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MANUAL DO ALUNO

CURSOS DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL



Referéncia de Qualidade no Ensino da Hotelaria, Gastronomia, Turismo, Eventos e Hotelaria Hospitalar.

CURSOS DA HOTEC

POS-GRADUAGAO - LATO SENSU (360 horas)
Somente a Hotec, com sua avangada estrutura e renomado corpo docente, pode oferecer os mais
conceituados cursos de Pds-Graduagdo - Lato Sensu, nas areas de Gastronomia & Hospitalidade (Hotelaria,
Turismo, Eventos e Hotelaria Hospitalar).

Docéncia em Gastronomia

Docéncia para o Ensino Superior com Enfase em Hospitalidade

Gestdo de Servicos com Enfase em Hospitalidade

Gestdo em Negoécios Gastron6micos

Gestao em Eventos

BACHARELADO (04 ANOS)

Nutrigdo

CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA EM 2 ANOS

Os Cursos Tecnoldgicos da Hotec sdo cursos superiores de graduagdo em 2 anos com foco especifico no
mercado e formam especialistas na Area de Turismo & Hospitalidade com excelente custo-beneficio,
permitindo a continuidade dos estudos em termos de Pds-Graduagdo, Mestrado e Doutorado.

Sé Hotec, a mais arrojada Faculdade de Tecnologia, pode oferecer os mais inéditos cursos de Graduagdo em
2 anos:

GASTRONOMIA
24 Mega Laboratérios Vivenciais para pratica profissional.

HOTELARIA
O mais consagrado Curso Superior do Mercado.

GESTAO DE TURISMO
Unico com 3 Certificagdes:
Guia Regional Sao Paulo,
Guia de Excursdo Nacional /America Latina,
Diploma de Tecnélogo em Gestdo de Turismo.

) HOTELARIA HOSPITALAR
Unico no Brasil j& reconhecido pelo MEC.

EVENTOS
Parceiros que facilitam a entrada no mercado de trabalho.
CURSOS TECNICOS

Seu principal fundamento é educar para vida, preparando profissionais para o mercado de trabalho.
Dando-lhes condigBes de competitividade que lhes permitam vencer e encontrar seu sucesso.

Enfim, é a aquisigdo do saber e saber-fazer.



TURISMO & HOSPITALIDADE - 1 ano

- Cozinha

- Confeitaria

- Hospedagem

- Eventos

- Servigos de Restaurante & Bar
- Panificagao

- Lazer

SAUDE & MEIO AMBIENTE - 1 Ano e Meio

- Enfermagem

- Anélises Clinicas

- Radiologia

- Farmécia

- Nutrigdo & Dietética

- Meio Ambiente (01 ano)

CURSOS DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL - AREAS

- Gastronomia
- Hotelaria

- Hospitalar

- Gerenciais

- Sala & Bar

- Panificagdo & Confeitaria

CURSOS DE APERFEICOAMENTO

- Massas & Molhos - Cozinha Oriental

- Molhos Doces & Salgados - Compotas & Geléias

- Montagem e Preparagao de Coffee Break - Tdbuas de Frios

- Crepes Doces & Salgados - Sopas & Caldos

- Cozinha Light & Diet - Cozinha Vegetariana

- Reaproveitamento de Alimentos - Workshop “Os Segredos do Risoto”
VIDEOCURSOS

Os Videoscursos Hotec foram langados em parceria com CPT - Centro de Produgdes Técnicas (Vigcosa-Mg)
para atender em qualquer parte do Brasil s necessidades imprescindiveis de qualificacdo e especializagdo
profissional.
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Gastronomia

Pizzaiolo

Cozinha - Médulo Basico

Cozinha Profissional

Cozinha Profissional Avangada
Cozinha Brasileira

Cozinha Japonesa

Cozinha Internacional - Médulo 1
Cozinha Internacional - Médulo 11

Gerenciais

Como Administrar Hotéis

Como Montar e Administrar uma Padaria
Como Montar e Operar uma Sorveteria
Planejamento e Organizagdo de Eventos
Como Montar uma Cozinha Comercial
Como Montar e Operar uma Cafeteria
Reservas e Recepgao Hoteleira
Marketing em Hotelaria

Como Montar e Administrar uma Pizzaria

Panificacdo e Confeitaria
Panificagdo Modulo Basico
Panificagdo Profissional
Panificagdo Profissional Avangada
Confeitaria Mddulo Basico
Confeitaria Profissional
Confeitaria Profissional Avangada

