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TITULO I
DA FACULDADE TECNOLOGIA E SEUS OBJETIVOS

CAPITULO I
Da Identidade

Art.1- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, com limite territorial de atuagdo circunscrito
ao municipio de Sao Paulo, é um estabelecimento particular de ensino
profissional, com sede e foro a Rua das Palmeiras, 184, em Sao Paulo - Estado de
Sdo Paulo e é mantido pela SOCIEDADE EDUCACIONAL PINTO E MENEZES LTDA,
inscrita no CNPJ sob n.9 03.665.246/0001-70 e inscricao estadual isenta,
devidamente registrada no Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas de Sao
Paulo, Estado de Sao Paulo.

§ unico- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, rege-se pela Legislagdo de Educacgdo
Profissional, Legislacao de Ensino Superior, com autonomia limitada nas suas
atribuicbes e competéncias em conformidade com os artigos 53 e 54 da Lei
9.394/1996, Decretos 5.773/2006 e 5.786/2006, Portaria Normativa n.©°
40/2007, republicada em 2010, pelo Contrato Social da Entidade Mantenedora e

por este Regimento.

CAPITULO II

Dos Objetivos

Art. 2- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC tem como objetivos:
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I - estimular a criagao cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo;

II - formar diplomados, nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a
insercao em setores profissionais e para a participacao no desenvolvimento da
sociedade brasileira, e colaborar na sua formacgao continua;

III - incentivar o trabalho de investigacao cientifica, visando o desenvolvimento
da ciéncia e da tecnologia e da criagao e difusao da cultura, e desse modo,
desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive;

IV - promover a divulgacao de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos
gue constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber por meio do
ensino, de publicagdes ou de outras formas de comunicacao;

V - estimular o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e
possibilitar a correspondente concretizagao, integrando os conhecimentos que
vao sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do
conhecimento;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular
0S nacionais e regionais, prestar servicos especializados a comunidade e
estabelecer com esta uma relacao de reciprocidade;

VII - formar individuos nos diversos diferentes niveis da educacdo profissional:
basico, técnico, tecnoldgico, bacharelado e especializagdo capacitando-o
intelectual, critica e eticamente para exercer suas atividades profissionais, para
participar do processo de desenvolvimento do pais e, em especial, na regidao
metropolitana de Sdo Paulo, para desenvolver a flexibilidade capaz de fazé-lo
acompanhar as mudancas do mundo moderno por meio do aprendizado
continuo;

VIII - promover a extensao, aberta a participacdao da populacao, visando a
difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacdao cultural e tecnoldgica

geradas na instituicao.
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IX - oferecer educacao continuada, por diferentes mecanismos, visando a
atualizacdo, o aperfeicoamento e a especializacdo de profissionais na area
tecnologica em geral;

X - ministrar cursos de formacdao de professores e especialistas, bem como
programas especiais de formacdo pedagdgica, para as disciplinas de educacao
tecnoldgica;

XI - manter permanente relacionamento com o mercado, através de parcerias,
objetivando uma exceléncia profissional, além de fomentar uma maior

integragcao com o mercado de trabalho e a sociedade.

TITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I

Dos Orgaos

Art.3- A organizagcao administrativa da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC é exercida pelos
seguintes 6rgaos:

I- Conselho Superior de Administracao — CONSU;

II- Diregao;

III - Colegiado de Curso;

IV - Coordenacao de Curso.

8§ 19 - Além dos 6rgaos executivos e suplementares de que trata este Regimento,
podem ser criados outros, nestas mesmas categorias, a juizo da Diregao, ouvida

a Entidade Mantenedora.

RUA DAS PALMEIRAS, 184 — SANTA CECILIA — SAO PAULO - SP
PABX: (11) 3224-8788 — www.hotec.com.br



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

——

_HOFEC FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
Facudade de Tecnlaga em GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC

Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Séo Paulo

8§ 29 - Em consonancia ao Artigo 11 da Lei 10.861 de 14 de abril de 2004 a
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO constitui-se a Comissdo Propria de Avaliacdo - CPA a qual terd
regimento interno préprio seguindo os ditames da lei.
Secao I
Do Conselho Superior de Administracao - CONSU

Art.4- O Conselho Superior de Administracdo — CONSU é o 6rgao maximo de
natureza normativa, consultiva e deliberativa em matéria didatico-cientifica,
administrativa e disciplinar, é constituido por:

I - pelo Diretor Geral, seu Presidente;

II - pelo Diretor Académico;

III - por trés Professores Coordenadores de Curso;

IV - por cinco representantes do corpo docente;

V - por um representante da Entidade Mantenedora;

VI - por um representante da comunidade.

§ 1°. A Entidade Mantenedora definird a forma de indicacdo de seu representante
no Conselho Superior de Administracao - CONSU.

8§ 2°. Os Professores Coordenadores de Curso, com mandato de um (1) ano,
serao indicados pelo Diretor Geral com referendo do CONSU, permitida a
reconducao.

8§ 3°. Os representantes docentes, com mandato de um (1) ano, serdao escolhidos
entre seus pares em eleicao direta, permitida uma reconducao.

8§ 4°. O representante da comunidade, com mandato de um (1) ano, serd
indicado pela Entidade Mantenedora, dentre os membros das Instituicdes
representativas da sociedade, permitida a recondugao.
Art.5- Ao Conselho Superior de Administragcao - CONSU aplicam-se as seguintes

normas:
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I - o CONSU funciona em primeira convocagao com a presenca da maioria
absoluta de seus membros €, em segunda convocacao,sessenta minutos apods a
primeira, com qualquer quorum e decide por maioria simples, salvo 0os casos em
que seja exigido, por este Regimento, quorum especial;

II - o presidente do CONSU participa das discussdes e votacdes e, no caso de
empate, tera voto de qualidade;

III - nenhum membro do CONSU tem direito a voto nas sessdes em que se
decida matéria de seu interesse particular;

IV - as reunides ordindrias sdo agendadas e divulgadas ao inicio de cada
semestre letivo;

V - as reunides extraordindrias sao convocadas com antecedéncia de quarenta e
oito horas da realizagao, salvo situacdes especiais, a critério de seu presidente,
constando da convocacao, em todos os casos, obrigatoriamente, a pauta dos
assuntos a serem tratados;

VI - a convocacdo das reunides é feita pelo presidente do CONSU, por sua
iniciativa, ou, quando solicitado, por dois tercos de seus membros, obedecido ao
disposto no item anterior;

VII - as reunides sao lavradas em atas.
Art.6- Compete ao Conselho Superior de Administracao - CONSU:

I - zelar pelo alcance dos objetivos da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, bem como
supervisionar sua execugao;

II - exercer a jurisdicao superior e determinar as diretrizes gerais da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC, na conformidade dos objetivos e normas deste Regimento;
III - aprovar o seu Regimento e o Regulamento dos demais 6rgdos da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC;
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IV - aprovar as alteracdes do Regimento da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, submetendo-
as, sempre que for o caso, a apreciagdao dos Orgaos competentes do Sistema
Federal de Ensino;

V - aprovar o Plano Anual de Trabalho da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;

VI - aprovar o Calendario Escolar da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;

VII - propor a criacdo, modificacdo ou extingdo de Orgdos;

VIII - regulamentar matéria de natureza académica, conforme previsto neste
Regimento, inclusive aprovar curriculos dos Cursos;

IX - aprovar politicas de ensino, de pesquisa e de extensao, de acordo com as
normas estabelecidas na legislagao vigente;

X - aprovar a criacao, incorporagao, suspensao e extingdo de Cursos ou
habilitacdes de graduacao e pdés-graduacdo, propostos pela Diretoria Geral, para
encaminhamento a aprovacao do Sistema Federal de Ensino;

XI - fixar o numero de vagas iniciais de Cursos novos e a alteragao do numero
de vagas dos existentes propostos pela Diretoria Académica, para vigéncia apds
aprovacao pelo Sistema Federal de Ensino;

XII - aprovar normas para a realizagao do processo seletivo de candidatos aos
Cursos, que lhe forem submetidas pelo Diretor Académico;

XIII - aprovar medidas que visem a preservacao da hierarquia, da ordem e da
disciplina na FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;

XIV - deliberar sobre a concessao de dignidades académicas;

XV - apreciar os vetos do Diretor Académico as suas decisdes, podendo rejeita-

los, mediante o voto de dois tercos da totalidade de seus membros;
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XVI - apreciar e decidir, em Uultima instancia, os recursos interpostos de
decisbes dos demais o6rgaos, em matéria didatico-cientifica, administrativa e
disciplinar;

XVII - apreciar e aprovar medidas que objetivem o aperfeicoamento das
atividades da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, bem como opinar sobre os assuntos
pertinentes que Ihe sejam submetidos pelo Diretor ou pela Entidade
Mantenedora;

XVIII - decidir sobre os casos omissos ou duvidosos neste Regimento;

XIX - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam conferidas por lei e neste
Regimento.

XX - As decisbes do Conselho Superior de Administracao - CONSU serao

formalizadas por meio de resolugdes, subscritas pelo Diretor Geral.

Secao II

Da Diretoria Geral

Art.7- A Diretoria Geral é eleita pela Mantenedora, exercida por um Diretor Geral,

com mandato de cinco anos, permitida recondugdes, é érgao executivo superior

de coordenacao e supervisao das atividades da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM

HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

8§ Unico: Em suas faltas e impedimentos o Diretor Geral é substituido pela

Mantenedora ou por um outro Diretor indicado pela Mantenedora.

Art.8- Sao atribuicdes do Diretor Geral:

I- apropriar-se dos valores e principios da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, agindo
como multiplicador e transformador da cultura organizacional e cumprindo

normas e politicas estabelecidas pela Instituicao;
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II- acompanhar as tendéncias da legislacdo e utiliza-la estrategicamente na
condugao da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA
E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, visando os beneficios e avancos por
ela oferecidos, bem como a preservacao da Instituicao;

III- criar mecanismos sistematicos de acompanhamento e avaliagdao de todos
documentos legais relacionados ao funcionamento da Instituicao, de acordo
com a demanda dos 6rgdos oficiais;

IV- representar oficialmente a instituicdo em eventos junto aos 6rgdos oficiais e
da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;

V- dimensionar recursos humanos e materiais necessarios para o efetivo
desempenho institucional, respeitando os recursos orgamentarios;

VI- encaminhar a proposta orgcamentaria a aprovacdo final pela Entidade
Mantenedora;

VII- manter motivados os corpos técnico-administrativos e docente em torno
dos objetivos e da missao institucional;

VIII-ter visao do todo, articulando as propostas enviadas a fim assegurar os
objetivos institucionais;

IX- participar da elaboragdo e responsabilizar-se integralmente pela
implementacdao do Projeto Politico Académico-Pedagdgico da FACULDADE
DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO
PAULO - HOTEC;

X- nomear diretores e demais titulares de cargos subordinados a Diretoria
Geral, no ambito de sua competéncia;

XI- encaminhar, a Entidade Mantenedora, autorizacdao para contratacdo ou
dispensa de pessoal docente e técnico-administrativo da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC;
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XII- apresentar Plano de Gestdo da Direcdo, com estratégias pertinentes,
articulado com os macro-projetos institucionais, visando a captacao,
manutencao e satisfacdo de alunos, professores e pessoal técnico-
administrativo;

XIII-participar da elaboracao do planejamento estratégico, visando o constante
re-posicionamento e competitividade da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC no
mercado educacional;

XIV- presidir as reunides do Conselho Superior, convocando seus membros e
planejando a pauta levando em conta as prioridades;

XV- promover a integracao dos membros da Instituicao, visando o trabalho
cooperativo e a troca de experiéncias.

XVI- manter equipe de funcionarios compromissada com alunos, e com a missao
institucional e com seu auto-desenvolvimento;

XVII- planejar, acompanhar e avaliar o processo seletivo e as matriculas,
dimensionando turmas e recursos de acordo com a politica institucional;

XVIII- manter otimo relacionamento com as comunidades interna e
externa,visando a obtencao dos resultados organizacionais;

XIX- utilizar meios e formas adequadas para garantir a comunicagao eficaz com
a comunidade académica;

XX- manter-se atualizado, lendo e participando de cursos e eventos, visando o
aprimoramento académico-administrativo;

XXI- deliberar sobre propostas de programas de extensdo e pods-graduacao,
observando a missao institucional e a legislacao vigente;

XXII- cumprir e fazer cumprir as disposicoes deste Regimento, da legislacao
em vigor e as decisbes dos 6rgaos Colegiados da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC;
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XXIII- decidir os casos de natureza urgente ou que impliguem matéria
omissa ou duvidosa, neste Regimento, ad referendum do Conselho
Superior, submetendo-os a apreciacao final deste 6rgdo normativo e
deliberativo;

XXIV- autorizar, previamente, as publicacdbes que envolvam a Instituicao,
ouvida a Entidade Mantenedora, quando acarretar despesas nao previstas
no orcamento anual e/ou envolver questdes de credos e valores da
organizacgao;

XXV-exercer as demais atribuicdes que lhe sejam impostas por lei, por este
Regimento e em razao de normas complementares aprovadas.

