Manutencéo de Carga Horaria: 60h
Hotéis

EMENTA: Planejamento fisico do hotel. Estudo de viabilidade. Planejamento
funcional e das instalacGes, equipamentos e utensilios. Funcionalidade das
instalacbes e aparéncia estética. Manutengcdo Corretiva e Preventiva de
equipamentos e utensilios. Manutencao do edificio.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ANDRADE, N; DE BRITO, P. L.; JORGE, W. E. Hotel: planejamento e projeto.
9.ed. Sao Paulo: SENAC Sao Paulo, 2004.

CASTELLI, G. Administracdo Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

PETROCCHI, Mario. Hotelaria — Planejamento e Gestdo. Sdo Paulo: Futura,
2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR: sugestéo

DIAS. R. Gestdo ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade.
HAYES, D. K. Gestéao de operacgdes hoteleiras. Sdo Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2005.

LINZMAYER, E. Guia béasico para administracdo da manutencao hoteleira.
3. Ed. Sdo Paulo: SENAC Séao Paulo, 2004.

RUTHERFORD, Denney. Hotel — Gerenciamento e Operacdes. Sdo Paulo:
Roca, 2004.

COMPONENTE: Planejamento e Organizacéo de Carga Horaria: 60h
Eventos

EMENTA: Tipologia dos eventos. Organizacdo de eventos na hotelaria.
NocoOes béasicas de cerimonial e etiqueta.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, G. Administragcdo Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

CESCA, Cleusa Gertrude Gimenes. Organizacao de eventos. 6. ed. S&o
Paulo: Summus, 1997.

MATIAS, M. Organizacgao de eventos. 5. Ed. Sdo Paulo: Manole, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRITTO, J. Estratégia para eventos. 2. Ed. Sdo Paulo: Aleph, 2002.
GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacédo de eventos : teoria e pratica. Sao
Paulo : Cengage Learning, 2008.

ZANELLA, L. C. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacdo. Atlas
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COMPONENTE: Administragéo de Materiais | Carga Horéria: 60h

CONTEUDO: Introducdo a Administracdo de materiais. Classificacio de
materiais. Gestdo de estoques. Compras. Fornecedores. Armazenagem e
Distribuicdo. Informatizacdo de estoque. Supply chain (logistica).
Administracéo Patrimonial.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administracdo: lideranca e
colaboracdo do mundo competitivo. S&o Paulo: McGraw-Hill, 2007.

CASTELLI, G. Administracao Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

CARAVANTES, Geraldo R., PANNO, Claudia C. & KLOECKNER, Mbnica C.
Administracdo: Teorias e processos. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
DAFT, Richard L. Administracéo. 6 2 ed. S&o Paulo: Thomson Learning, 2007

DUBRIN, Andrew J. Principios de administracao. 4. Ed. Rio de Janeiro: LTC
Ed., 2001

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introducédo a Administracdo. Sao Paulo:
Atlas, 2004.

STONER, J. A. F. Administracao. Rio de Janeiro: PHB, 1999.

7° PERIODO

COMPONENTE: Administracdo Financeira e Carga Horaria: 60h
Controladoria

EMENTA: Controles (custos, despesas, receitas e lucros) nos diversos
departamentos do estabelecimento hoteleiro. Fechamento de turno. Auditoria
Noturna.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administracdo: lideranca e
colaboracdo do mundo competitivo. Sado Paulo: McGraw-Hill, 2007.

ROSS, S.A.; WESTERFIELD, R.W.; JAFFE, J.F. Administracao Financeira.
Séo Paulo, Editora Atlas, 1995.

ROSS, S.A.; WESTERFIELD, R.W.; JORDAN, B. D. Principios de
Administracdo Financeira. Sdo Paulo, Editora Atlas, 1998.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CARAVANTES, Geraldo R., PANNO, Claudia C. & KLOECKNER, Ménica C.
Administracdo: Teorias e processos. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.
DAFT, Richard L. Administracéo. 6 @ ed. Sao Paulo: Thomson Learning,
2007.
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DUARTE, V. V. Administracéo de sistemas hoteleiros: conceitos basicos. 3.
ed. S&o Paulo: Editora SENAC, 2003.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo: mudancas e perspectivas. Sao Paulo:
Saraiva, 2002.

COMPONENTE: Administracéo de Vendas em Carga Horaria: 60h
Hotelaria

EMENTA: Desenvolver aspectos de marketing da qualidade dos servicos na
hotelaria incluindo geréncia de recursos humanos, hospedagem, A&B e
vendas. Administracdo e comercializacdo como areas de interesse.
Indicadores de eficiéncia e rentabilidade. Planejamento estratégico.
Desempenho e perspectivas da industria hoteleira no mundo e no Brasil.
Andlise de casos praticos. Perspectivas dos empreendimentos de natureza
hoteleira.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTELLI, Geraldo. Administracéo Hoteleira. Caxias do Sul: Educs, 2000.
KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administracdo de marketing: a biblia do
marketing. 12. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2006.

PETROCCHI, M. Hotelaria: planejamento e gestdo. Sdo Paulo: Futura, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
DIAS, R. D.; PIMENTA, M. A. Gestdo de hotelaria e turismo. Sao Paulo:

Prentice Hall, 2005.

HAYES, David K.. Gestdo de Operacdes Hoteleiras. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2005.

RUTHERFORD, Denney. Hotel — Gerenciamento e Operacdes. Sdo Paulo:
Roca, 2004.

COMPONENTE: Controle de Qualidade dos Servicos Carga Horaria: 60h
de Hotelaria

EMENTA: Introducdo ao conceito de controle de qualidade. Principios da
qualidade. As principais ferramentas. Qualidade em servigos. Plano para
implantacdo de controle de qualidade

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CANDIDO, I. Controles em hotelaria. Caxias do Sul: EDUCS, 1992.
CASTELLI, G. Administragdo Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDRADE. J. V. Turismo: fundamentos e dimensdes. Sdo Paulo: Atica, 1992.
CANDIDO, I. Gestéo de hotéis: técnicas, operacdes e servicos. Caxias do
Sul: EDUCS, 2003

DIAS, R. & PIMENTA, M. A. (orgs). Gestao de hotelaria e turismo. Séo
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

DUARTE, V. V. Administracdo de sistemas hoteleiros: conceitos basicos. 3.
ed. S4o Paulo: Editora SENAC, 2005.
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COMPONENTE: Estratégia Empresarial Carga Horaria: 60h

CONTEUDO: O conceito e importancia do Planejamento Empresarial. A
Estratégia Empresarial e os tipos de Planejamento. A mudanca no novo
contexto da competitividade. Os imperativos estratégicos. As novas bases da
competitividade empresarial. As escolas de pensamento na formulacdo de
estratégias. Modos de concepcdo e implementacdo de estratégias
competitivas.  Elaboracdo, andlise e avaliacio do portfolio de
produtos/neg6cios da empresa. A execucdo e o0 controle operacional. A
avaliacdo dos resultados.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CARAVANTES, Geraldo R., PANNO, Claudia C. & KLOECKNER, Mbnica C.
Administragao: Teorias e processos. S&do Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.
CASTELLI, G. Administracdo Hoteleira. 72 Ed. Caxias do Sul: Editora da
Universidade de Caxias do Sul, 2000.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo: mudancas e perspectivas. Sao Paulo:
Saraiva, 2002

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DAFT, Richard L. Administracdo. 6 @ ed. Sdo Paulo: Thomson Learning,
2007.

HUNTER, James C. O Monge e o Executivo. Rio de Janeiro: Sextante, 2004.
MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introducdo a Administracdo. Sao Paulo:
Atlas, 2004.

STONER, J. A. F. Administracao. Rio de Janeiro: PHB, 1999.

COMPONENTE: Estagio Superv | Carga Horaria: 60h

EMENTA: Atuagdo em gestdo, consultoria e assessoria de Hotelaria, através
de atividades praticas em hotéis ou Laboratorios. (Ver Apéndice A)

8° PERIODO

COMPONENTE: Estagio Superv Il | Carga Horéria : 120 horas

EMENTA: Atuacdo em gestdo, consultoria e assessoria de Hotelaria, através
de atividades praticas em hotéis ou Laboratorios. (Ver Apéndice A)

COMPONENTE: Trabalho de Conclusdo de Curso | Carga Horéria: 60 h

EMENTA: Elaboracdo do Trabalho final do Curso. Apresentacédo e defesa do
trabalho. (Ver Apéndices C e D)
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11. OPERACIONALIZACAO E AVALIACAO DO CURSO

O Projeto Politico-Pedagogico do Curso de Hotelaria devera ser
acompanhado, avaliado e reavaliado sistematicamente, por uma Comissao de
Avaliacdo, o qual devera ocorrer no final de cada periodo letivo, envolvendo
alunos, professores e equipe técnica administrativa. O resultado da avaliacédo
devera ser apresentado pela Comissao de Avaliacdo, as instancias Colegiadas do
Centro, ao qual o curso esta vinculado, para 0s ajustes necessarios e
posteriormente encaminhado as instancia competentes, para serem aprovadas e
iImplementadas, tomando por base as normas estabelecidas pela Resolucdo do
Curso.

Além da avaliacdo interna promovida pela Coordenacdo do Curso,
ocorrerdo as avaliagdes institucionais promovidas pela Universidade e as externas

promovidas pelo MEC.
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APENDICES

APENDICE A — Regulamento dos Estagios no Curso de Hotelaria

REGULAMENTO 01/2011

Regulamenta e disciplina o funcionamento dos Estagios
no Curso de Hotelaria do Centro de Ciéncias Aplicadas e

Educacao.

O colegiado do Curso de Hotelaria, no uso de suas atribuicGes, conforme
Regimento Geral da UFPB.

CONSIDERANDO:

A Lei n.°11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre estagios de

estudantes;

a Resolugdo do CONSEPE/UPFB n.° 67/2006, que aprova o Projeto
Pedagogico do Curso de Graduacdo em Hotelaria do Centro de Ciéncias

Aplicadas e Educacéo;

REGULAMENTA:

CAPITULO | - DO ESTAGIO

Art. 1° No Curso de Hotelaria da Universidade Federal da Paraiba entende-se por
estagio a atividade pratica que o aluno realiza com fins de aplicagcdo de
conhecimentos técnicos e cientificos em organiza¢des do setor de hospitalidade e
servigos objetivando o desenvolvimento de competéncias e habilidades requeridas
para a formacado do Bacharel em Hotelaria.