Hotelaria Hospitalar
Camareira

Hotelaria Hospitalar
Governanta

Sala & Bar
Barista
Gargom
Bartender

EDITORA HOTEC-TITULOS JA PUBLICADOS
Gastronomia, Historia e Cultura

Aspectos Culturais da Cozinha Contemporanea
Estrutura, Funcionamento e Higiene das Cozinhas

Panificagao

Confeitaria

Educagdo para o Sabor
Ensaios Académicos

COOK CENTER
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Sofisticado Laboratério Culinario para apresentacdo e demonstracdo de cardapios especiais, preparados por renomados
profissionais da cozinha nacional e internacional. O Cook Center é também utilizado pelas Empresas Parceiras para suas

apresentagOes culindrias, abertas ao publico.

PARCEIROS NA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

A Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Sdo Pulo estd de mdos dadas com as empresas

parceiras para que o aluno vivencie a profissao.

Hoje, sdo mais de 200 empresas parceiras desde fabricantes de produtos, servigos e equipamentos para Hotelaria,

Gastronomia, Turismo, Eventos e Hotelaria Hospitalar até as Redes de Hotéis atuantes no Brasil.

Rua das Palmeiras, 184 Santa Cecilia — Centro / SP Cep: 01226-010
www.hotec.com.br Central de Atendimento: (011) 3224-8788



http://www.hotec.com.br/

p——

o

Escola de

S e Hotelaria
HOBEC e Turismo

de Sao Paulo

E Hotec junto com os Parceiros formando profissionais adequados as exigéncias do Mercado de Trabalho.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Mantenedora e Diretora Pedagdgica
Beatriz de Carvalho Pinto Rampim

Diretor Geral
Rubens de Carvalho Pinto

Diretor Financeiro
Marcelo Couto de Carvalho Pinto

Diretoria Administrativa
Marizilda Couto de Carvalho Pinto
Inés Couto de Carvalho Pinto
Diretor Informatica
Sergio Roberto Rampim

Coordenadora Pés Graduagdo
Profo Beatriz de Carvalho Pinto Rampim

Coordenadora Geral da Area de Hospitalidade & Lazer
Profa MS. Maria Cristina Pinto de Menezes
Coord. Técnica do Curso Tecndélogo em Gastronomia

Profa Camila Landi

Coord. do Curso Tecnélogo em Hotelaria e Hotelaria Hospitalar
Profo Ms. Lairson Lopes Sena

Coord. Técnica do Curso Tecndélogo em Gestdo de Turismo
Profa Idalia Maria Souto

Coord. Técnico do Curso Tecnélogo em Eventos
Profo William Ladeia Carvalho

Coord. do Curso Técnico em Cozinha
Profa Camila Landi

Coord. Bacharelado em Nutrigdo e dos Cursos Técnicos em Salude
Profa Ms. Adriana de Souza Lima

Coord. dos Cursos de Qualificagdo e de Aperfeigoamento Profissional
Profa Ms. Maria Cristina Pinto de Menezes

Gerente do RH / Estagios & Empregos
Cristina Couto de Carvalho Pinto

Recursos Humanos
Alessandra Ramalli Vedovato dos Santos

Depto. Financeiro / Contabil



Ledo de Carvalho Pinto
William Tavares dos Santos

Depto. Cobranga
Leonardo Jose Nogueira de Lima

Gerente Administrativo
Leandro Ferreira

Depto. Suprimentos
Fernando Rosselot
Inés Couto de Carvalho Pinto

Cook Center
Fabiano Bueno Pinto

Bibliotecaria
Sueli Aparecida Bordezani Gouveia

Secretaria Académica Geral
Luanda Fratchesca Gomes
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MISSAO

Possibilitar aos alunos e egressos 1integrarem-se
ao mundo profissional e descobrirem possibilidades
para concretizacao de seus objetivos por meio de
experiéncias vivenciails em laboratoérios
desenvolvidos sob uma forte base conceitual.

PROFISSIONAIS DO SUCESSO

A Histb6bria vem nos revelando que as grandes
conquistas foram obtidas através de pequenas
atitudes que somadas conseguliram mudar O rumo € O
destino de vidas e paises.

E importante gque nossos alunos tenham sempre em
mente e como objetivo vencer os desafios do dia-a-
dia tornando-se desta maneira os profissionails do
sucesso.
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Rubens de Carvalho Pinto

Diretor Geral

1. OBJETIVOS DOS CURSOS DE QUALIFICACAO E DE APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL

Os cursos tém como objetivo incentivar os estudantes a realizarem atividades tedricas e
praticas ligadas a profissao e ao mercado de trabalho.