§ 1°. Os atos da Diretoria Geral sao formalizados por meio de portarias e demais

instrumentos legais pertinentes.

§ 2°. Dos atos da Diretoria Geral, cabe recurso ao Conselho Superior de

Administracdo - CONSU, no prazo de trés (3) dias uteis apds sua publicagao, no

quadro de avisos da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,

GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

Secao III

Da Diretoria Académica

Art. 9- A Diretoria Académica da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC é dirigida
pelo Diretor Académico, designado pelo Diretor Geral.
Art. 10- S3o atribuicdes do Diretor Académico:
I. Compor a Diretoria da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e
Turismo de Sao Paulo - HOTEC, juntamente com os demais Diretores.
Il. Apropriar-se dos valores e principios da Faculdade de Tecnologia em

Gastronomia, Hotelaria e Turismo de Sao Paulo - HOTEC, agindo como
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

multiplicador da cultura organizacional e implementar normas e politicas
estabelecidas pela Instituicao.

Manter motivados o0s coordenadores e professores da Faculdade de
Tecnologia em Gastronomia, Hotelaria e Turismo de Sdao Paulo - HOTEC em
torno dos objetivos e da missao institucional.

Responsabilizar-se pela manutencao e satisfacao de alunos e professores,
participando da elaboracao de estratégias pertinentes.

Por solicitacdo do Diretor Geral, representar oficialmente a instituicao em
eventos, atendendo as necessidades institucionais, junto as autoridades e
orgaos da Faculdade de Tecnologia em Gastronomia, Hotelaria e Turismo de
Sao Paulo - HOTEC.

acompanhar e avaliar sistematicamente as atividades da coordenagao de
curso e de pessoal técnico-administrativo;

nomear a Comissao Permanente do Processo Seletivo;

conferir graus académicos as atividades regulares da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC;

Promover a integracao do corpo docente, visando o trabalho cooperativo e a
troca de experiéncias.

Observar o cumprimento do Regimento Geral da Faculdade de Tecnologia em
Gastronomia, Hotelaria e Turismo de Sao Paulo - HOTEC.

Responsabilizar-se pela manutencao constante de todos documentos legais
relacionados aos cursos de acordo com a demanda dos érgaos oficiais.
Garantir junto a Coordenacdao o cumprimento dos prazos fixados para
entrega dos resultados das avaliagdes, do aproveitamento escolar e a
apuracao da freqiéncia pelos professores.

Votar e ser votado para representante no Conselho Superior.

Participar de reunidoes de trabalhos e dos 6rgaos colegiados da Faculdade de

Tecnologia em Gastronomia, Hotelaria e Turismo de Sao Paulo - HOTEC.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Manter-se atualizado, lendo e participando de cursos e eventos especificos
relacionados ao curso, visando a qualidade técnica e profissional exigida pelo
mercado de trabalho de sua &area, assim como dos temas pedagodgico-
educacionais.

Participar da elaboracdao e responsabilizar-se integralmente pela
implementacao de projeto de cursos, no ambito de sua competéncia.

Garantir a execugao dos Projetos de Cursos, bem como sua coeréncia com o
Projeto Politico Académico Pedagodgico da Faculdade de Tecnologia em
Gastronomia, Hotelaria e Turismo de Sao Paulo - HOTEC.

Analisar as demandas por recursos para o desenvolvimento das atividades
dos cursos, propondo possiveis otimizacdes e respeitando o0s recursos
orcamentarios.

Distribuir encargos docentes de acordo com os pontos fortes dos membros de
sua equipe.

Dar condicOes operacionais para a participacao discente nas atividades
complementares desenvolvidas na Faculdade de Tecnologia em Gastronomia,
Hotelaria e Turismo de Sao Paulo - HOTEC.

Coordenar as atividades de atualizagcao dos cursos, de reformulagao, de
atividades complementares, de estagios, de trabalhos de conclusao de curso,
de monitoria, de iniciacao cientifica e de avaliacdo.

Coordenar a elaboragdao e responsabilizar-se pelo cumprimento do
Calendario, bem como das atividades planejadas para o periodo escolar.
Coordenar e acompanhar processos de solicitacao discente sobre
aproveitamento e reconhecimento de experiéncias adquiridas.

Criar alternativas para diminuir os riscos potenciais de evasao, utilizando os
dados de aproveitamento e freqliéncia.

Monitorar o dimensionamento de turmas e recursos, tendo como foco os

resultados institucionais.
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Reunir-se periodicamente com os professores e coordenadores de curso,
visando a busca de informagdes e acompanhamento dos cursos.

Acompanhar as tendéncias da legislacdo e utiliza-la estrategicamente na
proposicao de alternativas para a gestao dos cursos e da Instituicao.

Planejar visitas a empresas, e associacoes com o objetivo de ampliar as
relacdes da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC com sua comunidade externa.

Avaliar a coordenacao das atividades didatico-pedagdgicas dos cursos em
articulagdao permanente com as coordenagoes.

Participar da elaboracao dos indicadores de qualidade, definindo objetivos,
metas, prazos e promovendo a avaliagao do curso.

Elaborar semestralmente, junto aos coordenadores, Plano Estratégico da
Coordenagao com metas, indicadores e sinais de alerta.

Avaliar continuamente os Planos de Gestao das Coordenacgodes, redefinindo
objetivos, metas e agoes.

Garantir na execucdo do Projeto Pedagdgico dos Cursos, a preservacdo das
crengas, valores e principios do Projeto Politico Académico Pedagdgico da
Faculdade de Tecnologia em Gastronomia, Hotelaria e Turismo de Sao Paulo -
HOTEC.

Analisar as propostas de Programas de Extensao e Pds-graduacdo, de acordo
com as politicas institucionais.

Participar das atividades de atualizacao dos cursos, de reformulacao, de
atividades complementares, de estagios, de trabalhos de conclusdao de curso,
de monitoria, de iniciagcdo cientifica e de avaliacao.

Utilizar os meios disponiveis para ampliar a conectividade entre os membros

da comunidade de modo a melhorar a eficiéncia e eficacia da comunicacao.

g§ 1°. Dos atos da Diretoria Académica, cabe recurso ao Conselho Superior de

Administracdo - CONSU, no prazo de trés (3) dias Uteis apds sua publicacao, no
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quadro de avisos da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

Secgao IV

Do Colegiado de Curso

Art.11- Para cada Curso de Graduacdo, havera um Colegiado de Curso, de
natureza consultiva e deliberativa representativo da comunidade académica do
Curso, anualmente constituido, do qual participam:

I - Coordenador do Curso, seu Presidente;

II - Dois Professores eleitos pelos pares, sendo que um deles podera ser o
coordenador adjunto, permitida a reconducgao;

III - Dois Alunos, eleitos pelos pares, sem reconducao.

8§ 1°. As normas para a eleicao e funcionamento do Colegiado de Curso serao
disciplinadas pela Diretoria Geral;

§ 29. O coordenador de curso, podera contar com a participacao do coordenador
pedagdgico.
Art.12- S3o competéncias do Colegiado de Curso:

I - acompanhar as atividades académicas e pedagodgicas no ambito do Curso;

II - estabelecer diretrizes para elaboracao de curriculos, programas e normas
metodoldgicas de ensino, em atendimento as regras aprovadas pela Diretoria
Académica e Conselho Superior de Administracao - CONSU;

III - propor, por iniciativa propria ou a convite, projetos de ensino e de
extensao a Direcdo;

IV - estabelecer normas de orientacdo e coordenacdo do ensino, no dmbito do
Curso;

V - reunir-se em data, hora e local designados pelo Coordenador de Curso, para

conferéncia de grau;
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VI - elaborar propostas de curriculos plenos e reformulagdes curriculares a
serem submetidas a apreciacao da Direcao, para posterior encaminhamento ao
Conselho Superior de Administracao - CONSU;

VII - sugerir a outorga de titulos honorificos para apreciacdao pelo Conselho
Superior de Administracao - CONSU;

VIII - exercer as demais atribuicdoes por forca deste Regimento ou por
delegacao da Administragcao Superior da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

Secao V

Da Coordenacao de Curso

Art.13- Curso é a menor unidade da estrutura da FACULDADE DE TECNOLOGIA
EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, para todos
os efeitos de organizacdao administrativa, didatico-cientifica e pedagdgica do
pessoal docente e sera constituido de unidades curriculares e ou mddulos que
integram seu curriculo.
Art.14- Curso vincula-se, em nivel de supervisdao, para fins de ordem
administrativa e para os efeitos de natureza didatico-pedagdgica, a Diretoria,
sendo diretamente coordenado por um Coordenador, indicado e nomeado pelo
Diretor Académico, que sera responsavel por sua administracdo e pela execugao
de seu projeto pedagdgico.
8 Unico- Por solicitacdo da Diretoria Académica, os cursos poderao ser
agregados em areas afins, sob a supervisao de um mesmo Coordenador.
Art.15- S3o atribuicdes do Coordenador de Curso:

I- elaborar, implementar e executar o projeto pedagdgico do curso,

mantendo atualizados os ementarios e planos de disciplina;
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II- recrutar, selecionar e supervisionar as atividades do corpo docente e
técnico-administrativo vinculados ao curso e ao cumprimento das
exigéncias do regime didatico, académico, administrativo e disciplinar;

III- incentivar e supervisionar os projetos de iniciacdo cientifica, os
programas de monitoria discente e as atividades de extensdo académica,
cultural e comunitaria, zelando pela sua qualidade;

IV- implantar e supervisionar laboratérios, clinicas-escola, empresas junior,
agéncias, programas de estagio e outros organismos de apoio e
complementagao académica do curso, estabelecendo a demanda de
recursos e programas operacionais, regulamentando procedimentos;

V-  supervisionar e manter os procedimentos de avaliagao e registro
académico do curso, fazendo cumprir os cronogramas de atividade,
mantendo interagdao com os setores de apoio;

VI- conduzir os processos de reconhecimento do curso, organizagao para os
exames nacionais de curso e avaliagdo das condicdes da oferta,
interagindo com o0s setores de apoio, assegurando 0S recursos
necessarios e preparando docentes e discentes;

VII- desenvolver a expansao de oferta na darea do curso, elaborando
propostas de cursos e programas de extensdao, sequlenciais, de
especializacao e outras modalidades;

VIII-incentivar o corpo docente a desenvolver atividades cientificas ligadas a
pesquisa, programas de pds-graduacdo /ato e scricto sensu, publicacdes
e participagdes em congressos e outros eventos;

IX- avaliar o desempenho e satisfacdao do discente, minimizando os niveis de
evasdo e inadimpléncia;

X-  participar da elaboragao do orcamento anual, fazendo previsdes sobre a
necessidade de recursos financeiros para investimento e custeio de

projetos;
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XI- elaborar e apresentar a Diretoria Geral, por intermédio da Diretoria
Académica, os relatdérios das atividades e do desempenho de membros
do corpo docente e técnico-administrativo do curso;

XII- cumprir e fazer cumprir as determinacdes estatuarias, regimentais e as
deliberagdes dos d6rgaos da administracdo superior e do Colegiados de
Cursos;

XIII-constituir comissOes para estudo de temas, execucao de projetos ou
tarefas especificas;

XIV- exercer a agao disciplinar no ambito do curso;

XV- exercer as demais funcdes, no ambito de sua competéncia.

8§ Unico- Nas auséncias e impedimentos do Coordenador de Curso, o Diretor

Académico designara seu substituto.

CAPITULO II

Dos Servigos de Apoio

Art.16- Os Servicos de Apoio funcionam como interface entre o corpo docente e
a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC, por meio da interagao com outros setores da Instituicao, de
forma a atender as necessidades/expectativas dos alunos, garantindo alto nivel
de satisfagao.
A Central de Servigos é constituida por:

I - Secretaria Geral Académica;

II - Servigo de Apoio ao Estudante;

III - Servico de Biblioteca;

IV - Laboratorios.

Secao I
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Da Secretaria Geral Académica

Art.17- A Secretaria Geral Académica, é 6rgao central do sistema de registro
académico, da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, congregando e unificando os registros dos
atos e fatos académicos, dos corpos docente e discente.

Art.18- A Secretaria Geral Académica da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC é dirigida pelo
Secretario Geral, designado pelo Diretor Académico.