§ 1° Entende-se como empresas do setor de hospitalidade os hotéis e outros

meios de hospedagem hoteleiros e extra-hoteleiros (tais como pousadas e
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motéis); restaurantes, bares, buffets (casas de recepcdo e eventos) e
empreendimentos ligados a gastronomia; navios (cruzeiros maritimos),
Conventions Bureaux, spas, hospitais, clinicas e afins;

§ 2° Compreende-se como empresas do setor de servigos, aquelas que por sua
natureza e demandas de mercado, oferecam servicos relacionados
indiretamente a gestdo hoteleira (que engloba gestdo de hospedagem,
alimentos & bebidas, controladoria e marketing); a gastronomia; ao lazer e
recreacdo; a gestdo do relacionamento com o cliente (customer relationship
management) tais como shopping centers, bancos e condominios, desde que o
plano de trabalho proposto para o estagio esteja coerente com a formacao

académica em Hotelaria.

Art. 2° O estdgio podera ser obrigatorio ou ndo obrigatério tendo a seguinte
distingcdo segundo a Lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008:

§ 1° Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no Projeto Pedagdgico do
Curso, cuja carga horaria € requisito para aprovacao e obtencéo de diploma.

§ 2° Estagio ndo obrigatério € aquele desenvolvido como atividade opcional,

acrescido a carga horaria regular e obrigatéria.

Art. 3° O estagio obrigatorio somente sera realizado sem 6nus para os 6rgaos e

entidades.

Art. 4° A realizacdo do estagio, obrigatério ou ndo obrigatorio, observara dentre
outros, 0s seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do estudante no curso de Hotelaria da UFPB atestados
pela instituicdo de ensino, em pelo menos, duas disciplinas além da disciplina de estagio,
salvo os casos especificos de alunos que se encontrem no 8° periodo e que possuam
apenas uma disciplina pendente para a integraliza¢éo da carga horéria total do curso;

Il — celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio entre o estudante, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino; e

[l — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas

previstas no Plano de Atividades de Estagio.



40

Paragrafo Unico. O estagio como ato educativo supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por
supervisor da parte concedente. O acompanhamento do professor orientador sera
comprovado pelo preenchimento do Termo de Compromisso de Orientacdo de
Estagio (Anexo 1), por visto no Relatorio de Estagio (Anexo IlI) e por mencéo de
aprovacao final, com nota minima 7,0 (sete). O acompanhamento pelo supervisor
da unidade concedente sera comprovado por visto no Relatério de Estagio e na
Ficha de Avaliacdo do Estagio pelo Estagiario (Anexo lll), pelo preenchimento e
assinatura da Ficha de Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor da Unidade
Concedente (Anexo 1V), e por mencédo de aprovacao final, com nota minima 7,0

(sete).

Art. 5° O estigio obrigatorio (originalmente denominado de estégio
supervisionado) esté incluido nos conteudos basicos profissionais e tera duracéo
total minima de 180 (cento e oitenta) horas.
Paragrafo unico. O estagio ndo obrigatorio podera ser realizado pelo aluno do
Curso de Hotelaria a partir do 4° periodo, desde que obedecidas as instru¢des

do presente regulamento.

Art. 6° O estagio obrigatorio sera realizado vinculado as disciplinas de Estagio
Supervisionado | (7° periodo) e Estagio Supervisionado Il (8° periodo), tendo como
carga horaria minima de 60 (sessenta) horas e 120 (cento e vinte) horas,
respectivamente.
§ 1° As atividades e a forma de integralizagéo da carga horaria seréo pré-
fixadas de acordo com a legislagéo em vigor.
§ 2° Apenas alunos do 7° e do 8° periodos do Curso de Hotelaria poderdo se
matricular nas disciplinas de Estagio Supervisionado | e Estagio Supervisionado
I, respectivamente. Caso o0 aluno esteja no 8° periodo e ndo tenha conseguido
estagiar no periodo anterior, 0 mesmo podera se matricular nas duas disciplinas
de estagio no mesmo semestre, desde que observado o limite maximo de 29

créditos por semestre, e atendidas as exigéncias estabelecidas neste
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regulamento para ambos os estagios obrigatérios. Contudo, a realizacdo do
Estagio Supervisionado Il (carga horaria minima de 120 horas) devera ser
posterior ao cumprimento do Estagio Supervisionado | (carga horaria minima de
60 horas), incluindo a entrega do relatério deste.

8§ 3° Os alunos que estiverem matriculados na disciplina de Estagio
Supervisionado | deverdo comparecer as duas primeiras aulas da referida

disciplina para que possam receber as devidas informag8es sobre estégio.

Art. 7° O Plano de Atividades de Estagio sera elaborado em comum acordo entre
as trés partes envolvidas: 6rgao ou entidade; instituicdo de ensino; e estagiario, e

sera incorporado ao Termo de Compromisso de Estagio.

Art. 8° A realizagdo de estagios aplica-se aos estudantes estrangeiros
regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da

legislacao aplicavel.

Art. 9° Para a formalizacdo do estagio junto a instituicdo de ensino e a unidade
concedente, o estagiario devera providenciar 4 (quatro) vias de cada um dos
seguintes documentos: Termo de Compromisso de Estagio — TCE e Plano de
Atividades de Estagio - PAE (ambos correspondente ao tipo de estagio realizado:
obrigatério ou ndo obrigatorio).

§ 1° Uma via de cada documento devera ficar na Coordenacgdo Geral de Estagios
e Monitoria da UFPB; a segunda via, na empresa concedente; a terceira via na
Coordenacao do Curso de Hotelaria; e a ultima via com o estagiario. Todas as vias
devem estar assinadas pelo estagiario, pelo representante da empresa
concedente, pelo Coordenador de Estagio do Curso de Hotelaria (ou na auséncia
deste, pelo Coordenador do Curso de Hotelaria) e pelo Coordenador Geral de
Estagios e Monitoria da UFPB.

§ 2° Para que os documentos de estagio (TCE e PAE) sejam assinados pelo

Coordenador de Estagio do Curso de Hotelaria (ou na auséncia deste, pelo
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Coordenador do Curso de Hotelaria), estes deverdo ser depositados na
Coordenacdo do Curso, com prazo de 48 horas para devolugcdo, para melhor

controle das informacdes por parte da Coordenacao de Estagio.
CAPITULO II- DA PARTE CONCEDENTE

Art. 10° Os orgdos e entidades poderdo celebrar convénio de concessédo de
estagio com as instituicbes de ensino nos quais se explicitem o processo
educativo compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as
condicOes de que tratam a Lei n° 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Paragrafo Unico. A celebracdo de convénio de concessdo de estagio entre os
orgaos e entidades com a instituicdo de ensino ndo dispensa a celebracdo do
termo de compromisso de que trata o inciso Il do Caput do art. 3° da Lei n® 11.788
de 25 de setembro de 2008.

Art. 11° Para oferecer vagas de estagio, as empresas interessadas devem estar
devidamente conveniadas com a UFPB.

Paragrafo unico. A celebracdo de convénio de concessao de estagio entre os
orgados, entidades e empresas com a UFPB deve ser realizada junto a
Coordenacéo de Estagio e Monitoria vinculada a Pro-Reitoria de Graduacdo ou na
Coordenacdo de Convénios — CODECON, localizadas no Edificio da Reitoria,

Campus |, em Jo&o Pessoa.

Art. 12° Além da celebracdo do convénio de concessao de estdgio devem ser
observadas as seguintes obrigacfes pela parte concedente:

| — celebrar Termo de Compromisso com a instituicdo de ensino e o educando,
zelando por seu cumprimento;

Il — ofertar instalagbes que tenham condicbes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

[l — indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional preferencialmente na area de conhecimento desenvolvida no curso do

estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;
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IV — no caso de estagio ndo obrigatério, contratar em favor do estagiario seguro
contra acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de mercado,
conforme fique estabelecido no termo de compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar a Ficha de Avaliacdo do
Estagiario pelo Supervisor da Unidade Concedente, e conceder visto no Relatorio
de Estagio e na Ficha de Avaliacdo do Estagio pelo Estagiario;

VI — manter a disposic¢éo da fiscalizagcdo documentos que comprovem a relacéo de
estagio.

8 1° No caso de estagio ndo obrigatério, a contratacdo de seguro contra acidentes
pessoais para o caso de morte ou invalidez permanente, em nome do estagiario, €
condicdo essencial para a celebracdo de contrato ou convénio, devendo constar
do Termo de Compromisso 0 respectivo nimero de apdlice e 0 nome da
Seguradora.

8§ 2° No caso de estagio obrigatério, a responsabilidade pela contratacdo do
seguro de que trata o inciso IV do art. 12° deste regulamento devera ser assumida

pela instituicdo de ensino.

Art. 13° O supervisor do estagio sera o chefe da unidade em que o estagiario
estiver desenvolvendo suas atividades, desde que possua nivel de escolaridade
superior a do estagiario, que controlara sua frequéncia mensal e a encaminhara a
unidade de recursos humanos do 6rgao ou entidade onde se realizou o estagio.

Paragrafo unico. Na hipotese de o chefe da unidade ndo possuir nivel de
escolaridade superior, o supervisor do estagio sera a autoridade imediatamente

superior a chefia da unidade, com maior grau de escolaridade que o estagiario.

CAPITULO Ill- DA SUPERVISAO, COORDENACAO E ORIENTACAO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 14° A realizacdo de atividades proprias da administracdo e supervisdo do
estagio obrigatério e ndo obrigatdrio sera de responsabilidade da Coordenacédo de

Estagio do Curso de Hotelaria.
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§ 1° A Coordenacdo de Estagio Supervisionado serd exercida por professor do
corpo docente do curso de Hotelaria, indicado pelo Coordenador de Curso,
submetida a apreciagdo e aprovacdo do Colegiado de Curso.

§ 2° S&o atribuicdes do Coordenador de Estagio:

a) Divulgar as normas referentes ao Estagio Supervisionado;

b) Atender e orientar os alunos interessados;

c¢) Estimular a celebracéo de convénios entre a Universidade e as organizaces;
d) Identificar locais e organizacdes para realizacdo das atividades de observacgao,
das atividades praticas e dos estagios;

e) Registrar as notas de estagio dos alunos matriculados nas disciplinas Estagio
Supervisionado | e Estagio Supervisionado Il no Sistema Académico Online da
UFPB, bem como, no Diario de Classe, que deve ser devidamente depositado no
Departamento ao final de cada semestre letivo. Para tanto, o coordenador deve
ficar responsavel por ambas as disciplinas, e realizar o controle da entrega de
relatorios e documentos na Coordenacéo do Curso de Hotelaria;

f) Solicitar a Coordenacao Geral de Estagio e Monitoria - CEM da UFPB (Campus
I) o pagamento do seguro obrigatorio dos alunos matriculados nas disciplinas
Estagio Supervisionado | e Estagio Supervisionado Il, no inicio do periodo letivo.
Esta solicitagdo consiste no envio de uma lista dos alunos a CEM com os
seguintes dados: nome completo, matricula, R.G., CPF e data de nascimento.
Assim como, solicitar o devido cancelamento do pagamento do seguro dos
mesmos alunos ao final do periodo letivo.