O programa visa qualificar o aluno e desenvolver, em jovens profissionais, as competéncias
e habilidades procuradas pelo mercado de trabalho, tais como perseveranca e habilidade em lidar
com obstaculos e transformacgoes.

2. PERFIL DO ALUNO DO CURSO DE QUALIFICAGAO E DE APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL

O aluno do curso de Qualificacdo / Aperfeicoamento é o profissional que optou por fazer um
treinamento focado em uma area especifica e na realidade do mercado de trabalho. Ao término do curso ele
adquire competéncias para atender um determinado nicho de mercado e essas competéncias deverao ser
ampliadas e atualizadas permanentemente, assegurando ao profissional continua adequagdo as mudangas
cada vez mais velozes que a tecnologia e o mercado de trabalho impdem.

“E importante que nossos alunos tenham sempre em mente e como objetivo vencer os desafios do dia-
a-dia tornando-se desta maneira os profissionais do sucesso.”

3. DIREITOS, DEVERES, NORMAS E INSTRUGOES ACADEMICAS

O Diretor Geral da HOTEC e da Escola de Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes
regimentais, estabelece, em conjunto com a Mantenedora, o seguinte conjunto de Normas e Instrugbes Académicas.

| - DIREITOS E DEVERES

Sao direitos do aluno

1. Ser reconhecido e respeitado como cidadéo critico, participativo e responsavel, que tem direito a palavra e a
expressao de seus pensamentos e idéias;

2. Sugerir medidas e ajustes que visem a melhoria da qualidade e da produtividade do curso, preenchendo a
avaliacdo escrita, ao final do curso;

3. Conforme Regulamento da Biblioteca, ter acesso ao acervo da Biblioteca, para consulta local, ficando vedado o
empréstimo de material da Biblioteca;
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4. Freqlentar as salas de video e de estudos localizadas na Biblioteca, desde que reservadas com antecedéncia;
5. Frequentar o Laboratério de Informatica para trabalhos académicos e pesquisas;
6. Visitar ou participar dos eventos oficiais da Hotec, assim como das palestras, seminarios, oficinas, exposigoes,
semana cultural e outros;
7. Receber o Certificado de Qualificagdo Profissional mediante 75% de presencga no curso. A HOTEC expede um

modelo padrédo de Diploma para todos os seus Cursos de Qualificagéo / Aperfeicoamento;

8.

10.

1.

12.

13.

14.

Participar das apresentagdes e demonstracdes de cardapios especiais, trabalhos académicos, palestras,
Workshops com chefes famosos no Cook Center, no periodo da tarde, notadamente;

Pleitear empregos, preenchendo cadastro junto ao RH / Estagios & Empregos;

Condigdes especiais para matricula e inscricdes em todos os cursos da linha educacional da HOTEC e da Escola
de Hotelaria e Turismo de Sao Paulo.

Candidatar-se ao exercicio da monitoria.

Sugerir medidas que visem a melhoria da qualidade e produtividade do ensino na FACULDADE DE TECNOLOGIA
EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO — HOTEC e na Escola de Hotelaria e Turismo de
Séo Paulo.

Recorrer, nos prazos previstos, das decisGes dos 6rgéos da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO — HOTEC e da Escola de Hotelaria e Turismo de Sio Paulo, na
forma deste Manual.

Frequentar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando a maxima diligéncia no seu aproveitamento do
processo de ensino-aprendizagem.

Sao Deveres do aluno

1.

Apresentar-se pontualmente as aulas e demais atividades académicas. Os apontamentos nos controles de

freqiéncia sdo de responsabilidade exclusiva do professor, que devera apdés a chamada marcar os ausentes
diariamente.

Para cada auséncia em dia de aula sera computada uma falta que correspondem as guatro horas-aula (semanais) e/ou
cinco horas/aula (aos sabados) lecionadas antes e apds o intervalo. Ndo havera reposicdo de aulas mediante a falta do

aluno.