Art.19- Compete ao Secretario Geral, observado o regulamento préprio:

I - Propor ao Diretor Académico o regulamento dos servicos da Secretaria e as
alteracbes que nele se fizerem necessarias;

IT - Organizar, coordenar e administrar os servigos da Secretaria;

III - Expedir certiddes, atestados e declaragoes;

IV - Secretariar as reunidoes do Conselho Superior de Administragcao - CONSU,
lavrando as respectivas atas;

V - Abrir e encerrar os termos de Colagao de Grau, e outros;

VI - Redigir, assinar e afixar ou mandar publicar editais e avisos, depois de
visados pelo Diretor Académico, quando for o caso;

VII - Assinar com o Diretor Académico os termos de Colacao de Grau, os
diplomas e os certificados conferidos pela FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;

VIII - Manter em dia a vida académica do corpo discente e, no que lhe
compete, dos corpos docente e técnico e administrativo;

IX - Propor ao Diretor Académico a admissdo e a demissao de pessoal técnico
administrativo, de acordo com a necessidade dos servicos a seu cargo;

X - Exercer outras atribuicdbes que |he forem determinadas pelos seus

superiores.
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Secgao 11

Do Servico de Apoio ao Estudante

Art.20- O Servico de Apoio ao Estudante é organizado para permitir o
acompanhamento do processo de melhoria continua da interacao do estudante
com o sistema de ensino, visando seu crescimento académico, pessoal e
profissional.

Art.21- Cabe ao Diretor Académico da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC regulamentar o
funcionamento do Servico de Apoio ao Estudante e definir a composicao de seu
quadro de pessoal.

Secgao III
Do Servigo de Biblioteca

Art.22- O Servico de Biblioteca, é responsavel pelo acervo bibliografico, didatico
e de pesquisa, nas diversas formas de publicacdes, impressas ou de outro veiculo
de divulgacao, e esta organizada de modo a atender aos objetivos da FACULDADE
DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC, obedecendo regulamento préprio, aprovado pelo Diretor Académico.
Art.23- Cabe ao Diretor Académico designar o Bibliotecario, devendo recair a
escolha em profissional legalmente habilitado.

Art.24- O Servico de Biblioteca funciona durante os periodos de trabalho escolar

e, no decorrer das férias, nos horarios estabelecidos em seu regulamento.

Secgao IV

Dos Laboratorios
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Art.25- Os Laboratdrios sdao organizados de modo a dar suporte especializado as
atividades de ensino, tendo como objetivos principais:
I - desenvolver e proporcionar treinamento para o uso otimizado nas atividades
de ensino e extensao;
II - normalizar o uso de equipamentos para fins didaticos e académicos.
Art.26- Cabe ao Diretor Académico em concordancia com o Diretor Geral,
regulamentar o funcionamento dos Laboratérios e definir a composicdo de seu

quadro de pessoal.

TITULO III
DA ORGANIZACAO ACADEMICA

CAPITULO I

Dos Cursos

Art.27- A organizacdo académica da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC é formada por
Cursos de Educacdo Profissional nos niveis Basico, Técnico, Tecnoldgico, Bacharel,
a Distancia, de Extensdo, de Atualizacdao, de Aperfeicoamento, de Especializacdo
dentre outros, observadas as exigéncias legais relativas a autorizacao de
funcionamento.

Art. 28 - Os Cursos de Graduacao ou Superiores de Tecnologia da FACULDADE
DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC adotarao a flexibilidade, a interdisciplinaridade, a contextualizacao e a
atualizacao permanente dos cursos e seus curriculos de acordo com as diretrizes

previstas pelo CNE/CP n.029/2002 e Resolugao CNE/CP n.° 03/2002.
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Secao I

Da Graduacao

Art.29- Os Cursos de Graduagao ou Superiores de Tecnologia da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC sdo organizados para atender as exigéncias de programacao especifica da
Instituicao e fazer face a peculiaridade do perfil e do trabalho regionais.
Art.30- Os Cursos de Graduacgao ou Superiores de Tecnologia poderao ter regime
modular com duracao e organizagao regulamentadas pelo Conselho Superior de
Administragao - CONSU.
Art.31- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC informard aos interessados, antes de cada
periodo letivo, os programas dos Cursos e demais componentes curriculares, sua
duracdo, requisitos, critérios de avaliacdo, qualificacdo dos professores e recursos
disponiveis.
Art.32- Os cursos de Graduacdao destinam-se a formagao profissional e estao
abertos a portadores de certificados ou diplomas de conclusao de estudos do
ensino médio ou equivalente, que tenham obtido classificagdo em processo
seletivo ou que sejam portadores de diploma de graduacao.
Art.33- Os Planos ou Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduacdo ou
Superiores de Tecnologia obedecerdo as diretrizes curriculares aprovadas pelo
Conselho Nacional de Educacao e legislacao superior, e deverao contemplar os
seguintes itens:

I - justificativa e objetivos;

II - requisitos de acesso;

III - perfil profissional de conclusdao, definindo claramente as competéncias

profissionais a serem desenvolvidas;
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IV - organizacao curricular estruturada para o desenvolvimento das

competéncias profissionais, com a indicacdo da carga horaria adotada e dos

planos de realizacdo do estagio profissional supervisionado e de trabalho de

conclusao de curso, se requeridos;

V - critérios e procedimentos de avaliacao da aprendizagem;

VI - critérios de aproveitamento e procedimentos de avaliacdo de competéncias

profissionais anteriormente desenvolvidas;

VII - instalagdes, equipamentos, recursos tecnoldgicos e biblioteca;

VIII - pessoal técnico e docente;

IX - explicitagao de diploma e certificados a serem expedidos.
Art.34- Os curriculos de cada Curso, integrados por unidades curriculares e
madulos, com cargas horarias respectivas, duracao total, prazos de integralizagao
e respectivas certificagbes constam no Projeto de Autorizagdao e/ou
Reconhecimento de cada curso.
Art.35- Os curriculos dos Cursos autorizados e/ou reconhecidos podem ser
alterados pela FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, com prévia autorizacdo Conselho Superior de
Administracao - CONSU.
Art.36- Entende-se por menor unidade curricular, o conjunto delimitado de
conhecimentos ou técnicas correspondentes a um programa de estudos e
atividades, desenvolvido em determinado numero de horas, distribuidas ao longo
de seu periodo letivo.
8§ 1°. A duracao da hora/aula, para qualquer turno, serd a determinada pela
legislagao vigente.
8§ 2°. Os programas poderdao ser desenvolvidos a partir de diferentes concepgoes
didatico-metodoldgicas atendendo ao principio da aceleracdo de estudos, da
introducao de novas tecnologias, incluida educacao nao presencial, desde que
respeitado o conjunto de conhecimentos delimitados nos programas

correspondentes, bem como na legislacao vigente.
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8 3°. O curriculo serd integralizado por meio de mddulos e suas respectivas

unidades curriculares, de acordo com o Projeto de cada Curso.

Secao 11

Da P6s-Graduacao, da Pesquisa e da Extensao

Art.37- Os Cursos de Pdés Graduacao sdao abertos a graduados e tém por
finalidade aprofundar conhecimentos em areas tecnoldgicas, no campo de
atuagao da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

8§ Unico- Os Cursos de Pds Graduacao terao seus planos de organizagao
elaborados pelo Colegiado de Curso correspondente, com parecer do Conselho
Superior de Administracao - CONSU e aprovados pela Entidade Mantenedora,
obedecendo a legislacao vigente.

Art.38- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC poderd manter atividades de pesquisa e
extensao cultural, criagdo, adaptacgao, difusao e transferéncia de conhecimentos e
tecnologia, pertinentes as dreas de seus Cursos e afins, destinadas
particularmente a Comunidade-sede e a regido.

8§ Unico - As normas para organizacdao e funcionamento das atividades de

pesquisa e extensdo serdao regulamentados por portaria da Diretoria Académica.

TITULO 1V
DO REGIME ESCOLAR

CAPITULO I

Do Periodo Letivo e Calendario Escolar
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Art.39- O regime escolar da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC é o semestral. Na educacdo
superior, o ano letivo regular, independente do ano civil, tem, no minimo,
duzentos dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado aos
exames finais, quando houver.

8§ Unico- O periodo letivo pode ser prorrogado, sempre que necessario, para que
se contemplem os dias letivos previstos, bem como para o cumprimento das
cargas horarias estabelecidas nos planos integrantes dos curriculos Cursos
ministrados na FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

Art.40- As atividades da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC sdo elencadas em Calendario
Escolar, do qual deve constar, pelo menos, o inicio e o encerramento do semestre
letivo, da matricula, as datas limites para encaminhamento do resultado das
avaliagoes.

§ Unico- O Diretor Académico é autorizado a efetuar alteragdes “ad referendum”
no Calendario Escolar da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, quando necessario,
submetendo essas alteracbes a apreciacdo do Conselho Superior de
Administracao - CONSU.

CAPITULO II

Do Processo Seletivo

Art.41- O acesso aos Cursos de Graduacao da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC dar-se-3
mediante aprovacao em processo seletivo, segundo normas estabelecidas pelo
Conselho Superior de Administracdao - CONSU, atendendo o Artigo 51 da Lei n.°
9.394/1996 “As instituicbes de educacao superior credenciadas como
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universidades, ao deliberar sobre critérios e normas de selecdao e admissao de
estudantes, levardo em conta os efeitos desses critérios sobre a orientacdao do
ensino médio, articulando-se com os 6rgaos normativos dos sistemas de ensino”
e legislacao vigente.

§ 1°. As vagas para cada Curso sao as autorizadas pelos érgaos competentes.

8§ 2°. As inscrigOes para o processo seletivo sao abertas em edital, do qual devem
constar os cursos oferecidos, com o numero respectivo de vagas, duracdo,
periodo, prazos de inscricdo, documentagao exigida para a inscricao, datas de
realizacdo dos exames/atividades de selecdo e respectivos horarios, critérios de
classificagao, de desempate e demais informagdes complementares.

8§ 3°. O resultado do processo seletivo poderd ser amplamente divulgado, a
critério da Instituicao.

8§ 4°. A classificacao obtida € valida para a matricula no semestre letivo para o
qual se realize o concurso, tornando-se nulos seus efeitos se o0 candidato
classificado deixar de requeré-la no prazo estabelecido no edital ou, em o
fazendo, nao atender a todas as exigéncias contidas no referido edital, dentro dos
prazos fixados.

§ 5°. Quando da ocorréncia de vagas nao preenchidas apds o processo de selegao
e/ou vagas remanescentes dos Cursos, a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC poderd realizar
novo processo de selecao e/ou nelas podem ser matriculados alunos transferidos
de outro Curso ou Instituicao, ou portadores de diploma de graduacao, ou ainda,
serem abertas matriculas nos médulos de seus Cursos a alunos nao regulares que
demonstrarem capacidade para cursa-las com proveito, mediante processo
seletivo prévio.

Art.42- O processo seletivo é realizado pela Comissdo Permanente de Processo
Seletivo.

8§ Unico- A composicao e os membros da Comissao Permanente de Processo

Seletivo serao nomeados pelo Diretor Académico.
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Art.43- A Comissao Permanente de Processos Seletivos podera realizar outros
processos seletivos, internos e externos, desde que autorizada pelo Diretor
Académico.

Art.44- A regulamentacdo do disposto neste capitulo é da competéncia do

Conselho Superior de Administracao - CONSU, observada a legislacao vigente.

CAPITULO III

Da Matricula

Art.45- Os candidatos aprovados no processo seletivo deverao efetuar a
matricula, ato que formaliza o ingresso no Curso e a vinculacdo do aluno a
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC, na Secretaria Geral Académica, sob a supervisdo da
Diretoria Académica, em periodo fixado no calendario, apresentando os seguintes
documentos:

I - certificado de conclus@ao ou diploma do curso de nivel médio, técnico ou

equivalente;

II - Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais assinado pelo responsavel

ou pelo aluno maior de 18 anos;

III - comprovante de pagamento da primeira parcela da anuidade escolar;

IV - documento oficial de identificagao;

V - duas fotos 3x4;

VI - outros documentos que fardo parte do prontudrio do discente.
§ unico- No caso de diplomado em curso de graduacdo é exigida a apresentagao
do diploma, devidamente registrado, em substituicao ao documento previsto na
alinea “I".
Art.46- A matricula deve ser renovada a cada semestre letivo, no periodo
estabelecido no calendario da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
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GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, denominando-se re-
matricula, quando de sua renovacao.

8§ Unico- O requerimento para renovacao da matricula é instruido com o
comprovante de pagamento da primeira mensalidade do semestre em que sera
matriculado, bem como de quitacao do semestre anterior.