§ 3° O Coordenador de Estagio ndo devera abandonar a coordenac¢do durante o

periodo letivo, salvo por motivos de forca maior.

Art. 15° A Orientacao do Estagio Supervisionado seré efetuada por professores do
Corpo Docente do Curso de Hotelaria, indicados pela Coordenacéo de Estagio.

8§ 1° O professor orientador exerce a fungdo de auxiliar da Coordenacdo de
Estagio, cabendo a responsabilidade de orientar, acompanhar e avaliar o

estagiario.
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§ 2° Todas as atividades afetas ao estagio devem ser orientadas, acompanhadas
e avaliadas pelo professor orientador, inclusive a elaboracdo do Relatorio de
Estagio, tudo sob a supervisao do Coordenador de Estagio.

§ 3° A orientacdo de estdgio serd comprovada através de portaria emitida pelo
Departamento de Hotelaria e Gastronomia, incluindo informa¢cées como: nome
completo do orientando e matricula, nome e carga horéaria da disciplina cursada,

periodo letivo, nome e matricula SIAPE do professor orientador.

CAPITULO IV- DO ESTAGIARIO

Art. 16° A jornada de atividade em estagio serd de quatro horas diarias e vinte
horas semanais, ou preferencialmente, de seis horas diarias e trinta horas
semanais, observado o horéario de funcionamento do 6rgdo ou entidade, desde
gue compativel com o horario escolar, devendo ser cumprida apenas no local
indicado pelo 6rgéo ou entidade.

§ 1° E vedada a realizacdo de carga horéaria diaria superior & prevista no caput
deste artigo, sendo proibida a compensacao de horario, salvo quando justificada e
devidamente autorizada por escrito pela chefia imediata, hipétese em que o
estagiario devera compensar o horario ndo trabalhado até o més subsequente ao
da ocorréncia.

§ 2° E assegurado ao estagiario, nos periodos de avaliacdo de aprendizagem
pelas instituicbes de ensino, carga horaria reduzida pelo menos a metade,

segundo estipulado no termo de compromisso e mediante comprovacao.

Art. 17° O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que
venha a ser acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a do
auxilio-transporte, na hipotese de estagio nao obrigatério.
§ 1° A eventual concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentagéo e
saude, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.
§ 2° Podera o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do

Regime Geral de Previdéncia Social.
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Art. 18° E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio ndo obrigatoério tenha
duracdo igual ou superior a um ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser
gozado preferencialmente durante suas férias escolares, sendo permitido seu
parcelamento em até trés etapas.

8§ 1° O recesso de que trata este artigo sera remunerado quando o estagiario
receber bolsa.

8§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira

proporcional, na hipétese de estagio inferior a um ano.

Art. 19° Ocorrera o desligamento do estudante do estagio curricular:

| - automaticamente, ao término do estagio;

Il - a qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracdo da parte
concedente;

[l - depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio,
se comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho do estagiario no
orgéo ou entidade ou na instituicdo de ensino;

IV - a pedido do estagiario;

V - em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na
oportunidade da assinatura do Termo de Compromisso;

VI - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias,
consecutivos ou nao, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o
periodo do estagio;

VII - pela interrupcéo do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;

e
VIII — por conduta incompativel com a exigida pela Administracdo da parte
concedente.

Art. 20° Aplica-se ao estagiario a legislacdo relacionada a saude e seguranca no

trabalho, sendo sua implementacao de responsabilidade do érgao ou entidade.
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CAPITULO V- DA AVALIACAO

Art. 21° O processo de avaliagdo devera observar as instancias abaixo:

a) Andlise do Relatério de Estégio pelo Professor Orientador;

b) Analise da Avaliacdo de Desempenho emitida pela Organizacdo Concedente,
através do preenchimento da Ficha de Avaliacédo do Estagiario.

§ 1° Para cada uma das instancias anteriores sera emitido um conceito de O (zero)
a 10 (dez);

§ 2° Da média aritmética simples dos conceitos emitidos pelo Professor Orientador
e pelo Supervisor de Estagio, sera obtida a média final do aluno, que sera
considerado aprovado caso a média final obtida seja no minimo 7,0 (sete).

§ 3° Os modelos do Termo de Compromisso de Orientacdo de Estagio (Anexo 1),
do Relatério de Estagio (Anexo Il), da Ficha de Avaliacdo do Estagio pelo
Estagiario (Anexo lll), e da Ficha de Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor da
Unidade Concedente (Anexo 1V), elaborados pela Coordenacdo de Estagio,
encontram-se anexados a este regulamento, podendo sofrer alteragdes, contanto

gue estas sejam apreciadas e aprovadas pelo Colegiado de Curso.

Art. 22° Todos os alunos reprovados no Estagio Supervisionado poderao refazé-lo
no semestre seguinte, obedecendo a ordem de prioridade para os alunos blocados
e com limite ao prazo de integralizacdo do Curso.

§ 1° Os alunos reprovados devem repetir todos os procedimentos de matricula e
inscricdo previstos neste Regulamento.

§ 2° O aluno que realizar o estagio e que, porventura, ndo entregar o relatorio de
estagio, sera reprovado por falta na disciplina de estagio em que estava
matriculado. Para que possa se matricular novamente na mesma disciplina no
semestre seguinte, terd que entregar o relatorio referente ao estagio anterior até o
ultimo dia da semana de ajuste de matricula. Caso este relatorio ndo seja
depositado na Coordenacéao do Curso dentro do prazo estabelecido, a matricula
do aluno sera automaticamente trancada pelo Coordenador de Estagio.
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Art. 23° O prazo final de entrega do Relatério de Estagio, a ser depositado na
Coordenacdo do Curso de Hotelaria e na Coordenacdo Geral de Estagio e
Monitoria (CEM), serd de até 10 (dez) dias Uteis apés a data de término do
referido estagio.

§ 1° As cédpias do Relatorio de Estagio devem ser depositadas na Coordenacédo do
Curso de Hotelaria e na Coordenacdo Geral de Estagio e Monitoria (CEM),
contendo os vistos do Professor Orientador e do Supervisor da Unidade
Concedente, as respectivas notas emitidas por estes, bem como, a nota final do
estagiario. Outra copia do Relatério de Estagio deve ser entregue pelo aluno ao
representante da Unidade Concedente.

§ 2° Todos os documentos afetos ao Estagio Supervisionado deverao ser vistados
pelo Professor Orientador, e posteriormente encaminhados para o arquivamento
na pasta de Estagios na Coordenac¢éo do Curso.

CAPITULO VI - DO APROVEITAMENTO DE ESTAGIO

Art. 24° No caso de alunos que ja possuem vinculo empregaticio comprovado em
empresa da area de hospitalidade ou de servicos, previstas no 8 1° e no § 2° do
Art. 1°, devidamente conveniada a UFPB, com um periodo de trabalho vigente e
superior a carga horaria minima exigida na disciplina de estagio para a qual deseja
fazer aproveitamento, os seguintes critérios deverdo ser observados:

| — O aluno devera estar regularmente matriculado na disciplina de Estagio para a
gual deseja solicitar o aproveitamento.

I - O aluno devera providenciar e apresentar 4 (quatro) vias do Plano de
Atividades de Estagio devidamente preenchidas e assinadas por todas as
instancias (estagiario, empresa empregadora, Coordenacao de Estagio do Curso e
Coordenacado Geral de Estagio e Monitoria), além de 4 (quatro) cépias da carteira
de trabalho, acompanhadas do documento original para comprovacéo do vinculo
empregaticio. O Coordenador de Estagio devera incluir nas copias da carteira de
trabalho uma observacdo informando que o aluno encontra-se trabalhando em

area de interesse de estagio do Curso de Hotelaria, e em empresa conveniada a
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UFPB (incluindo o nome da empresa — razao social; 0 nimero do convénio; e as
datas de inicio e término do convénio). Estas coOpias devem ser assinadas e
carimbadas pelo Coordenador de Estagio. Todas as instancias mencionadas
receberdo uma via de cada documento, ndo sendo necessario o Termo de
Compromisso de Estagio.

[l — Todos os demais procedimentos realizados pelos alunos para a formalizacéo
do estagio junto a instituicdo de ensino, previstos neste regulamento deverao ser

obedecidos.

CAPITULO VII - DIPOSICOES GERAIS

Art. 25° A duracdo do estagio, no mesmo 6rgao ou entidade, ndo podera exceder

dois anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 26° A realizacdo do estagio curricular ndo acarretara vinculo empregaticio de
gualquer natureza e dar-se-4 mediante Termo de Compromisso celebrado entre o
estudante e o 6rgdo ou entidade, com a interveniéncia obrigatéria da instituicdo de
ensino, no qual devera constar, pelo menos:

| - identificacdo do estagiario, do curso e o seu nivel,

Il - qualificacéo e assinatura dos subscreventes;

lIl - as condic¢des do estagio;

IV - indicacdo expressa de que o Termo de Compromisso decorre de contrato ou
conveénio;

V - menc¢ao de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;

VI - valor da bolsa mensal, em caso de estagio nao obrigatorio;

VIl - carga horaria semanal de vinte ou trinta horas compativel com o horéario
escolar;

VIII - a duracao do estagio sera de no maximo quatro semestres letivos, obedecido
0 periodo minimo de um semestre;

IX - obrigacao de apresentar relatorio final ao dirigente da unidade onde se realizar

0 estagio, sobre o desenvolvimento das tarefas que lhe forem cometidas;
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X - assinaturas do estagiario e responsavel pelo 6rgdo ou entidade e pela
instituicdo de ensino;

XI - condi¢cbes de desligamento do estagiario;

XIl - mengao do contrato ou convénio a que se vincula; e

Xl - indicacdo precisa do professor orientador da area objeto de

desenvolvimento, a quem caberéa avaliar o desempenho do aluno.