2. Abster-se de toda manifestagdo, propaganda ou pratica que importem em desrespeito as autoridades;

3. Zelar pela integridade fisica dos bens patrimoniais da Institui¢éo;

4. Guardar bolsas, casacos, mochilas e outros objetos na chapelaria antes do inicio das aulas praticas nos
laboratorios;

5. Fica proibida a saida de alunos para comprar refrigerantes ou trazé-los para os laboratérios e em salas de aula,
assim como bebidas alcodlicas e ingredientes;

6. E proibido usar telefone celular durante as aulas;

7. Durante as aulas ndo sera permitida a saida de alunos para fumar ou telefonar;

8. E proibido levar para casa o que foi produzido nas aulas praticas;

9. Nao é permitida nas salas de aula e laboratérios a presenga de pessoas que néo fazem parte da lista de alunos;

10. E proibida a circulagdo em outros laboratérios e salas de aulas diferentes do Curso em que o aluno esteja inscrito;
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11. E proibido permanecer nos laboratérios durante o intervalo;

12. Nao é permitido o ingresso nos laboratérios com sapatos de salto alto, sandalias, vestido, bermuda, camiseta
regata, mini-blusa e boné.
Para maior seguranca e higiene, trajar: calgca comprida, sapatos fechados e baixos, camiseta com manga, avental
da HOTEC e touca. Ainda n&o usar joias, unhas compridas e/ ou com esmalte.
Avental e touca deverdo ser adquiridos na Central de Copias.

13. Representar sua turma na qualidade de representante de turma.

14. Observar o regime escolar e disciplinar, bem como comportar-se, dentro e fora da FACULDADE DE TECNOLOGIA
EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO — HOTEC e da Escola de Hotelaria e Turismo de
Sé&o Paulo, de acordo com os principios éticos, condizentes com a dignidade humana.

15. Zelar pelo patriménio da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO
PAULO — HOTEC e da Escola de Hotelaria e Turismo de Sao Paulo, posto a sua disposic¢éo pela Entidade
Mantenedora e/ou por entidade conveniente;

16. Efetuar, com pontualidade, os pagamentos devidos a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC e a Escola de Hotelaria e Turismo de S&o Paulo.

17. Exercer as demais atividades escolares que Ihes sejam atribuidas pelos professores e dirigentes educacionais.

Il- NORMAS E INSTRUGCOES ACADEMICAS

1. INSCRICAO

A inscrigdo é o ato formal de ingresso e de vinculagdo do aluno a Escola de Hotelaria e Turismo de Sdo Paulo. O ato de
inscricdo, estabelecido entre a Escola de Hotelaria e Turismo de Sao Paulo e o aluno, constitui vinculo contratual de
natureza bilateral, gerando direitos e deveres entre as partes e a aceitagéo, pelo inscrito, das disposi¢des contidas neste
Manual e no contrato assinado no ato da inscrigdo conforme abaixo:

1.1 O horario das aulas e o prazo de duragdo do curso, encontram-se especificados na ficha de inscrigdo, sendo que
qualquer mudanca requerida pelo aluno nos dias e horarios escolhidos devera ser solicitada por escrito no prazo de
cinco dias antes do inicio do curso e dependera da existéncia de vagas nos novos dias ou horarios pretendidos.

1.2 Fica a critério da Escola de Hotelaria e Turismo de Sdo Paulo, dependendo do nimero de interessados e de outro
motivo relevante, a decisdo de alterar as datas e horarios do curso. Nao concordando com as alteragdes, o aluno
podera requerer a devolugao dos valores ja pagos, anulando o contrato.

1.3 VALOR E PAGAMENTO — O prego dos servigos ora contratados, bem como o nimero de parcelas e datas de
vencimento encontram-se especificados na ficha de inscrigéo.

1.4 INADIMPLENCIA — Em caso de falta de pagamento o valor da parcela sera acrescido de multa de 2% (dois por
cento) e juros de 1% (um por cento) ao més e o(a) aluno(a) autoriza, desde ja, a Escola de Hotelaria e Turismo de S&o
Paulo a emitir uma duplicata com vencimento a vista e enviar ao Cartério de Protesto de Letras e Titulos, bem como
proceder o registro do débito junto ao SPC, ficando a critério da Escola de Hotelaria e Turismo de S&o Paulo, além de
outras agdes judiciais, rescindir o presente contrato nos casos de inadimpléncia.