Art.47- Os atos de matricula e re-matricula estabelecem entre a FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC e o aluno um vinculo contratual, de natureza bilateral, que gera direitos e
deveres entre as partes e o compromisso do aluno de obedecer as disposicoes
contidas neste Regimento, bem como as determinagdes da Diregao.

§ Unico- A efetivacao da matricula e da re-matricula do aluno da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC depende da assinatura de um Contrato de Prestacao de Servigos
Educacionais, instrumento juridico habil indispensavel ao estabelecimento dos
direitos e das obrigacgdes legais entre Contratante e Contratado.

Art.48- Nao serd concedida a matricula ao aluno cuja conduta contrarie o
disposto no artigo anterior, especialmente o regime disciplinar estabelecido neste
Regimento, ou que se encontrar em débito com a FACULDADE DE TECNOLOGIA
EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

Art.49- E concedido o trancamento de matricula para o efeito de, interrompidos
temporariamente os estudos, manter a vinculagao do aluno a FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC e seu direito a renovacdo de matricula.

§ 1° - O trancamento é concedido mediante solicitacdo formal do aluno, onde
conste justificativa, a Secretaria Geral Académica, para o semestre letivo em
curso.

§ 29 - Sera concedido trancamento “ex-officio” para o aluno que, por qualquer
motivo, ndo tenha sua matricula renovada, condicionando o aluno as mesmas

regras previstas para a concessdao do trancamento voluntario.
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Art.50- O aluno que ndo renovar sua matricula dentro dos periodos previstos no
Calendario Escolar e que esteja impedido, por nao fazer juz, de solicitar
trancamento, sera desligado, perdendo seu vinculo com a FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC.

Art.51- N3o poderda requerer re-matricula o aluno que tiver o prazo de
integralizacao de seu Curso expirado perdendo, conseqlientemente, o vinculo com
a Instituicao.

CAPiITULO IV

Da Transferéncia e Aproveitamento de Estudos e Competéncias

Art.52- De acordo com o artigo 49 da Lei n.° 9.394/1996 “As instituicoes de
educagao superior aceitardao a transferéncia de alunos regulares, para cursos
afins, na hipdtese de existéncia de vagas, e mediante processo seletivo”. E
concedida a matricula ao aluno transferido de curso de ensino superior de
Instituicdo congénere, nacional ou estrangeira, respeitada a legislacdo em vigor e
obedecidas as seguintes exigéncias:

I - existéncia de vaga no curso e no turno pretendido, excetuando-se os casos

dos candidatos amparados pela Lei n.°© 9.536/97, que dispde sobre as

transferéncias “ex-officio”;

II - cumprimento dos prazos fixados no Calendario da FACULDADE DE

TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -

HOTEC e normas emanadas pelo Conselho Superior de Administracao - CONSU.
§ Unico- O requerimento de matricula por transferéncia é instruido com a
documentacao exigida por forca deste Regimento Geral, além do histérico escolar
do Curso de origem, outros documentos que se facam necessarios para atender a
legislagao pertinente.
Art.53- Serd permitida a transferéncia interna entre cursos da FACULDADE DE

TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
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HOTEC a alunos devidamente matriculados, dependendo da existéncia de vaga e
de andlise curricular que permita o ingresso do aluno no periodo em que a vaga
esteja disponivel, obedecendo as normas fixadas pelo Conselho Superior de
Administracdao - CONSU e a legislacao em vigor.
8§ Unico- No caso de o niumero de candidatos a transferéncia exceder ao numero
de vagas disponiveis sera realizado por cronologia de solicitacdo e divulgados,
com critérios de classificagdo amplamente divulgados sob a supervisdao da
Diretoria Académica.
Art.54- As transferéncias “ex officio” dar-se-ao conforme previsto na Lei n.°
9.536/97 e serao apreciadas e julgadas pelo Conselho Superior de Administracao
- CONSU.
8§ 1° - A transferéncia “ex officio” sera efetivada em qualquer época do ano e
independente da existéncia de vaga, quando se tratar de servidor publico federal
civil ou militar estudante, ou seu dependente estudante, se requerida em razao
de comprovada remocao ou transferéncia de oficio, que acarrete mudanca de
domicilio para o municipio, estado ou para localidade mais proxima desta.
8§ 29 - As solicitagdes de transferéncias de que trata o “caput” deste artigo so
poderao ser feitas para prosseguimento dos estudos do mesmo curso.
Art.55- O processo de transferéncia “ex officio” devera ser instruido com:
I - copia da publicacdo no Diario Oficial ou érgao préprio, do ato administrativo
do competente setor de pessoal ou de recursos humanos da entidade que
determinou a remocao ou transferéncia “ex officio”;
II - base legal que regulamenta o curso de origem (autorizagao para
funcionamento ou reconhecimento), com indicacao de sua natureza, curta ou
longa duracao;
prova de ser aluno regular na instituicdo de origem, no periodo letivo em que
solicitou a transferéncia;
III - comprovante de relacao de dependéncia, quando for o caso;

IV - programas das disciplinas cursadas com aprovacao.
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Art.56- Os conhecimentos e competéncias adquiridos em outros cursos, inclusive
no trabalho, poderdao ser objeto de avaliagcdo, reconhecimento e certificacao,
respeitada a legislacao vigente, cabendo ao Conselho Superior de Administracao -
CONSU regulamentar a forma de avaliacao.
Art.57- O aluno transferido estd sujeito as adaptacOes curriculares que se
fizerem necessarias, com o aproveitamento de estudos realizados no curso de
origem.
8§ uUnico- O aproveitamento de estudos e de competéncias € concedido por
solicitacao formal do aluno, pelo Coordenador de Curso e as adaptagdes sao
determinadas de acordo com as normas fixadas pelo Conselho Superior de
Administracao - CONSU, e observadas as normas da legislacao pertinente.
Art.58- Nas transferéncias oriundas de instituicdes nacionais ou estrangeiras,
além do requerimento de matricula e do pagamento da contribuicao estabelecida
pelo érgao competente, deve o aluno instruir sua solicitacdo a Secretaria Geral
Académica com a documentagdao exigida por este Regimento Geral, em tudo
observada a legislacdo vigente sobre a matéria.
Art.59- O requerimento do interessado, a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC concede
transferéncia ao aluno nela matriculado, obedecida a seguinte norma:

I - apresentacao, pelo requerente, de declaracdao de vaga fornecida pela

Instituicao a qual se destina o aluno;
§ Gnico- Os processos de transferéncia deverdo ser instruidos, necessariamente,
com documento original, tramitando diretamente entre as instituicdes por via
postal, comprovavel por aviso de recebimento e/ou nos termos da legislagao
vigente.
Art.60- Aplicam-se a matricula dos diplomados e de alunos provenientes de
outros cursos de educacao profissional da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, ou de
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instituicoes congéneres, as normas referentes a transferéncia e aproveitamento
de estudos expressas neste Regimento Geral.

§ 1° - A solicitacdo de aproveitamento de estudos e competéncias pela
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC deverd ser apresentada & Secretaria Geral Académica, da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC por deferimento de pedido pelo Coordenador de Curso, ou
por guem este designar, por ocasidao da matricula ou da re-matricula.

8§ 22 - Os pedidos de aproveitamento de estudos e competéncias serao
concedidos de acordo com as normas estabelecidas pelo Conselho Superior de
Administracao - CONSU, respeitada a legislacao vigente.

Art. 61 - A HOTEC considerara as transferéncias de alunos regulares a outras
IES, mediante solicitagao formal.

§ Unico - Esta transferéncia ndo podera ser negada, quer seja em virtude de
inadimpléncia, quer seja em virtude de processo disciplinar em tramite ou ainda
em funcdo do aluno estar frequentando o primeiro ou o ultimo periodo do curso,
em conformidade com a Lei 9.870/1999 e Parecer CNE/CES 365/2003 (Parecer
CNE/CES 282/2002).

CAPITULO V

Da Avaliacao de Desempenho Escolar

Secao I

Na Graduacao

Art.62- A avaliacdo do desempenho escolar terd como base o aproveitamento

escolar e a freqliéncia as aulas, respeitando a legislacdo vigente.
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§ Unico - A avaliacao considerara o Projeto Pedagdgico de cada curso, norteada
pelo desenvolvimento de competéncias, habilidades e respectivas bases
tecnoldgicas.

Art.63- A freqiéncia as aulas e demais atividades escolares, permitida apenas
aos matriculados, é obrigatdria, sendo vedado o abono de faltas, salvo os casos
previstos em lei e os regulamentados pelo Conselho Superior de Administragao -
CONSU.

§ 1° A verificagao e o registro da freqliéncia sao de responsabilidade do professor
e seu controle, para o efeito do paragrafo anterior, da Secretaria Geral
Académica, a qual comunicara os resultados aos setores competentes da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC.

8§ 2° O aluno que for convocado para integrar o Conselho de Sentenga em
Tribunal do Juri, Servico Militar obrigatério ou Eleitoral, bem como aqueles que
participarem de conclaves oficiais, as gestantes, os portadores de doencas
infecto-contagiosas e demais casos devidamente comprovados e amparados pela
legislacao especial, tém sua freqliéncia apurada na forma da legislacdo em vigor.

8§ 39 Os prazos para pedidos formulados com base no disposto no paragrafo
anterior sao de 03 (trés) dias Uteis, contados da data do inicio do evento.

8§ 4° Independente dos demais resultados obtidos, sera considerado reprovado
aluno que ndo obtenha freqiéncia minima obrigatdria de 75%.

Art.64- O desempenho escolar sera aferido por meio de avaliagdes, que
conduzirdo as notas, expressas em grau numérico variando entre zero e dez
pontos, com fracionamento de meio em meio ponto.

8§ 19 Ficara facultada a utilizacao de conceitos para a apresentacao dos resultados
da avaliacdao, desde que aplicada tabela de conversdao expressa em grau
numeérico.

8§ 2° As notas tratadas no caput deste artigo, poderdao ser atribuidas pelo

professor ao aluno em funcao da sua assiduidade, pontualidade, interesse,
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empenho, participacdao, realizacdao de exercicios, participagdo em seminarios,
pesquisas, chamadas orais, avaliacdes parciais e quaisquer outros processos de
afericdo que se mostrarem pertinentes.

Art.65- O aluno que tenha extraordinario desempenho nos estudos, demonstrado
por meio de instrumentos de avaliacdo especificos, podera ter abreviado a
duragcao de seu Curso, de acordo com aprovacao do Conselho Superior de

Administragao - CONSU e respeitada a legislacao vigente.

CAPITULO VI

Da Atividade Pré-profissional ou Estagio

Art.66- A atividade Pré-profissional ou Estagio Supervisionado podera ser parte
integrante do curso, realizando-se segundo normas expedidas pelo Conselho
Superior de Administracdo - CONSU e tera por finalidade proporcionar ao aluno
oportunidade de tomar conhecimento de sua realidade profissional, sob a direta
supervisdo critica e orientadora do professor ou especialista credenciado pela
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC.

8§ 1° As atividades pré-profissionais ou estagio supervisionado serdao, exercidas
em situacOes reais de trabalho e/ou simuladas, sem vinculo empregaticio de
acordo com o Artigo 82, paragrafo Unico da Lei n.© 9.394/1996, que instrui: “O
estagio realizado nas condicdoes deste artigo ndo estabelecem vinculo
empregaticio, podendo o estagiario receber bolsa de estagio, estar segurado
contra acidentes e ter a cobertura previdencidria prevista na legislacao

especifica.”
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8§ 2° Na atividade pré-profissional ou estagio supervisionado, os alunos sujeitam-
se a comprovacao do aproveitamento como atividade regular de ensino, segundo
as normas regulamentares.

Art.67- A operacionalizacdo das atividades pré-profissionais ou estagios é
exercida, no nivel de cada Curso, pelo Coordenador ao qual esteja afeto.

8§ 1° As atividades pré-profissionais ou estagios sdao orientados por docente (s)
e/ou profissional (is) indicado (s) pelo Coordenador do Curso e designado pelo
Diretor Académico.

8 29 Os docentes e/ou profissionais exercerao suas funcdes de acordo com as
normas de funcionamento das atividades pré-profissionais ou estagio aprovadas
pelo Conselho Superior de Administragao - CONSU.

Art.68- Além das atividades pré-profissionais ou estagios supervisionados de que
trata este Capitulo, a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC pode oferecer estagios,
conveniados ou ndo, que sejam necessarios para fins de inscricdo em 6rgaos de

classe, que os exijam para o exercicio profissional.

TiTULO V
DA COMUNIDADE ACADEMICA

CAPITULO I

Do Corpo Docente

Art.69- O Corpo Docente da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC possui a seguinte
composicao:
I - Professores Efetivos;
II - Professores Horistas;
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III - Professores Colaboradores;

IV - Professores Visitantes.