Art. 27° Para a execucdo do disposto no Art. 26° cabera as unidades de recursos
humanos:

| - articular com as instituicbes de ensino ou agentes de integracdo com a
finalidade de oferecer as oportunidades de estagio;

Il - participar da elaboragdo dos contratos ou convénios a serem celebrados com
as instituicoes de ensino ou agentes de integragao;

lIl - solicitar as instituicbes de ensino ou agentes de integracdo a indicacdo de
estudantes que preencham os requisitos exigidos pelas oportunidades de estagio;
IV - selecionar e receber os candidatos ao estagio;

V - lavrar o Termo de Compromisso a ser assinado pelo estagiario e pela
instituicdo de ensino ou agentes de integracao;

VI - conceder a bolsa de estagio (no caso de estagio ndo obrigatério) e efetuar o
pagamento, inclusive do auxilio-transporte;

VII - receber, das unidades onde se realizar o estagio, as avaliacdes e frequéncias
do estagiario;

VIII - receber e analisar as comunicag¢des de desligamento de estagiarios;

IX - expedir o certificado de estagio;

X - apresentar as instituicbes de ensino ou agentes de integracdo os estagiarios
desligados; e

Xl - dar amplo conhecimento das disposi¢fes contidas neste regulamento as
unidades do respectivo 6rgdo ou entidade, aos supervisores de estagio e aos

préprios estagiarios.
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Art. 28° As unidades de recursos humanos manterdo atualizado o nimero total de

estudantes aceitos como estagiarios nas empresas concedentes.

Art. 29° Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacéo de Estagio em

conjunto com o Colegiado do Curso de Hotelaria, Campus IV, UFPB.

Art. 30° Esta resolucéo entrara em vigor a partir do periodo 2011.2, conforme

aprovado pelo Colegiado do Curso de Hotelaria no dia 26 de outubro de 2011.

Art. 31°. Revoga-se 0 Regulamento de Estdgio 02/2010.

Mamanguape, 26 de outubro de 2011.

Prof@ Cibelle Batista Gondim
Coordenadora de Estagio
Curso de Hotelaria
DHG/CCAE/UFPB — CAMPUS IV
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ANEXO | - TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO DE ESTAGIO

N

N

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — CAMPUS IV
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE HOTELARIA E GASTRONOMIA
CURSO DE GRADUACAO EM HOTELARIA
DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO | (OU II)

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO DE ESTAGIO

Eu, , professor(a) do

Curso de Hotelaria da Universidade Federal da Paraiba — Campus 1V,

matricula SIAPE , comprometo-me a orientar o(a)
aluno(a)

, Mmatricula n° , ha elaboracdo do
relatério de Estagio Supervisionado (I ou Il), a ser realizado no
periodo

Mamanguape, de de 20 .

Nome do(a) Professor(a) Orientador(a) — Matricula SIAPE
UFPB — CAMPUS IV/ICCAE/DHG/CURSO DE HOTELARIA



ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO

SRR B
AP ENTUL/EDI FICAT
~ -

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - CAMPUS IV - LN*
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE HOTELARIA E GASTRONOMIA
BACHARELADO EM HOTELARIA

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |2

NOME DO ESTAGIARIO

MAMANGUAPE - PB
MES, ANO.

! Modelo da Capa do Relatério.
2 Ou Relatério de Estagio Supervisionado I1, ou Relatério de Estagio Ndo Obrigatério.

53
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Este relatério foi submetido a avaliacdo do Professor Orientador de Estagio,
como parte dos requisitos necessarios a obtencdo do titulo de Bacharel em
Hotelaria, outorgado pela Universidade Federal da Paraiba — UFPB/ CAMPUS IV.

A citacdo de qualquer trecho deste relatério é permitida, desde que feita de

acordo com as normas de ética cientifica.

NOME DO ESTAGIARIO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |°

APROVADO(A) em de de 20 , com MEDIA FINAL*:

Nota do Relatério de Estagio®: (22 nota)

Assinatura e Nome do(a) Professor(a) Orientador(a)
UFPB — CAMPUS IV/CCAE/ CURSO DE HOTELARIA

Nota da Avaliacdo de Desempenho®: (12 nota)

Assinatura e Nome do(a) Supervisor(a) de Estagio

NOME DA EMPRESA CONCEDENTE

® Ou Relatério de Estagio Supervisionado 11, ou Relatério de Estagio Nao Obrigatério.

* Média aritmética simples entre a nota do relatério (emitida pelo professor orientador) e a nota da Ficha de
Avaliacdo do Estagiario (emitida pelo supervisor de estagio).

> Nota emitida pelo professor orientador, de acordo com avaliag&o do relatério de estégio.

® Nota emitida pelo supervisor de estagio, de acordo com avaliacdo de desempenho do estagiario (mesma nota
emitida na Ficha de Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor de Estagio).



ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO

1) INFORMACOES GERAIS SOBRE O ESTAGIO

Identificacdo do Estagiario
e Nome:
e Matricula:
e Periodo:

Identificac8o do Estagio
e Area de atuacéo do estagio:
e Setor(es) do estagio:
e Duracdo (inicio e término):
e Total de horas:

Identificacdo da Organizacéo (Unidade Concedente)
e Area de atuacéo da empresa:
e Nome e razao social da empresa:
e Cidade e UF:
e N° total de funcionarios da empresa:

Identificacdo do(a) Supervisor(a) do Estagio na Empresa Concedente

e Nome:

Cargo exercido pelo supervisor do estagio na empresa:
Area de Formac&o:

Nivel de escolaridade:

Identificacdo do(a) Professor(a) Orientador(a) do Estagio
e Nome:
e Matricula SIAPE:
e Area de Formacio e Titulagdo académica:

2) DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS NO ESTAGIO

55

Nesta etapa deverdo ser contemplados o0s seguintes temas com base na

experiéncia vivenciada ao longo do estaqio:

e Descricao da Organizacao (Unidade Concedente);
e Caracterizacao do(s) setor(es) do estagio;
e Apresentacdo das atividades desenvolvidas.

3) CONSIDERACOES FINAIS

REFERENCIAS
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ANEXOS

e Copia do Documento de Avaliacdo do Estagio pelo Estagiario, devidamente
assinada pelo supervisor do estagio na empresa e pelo professor
orientador;

e Copia do Documento de Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor da
Unidade Concedente, com nota de 0 (zero) a 10 (dez) atribuida pelo
supervisor; e devidamente assinada por este;

e Demais anexos (opcionais): fotos, material promocional da empresa, etc.
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ANEXO lIl: FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO PELO ESTAGIARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (CAMPUS IV)
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE HOTELARIA E GASTRONOMIA
CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA

AVALIACAO DO ESTAGIO PELO(A) ESTAGIARIO(A)

IDENTIFICACAO

Aluno(a) :
Matricula: Periodo: Semestre letivo:

Empresa/organizacao:
Area(s) de estéagio:
Total de horas do estégio:

Prezado(a) estagiario(a):
e Solicitamos a gentileza de opinar sobre os itens abaixo, a respeito do seu
estagio:

1. Houve alguma dificuldade enfrentada na realizacdo do estagio?
( ) Nao () Sim

2. Caso tenha encontrado dificuldades, assinale de que tipos:

() Informagdes insuficientes para a realizagao do trabalho na empresa;
() Servicos inadequados com a area do estagio;

() Horario de trabalho;

() Discriminagéo por parte dos empregados da empresa,

() Outros. Mencione-os:

3. Recebeu bolsa de estagio?
( ) Nao ( )Sim Valor R$

4. Caso tenha recebido bolsa de estagio, vocé considera o valor da bolsa
suficiente?
( ) Nao () Sim

5. A supervisdo do estagio por parte da empresa, vocé considerou:
( ) Otima ( )Boa () Regular () Ruim
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6. Vocé fez rodizio de trabalho na empresa?
() Néo () Sim

7. Acha conveniente que seja feito rodizio considerando a duracdo do
estagio?
( ) Nao ( ) Sim

8. Como voce classifica o estagio que teve na empresa?
() Otimo ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim

9. A atuacado da Coordenacdo de estagio, como atendimento e informacdes,
voceé considerou:
( ) Otima ( )Boa ( ) Regular ( ) Ruim

10. Vocé considera a adequacéo do curriculo do Curso a realidade existente
no mercado de trabalho brasileiro:
( ) Otima ( )Boa () Regular () Ruim

11. Vocé acha que o estagio contribuiu para a sua formacao académica?
() Sim () Néo
Justifique sua resposta:

12. Quais séo suas pretensdes para depois da formatura?

) Continuar trabalhando na empresa onde estagiou;

) Procurar trabalho em outra empresa na area onde estagiou;
) Fazer uma especializacao na area do estagio;

) Fazer uma especializacdo em outra area (especificar):
) Concorrer ao mestrado na area do estagio;

) Concorrer ao mestrado em outra area (especificar):
) Fazer outro curso de graduacao (especificar):
) Trabalhar em outra area (especificar):
) Outras

NN NN NN NN N

13. Como estudante, que nota vocé se da?

14. Como estagiario, vocé considera que seu desempenho foi:
( ) Otimo ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim

15. Apresente sugestdes de melhoria para o processo de estagio:
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Assinatura do(a) Estagiario(a)

Visto do(a) Supervisor(a) da Empresa

Visto do(a) Professor(a) Orientador(a)

Mamanguape,

/
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ANEXO IV: FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELO SUPERVISOR DA
UNIDADE CONCEDENTE

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (CAMPUS IV)
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE HOTELARIA E GASTRONOMIA
CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA

AVALIACAQO DO(A) ESTAGIARIO(A) PELO SUPERVISOR DE ESTAGIO DA
EMPRESA CONCEDENTE

IDENTIFICACAO

Aluno:

Matricula:
Empresa/organizagéao:
Nome do avaliador da empresa:
Cargo:
Periodo do estégio:
Total de horas:

AVALIACAO

e Assinale com "x" a frase que descreve mais precisamente o avaliado;

e Se necessario, utilize o espaco reservado para observacoes;

e Ao final desta ficha, favor atribuir uma nota de 0 (zero) a 10 (dez)
considerando sua avaliagdo sobre o desempenho do estagiario na
empresa.

1. Conhecimento técnico: conhecimento tedrico-pratico e basico
necessarios para a realizagéo do estéagio.
( ) de um modo geral demonstra conhecimento insuficiente;
( ) demonstra, na maioria das vezes, conhecimento razoavel,
( ) demonstra, quase sempre, bom conhecimento;
() demonstra conhecimento muito bom.

2. Iniciativa: capacidade de decidir e agir nas diversas situacdes.
( ) demonstra pouca capacidade e limitada independéncia para agir;
( ) demonstra regular capacidade e razoavel independéncia para agir;
( ) demonstra boa capacidade e razoavel independéncia para agir;
() demonstra excelente capacidade e independéncia para agir.
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3. Assimilagéo: capacidade de entender, reter e utilizar as informacgodes.
() demonstra insuficiente capacidade de apreenséo;
( ) demonstra razoavel capacidade de apreensao;
( ) demonstra boa capacidade de apreensao;
() demonstra excelente capacidade de apreenséo.

4. Interesse: capacidade de empenhar-se.
( ) demonstra pouco interesse;
( ) demonstra razoavel interesse,;
( ) demonstra bom interesse;
() demonstra excelente interesse.