1.5 DESISTENCIA / CANCELAMENTO - Fica expressamente esclarecido que ao efetuar a inscricdo para o curso
escolhido, o aluno motivou uma series de custos, como: impressao/aquisicdo de apostilas/livros, alocagéo de sala de
aula, contratagdo de professor(es), equipamentos e muitos outros, bem como a falta de tempo habil para o
preenchimento da vaga por outro aluno. Desta forma, a desisténcia/cancelamento estdo sujeitos as seguintes normas,
mediante comunicagao por escrito e entregue a Secretaria da Escola:

a) Em caso de CANCELAMENTO até 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio do curso, o(s) valor(es)
eventualmente pago(s) sera(dao) sem corregao, devolvido(s) no prazo de até 15 (quinze) dias contados a
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partir da data da comunicagdo, assim como a isengdo de pagamentos que deveriam ser efetuados
posteriormente.

b) No caso de CANCELAMENTO (comunicado por escrito) do 4° dia até o 1° dia util antes do inicio do curso,
sera descontada sobre o(s) valor(es) pago(s) uma taxa administrativa de R$ 50,00 (Cinqglienta reais). Apos
descontada a taxa administrativa, o saldo sera, sem corregéo, devolvido no prazo de até 15 (Quinze) dias
contados a partir da data de comunicagdo, assim como a isencao de pagamentos que deveriam ser
efetuados posteriormente.

c) No caso de CANCELAMENTO (comunicado por escrito), apos o inicio do curso, a Escola de Hotelaria e
Turismo de S&o Paulo se reserva no direito de recebimento integral do valor, mesmo que ocorra o
comparecimento parcial ou ndo do aluno as aulas. Ainda e nestas condi¢des, o aluno sera considerado
evadido.

1.6 REPOSICAO DE AULAS — As aulas perdidas pelo aluno seréo repostas quando, por motivo de forga maior ou de
qualquer outra ordem, deixarem de serem ministradas pela Escola de Hotelaria e Turismo de S&o Paulo ou quando
ocorrer falta justificada do aluno.

1.7

DANOS — O aluno que dolosamente danificar bens méveis, equipamentos ou mesmo o prédio da Escola de

Hotelaria e Turismo de S&o Paulo devera ressarcir em dinheiro o dano ou repor os bens danificados por outros
equivalentes e de mesma qualidade.

1.8 CERTIFICADO DE PARTICIPACAO — Sera outorgado ao aluno que tiver freqiiéncia minima de 75% (Setenta e
cinco por cento) as aulas.

2. LABORATORIOS GASTRONOMICOS E OUTROS

2.1

2.2

23

24

25

2.6

2.7

2.8

29

O aluno nao podera permanecer nos laboratérios sem a presenga do professor responsavel.
E proibida a entrada de alunos no laboratério sem a presenga do professor ou responsavel.

Alunos e professores deverdo entrar nos laboratérios devidamente uniformizados e portando touca para protegao
dos cabelos.

Os laboratérios permanecerdo trancados até a chegada do professor, que fara a conferéncia de ingredientes e
utensilios especificos, juntamente com o monitor.

As produgdes feitas no laboratério serdo de uso e consumo exclusivo dos alunos pertencentes a aula, ficando
proibido a troca entre laboratdrios.

Os laboratérios deverao permanecer trancados pelo professor durante o intervalo.

Na auséncia esporadica do professor durante a aula, o0 mesmo devera pedir a presenga do monitor. E proibido
deixar o laboratério na responsabilidade de alunos.

E responsabilidade do professor e dos alunos devolver o laboratério em ordem e limpo apds o término das aulas.

E responsabilidade do professor e dos alunos zelar por todos os utensilios e equipamentos dos laboratérios, bem
como a ordem e acondicionamento de ingredientes e produc¢des na geladeira.

3. PROIBIDO:

3.1

3.2

3.3

N&o sera permitida troca de utensilios ou ingredientes entre os laboratérios.
Os alunos nao poderdo degustar fora dos laboratérios e tampouco levar produgdes para casa.

E proibida a solicitagdo de ingredientes ou utensilios por parte dos alunos. Somente o professor tem essa

autonomia.
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3.4 Os professores e alunos de aulas praticas em laboratérios deverédo seguir as Normas Estaduais Portaria CVS-6/99
de 10/03/99 da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria, que dispde sobre o Regulamento Técnico de Boas
Praticas para Servigos de Alimentagédo e as Normas Municipais da Portaria 2535 de 25/10/03 da SMS.

3.5 A Faculdade e a Escola prezam pela qualidade de servigos e ingredientes para as aulas de laboratorio. Na

ocorréncia de algum produto em ma condigao, o professor através do monitor, devera encaminha-lo a Cozinha de
Suprimentos para a substituicao junto ao fornecedor.
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