Secao I

Da Carreira Docente

Art.70- A Carreira Docente na FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, como estrutura de
classificagdo, promogao e remuneragao de professores, compreende a docéncia e
atividades correlatas, a pesquisa, a extensdo e a administracdo académica.
8§ 1° Considera-se Professor Efetivo aquele que, contratado por tempo
indeterminado, ministra aulas e/ou realiza atividades de extensao, prestacao de
servigos e administracdao académica.
8§ 2° C(Considera-se Professor Horista aquele que, contratado por tempo
determinado, atende as necessidades transitérias na docéncia, nos mesmos niveis
da Carreira Académica.
8§ 39 Considera-se Professor Colaborador aquele que, contratado de forma
especial, ministra palestras e conferéncias, para atender as exigéncias da
especialidade e especificidade dos Cursos ou areas académicas.
§ 4° Considera-se Professor Visitante aquele que, convidado pela FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC, devido ao seu notério saber técnico e cientifico, ou recebido por forca de
convénio ou acordo estabelecido com outras instituicdes, congéneres ou nao,
colabora nas atividades de docéncia, pesquisa ou extensao.
Secao 11

Da Admissao e Demissao

Art.71- Os professores serdao selecionados pelo Coordenador de Curso, que

indicara sua contratacao e seu enquadramento a Diretoria Académica, de acordo
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com o Plano de Carreira da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.
Art.72- A contratacdo do professor serd autorizada pela Diretoria Académica, a
guem compete as providéncias administrativas e legais pertinentes, ndao podendo
o professor iniciar suas atividades antes de sua efetiva contratacao.
Art.73- Os professores sao contratados pela Entidade Mantenedora, segundo seu
Plano de Carreira Docente, observados os critérios e normas deste Regimento
Geral.
Art.74- Na admissdo do professor devem ser observados os seguintes critérios:
I - além da idoneidade moral do candidato e da identidade com os objetivos
da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO
DE SAO PAULO - HOTEC, serdo considerados seus titulos académicos,
cientificos e didaticos, bem como sua experiéncia profissional fundamentada,
relacionados com a matéria a ser lecionada e/ou na atividade a ser exercida;
II - o diploma de graduacdo ou de pods-graduacao, correspondente ao Curso
gue inclua, em nivel ndo inferior de complexidade, area idéntica ou afim
aguela a ser lecionada, sua experiéncia técnica e profissional ou como docente,
com mérito reconhecido e expresso em seu curriculo profissional.
Art.75- O Coordenador do Curso colocara o professor em disponibilidade, em sua
respectiva area de competéncia, apresentando a devida justificativa a Diretoria
Académica.
§ Unico- Paragrafo Unico - E passivel de demissdo, por justa causa, o professor
que, em reincidéncia e sem motivo aceito como justo, deixar de cumprir o plano
de Curso de sua disciplina ou de integralizar a carga horaria da mesma, fixada
neste Regimento Geral.
Secao III

Dos Direitos e Deveres

Art.76- Sao direitos e deveres dos professores:
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I - votar e ser votado para representante no Conselho Superior de
Administracdao - CONSU e no Colegiado de Curso;

II - recorrer, nos prazos fixados, de decisdes dos 6rgaos da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC;

III - candidatar-se ao processo de promocao segundo as normas do Plano de
Carreira Docente da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;

IV - elaborar o plano de curso de sua unidade curricular em harmonia com os
demais professores do moddulo, respeitando as interfaces com outras unidades
curriculares afins, submetendo-o a apreciacao do Coordenador de Curso;

V - orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua unidade curricular, cumprindo-
Ihe integralmente as atividades programadas e a carga horaria, bem como
promovendo 0s meios necessarios a consecucdo dos objetivos do processo
ensino-aprendizagem por parte dos alunos;

VI - supervisionar, quando coordenador, o trabalho dos professores, exigindo-
Ihes postura ética, proficiéncia didatica e técnico-cientifica;

VII - organizar e aplicar os instrumentos de avaliagao do aproveitamento
escolar e julgar os resultados apresentados pelos alunos;

VIII - entregar a Secretaria Geral os resultados das avaliagdes do
aproveitamento escolar e a apuragdao da freqléncia nos prazos fixados pelo
Conselho Superior de Administracao - CONSU;

IX - observar o regime disciplinar da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC e zelar pela
gualidade e produtividade de todas as suas atividades académicas dentro e fora
da Instituicao;

X - participar de reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e
de comissdes para as quais for designado, dos treinamentos, aperfeicoamentos

e demais formas de promocgao de seu desenvolvimento, oferecidas pela
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FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC e/ou por ele recomendados;

XI - participar das reunides pedagdgicas, administrativas, de planejamento e
de avaliagao, ou qualquer outra convocada pela Administracao;

XII - submeter-se as decisbes emanadas dos 6rgaos da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC;

XIII - E obrigatdria a freqiiéncia de alunos e professores, salvo nos programas
de educacdo a distancia.

XIV - exercer as demais atribuicdes que |lhe forem previstas em lei e neste
Regimento Geral ou que venham a ser determinadas pelos érgaos superiores da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC.

CAPITULO II

Do Corpo Discente

Art.77- Constituem o corpo discente da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC os alunos
regulares e os alunos especiais.

§ 1° - Aluno regular é o aluno ativo regularmente matriculado ou inativo
regularmente trancado em Curso regular oferecida pela FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC, na forma deste Regimento Geral.

§ 29 - Aluno especial é o inscrito em Curso de treinamento profissional ou outros
oferecidos pela FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.
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§ 3° - A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC podera aceitar a matricula como aluno especial
para cursar unidades curricular(es), médulo(s) ou atividade(s) isolada(s) de seus
Cursos:
I - do aluno da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC que deseja complementar seu curriculo com
unidade (s) curricular (es) ndo integrante(s) do curriculo do Curso em que esta
regularmente matriculado. A esse aluno sera fornecido certificado de aprovacao
na(s) unidade (s) curricular (es) ou médulo(s);
II - do individuo que ingressar na FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC para
participar de atividades académicas para completar sua formagao como cidadao
e tenha sido selecionado em processo seletivo especial. A este aluno pode ser

fornecido certificado de freqliéncia e/ou aproveitamento.

Secao I

Dos Direitos e Deveres

Art.78- Sao direitos e deveres dos membros do corpo discente:
I - candidatar-se ao exercicio da monitoria;
II - representar sua turma na qualidade de representante de turma;
III - 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;
IV - recorrer, nos prazos previstos, das decisdes dos 6rgdaos da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -

HOTEC , na forma deste Regimento Geral;
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V - 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 , de acordo com os principios éticos,
condizentes com a dignidade humana;
VI - zelar pelo patrimonio da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC , posto a sua disposicdo
pela Entidade Mantenedora e/ou por entidade conveniente;
VII - freqlientar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando a maxima
diligéncia no seu aproveitamento do processo de ensino-aprendizagem;
VIII - efetuar, com pontualidade, os pagamentos devidos a FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC e a Entidade Mantenedora;
IX - exercer as demais atividades escolares que lhes sejam atribuidas pelos
professores e dirigentes educacionais.
Art.79- Aplicam-se aos representantes estudantis, dos érgaos colegiados da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC as seguintes disposi¢des:
I - sdo elegiveis os alunos regulares;
II - os mandatos tém duracdao de um ano, nao sendo permitida a reconducao
e acumulagao em mais de um 6rgao;
III - o exercicio da representacao nao exime o estudante do cumprimento de
suas obrigacdes escolares;
IV - a conclusdao do Curso, o trancamento de matricula ou cancelamento da
matricula e a punicao disciplinar importam, automaticamente, na perda do
mandato.
Secgao II

Da Representacao Estudantil
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Art.80- O corpo discente podera ter como 6rgao de representacao um Diretdrio
Académico, regido por Regimento Geral préprio, elaborado pelos seus
integrantes, aprovado de acordo com a legislacdo vigente e encaminhado a
Diretoria Académica, ao Conselho Superior de Administracdo - CONSU e a
Entidade Mantenedora, para conhecimento.

8§ Unico- A representacdao de que trata o “caput” deste artigo tem por objetivo
promover a cooperacao da comunidade académica e o aprimoramento da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC , vedadas as atividades politico-partidarias.

Secgao III

Da Monitoria

Art.81- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC poderd manter, com o objetivo de despertar
vocacdes para o magistério ou para as atividades auxiliares do ensino, da
pesquisa, da extensao e da administracao educacional, sistema de monitoria,
regulado pelo Conselho Superior de Administracao - CONSU.

§ Unico - As normas que regem a monitoria e o quadro de monitores serao
propostos pelo Diretor Académico, ndo implicando em vinculo empregaticio, e
serao exercidas sob a orientacao do Coordenador de Curso.

Art.82- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC podera instituir prémios por mérito académico
ou como estimulo a producdo intelectual e material de seus alunos e demais

membros da comunidade académica.

CAPITULO III

Do Corpo Técnico — Administrativo
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Art.83- O corpo técnico-administrativo, constituido por todos os funcionarios nao
docentes tem ao seu encargo os servigos necessarios ao adequado funcionamento
da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC e suas funcdes reguladas em regulamento proprio.

§ unico - A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC zelard pela manutencdo dos padrdes de
recrutamento e selegao, assim como pelas condicdes de trabalho, condizentes
com sua natureza de instituicdao educacional, inclusive oferecendo oportunidade

de aperfeicoamento técnico-profissional a seus servidores.

Secao I

Da Admissao e Demissao

Art.84- A admissao de funcionarios técnico-administrativos faz-se mediante
selecao, conforme critérios aprovados pela Diretoria Geral.

Art.85- Com o fim de atualizar e aperfeicoar o corpo técnico-administrativo, a
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC promoverd programas de formacao, treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos proéprios ou se articulara com outras
instituicoes.

Secao II

Dos Direitos e Deveres

Art.86- Os direitos e deveres do pessoal técnico-administrativo estdo em
consonancia com a legislacdo trabalhista do pais, regendo os respectivos
contratos, aplicando-se ainda as disposicoes deste Regimento.

Art.87- E direito de todo funciondrio técnico administrativo ser tratado com
urbanidade pelos seus colegas, contar com ambiente digno de trabalho e receber

remuneragao condizente com as suas atividades na instituicao.
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Art.88- E dever de todo funciondrio técnico administrativo zelar pelos bens e
patriménio da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, bem como cumprir as obrigacdes conferidas

pelos seus superiores, de acordo com sua condigdo profissional.

TITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO I

Em Geral

Art.89 - E da competéncia do Diretor Académico fazer cumprir o regime
disciplinar, ouvido, quando for o caso, o Coordenador de Curso.

Art.90 - As penalidades sao aplicadas de acordo com a gravidade das faltas.

§ Unico - E assegurado em qualquer hipétese pleno direito de defesa.

Art.91 - A sancgao disciplinar aplicada ao aluno ndo é registrada em seu histérico
escolar, anotando-se apenas nos registros da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

§ Unico- As anotacOes relativas a adverténcia oral sdao canceladas se, no prazo

de 01 (um) ano da aplicacdo, o discente ndo incorrer em reincidéncia.

CAPITULO II

Do Corpo Docente

Art.92- Os membros do Corpo Docente da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC estdo sujeitos
as seguintes penas disciplinares:

I - adverténcia oral;
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II - repreensdo (adverténcia formal);
III - suspensao;
IV - dispensa.
Art.93- A pena de adverténcia oral é sigilosa e aplicavel ao professor que, sem
justa causa, a juizo do Diretor Académico ou do Coordenador de Curso:
I - ndo exercga as suas fungodes, com diligéncia;
II - ndo observe os prazos fixados no Regimento ou no calendario escolar;
III - deixe de comparecer a ato de sua obrigacao;
IV - falte a mais de trés (03) dias consecutivos.
Art.94- A pena de repreensdao € aplicavel no caso de reincidéncia das faltas
relacionadas no artigo anterior.
Art.95- A pena de suspensao é aplicavel:
I - pela pratica no recinto da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC de atos que contrariem as
regras da boa conduta;
II - por desrespeito a autoridade escolar.
Art.96- A pena de dispensa é aplicavel:
I - por abandono de emprego;
II - por incapacidade profissional, desidia no desempenho das atividades
escolares, pratica de atos incompativeis com as finalidades educacionais;
III - por justa causa, nos termos da legislacao trabalhista.
Art.97- Sao competentes para a aplicacao das penalidades:
I - as penas de adverténcia oral e repreensdo, o Diretor Académico ou o
Coordenador de Curso;

II - as penas de suspensdo e dispensa, o Diretor Académico.