5. Pontualidade e assiduidade: cumprir o horario, bem como comparecer ao
estagio.
() ndo se atrasa e nao falta;
( ) atrasa-se ou falta raramente, apresentando justificativa;
( ) atrasa-se ou falta regularmente, as vezes com justificativa,;
( ) atrasa-se ou falta constantemente, nao justificando.

6. Relacionamento social: capacidade de integracdo com o grupo de funcionarios da
empresa.
( ) nédo consegue manter relacionamento, criando problemas de
interacao;
( ) apresenta certa dificuldade no relacionamento;
( ) seu relacionamento € bom;
() seu nivel de relacionamento é excelente.

7. Responsabilidade: capacidade de responder aquilo que lhe é atribuido,
acatar as normas estabelecidas, assumir as consequéncias de seu
desempenho.

() pouca responsabilidade, despreocupado com as consequéncias do seu desempenho;
( ) responsabilidade satisfatéria, mas poderia demonstrar melhor
desempenho;

() bom nivel de responsabilidade, apresenta poucos erros;

() é altamente responsavel, evita ao maximo cometer erros.

8. Apresentacdo pessoal: preocupacdo com a apresentagdo pessoal em
relacdo ao ambiente de trabalho.
( ) é inadequada quanto ao ambiente de trabalho;
( ) demonstra alguma deficiéncia;
( ) apresenta-se adequadamente;
( ) a aparéncia pessoal é excelente.

9. ObservacOes gerais sobre o desempenho do(a) estagiario(a):
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10. Nota da Avaliacdo de Desempenho do(a) Estagiéario(a):

(de zero a dez).

Assinatura do(a) Supervisor(a) da Empresa

Visto do(a) Professor(a) Orientador(a)

(municipio), / / (dia, més e ano)
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APENDICE B - Resolucédo dos Conteudos Complementares Flexiveis

RESOLUCAO CCHOT 002/2011.

Regulamenta 0s CONTEUDOS
COMPLEMENTARES FLEXIVEIS, fixados no
Projeto Pedagogico do Curso de
BACHARELADO EM HOTELARIA, e da
outras providéncias.

O Colegiado do Curso de Bacharelado em Hotelaria, no uso de suas atribui¢cdes,
e tendo em vista a deliberacdo da plenaria adotada em reunido no dia 26 de
outubro de 2011,

CONSIDERANDO:

A necessidade de DEFINIR os COMPONENTES CURRICULARES FLEXIVEIS do
CUrso;

A necessidade de contribuir para o enriguecimento da formacdo académica,
cultural e profissional dos alunos;

A importancia de um Projeto Pedagogico de Curso dindamico que estara em
constante processo de avaliacao;

As diretrizes fixadas pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, Lei n.°
9.394/96, que orientam a elaboracao curricular;

A Resolucdo CONSEPE/UFPB 34/2004, que orienta a elaboracéo e reformulagéo
dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduacao da UFPB;

A Portaria PRG/G 25/2011, que define e disciplina os Conteados Complementares
Flexiveis dos cursos de graduacao da UFPB,

RESOLVE:

Art. 1° A Resolucao n.° 67/2006, do CONSEPE, que aprova o Projeto Pedagdgico
do CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA do CENTRO DE CIENCIAS
APLICADAS E EDUCACAO - CCAE, da UFPB, fixa os componentes
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complementares flexiveis em, no minimo, 180 horas/aula, equivalente a 12
créeditos.

Paragrafo Unico - Os contetdos flexiveis constituem-se em contetdos
curriculares livres como seminarios, congressos, encontros, jornadas, coléquios,
workshops, simpésios, oficinas, disciplinas de areas afins, estagios nao
obrigatérios ou em forma de projetos de monitoria, de pesquisa e de extensao,
conforme Resolucéo 34/2004 do CONSEPE. Tais atividades tém como objetivo a
flexibilizacdo do curriculo pleno do referido curso e propiciar aos seus alunos,
mediante iniciativas proprias, participacdo e integracdo em atividades de outras
instituicdes, com a possibilidade de aprofundamento tematico e interdisciplinar.

Art. 2° Conforme deliberado pela Portaria PRG/G/N°. 25/2011, as atividades
complementares flexiveis, denominadas ToOpicos Especiais, podem se
apresentar na forma de: atividades livres, tais como atividades académicas de
ensino, pesquisa e/ou extensdo; participacdo em eventos; apresentacdo de
trabalhos académicos; estagios ndo obrigatdrios e disciplinas de areas afins.

Art. 3° Os contetudos complementares flexiveis do Curso de Hotelaria, modalidade
Bacharelado, Diurno, serdo implantados no Histérico Escolar do aluno com o
conceito “Aprovado”, de acordo com a carga horaria especificada na Resolugao
n.° 67/2006, do CONSEPE, que aprova o Projeto Pedagdgico do Curso de
Hotelaria, com a seguinte nomenclatura:

Contetdos Complementares Flexiveis CH | Créditos

Topicos Especiais em Alimentos | 30 2
Topicos Especiais em Alimentos |l 30 2
Topicos Especiais em Hotelaria | 30 2
Topicos Especiais em Hotelaria Il 30 2
Topicos Especiais em Restaurantes | 30 2
Topicos Especiais em Restaurantes |l 30 2

Total 180 12

Art. 4° O aluno encaminhard a Coordenacdo do Curso a solicitacdo de
aproveitamento das atividades académicas, em conformidade com as exigéncias
fixadas no Anexo |I.

81° Caso os complementares flexiveis se configurem como:

| - atividades de pesquisa, de extensédo e de monitoria, o aluno devera apresentar
o certificado fornecido pela coordenacao responsavel pela atividade, a saber,
respectivamente: Pro-Reitoria de Pds-Graduacdo e Pesquisa — PRPG (em caso
de PIBIC, PIBIC-AF, PIBITI, PIVIC ou PIVITI), Pr6-Reitoria de Extensdo e
Assuntos Comunitarios - PRAC (em caso de PROBEX), Coordenacdo Geral de
Estagio e Monitoria — CEM (em caso de Estagio ndo obrigatério e Monitoria), e
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Departamento de Hotelaria e Gastronomia (em caso de pesquisa registrada no
DHG).

Il - participacdo em seminarios, congressos, encontros, jornadas, coloquios,
workshops, simpaésios e oficinas com temas relacionados a area do curso e afins,
a solicitacdo devera ser apresentada juntamente com coOpia da certificacdo
fornecida pela coordenagdo do evento, acompanhada do original para devida
conferéncia;

[l - publicac&o de trabalhos em revistas especializadas ou publicacdo de trabalhos
em anais de eventos com temas relacionados a éarea do curso e afins, a
solicitacdo devera ser apresentada juntamente com coOpia da publicacédo do artigo
com o devido Numero Internacional Normalizado para Publicacdes Seriadas
(International Standard Serial Number - ISSN). No caso de apresentacdo de
trabalhos em eventos mencionados no inciso anterior, devera ser apresentada
copia da certificacdo fornecida pela coordenacdo do evento, acompanhada do
original para devida conferéncia;

IV - publicagdo de capitulos em livros ou publicagdo de livros com temas
relacionados a area do curso e afins, a solicitacdo deverd ser apresentada
juntamente com cOpia da publicacdo com o devido Numero Padréo Internacional
de Livro (International Standard Book Number - ISBN).

V - participagdo como membro da comissdo de organizacdo de eventos
académicos e cientificos, a solicitagdo devera ser apresentada acompanhada de
copia da certificacdo fornecida pela coordenacdo do evento, acompanhada do
original para devida conferéncia;

VI - estagios ndo obrigatérios, o aluno devera apresentar cépia do relatério final,
apreciado e assinado pelo professor orientador, e cépia dos documentos de
estagio (Termo de Compromisso de Estagio N&o Obrigatério e Plano de
Atividades de Estagio Nao Obrigatorio).

VII — disciplinas de éareas afins, o aluno deverd apresentar copia do Historico
Escolar assinada e carimbada pela Coordenacédo do Curso, onde devera constar a
disciplina afim cursada com o respectivo conceito de aprovacdo; assim como,
copia do programa da disciplina, incluindo sua respectiva ementa, para apreciacéo
e parecer emitido por um relator do processo. Este relator devera analisar o
contetdo ministrado na referida disciplina, comparando-o com o perfil de formacéao
do bacharel em Hotelaria proposto pelo Projeto Pedagdgico do Curso. As
disciplinas de é&reas afins devem constar nas grades curriculares de cursos
oferecidos pela UFPB, Campus IV, ndo sendo aceitas disciplinas cursadas nos
demais Campi da UFPB ou em outras Instituices de Ensino Superior.

VIII — participacdo em cursos profissionalizantes com conteudo relacionado a area
do curso ou afins, e com carga horaria minima de 30 horas, a solicitagdo devera
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ser apresentada juntamente com cépia da certificac@o fornecida pela coordenagéo
do curso profissionalizante, acompanhada do original para devida conferéncia.

Art. 5° A integralizacdo das atividades complementares de que trata o Art. 4° sera
apreciada pelo Colegiado do Curso de acordo com o Anexo |, que deliberara
através de votacdo o parecer emitido por um relator do processo.

§ 1° O relator do processo deve indicar no seu parecer a carga horaria total obtida
pelo aluno de acordo com o Anexo | desta resolucgao.

§ 2° Em nenhuma hipétese, os documentos utilizados previamente em um
processo para integralizacdo de conteudos complementares flexiveis serdo
aceitos em outra solicitagcdo de mesmo carater.

§ 3° Para as atividades citadas no art. 4°, apenas serdo aceitos no processo de
integralizacdo de conteddos complementares flexiveis, os documentos de
comprovacédo, na area do Curso e afins, que apresentarem periodo de realizagdo
das referidas atividades, posterior ao ingresso do aluno no Curso de Hotelaria da
UFPB.

Art. 6° O aluno devera encaminhar a Coordenacdo do Curso a solicitacdo de
aproveitamento das atividades académicas em até 45 dias antes do término do
periodo, para que conste no histérico escolar como atividade referente ao periodo
letivo vigente.

81° Os alunos deverdo integralizar as 180 horas de conteudos complementares
flexiveis até o ultimo periodo letivo do curso. As solicitagdes para integralizacdo da
carga horaria total, poderdo ser feitas a cada 30 horas, como referido no art. 3°
desta resolucdo. Sendo assim, cada processo correspondera ao aproveitamento
de 30 horas, devendo ocorrer, portanto, seis processos para a integralizacao das
180 horas.

Art. 7°. Os casos omissos serdo decididos pelo Colegiado do Curso de Hotelaria.

Art. 8°. A presente regulamentacdo entra em vigor na data da sua aprovacao pelo
Colegiado do Curso de Hotelaria.

Art. 9°. Revoga-se a Resolugdo CCHOT 004/2010, de 06 de outubro de 2010.

Mamanguape, 26 de outubro de 2011.

Aline Gisele Azevedo Lima
Presidente do Colegiado do Curso
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ANEXO | - Quadro de pontuacdo das atividades académicas para 0sS
Contetdos Complementares Flexiveis do curso de Bacharelado em Hotelaria

do Centro de Ciéncias Aplicadas e Educacédo da UFPB

QUADRO DE PONTUACAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS

ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

Atividade desenvolvida CH
Participacdo em projeto de Pesquisa, como bolsista ou voluntario cadastrado.

o . ~ : .. h
Participacdo em projeto de Extenséo, como bolsista ou voluntario cadastrado. 30 h cada
Participacdo em projeto de Monitoria, como bolsista ou voluntario cadastrado.

PARTICIPACAO EM EVENTOS E PRODUCAO BIBLIOGRAFICA

Atividade desenvolvida CH
Participacdo em seminarios, congressos, encontros, jornadas, coléquios,
workshops, simpoésios, oficinas, na area do curso (Hotelaria), sem apresentacao
S i AT 05 h cada

de trabalho e/ ou producéo bibliografica, certificado pela instituicdo promotora do
evento.
Participacdo em seminarios, congressos, encontros, jornadas, coléquios,
workshops, simpoésios, oficinas, em areas afins, sem apresentagéo de trabalho | 2,5 h cada
e/ ou producao bibliogréfica, certificado pela instituicdo promotora do evento.
Participacdo seminarios, congressos, encontros, jornadas, coléquios, workshops,
simpésios, oficinas, na area do curso (Hotelaria), com apresentagéo de trabalho | 15 h cada
e/ ou producdo bibliogréfica, certificado pela instituicdo promotora do evento.
Participacdo seminarios, congressos, encontros, jornadas, coléquios, workshops,
simpésios, oficinas, em &reas afins, com apresentacdo de trabalho e/ ou | 10 h cada
producao bibliogréfica, certificado pela instituicdo promotora do evento.
Publicacdo de trabalhos em revistas locais ou regionais especializadas. 15 h cada
Publicacdo de trabalhos em revistas locais ou regionais de areas afins. 10 h cada
Publicacdo de trabalhos em revistas nacionais especializadas. 30 h cada
Publicacéo de trabalhos em revistas nacionais de areas afins. 20 h cada
Publicacdo de trabalhos em revistas internacionais especializadas. 60 h cada
Publicacdo de trabalhos em revistas internacionais em areas afins. 40 h cada
Publicacao de livro, organizacao de livro ou capitulo de livro. 60 h cada
Publicacdo de trabalhos em anais de eventos locais ou regionais com temas 10 h cada
relacionados a area do curso.
Publicacdo de trabalhos em anais de eventos locais ou regionais com temas 5h cada
relacionados a &reas afins.
Publicacdo de trabalhos em anais de eventos nacionais com temas relacionados 15 h cada

a area do curso.
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Publicacéo de trabalhos em anais de eventos nacionais com temas relacionados

Lz . 10 h cada
a areas afins.
Publicacdo de trabalhos em anais de eventos internacionais com temas
. N 20 h cada
relacionados a area do curso.
Publicacdo de trabalhos em anais de eventos internacionais com temas
. NP , 15 h cada
relacionados a areas afins.
Participacdo como Membro na organizacado de eventos académicos e cientificos,
i~ L 10 h cada
certificado pela instituicdo promotora do evento.
OUTRAS ATIVIDADES
Atividade desenvolvida CH
Estagio ndo-obrigatrio com carga horaria minima de 240 horas 30 h cada
Disciplinas de areas afins com carga horaria minima de 30 horas, em cursos do
15 h cada
Campus IV da UFPB.
Participacdo em cursos profissionalizantes relacionados a area do curso, e com
carga horaria minima de 30 horas, certificada pela instituicAo promotora do curso 15 h cada
(como SEBRAE, SENAC, SENAI, ou outra instituicdo de formacdo de nivel
técnico-profissionalizante, com reconhecida atuagdo no mercado brasileiro).
Participacdo em cursos profissionalizantes relacionados a areas afins, e com
carga horaria minima de 30 horas, certificada pela instituicdo promotora do curso 10 h cada

(como SEBRAE, SENAC, SENAI, ou outra instituicdo de formacdo de nivel
técnico-profissionalizante, com reconhecida atuacdo no mercado brasileiro).
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ANEXO Il - Lista de Documentos para abertura do Processo para
integralizacdo dos Conteudos Complementares Flexiveis.

R

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — CAMPUS IV
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE HOTELARIA E GASTRONOMIA
CURSO DE GRADUACAO EM HOTELARIA

LISTA DE DOCUMENTOS PARA PROCESSO DE INTEGRALIZACAO DOS
CONTEUDOS COMPLEMENTARES FLEXIVEIS

Disciplina a ser aproveitada:
Cadigo:
Semestre:

N° TIPO/NOME CH

Mamanguape, de de

Nome do aluno com matricula e Assinatura do aluno requisitante
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APENDICE C - Resolucgéo do Trabalho de Concluséo do Curso

RESOLUCAO CCHOT 005/2010.

Regulamenta e Estabelece disposi¢cdes sobre
a elaboracéo, apresentacdo e avaliagdo do
Trabalho de Conclusdo do Curso de
Hotelaria no &mbito da UFPB.

O Colegiado do Curso de Hotelaria da Universidade Federal da Paraiba — UFPB,
no uso de suas atribuicdes legais, considerando a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacado — LDB, o Estatuto Geral da Universidade Federal da Paraiba — UFPB e
cumprindo o que determina o § 2° da Resolugao 66 e 67/2006 e determinacdes na

reunido do Colegiado em 06 de Outubro de 2010, resolve:

Titulo |
DEFINICAO BASICA

Art. 1° — A presente Resolucdo tem por finalidade normatizar as atividades
relacionadas com o Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) do curriculo do Curso

de Graduacao em Hotelaria da Universidade Federal da Paraiba — UFPB.

Art. 2° — Os objetivos gerais do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) séo os de
propiciar ao aluno do Curso de Graduacdo Hotelaria a ocasido de demonstrar o
grau de habilitacdo adquirido, o aprofundamento tematico, fomentando o estimulo
a producao cientifica, a consulta de bibliografia especializada e ao aprimoramento

da capacidade de interpretacao e critica.

Art. 3° — O TCC consiste em pesquisa individual orientada, apresentada sob a
forma de trabalho monogréfico, sobre o tema escolhido pelo aluno e aprovado
pelo professor orientador, em qualquer area do conhecimento relacionada a

hotelaria, no ambito das linhas de pesquisa do Curso de Hotelaria.
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Art. 4° — Os trabalhos do TCC, no curso de Hotelaria da UFPB, serao
acompanhados por uma coordenacdo de TCC, composta por um coordenador

designado pelo Colegiado de Curso.

Art. 5° — O Trabalho de Conclusdo de Curso pode ser desenvolvido nas seguintes
categorias:
I. Trabalho de revisdo critica da literatura sobre determinado tema,
caracterizando-se como monografia, com ou sem pesquisa de campo;
Il. Trabalho de técnico cientifico sobre determinado tema com alguma

contribuicdo pessoal ou aplicacéo pratica.

Art. 6° — Os trabalhos monograficos deverao ser elaborados considerando-se:
I. As normas basicas para a elaboracdo de um projeto e trabalho
monografico;
Il. Os critérios técnicos estabelecidos pela ABNT;
Ill. Os objetivos estabelecidos no artigo 2° deste Regulamento e a
vinculagcéo direta do seu tema com a Hotelaria, pela sua insercdo em um
dos ramos do conhecimento, dentro das linhas de pesquisa do Curso de

Hotelaria.

Art. 7° — O académico contard, para a realizacdo do seu Trabalho de Concluséo
de Curso, com a orientacdo de um professor orientador vinculado a UFPB.
PARAGRAFO UNICO — O aluno podera escolher um professor co-orientador para

o0 seu trabalho, desde que em comum acordo com o seu professor orientador.

Art. 8° — O académico iniciara as atividades referentes ao TCC ao matricular-se na
disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso e entregar a Coordenacédo do TCC
0 projeto de pesquisa acompanhado de declaracdo de aceite do professor

orientador.
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Titulo Il
DA ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Capitulo | - Da Organizacao

Art. 9° - A orientagdo do TCC, entendida como processo de acompanhamento

didatico-pedagdgico, é de responsabilidade do docente da UFPB.

Art. 10° - Cada professor orientador podera ter no maximo quatro orientandos.
PARAGRAFO UNICO — Esse ntmero podera ser alterado mediante demanda de

alunos matriculados em TCC, desde que autorizado pelo Colegiado de Curso.

Art. 11° - A escolha do professor orientador cabe ao aluno, devendo o mesmo
entregar a coordenacdo de TCC documento de aceite de orientacdo, expedida

pelo professor orientador.

Art. 12° - A entrega do documento de aceite bem como do projeto de pesquisa
deve acontecer até a segunda semana de aula, do semestre letivo em que o aluno

esteja matriculado em TCC.

PARAGRAFO UNICO — A néo entrega do documento de aceite e do projeto de
pesquisa no prazo estabelecido no caput deste artigo implicard no trancamento

compulsério da matricula em TCC, pela Coordenacédo de Curso.

Art. 13° - O professor orientador pode desligar-se da orientacdo do TCC,
interrompendo a orientagdo, em ndo havendo o cumprimento do Cronograma de

Atividade pelo aluno, ou de qualquer dos deveres previstos.

§ 1° - O desligamento ndo pode ocorrer se faltar menos de 30 (trinta) dias da data

fixada para a entrega do trabalho monografico (TCC).
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§ 2° - O orientando pode, nos 05 (cinco) dias seguintes a ciéncia do desligamento,
apresentar justificativa perante o Coordenador do TCC e apresentar de aceite de
novo orientador.

8§ 3° - Nos demais casos, somente se admite a substituicAo de professor
orientador, quando outro docente assumir formalmente a orientagdo, mediante
aguiescéncia expressa do professor substituido e anuéncia do Coordenador do

TCC e da Coordenacédo do Curso de Hotelaria.

Art. 14° - O professor orientador ou 0os componentes da banca podem vetar a
apresentacao do TCC, em nao havendo, segundo sua avaliacdo, condi¢cdes para
gue o trabalho de conclusao seja apresentado.

PARAGRAFO UNICO - O veto deve ocorrer no maximo 09 (nove) dias apds a
entrega do relatério final de pesquisa (TCC) por parte do orientando, apresentando

justificativa por escrito.