CAPITULO III

Do Corpo Discente
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Art.98- Os membros do Corpo Discente estdo sujeitos as seguintes penas
disciplinares:
I - adverténcia oral;
II - repreensao com adverténcia formal;
III - suspensao;
IV - desligamento.
Art.99- A pena de adverténcia oral € aplicavel:
I - por desrespeito ao Diretor Académico, ao Coordenador de Cursos, qualquer
outra autoridade ou a qualguer membro do corpo docente, discente ou técnico-
administrativo;
II - por perturbacdao da ordem no recinto da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;
III - por danos materiais causados a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, sem prejuizo
da obrigacao de ressarcimento;
IV - pela pratica no recinto da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC de atos que contrariem as
regras de boa conduta.
Art.100- A pena de repreensao € aplicavel nos casos de reincidéncia das faltas
previstas no artigo anterior.
Art.101- A pena de suspensao é aplicavel no caso de:
I - aplicacdo de trotes a alunos novos, que importam em danos fisicos ou
morais, humilhacao ou vexames pessoais;
II - inutilizagao propositada de editais e avisos afixados pela administragao;
III - desobediéncia a este Regimento ou atos normativos baixados por 6rgaos
competentes;
IV - ofensa grave aos Diretores, membros do Corpo Docente, Técnico-
Administrativo e Discente;

V - Reincidéncia de atos ou eventos.
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Art.102- A pena de desligamento é aplicavel ao aluno reincidente, suspenso
conforme o artigo anterior ou que praticar atos incompativeis com a dignidade da
vida escolar.
Art.103- S3o competentes para a aplicacao das penalidades:
I - As penas de adverténcia oral e as penas de repreensdo, competem ao
Diretor Académico ou ao Coordenador de Curso;
II - As penas de suspensao e desligamento sao prerrogativas do Diretor
Académico, desde que o fato desabonador tenha sido apurado em processo

administrativo garantidos os atinentes principios constitucionais.

CAPITULO 1V

Do Corpo Técnico e Administrativo

Art.104- Aos membros do Corpo Técnico e Administrativo aplicam-se as penas
de:

I - adverténcia oral;

II - suspensao;

III - dispensa.
Art.105- A pena de adverténcia oral é aplicavel ao funciondrio que, sem justa
causa, a juizo, da Diretoria Geral:

I - ndo exerca suas funcdes em tempo habil, obedecidos, ainda, se for o caso,

0s prazos previstos neste Regimento ou no calendario escolar;

II - deixe de comparecer a ato de sua obrigacao;

III - falte a mais de 02 (dois) dias de servigos, consecutivos sem justificativa;
IV - mostre desinteresse ou falta de zelo no cumprimento de suas obrigacoes.
Art.106- As penas de suspensdo sdo aplicaveis nos casos de reincidéncia em

falta previstas no artigo anterior e ainda:
I - por desrespeito a qualquer autoridade escolar;
II - por ofensa a aluno ou a colega de trabalho;
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III - por grave perturbacdao da ordem no recinto da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC.
Art.107- A pena de dispensa é aplicavel:
I - por abandono de emprego;
II - por incapacidade técnica, desidia inveterada no desempenho de
obrigacdes, pratica de atos incompativeis com as finalidades da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC ou a critério da Diretoria;
III - por justa causa, nos termos da legislacao trabalhista.
Art.108- E competente para aplicacao de penalidades aos membros do Corpo
Técnico e Administrativo o Diretor Geral da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

TITULO VII
DOS RECURSOS

Art. 109- De decisao de autoridade ou de 6rgdao da FACULDADE DE TECNOLOGIA
EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, cabe
recurso para instancia superior, na forma seguinte.
I - Recurso ordinario:
a) para o Coordenador de Curso, contra decisdo de professor, em matéria
didatico-cientifica;
b) para o Diretor Académico da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, contra decisdo de
professor, em matéria disciplinar;

c) para o Colegiado de Curso, contra decisao do Coordenador de Curso;
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d) para o Conselho Superior de Administracao - CONSU, contra decisao do
Diretor Geral;
e) para o Diretor Geral da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, contra decisdo de
qualquer autoridade administrativa.
II - Recurso Especial, por estrita argliicao de ilegalidade:
a) para o Conselho Superior de Administracao - CONSU, contra decisao do
Colegiado de Curso;
Art. 110- Serd de 5 (cinco) dias Uteis o prazo para a interposicdo dos recursos
previstos no artigo anterior, contados a partir da data da ciéncia do teor da
decisao pelo interessado direto.
8§ 19. Para os efeitos deste artigo, os atos praticados por delegagao serao
considerados de responsabilidade do delegante.
8§ 29. Para os efeitos de contagem do prazo previsto no caput deste artigo sera
valido o recibo aposto em Aviso de Recebimento Postal.
8 3°. Nos casos de decisdoes de natureza coletiva, assim como nos casos de nao
ser impossivel a localizacdo do interessado direto bem como nos casos de
interessados incertos e ndo sabidos, o prazo de 5 (cinco) dias sera contado a
partir da divulgacao do teor da decisdo, pela sua afixacdo em local publico e
visivel e/ou pela publicagio em veiculo de comunicacdo institucional da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC ou do 6rgdo envolvido.
Art.111- O recurso serd interposto perante a autoridade ou érgao recorrido, que
examinara todos os pressupostos para recebé-lo.
8§ 1°. Em qualquer hipdtese, a autoridade ou o 6rgdo recorrido procedera ao
reexame da decisdao, sustando-se a remessa a instancia superior no caso de plena
reconsideracao do ato decisorio.
8§ 29, Reconsiderada a decisdo apenas em parte, a remessa a instancia superior

terd lugar para decisao quanto a matéria nao reconsiderada.
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8§ 39. O reexame a que se refere o Paragrafo 1° deste artigo tera lugar dentro do
prazo maximo de 10 dias.

Art.112- Nao havendo reconsideracao da decisdo em seu todo, o recurso sera
remetido a instancia competente, dentro do prazo maximo de 10 (dez) dias
previsto no paragrafo 3° do artigo anterior.

8§ 19. O recurso nao tera efeito suspensivo, salvo se da execucdo imediata do ato
ou da decisdo recorrida puder resultar prejuizo irreparavel para o recorrente no
caso de provimento.

§ 2°. A autoridade ou o6rgdo recorrido, este por seu presidente, deverd
fundamentar o recebimento com efeito suspensivo.

Art.113- Com o recurso, pode o recorrente apresentar documentos
esclarecedores.

Art.114- Recebido o recurso na instancia superior, ele sera decidido no prazo
maximo de 30 (trinta) dias.

Art.115- Transitada a decisdo em julgado, serd o processo devolvido a
autoridade ou 6rgdo competente para o respectivo cumprimento.

Art.116- Ao interessado ou interessados sera dada ciéncia do inteiro teor da

decisao.

TITULO VIII

DA COLACAO DE GRAU E DA CONCESSAO DE DIPLOMAS,
CERTIFICADOS E TITULOS HONORIFICOS

CAPITULO I

Das Disposicoes Gerais

Art.117- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC confere grau e expede diplomas e certificados

dos Cursos que ministra.
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8§ 1° - A expedicdo do diploma, certificado e registro é feita pela Secretaria Geral
Académica, mediante pagamento da respectiva taxa.
§ 29 - Os diplomas sao assinados pelo Diretor Académico, pelo Secretario Geral e

pelo diplomado e devidamente registrados, na forma da lei.

CAPITULO II

Da Colacao de Grau e Certificacao

Art.118- Aos concludentes de Curso sao conferidos os graus académicos a que
fizerem jus e expedidos os diplomas correspondentes, respeitada a legislagcao
vigente.

Art.119- Aos concludentes de moddulo, que ensejam terminalidade, serao
conferidas as respectivas certificacdes, apresentadas em cada Projeto de Curso.
Art.120- Os graus académicos sdo conferidos pelo Diretor Académico, ou por seu
representante, em sessao publica e solene do Conselho Superior de
Administracao - CONSU, na qual os graduados prestarao o juramento de praxe.

8§ Unico - A critério do Diretor Académico, o grau académico sera conferido, em
ato simples, na presenca do Coordenador do Curso.

Art.121- Aos concludentes de Cursos de aperfeicoamento, de especializagao, de
atualizacdao e de extensdo serao conferidos certificados assinados no minimo pelo
Diretor Académico e pelo Secretario Geral.

8§ Unico - Todo certificado expedido pela FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC aos
concludentes de seus Cursos serao registrados na Secretaria Geral, obedecendo
as normas emanadas pelo Conselho Superior de Administracdo - CONSU e a

legislacao pertinente.

CAPITULO III
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Dos Titulos Honorificos

Art.122- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC conferird as seguintes dignidades académicas:
I - Professor Emérito: a professores aposentados que tenham prestado
relevantes servicos a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC ou a sociedade,
reconhecido tal servico como de valor pela comunidade académica;
ITI - Professor “Honoris Causa”: a pessoas que hajam prestado importantes
servicos a humanidade, ao pais ou a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;
III - Benemérito: a pessoas que hajam beneficiado, de maneira significativa, a
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC;
IV - Honra ao Mérito: a pessoas que se distingam pelo seu trabalho e
colaboragdao a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.
8§ Unico - A concessdao destas dignidades é feita por proposta do Diretor
Académico ou de integrante do Conselho Superior de Administracdo - CONSU e
sera tomada pelo voto de 2/3 (dois tercos) da totalidade dos membros do referido

CONSU, devendo as mesmas serem entregues em solenidade publica.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.123- E reservado a Entidade Mantenedora, a administracdo orcamentdria da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC, podendo delega-la em parte, ao Diretor Geral.
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8§ 1° - dependem de aprovacdao da Mantenedora as decisdes dos Orgaos
colegiados que importem em aumento de despesas.

8§ 2° - A mantenedora é responsavel perante as autoridades publicas e o publico
em geral pela mantida, incubindo-lhe tomar as medidas necessarias ao bom
funcionamento, respeitando os limites da lei e deste regimento, a liberdade
académica dos corpos docente e discente e a autoridade propria de seus 6rgaos
deliberativos e consultivos.

Art.124- As taxas e anuidades escolares serao fixadas pela Entidade
Mantenedora, atendidos os critérios estabelecidos pelas autoridades competentes.
§ 19 - O valor da anuidade escolar e seu pagamento podera ser parcelado em
prestacdes sucessivas, segundo plano aprovado pela Entidade Mantenedora e, em
caso de atraso, com o Onus previsto na legislagdo em vigor e nas normas
aprovadas pela Entidade Mantenedora e pelas autoridades competentes.

§ 2° - A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC pode, ainda, cobrar taxas e emolumentos
adicionais por inscricdes em periodo especial de complementacdo, requerimentos
de segunda chamada, emissao de certificados, histéricos escolares, 22 via de guia
de transferéncia, identidade escolar, boletins, diplomas, declaracbes de vaga e
outros, cujos valores obedecerdo as normas fixadas pela Entidade Mantenedora e
pelas autoridades competentes.

Art.125- E permitida a acumulacdo de cargos executivos, recomendada pela
Diretoria Geral e a critério da Entidade Mantenedora.

Art.126- Nenhuma publicacao oficial ou que envolva o nome ou a
responsabilidade da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC poderd ser feita sem
autorizacdo prévia e expressa do Diretor Geral, ouvida, quando for o caso, a
Entidade Mantenedora.

8§ Unico - Nenhum membro da Comunidade Académica poderda fazer

pronunciamento publico que envolva responsabilidade da FACULDADE DE
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TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC, sem a prévia e formal autorizacdo do Diretor Geral.

Art.127- A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC ndo promoverd ou autorizard, por quaisquer
de seus 6rgdos, manifestacdes de carater politico-partidario ou ndo, que possam,
pela sua realizacdo, comprometer o exercicio pleno e normal de suas funcdes
pedagdgicas, técnico-cientificas, culturais, artisticas e administrativas.

Art.128- A avaliacao institucional, programa permanente da FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC, integra o processo de melhoria de qualidade da comunidade académica,
quanto as suas diversificadas atribuicdes, todas identificadas com a Missdo,
Finalidades e Objetivos da Instituigao.

Art.129- Este Regimento Geral podera ser modificado pelo Conselho Superior de
Administragdao - CONSU, desde que a mudanca seja aprovada pela maioria
simples dos seus membros e pelos érgaos oficiais competentes.

Art.130- Os casos omissos ou duvidosos decorrentes do presente Regimento
Geral sao resolvidos, atendida a legislacao vigente, pelo Conselho Superior de
Administracdo - CONSU ou pelo Diretor Geral, na esfera de sua competéncia,

ouvida, quando for o caso, a Entidade Mantenedora.

TITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.131- Este Regimento geral entra em vigor na data de sua aprovacao pelo
Conselho Superior de Administracdao — CONSU e pelo Ministério da Educacao e
Cultura - MEC.
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FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC

ANEXO UNICO

MANUAL DO ALUNO
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O Diretor Geral da HOTEC, no uso de suas atribuicbes regimentais, estabelece, em conjunto com a Mantenedora, o
seguinte conjunto de Normas e Instrugdes Académicas.

I-INFORMAGOES GERAIS
DIRETORIA
A Diretoria Geral é exercida pelo Diretor Geral, auxiliado por demais Diretores da Instituicdo e constitui o Orgdo de

Administracdo Superior (CONSU) que coordena, supervisiona e superintende as atividades didatico-pedagdgicas e
administrativas de apoio a estas, competindo-lhe, para este fim, estabelecer as medidas regulamentais cabiveis.

AS PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DA DIRETORIA GERAL SAO:

= Compor a Diretoria da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Sdo Paulo - HOTEC,
juntamente com os demais Diretores.

= Apropriar-se dos valores e principios da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo de S3o Paulo -
HOTEC, agindo como multiplicador da cultura organizacional e implementar normas e politicas estabelecidas pela
Instituicao;

. Manter motivados os Coordenadores e Professores da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo
de Sao Paulo - HOTEC em torno dos objetivos e da missdo institucional;

= Responsabilizar-se pela manutencdo e satisfacdo de alunos e professores, participando da elaboragdo de estratégias
pertinentes;

. Representar oficialmente a instituicdo em eventos, atendendo as necessidades institucionais junto as autoridades e
orgdos da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo de S&o Paulo - HOTEC;

= Acompanhar e avaliar sistematicamente as atividades da Coordenacgdo de Curso e de pessoal técnico-administrativo;

. Nomear a Comissdao Permanente do Processo Seletivo;
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=  Conferir graus académicos as atividades regulares da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo
de Sao Paulo - HOTEC;

= Promover a integragdo do corpo docente, visando o trabalho cooperativo e a troca de experiéncias;

= Observar o cumprimento do Regimento Geral da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo de
Sao Paulo - HOTEC;

= Responsabilizar-se pela manutengao constante de todos documentos legais relacionados aos cursos de acordo com a
demanda dos drgdos oficiais;

=  Garantir junto a Coordenagdo o cumprimento dos prazos fixados para entrega dos resultados das avaliacGes, do
aproveitamento escolar e a apuragdo da freqliéncia pelos professores;

=  Votar e ser votado para representante no Conselho Superior;

. Participar das reuniGes de trabalhos e dos Orgdos Colegiados da Faculdade de Hotelaria, Gastronomia e Turismo de
Sao Paulo - HOTEC;

= Manter-se atualizado, lendo e participando de cursos e eventos especificos relacionados aos cursos, visando a
qualidade técnica e profissional exigida pelo mercado de trabalho de sua area, assim como dos temas pedagdgico-
educacionais;

= Participar da elaboracdo e responsabilizar-se integralmente pela implementacdo de projeto de cursos, no ambito de
sua competéncia;

=  Garantir a execucdo dos Projetos de Cursos, bem como sua coeréncia com o Projeto Politico Académico Pedagdgico da
Faculdade de Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Sao Paulo - HOTEC;

= Analisar as demandas por recursos para o desenvolvimento das atividades dos cursos, propondo possiveis otimizagdes
e respeitando os recursos orgamentarios;

. Distribuir encargos docentes de acordo com os pontos fortes dos membros de sua equipe;

. Dar condicOes operacionais para a participacao discentes nas atividades complementares desenvolvidas na Faculdade
de Hotelaria, Gastronomia e Turismo de S3o Paulo - HOTEC;

= Coordenar as atividades de atualizagGes dos cursos, de reformulagdes, de atividades complementares, de estagios, de
trabalhos de conclusao de curso, de monitoria, de iniciagdo cientifica e de avaliagao;

= Coordenar a elaboragdo e responsabilizar-se pelo cumprimento do Calendario, bem como das atividades planejadas
para o periodo escolar;

= Coordenar e acompanhar processos de solicitagdo discente sobre aproveitamento e reconhecimento de experiéncias
adquiridas;

= Criar alternativas para diminuir os riscos potenciais de evasao, utilizando os dados de aproveitamento e freqiiéncia;
. Monitorar o dimensionamento de turmas e recursos, tendo como foco os resultados institucionais;

. Reunir-se periodicamente com os Professores e Coordenadores de curso, visando a busca de informagbes e
acompanhamento dos cursos;

= Acompanhar as tendéncias da legislacdo e utiliza-la estrategicamente na proposicdo de alternativas para a gestdo dos
cursos e da Instituicdo;

=  Planejar visitas as empresas e associacbes com o objetivo de ampliar as relagdes da Faculdade de Hotelaria,
Gastronomia e Turismo de Sdo Paulo - HOTEC com sua comunidade externa;

= Avaliar a coordenacdo das atividades didatico-pedagdgicas dos cursos em articulagdio permanente com as
Coordenacgoes;

= Participar da elaboracdo dos indicadores de qualidade, definindo objetivos, metas, prazos e promovendo a avaliagdo
do curso;
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Elaborar semestralmente, junto aos Coordenadores, Plano Estratégico da Coordenagdo com metas, indicadores e
sinais de alerta;

Avaliar continuamente os Planos de Gestdo das Coordenagdes, redefinindo objetivos, metas e agdes;

Garantir na execucdo do Projeto Pedagdgico dos Cursos a preservacdo das crencgas, valores e principios do Projeto
Politico Académico Pedagogico da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Sdo Paulo -
HOTEC;

Analisar as propostas de Programas de Extensdo e Pés-Graduagdo, de acordo com as politicas institucionais;

Participar das atividades de atualizagdes dos cursos, de reformulacdo, de atividades complementares, de estagios, de
trabalhos de conclusdo de cursos, de monitoria, de iniciagdo cientifica e de avaliagdo;

Utilizar os meios disponiveis para ampliar a conectividade entre os membros da comunidade de modo a melhorar a
eficiéncia e eficadcia da comunicagdo.

COORDENAGAO DO CURSO

Cada curso e / ou eixos de curso da Faculdade é coordenado por um professor designado pela Diretoria Geral, ad

referendum, cujas principais fungdes sdo:

Elaborar, implementar e executar o projeto pedagdgico do curso, mantendo atualizados os ementarios e planos de
disciplinas;

Recrutar, selecionar e supervisionar as atividades do corpo docente e técnico-administrativo vinculados ao curso e ao
cumprimento das exigéncias do regime didatico, académico,administrativo e disciplinar;

Incentivar e supervisionar os projetos de iniciagdo cientifica / tecnoldgica, os programas de monitoria discente e as
atividades de extensdo académica, cultural e comunitaria, zelando pela sua qualidade;

Implantar e supervisionar laboratorios, clinicas-escola, empresas Junior, agéncias, programas de estagio e outros
organismos de apoio e complementacdo académica do curso, estabelecendo a demanda de recursos e programas
operacionais, regulamentando procedimentos;

Supervisionar e manter os procedimentos de avaliagdo e registro académico do curso, fazendo cumprir os
cronogramas de atividades, mantendo interagdo com os setores de apoio;

Conduzir os processos de reconhecimento do curso, organizagdo para os exames nacionais de curso e avaliagdo das
condigBes da oferta, interagindo com os setores de apoio, assegurando 0s recursos necessarios e preparando docentes
e discentes;

Desenvolver a expansdo de oferta na area do curso, elaborando propostas de cursos e programas de extensdo,
seqiienciais, de especializacao e outras modalidades;

Incentivar o corpo docente a desenvolver atividades cientificas ligadas a pesquisa, programas de Pds-Graduagdo Lato
e Strictu Sensu, publicagdes e participagdes em congressos e outros eventos;

Avaliar o desempenho e satisfagdo do discente, minimizando os niveis de evasdo e inadimpléncia;

Participar da elaboracdo do orcamento anual, fazendo previsdes sobre a necessidade de recursos financeiros para
investimento e custeio de projetos;

Elaborar e apresentar a Diretoria Geral os relatdrios das atividades e do desempenho de membros do corpo docente e
técnico-administrativo do curso;

Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes estatudrias, regimentais e as deliberagbes dos dérgdos da Administracdo
Superior, NDE e do Colegiado de Cursos;

Constituir comissGes para estudo de temas, execugdo de projetos ou tarefas especificas;

Exercer a agdo disciplinar no ambito do curso;
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L] Exercer as demais fungdes, no ambito de sua competéncia.

Os Coordenadores divulgardo os horarios em que estardo disponiveis para atendimento aos alunos em seus problemas
relativos ao curso e encaminhardo as solugGes possiveis.

CENTRAL DE ATENDIMENTO

A Central de Atendimento HOTEC tem a finalidade de informar a comunidade académica da HOTEC e aos interessados
em geral os objetivos e finalidades da Faculdade, oferecendo informagdes relativas:

= Ao funcionamento dos cursos de Graduagdo, Pés-Graduagdo, Cursos de Extensdo e Qualificagdo;
= As formas de ingresso nos diversos cursos da HOTEC;

= Aos setores a que os interessados devem se dirigir em fungdo do assunto.

SECRETARIA GERAL

A Secretaria Geral é o d6rgdo executivo de planejamento, operacionalizagdo, registro e controle das atividades
académicas, cujas principais atribuicdes sdo as seguintes:

=  Elaborar o Calendario Académico submeté-lo a aprovacdo da Diretoria Geral e divulga-lo, uma vez aprovado;
. Planejar, organizar e realizar os processos seletivos para ingresso de novos alunos;

. Expedir certiddes, atestados e declaragoes;

= Coordenar os processos de matriculas regulares, dependéncias e adaptagoes;

. Manter em dia a vida académica do Corpo Docente e Discente;

= Organizar as sessdes de Colacdo de Grau e outras sessdes solenes da Faculdade;

. Protocolar requerimentos diversos.

CALENDARIO ACADEMICO

Semestralmente a Diretoria Geral divulgara o Calendario Académico que complementa este manual e € um documento
destinado a facilitar as relagGes dos professores, alunos e funcionarios com a Faculdade, proporcionando informagdes Uteis
para que o planejamento da vida académica e profissional tenha a qualidade desejada.
CARACTERIZACAO DO CORPO DISCENTE

De acordo com o Regimento Geral, o Corpo Discente é formado pelos alunos regulares matriculados e ndo regulares:

. Regular é o aluno matriculado em Curso de Graduagédo, Pds-Graduacgdo e Técnico;

. Ndo regular é o aluno inscrito nos Cursos de Qualificacdo e Aperfeicoamento Profissional e em disciplina isolada de
qualquer curso regular;

= Aluno regular é o aluno ativo regularmente matriculado ou inativo regularmente trancado em Curso regular oferecido
pela FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, na forma

deste Regimento Geral;

= Aluno especial é o inscrito em Curso de treinamento profissional ou outros oferecidos pela FACULDADE DE
TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;
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A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC podera aceitar a
matricula como aluno especial para cursar unidades curricular(es), mddulo(s) ou atividade(s) isolada(s) de seus
Cursos;

Ao aluno da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC que
deseja complementar seu curriculo com unidade (s) curricular (es) ndo integrante(s) do curriculo do Curso em que

estd regularmente matriculado serd fornecido certificado de aprovagao na(s) unidade (s) curricular (es) ou médulo(s);

O Corpo Discente regular conta com representacdo nos Orgdos Competentes, obedecendo & legislacdo vigente, o

Regimento Geral e as normas complementares existentes.

DIREITOS DO CORPO DISCENTE:

Os alunos regulares matriculados podem se congregar em associacdes estudantis na forma estabelecida pela
legislagdo, pelo Regimento Geral da HOTEC e por atos complementares, que tenham como objetivo a integracdo da
comunidade académica e o seu aprimoramento, vedadas as atividades de militdncia politico-partidaria;

Receber o ensino referente aos cursos em que se matricularam;

Pleitear aproveitamento de estudos de disciplinas ja cursadas;

Ter acesso as informagodes relacionadas a sua vida académica, mediante o pagamento de taxas especificas;
Candidatar-se ao exercicio da monitoria;

Representar sua turma na qualidade de Representante de Classe;

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;

Recorrer, nos prazos previstos, das decisdes dos o6rgdos da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC, na forma deste Regimento Geral;

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, de acordo com os principios éticos, condizentes
com a dignidade humana;

Zelar pelo patriménio da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO -
HOTEC, posto a sua disposicdo pela Entidade Mantenedora e/ou por entidade conveniente;

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

Efetuar, com pontualidade, os pagamentos devidos a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC e a Entidade Mantenedora;

Exercer as demais atividades escolares que lhes sejam atribuidas pelos professores e dirigentes educacionais;

DEVERES DO CORPO DISCENTE

Conservar sempre consigo a carteira de identificacdo escolar, pois € o documento de identidade do aluno, necessario
em todas as dependéncias e atividades oferecidas pela HOTEC;

Seguir, com assiduidade e compromisso, as aulas e demais atividades do curso em que estiver matriculado;
Apresentar-se pontualmente as aulas e demais atividades académicas;
Cumprir fielmente os prazos determinados em suas atividades académicas;

Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que importem em desrespeito as autoridades;
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L] Manter conduta condizente com o padrdo moral e cultural necessario ao Académico;
= Zelar pela integridade fisica dos bens patrimoniais da Instituigdo.
AUSENCIA COLETIVA

A auséncia coletiva as aulas por uma turma implica atribuicdo de falta a todos os seus alunos e ndo impede que o
considere ministrado o conteudo programatico previsto para a aula em questdo, devendo o fato ser comunicado ao
Coordenador do Curso.