Art. 15° — Compete ao Coordenador do TCC:
| — Responsabilidade perante a coordenacdo do Curso de Hotelaria da
efetivacdo das atividades desenvolvidas pelos académicos segundo as
normas estabelecidas;
Il — Estabelecer um calendario de atividades da coordenadoria que
assegure a execucdo do TCC em cada periodo letivo;
IIl — Orientar os alunos na escolha de professores orientadores, divulgando
as linhas de pesquisa do Curso de Hotelaria;
IV — Convocar, sempre que necessario, os professores orientadores para
discutir questdes relativas a organizagéo, planejamento, desenvolvimento e
avaliacao do TCC;
V — Organizar a listagem de alunos por professores orientadores e
encaminha-la a Coordenacao do Curso de Hotelaria para conhecimento;
VI — Atender aos alunos matriculados na disciplina de TCC;
VIl — Coordenar, quando for o caso, 0 processo de substituicdo de

orientadores, ouvindo a coordenagao do Curso de Hotelaria;
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VIll — Estabelecer e divulgar o calendario de atividades junto aos
académicos matriculados na disciplina de TCC;

IX — Coordenar o processo de constituicdo das Bancas Examinadoras, em
conjunto com os professores orientadores, e definir o cronograma de
apresentacao dos trabalhos a cada periodo letivo;

X — Publicar, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, a composicdo das
Bancas Examinadoras, bem como o local e horario para a defesa do
trabalho de concluséo de curso do aluno;

Xl — Interagir com as organizacdes objeto de estudo dos académicos,
guando necessario;

Xl — Encaminhar académicos para as organizacbes sempre que iSSO se
fizer necessario;

Xl — Presidir as reunibes com académicos e professores orientadores do
TCC, conforme calendéario, sempre que houver convocacao e sempre que
novas diretrizes sejam dadas aos académicos, e que nao estejam
contempladas no presente regulamento;

XIV — Intervir junto aos académicos, em especial quando houver problemas
de relacionamento em seu local de pesquisa;

XV — Zelar pelo cumprimento da presente norma e tomar, no ambito de sua
competéncia, todas as demais medidas necessarias ao efetivo cumprimento
deste Regulamento;

XVl — Outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo
Coordenador do Curso de Hotelaria, devidamente aprovadas pelo

Colegiado do Curso de Hotelaria.
Art. 16° — Cada professor orientador de TCC sera ainda responsavel por lancar as
notas finais dos orientandos no Diario de Classe e no sistema on line da disciplina

de TCC, apos o término das defesas.

Art. 17° — Compete ao professor orientador:
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| — Orientar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do trabalho em todas
as suas fases;

Il — Estabelecer o plano e cronograma do trabalho em conjunto com o
orientando;

Il — Informar ao orientando sobre as normas, procedimentos e critérios de
avaliacao respectivos;

IV — Presidir a Banca Examinadora do trabalho por ele orientado;

V — Comparecer as reunides convocadas pelo Coordenador do TCC para
discutir questdes relativas a organizagéo, planejamento, desenvolvimento e
avaliacao dos trabalhos;

VI — Comunicar ao Coordenador do TCC quando ocorrerem problemas,
dificuldades e duvidas relativas ao processo de orientacao;

VII — Informar por escrito ao Coordenador do TCC e a Coordenacdo do
Curso guando o aluno néo estiver cumprindo o Cronograma de Atividades;
VIII — Colaborar com o aluno na escolha e definicdo do tema da pesquisa
objeto do TCC;

IX — Opinar sobre a viabilidade do projeto de pesquisa e acompanhar sua
execucao;

X — Orientar o aluno na escolha da bibliografia;

Xl — Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do trabalho em todas as suas
fases;

XII — Atender seus orientandos em horarios previamente fixados;

Xl — Assinar, juntamente com os demais membros das Bancas
Examinadoras, as fichas de avaliacdo dos Trabalhos de Conclusédo de
Curso;

XIV — Requerer ao Coordenador do TCC a inclusdo dos Trabalhos de
Conclusédo de Curso de seus orientandos na pauta de defesas;

XV — Vetar a apresentacdo do TCC para a banca examinadora, em nao
havendo, segundo seu julgamento, nos termos do artigo 14 desta
Resolucéo, condi¢cbes para que o trabalho de conclusao seja apresentado;

XVI — Cumprir e, no que Ihe couber, fazer cumprir esta Resolucgéao.
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PARAGRAFO UNICO. A responsabilidade pela elaboracido do TCC é
integralmente do aluno, o que ndo exime o professor orientador de desempenhar
adequadamente, dentro das normas definidas nesta Resolugédo, as atribuicdes

decorrentes da sua atividade de orientacgéo.

Art. 18° — Compete ao académico:
I — Cumprir as disposicOes deste regulamento e das normas de
procedimento do TCC;
Il — Elaborar o projeto de pesquisa de conclusdo de curso, submetendo-o
ao professor orientador de seu interesse;
Il — Comparecer as reunides convocadas pelo professor Coordenador do
TCC conforme o seu calendario de atividades, bem como as orientagbes
individuais com o professor orientador;
IV — Assumir o compromisso de absoluto sigilo acerca das atividades e
informacgBes obtidas junto as organizacdes concedentes de informacdes,
divulgando nomes e situa¢des somente quando autorizado;
V — Entregar o trabalho de Conclusdo de Curso dentro dos prazos e
horarios estabelecidos;
VI — Comparecer perante a Banca Examinadora para a defesa de seu

trabalho, na data e horério estipulados.

Art. 19° — E vedado ao aluno copiar, parcial ou integralmente, trabalhos de
terceiros.

PARAGRAFO UNICO — Sendo comprovada a cépia pelo professor orientador, em
gualquer das fases do processo de orientagcdo, ou mesmo durante a apreciagao
pela banca examinadora, a coordenacao do TCC deve ser comunicada, e o aluno

sera reprovado na disciplina de TCC, com nota zero.
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Titulo Il
DA REALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Capitulo | - Da Avaliacéo

Art. 20° - O académico matriculado de TCC devera entregar na Coordenacédo do
Curso de Hotelaria, em data previamente estipulada pelo Coordenador de TCC, 04
(quatro) copias impressas e encadernadas do trabalho final, bem como formulario
de autorizagdo de entrega e aptiddao de defesa devidamente preenchido e

assinado pelo professor orientador.

Art. 21° — O académico matriculado de TCC sera avaliado pela banca

examinadora, em defesa publica, que lhe atribuird uma média.

Art. 22° — A apresentacdo perante Banca Examinadora ocorrera na época prevista
no calendario da Coordenacéo do TCC, segundo escala a ser divulgada na época
indicada. Nao havera segunda convocacdo, salvo forgca maior devidamente
justificada, em solicitagcdo dentro do prazo de 24 horas do cronograma

estabelecido ao académico, desde que aceita pela Coordenacao de Curso.

Art. 23° - Considera-se aprovado na disciplina de TCC o aluno que obtiver nota
final minima igual a 7,0 (sete) resultante da média atribuida pelos trés membros
componentes da Banca.

§ 1° - Considera-se reprovado o aluno que tiver seu trabalho vetado pelo seu
professor orientador ou pela banca, obtiver a nota final inferior a 7,0 (sete). Em
ambos os casos, 0 aluno deve matricular-se novamente na disciplina de TCC e
proceder aos ajustes necessarios na pesquisa.

8§ 2° - A média da avaliacdo do TCC deve ser lancada no Diario de Classe da
disciplina de TCC.
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Capitulo Il — Das Bancas Examinadoras

Art. 24° - As Bancas Examinadoras do TCC compdem-se pelo professor
orientador, que a preside, e por outros 02 (dois) membros, indicados pelo
professor orientador e homologado pelo Coordenador do TCC.

§ 1° - Quando houver co-orientador, este podera ser membro efetivo da banca.

§ 2° - Excepcionalmente e a critério do Orientador, podem integrar a Banca
Examinadora 01 (um) docente do Curso de Hotelaria de outras Instituicbes, ou
ainda 01 (um) profissional de nivel superior que exerca atividade afim com o tema
do TCC a ser avaliado.

§ 3° - A participagdo de docente de outra instituicAo ou profissional deve ser
aprovada em reunido com a Coordenacgéo do Curso de Hotelaria, sem 6nus para a
Instituicéo.

§ 4° - Podem fazer parte da Banca Examinadora professores de outros Cursos da
UFPB, com interesse na area de abrangéncia da pesquisa.

§ 5° - Quando da designacao da Banca Examinadora também deve ser indicado
um membro suplente, encarregado de substituir qualquer dos titulares em caso de

impedimento.

Art. 25° - A Banca Examinadora s6 pode executar seus trabalhos com os 3 (trés)
membros presentes.

8§ 1° - Nao comparecendo algum dos professores designados para a Banca
Examinadora, deve ser comunicado, por escrito, ao Coordenador de TCC e ao
Coordenador de Curso para que sejam tomadas as devidas providéncias.

8§ 2° - Nao havendo o comparecimento dos membros da Banca Examinadora
fixado neste artigo, deve ser marcada nova data para a defesa, sem prejuizo do

cumprimento da determinacdo presente no paragrafo anterior.

Art. 26° - Todos os professores do Curso de Hotelaria podem ser convocados para
participar das Bancas Examinadoras, mediante designagdo do Coordenador do
TCC.
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PARAGRAFO UNICO - Na composicdo das Bancas Examinadoras, o
Coordenador do TCC e o professor orientador devem levar em conta as linhas de
pesquisa pertinentes aos Trabalhos de Conclusdo de Curso estabelecidas por

essa Resolucéo.

Titulo 1
DA DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Capitulo Unico — Diretrizes Gerais

Art. 27° — As sessdes de defesa dos trabalhos de conclusdo de curso sao

publicas.

PARAGRAFO UNICO - N&o é permitido aos membros das Bancas Examinadoras

tornarem publicos os conteudos dos trabalhos antes de suas defesas.

Art. 28° - O Coordenador do TCC deve elaborar calendario semestral fixando
prazos para a entrega dos trabalhos monograficos, designacdo das Bancas

Examinadoras e realizacdo das defesas.

§ 1° - N&o se admite atraso na entrega do TCC, situacdo na qual sera atribuida

nota “0” (zero) ao TCC, devendo o aluno iniciar novamente a orientagao.

Art. 29° - ApOs o término da data limite para a entrega das copias dos trabalhos de
conclusédo de curso, o Coordenador do TCC divulgara a composi¢do das Bancas

Examinadoras, os horérios e as salas destinadas as suas defesas.

Art. 30° - Os membros das Bancas Examinadoras, a contar da data da entrega da
copia do relatério da pesquisa (TCC), tém o prazo de 10 (dez) dias para proceder

a leitura.
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Art. 31° - Na defesa, o aluno tem até 20 (vinte) minutos para apresentar seu
trabalho e cada componente da Banca Examinadora até 15 (quinze) minutos para
fazer sua arguicao, dispondo ainda o discente de outros 15 (quinze) minutos para

responder a cada um dos examinadores.

Art. 32° - A atribuicdo das notas da-se ap0s o encerramento da etapa de arguicao,
obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador.
8§ 1° - A Banca Examinadora, na avaliagdo, deve levar em consideracdo a
extensdo do trabalho, o seu nivel de correcdo e a observancia das seguintes
diretrizes:
| - na sua exposicao oral e na defesa na arguicao pela Banca Examinadora:
o dominio do contelido do trabalho, a clareza, a objetividade, a coeréncia e
a seguranga nas respostas, ao entendimento das perguntas e aspectos
correlatos;
Il - na sua apresentacao fisica: o texto escrito, a certeza de sua autoria, a
relevancia do tema, a definicdo do problema e/ou hipéteses, a pesquisa
bibliografica, os objetivos, os métodos e técnicas empregadas, a redacao,
as conclusbes e a observancia das normas para a apresentacao dos

trabalhos conforme as normas da ABNT.

§ 2° - Apés a defesa, o aluno podera receber o conceito aprovado sem corregdes,
aprovado mediante correcdes ou reprovado.

§ 3° - As notas devem ser lancadas em fichas de avaliagédo individual, onde cada
membro da Banca Examinadora deve apor sua nota.

8§ 4° - A nota final do aluno na defesa de Monografia é o resultado da média
aritmética das notas atribuidas pelos membros da Banca Examinadora.

§ 5°. A Banca redigira/preenchera uma Ata registrando o desenvolvimento dos
trabalhos, com atribuicdo de notas e o resultado final, que devera ser arquivada na

Coordenacao do curso de Hotelaria.
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Art. 33° - A Banca Examinadora, apos a defesa oral, pode sugerir ao aluno que
reformule aspectos de seu Trabalho de Concluséao de Curso.

PARAGRAFO UNICO - Quando sugerida a reformulacido de aspectos
fundamentais do TCC, deve procedé-las e apresenta-las, no prazo de maximo 10

(dez) dias, para deposito final.

Art. 34° - O aluno que nao entregar o trabalho monografico, ou que nédo se
apresentar para a sua defesa oral, sem motivo justificado por escrito na forma da

presente Resolucdo, estard automaticamente reprovado.

Art. 35° — ApOs as correcdes sugeridas pela banca examinadora, o aluno devera
providenciar duas coépias encadernadas a francesa e 05 (cinco) cépias
digitalizadas em formato .pdf.

8 1° — das codpias impressas, uma sera destinada a Biblioteca do Campus e outra,
a coordenacéao de Curso.

§ 2° - Uma copia digitalizada sera destinada a coordenacédo de TCC e as demais

aos membros da banca examinadora.

Titulo IV
DAS LINHAS DE PESQUISA

Capitulo Unico

Art. 36° — Os Trabalhos de Conclus&o de Curso devem ser desenvolvidos em uma
das seguintes linhas de pesquisa:

I. Gestéo Hoteleira;

II. Hospitalidade;

[ll. Alimentos e Gastronomia;

IV. Bebidas e Enologia;

V. Marketing;

VI. Empreendedorismo;

VIl. Consultoria Hoteleira;
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VIIl. Gestdo ambiental;

IX. Hotelaria Hospitalar;

X. Eventos e animacao hoteleira
Xl. Qualidade

XIl. Outras linhas de investigacéo, desde que aplicadas a area de Hotelaria.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Capitulo Unico - Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 37° - Os custos incorridos na pesquisa e elaboracdo do TCC correm por conta
do aluno.

Art. 38° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagcdo do TCC em
conjunto com a Coordenagdo do Curso de Hotelaria e o colegiado do curso,
considerando as demais disposi¢cdes regimentais da UFPB.

Art. 39° - Esta Resolucédo entra em vigor a partir da data de sua aprovacao pelo

colegiado de curso.

Mamanguape, 06 de outubro de 2010.

Prof®. Daniela Maria Lucena Rodrigues
Coordenadora de TCC
Curso de Hotelaria
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Anexo 1 — DECLARACAO DA ENTREGA DA VERSAO PRELIMINAR DA
MONOGRAFIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — CAMPUS IV
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO
CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA

DECLARACAO DA ENTREGA DA VERSAO PRELIMINAR DA MONOGRAFIA
(TCC)

Como orientador(a) do(a) aluno(a)

, estou de pleno

acordo com a entrega preliminar do trabalho intitulado:

, para avaliacdo e defesa no dia /

/ as horas.

Sugerimos que a banca de avaliagdo deste trabalho seja composta pelos

professores:

e

como membros titulares, além do(a) professor(a)

como membro suplente.

Mamanguape, / /

Nome a assinatura do Orientador
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APENDICE D — Manual de Trabalho de Conclusao de Curso

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — CAMPUS IV
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO
CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA

Manual de Trabalho de Conclusao de Curso
Curso de Hotelaria
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NORMAS PARA APRESENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

A Monografia do Curso de Hotelaria deve ser elaborada com uma estrutura
composta por elementos pré-textuais, corpo principal e elementos pds-textuais,
conforme a seguinte ordem:

Elementos Pré-textuais

a) Capa

b) Folha de rosto

c) Folha de aprovacéo

d) Dedicatéria (Opcional)

e) Agradecimentos (Opcional)
f) Resumo

g) Abstract

h) Sumario

i) Indice de Figuras (Opcional)
j) indice de Tabelas (Opcional)
k) Siglas e Abreviaturas (Opcional)

Corpo principal (Usar preferencialmente o critério do orientador)
a) Introducao

b) Comentario da literatura existente sobre o assunto

c) Desenvolvimento

d) Concluséo.

Elementos Pré-textuais

a) Referéncias Bibliograficas seguindo as normas da ABNT
b) Apéndices

c) Anexos

1.1 Quanto a Formatacao
Adotaremos a impressao em papel formato A4, impresso em tinta preta (exceto as
ilustrac@es, fotos, quadros, graficos, quando assim for necessario).

1.2 Quanto atipologia

Fonte arial corpo 12 para o corpo de texto, justificado, e
Corpo 10 para as citagdes longas, com mais de 3 linhas.
Para legendas e Fontes adotar corpo 10, arial, negrito.

1.3 Quanto as Margens e Espagcamentos

Margens esquerda e superior: 3 cm; margens direita e inferior: 2 cm

Espacamento de 1,5 entre as linhas do texto

Espacamento simples para as citagcées longas com mais de 3 linhas

Espacamento de 1,5 de uma referéncia bibliografica para outra

Deixar entre linhas dobradas do fim de um texto para o titulo e deste para o novo
texto.
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3cm
3cm

1 O MERCADO HOTELEIRO
1.1 HISTORICO

O texto comeca aqui e vai até o fim onono nonon noono nonon
nonon NoOnono

Onononono noooonoon NOO On ONONNO  ONONNO  ONOONONON
0NnoNnoNoononNono

Onononono nNoOoOOONOON NOO OnN 0NONNO ONONNO  ONOONONON
0oNnonoNoononono

1.2 INFLUENCIAS
Onononono noooonoon NOO On 0honNno 0OnonNnNo onhoononon
onononoononono
Onononono noooonoon NOO OnNn 0Ohonno 0OnonnNno onoononon
onononoononono

2CM

2CM

1.4 Paginacéo

Todas as folhas do trabalho sédo contadas sequencialmente, porém a numeracao
s6 aparece a partir da primeira folha da parte textual, em algarismo arabicos, no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

Os anexos devem ser numerados de forma continua e sua paginacdo deve dar
seguimento a do texto principal.

1.5 Titulos e indicativos numeéricos

A numeracao de titulos e subtitulos deve ser progressiva e alinhada a esquerda;
A cada novo capitulo, seus titulos e subtitulos devem iniciar em uma nova folha;
Usar corpo 14, caixa alta e negrito para o nome do capitulo;

Usar corpo 12, caixa alta, negrito, para subtitulo;

Usar corpo 12, caixa alta e baixa, negrito para se¢cdes dos subtitulos;

A numeracao de identificacdo dos itens deve ser em algarismo arabico.




87

1 PERFIL DA EMPRESA (corpo 14)

1.1 HISTORICO (corpo 12)

Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla
bla bla Bla bla bla

bla bla bla Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla.......

1.1.1 Histéria dos Meios (corpo 12)

Bla bla bla bla bla bla . Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla
bla bla Bla bla

bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla Bla bla bla bla bla bla
Blablablabla...........

1.6 Demais Titulos
Os titulos de sumario, referéncia bibliografica, glossario, anexos, indice, ndo
devem receber indicativos numérico e devem ser centralizados na pagina.

1.7 Paréagrafo
Adotaremos o paragrafo tradicional, ou seja, com recuo de 1,27 cm e que deve se
mantido em todo o trabalho.

1.8 llustracdes

As ilustracbes abrangem os desenhos, quadros, organogramas, fluxogramas,
mapas, fotos, etc. devem estar diretamente relacionados com o contetdo da
informacé&o, pois do contrario ndo contribuirdo para a andlise.

Devem aparecer identificados por legendas, na parte inferior da mesma, precedida
da palavra que a designa e seguida de seu niumero de ordem.

Grafico 1: representacdo da divisdo organizacional da empresa
Foto 4: vista da fachada da empresa
Mapa 5: identificagdo das cidades onde ha filiais das unidades fabris

Seguem nas préoximas paginas os modelos de alguns elementos pré-textuais.



UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — CAMPUS IV
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE HOTELARIA E GASTRONOMIA
CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Mamanguape — PB
2011

88



89

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Monografia apresentada como requisito
parcial para a obtencdo da graduacdo em
Hotelaria junto ao Curso de Bacharelado em
Hotelaria da Universidade Federal da
Paraiba — Campus IV.

Orientador(a): Prof (a) Nome do orientador,
Msc.

Mamanguape — PB
2011



90

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Monografia apresentada como requisito parcial para a obtenc&o da graduagéo em
Hotelaria junto ao Curso de Bacharelado em Hotelaria da Universidade Federal da
Paraiba — Campus IV.

BANCA EXAMINADORA:

Orientador

Examinador(a) 1

Examinador(a) 2



91

RESUMO

O resumo deve ser elaborado em paragrafo Unico e corrido, com texto justificado e
palavras chave indicadas apos o texto.

Palavras Chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3.
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ABSTRACT

O abstract deve ser elaborado preferencialmente em inglés, seguindo as mesmas
orientacdes de formatacao do resumo.

Keywords: keyword 1. keyword 2. keyword 3.