REPRESENTAGAO ESTUDANTIL

A Representagdo tem por objetivo promover a cooperagdo da comunidade académica e o aprimoramento da FACULDADE
DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC.

= Cada classe indicara dois alunos (um Representante de Classe e um Suplente) para representa-lo junto a
Coordenagao, em todo e qualquer assunto que vise o interesse do grupo;

= O Representante de Classe deve ser porta-voz das reivindicagdes coletivas dos colegas;
= O exercicio desta Representacdo ndo exime o aluno de seus deveres escolares;
Para o registro da candidatura e efetivagao no posto, se eleito, o aluno deve preencher os requisitos abaixo, enquanto
candidatos a representantes, obrigatoriamente:
=  Estar matriculado e cursando regularmente o periodo letivo;
. Estar em dia com as obrigagdes financeiras junto a HOTEC e a Mantenedora;
= Ndo apresentar dependéncias ndo cumpridas em disciplinas
e A conclusdo do Curso, o trancamento de matricula ou cancelamento da matricula e a punigdo disciplinar importam,
automaticamente, na perda do mandato.
A posse dos representantes estudantis sera, apds o necessario registro, oficializada pelo Diretor Geral.
DA MONITORIA
A FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC poderd manter, com
o objetivo de despertar vocagbes para o magistério ou para atividades auxiliares do ensino, da pesquisa, da extensdo e da

administracdo educacionais, sistema de monitoria, regulado pelo Conselho Superior de Administragdo - CONSU.

. As normas que regem a monitoria e o quadro de monitores serdo propostos pelo Diretor Geral, ndo implicando
em vinculo empregaticio, e serdo exercidas sob a orientacdo do Coordenador de Curso.

II- NORMAS ACADEMICAS

1.  MATRICULAS

1.1- A matricula é o ato formal de ingresso e de vinculacdo do aluno a HOTEC. O ato de matricula, estabelecido entre a
HOTEC e o aluno, constitui vinculo contratual de natureza bilateral, gerando direitos e deveres entre as partes e a
aceitagdo pelo matriculado das disposigbes contidas no Regimento Geral, das normas financeiras fixadas pela Mantenedora
e das demais normas legais, assim como as normas aprovadas pelos Orgdos Colegiados da HOTEC.

1.2- O candidato classificado em Processo Seletivo e convocado para a matricula em Curso de Graduagdo deve
comparecer a Secretaria Geral, prazo estabelecido no Edital do Processo Seletivo de Ingresso aos Cursos de Graduacdo da
HOTEC, instruindo o requerimento da seguinte documentagao:

. Historico Escolar do Ensino Médio ou equivalente (duas cdpias autenticadas);

= Certificado de Conclusdo de Ensino Médio ou equivalente (duas copias autenticadas);

. Registro de Identidade (RG)- (duas copias autenticadas);

= Cadastro de Pessoa Fisica CPF (ndo possuindo, apresentar o CPF do Pai ou responsavel), (uma cdpia simples);
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. Duas fotos 3x4 recentes;

= Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais devidamente assinado pelo candidato ou por representante legal, no
caso de menor de 18 anos;

= Comprovante de residéncia e do pagamento devido (uma copia simples);
L] E outros documentos que fardo parte do prontudrio do discente.

1.3- Renovacao de Matricula (Rematricula)

E a matricula subseqiiente & primeira, realizada no inicio de cada periodo letivo via Tesouraria, no prazo fixado pelo
Calendario Académico da HOTEC e de acordo com as normas estabelecidas pelos Orgdos Colegiados da HOTEC.

Os alunos que, eventualmente, apresentarem pendéncias financeiras ou que devam documentos a Secretaria Geral,
ndo poderdo efetuar a matricula subseqlente e, deverdo comparecer a Secretaria ou Tesouraria para regularizagdo das
pendéncias.

Portanto os alunos deverdo estar em dia com a HOTEC, sob pena de terem suas rematriculas impugnadas pela
Secretaria ou Tesouraria até a regularizagcdo de tais pendéncias.

1.4- Matricula Fora do Prazo

O aluno que renovar a matricula fora do prazo nao tera freqiiéncia computada desde o inicio do periodo letivo até a
data de efetivagdo da matricula, mas, entretanto, arcard com as conseqiéncias provenientes dos atos académicos ndo
realizados.

1.5- Indeferimento de Matricula

O requerimento de matricula, acompanhado do Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais, pode ser indeferido
por razdes de ordem pedagdgica ou administrativa.

1.6- Reingresso

O aluno desvinculado (matricula cancelada ou abandono de curso) da Faculdade pode reingressar, no inicio de cada
semestre letivo, apos verificacdo de seu Historico Escolar, observada a existéncia de vaga na série indicada para a
matricula, ficando sujeito as adaptacGes ao curriculo pleno vigente e as demais regras estabelecidas pelo Regimento Geral
da HOTEC a época do retorno.

1.7- Transferéncia Externa

A Faculdade, no limite das vagas existentes e mediante Processo Seletivo regulamentado pelo CONSU, pode aceitar
transferéncia de aluno regular, proveniente de curso idéntico ou afim ao seu, mantido por Estabelecimento de Ensino
Superior Nacional ou Estrangeiro, observada a legislagdo pertinente, o Regimento Geral da HOTEC e o prazo previsto no
Calendario Académico. As normas de transferéncia externa de outra Instituicdo de Ensino Superior para a HOTEC sdo
fixadas pelo CONSU a partir do disposto no Regimento Geral da HOTEC, observados os procedimentos preliminares:

= Protocolar requerimento junto a Secretaria da HOTEC, anexando histérico escolar e contelidos programaticos da outra
IES.

= A aprovacdo da transferéncia baseia-se na analise curricular, apds parecer favoravel da Coordenagdo do Curso;
1.8- Transferéncia “ex-officio”

E a transferéncia concedida ao servidor Publico Federal, membro das Forcas Armadas, ou seus dependentes, quando
requerida em razdo de comprovada remogdo ou transferéncia “ex-officio” para a sede da Faculdade.

1.9- Portador de Diploma de Curso Superior

A matricula inicial em Curso de Graduagdo é permitida a candidatos, mediante a apresentacdo de diploma de curso
superior, devidamente registrado, acompanhado do histérico escolar e conteldo programatico, segundo normas fixadas
pelo Conselho Superior-CONSU, desde que exista vaga, apds a matricula dos candidatos convocados no Processo Seletivo
de Ingresso aos Cursos de Graduagao.
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2. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O Trancamento de matricula implica na desisténcia da matricula no curso. O aluno ou seu representante legal deve
requerer o trancamento junto a Secretaria que o encaminha a Tesouraria e a Administracdo Financeira para avaliacdo e
decisdo.

N&o ha trancamento de matricula com reserva de vaga para retorno.

2.1- Para efetuar o trancamento, o aluno precisa estar matriculado e estar em dia com as suas obrigagdes financeiras
junto a Instituigdo.

2.2- O trancamento de matricula implicard na obrigatoriedade do pagamento da parcela que vencer, no més em que for
solicitado, mesmo que a solicitagdo seja efetuada no primeiro dia do més e ainda:

- Obedecera a norma regimental;
- Sera efetuada até o penultimo més do periodo letivo;
- Sera deferido exclusivamente a alunos(as) que estiverem em dia com suas obrigagdes financeiras.

2.3- O trancamento de matricula, interrupcdo das atividades escolares na Instituicdo, independente da freqiiéncia do
aluno as aulas e podera ocorrer a qualquer tempo, a pedido, por aluno quite com as obrigagdes financeiras para com a
HOTEC, ou ser determinado pela Diregdo, resguardados os direitos de defesa do aluno, por infragdo disciplinar nos termos
estabelecidos no Regimento da HOTEC.

2.4- No reingresso, em prazo nao superior a dois anos e havendo vaga na turma para a qual o aluno deseja se
matricular, estara ele sujeito as adaptacGes ao curriculo vigente no curso e as demais regras estabelecidas no Regimento
da Faculdade.

2.5- Consideram-se extintas as obrigacSes académicas e financeiras do aluno com a HOTEC, no caso de cancelamento
supracitado.

3. ABANDONO

O abandono do curso ndo caracteriza rescisdo do vinculo contratual, que permanece em vigor até o término do
periodo pactuado e ndo exime o aluno do cumprimento de suas obrigacles financeiras a qualquer tempo.

3.1- A ndo renovacgdo da matricula implica em abandono do curso e na desvinculagdo do aluno. O seu retorno somente
podera ocorrer na forma estabelecida no item 1.6 REINGRESSO.

4. TRANSFERENCIA DE TURNO

O aluno, apods efetivar a sua matricula no turno de origem, pode solicitar a transferéncia de turno, desde que haja a
turma pretendida e com vaga, obedecidos os seguintes critérios:

4.1- A transferéncia de turno é requerida na Secretaria, no prazo fixado no Calendario Académico da HOTEC.

4.2- O aluno estard sujeito as adaptacGes curriculares que se fizerem necessarias, obedecendo ao plano de estudos
estabelecido pela Coordenacao de Curso.

4.3- O aluno freqiientard aulas no turno em que se encontra matriculado até a conclusdo do processo de transferéncia,
quando manifesta conhecimento da decisdo do seu pedido. Na decisdo constara a data da efetivacdo da transferéncia, a
partir da qual serdo consideradas as freqliéncias escolares.

5. TRANSFERENCIA INTERNA DE CURSO

Pode ser concedida transferéncia interna de aluno matriculado na HOTEC para curso afim ao seu, obedecidas as
seguintes condigbes:

5.1- As transferéncias internas de curso somente sdo concedidas no inicio de cada semestre letivo, desde que exista
vaga disponivel no curso pretendido.

5.2- A solicitacdo de transferéncia deve ser protocolada na Secretaria, no prazo estabelecido no Calendario Académico da
HOTEC.
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5.3- 0O aluno transferido estara sujeito as adaptagdes curriculares que se fizerem necessarias, aproveitados, a critério da
Coordenagao do Curso, os estudos realizados com aprovagao no curso de origem.

5.4- Recebida a solicitagdo, a Coordenacdo do Curso procederd a uma andlise do Histérico Escolar e Conteldo
Programatico, tendo por base o aproveitamento de estudos das disciplinas cursadas pelo aluno.

5.5- Havendo numero de candidatos superior ao nimero de vagas para o curso pretendido, sera realizada selecdo, cuja
classificagdo sera pela média das notas semestrais da série, ndo incluindo as notas de dependéncias ou adaptagdes.

5.6- A Diretoria Geral, através de Edital, pode estabelecer outros critérios para a transferéncia interna de cursos.
6. TRANSFERENCIA DA HOTEC PARA OUTRAS IES

6.1- A transferéncia do aluno esta sujeita a observancia da legislacdo propria quanto as obrigagdes financeiras junto a
Instituicdo e a estar o aluno regularmente Matriculado.

6.2- A transferéncia deve ser requerida junta a Secretaria.
6.3- E concedida a transferéncia ao aluno, observadas as disposicdes da Portaria Ministerial n.° 230/2007.
7. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

7.1- A concessdao de Aproveitamento de Estudos (A.E.) implica dispensa, da frequéncia as aulas, unicamente, das
disciplinas respectivas.

7.2- O Aproveitamento de Estudos (A.E.) é uma possibilidade e ndo um direito do aluno.

7.3- Ao aluno é permitido requerer Aproveitamento de Estudos (A.E.) de disciplina cursada com a aprovacdo em outro
curso superior da HOTEC ou de outra IES.

7.4- O aluno deve protocolar na Secretaria o seu requerimento de Aproveitamento de Estudos (A.E.), no prazo
estabelecido pelo Calendario Académico, anexando, no caso de outra IES, Histdérico Escolar em original ou cdpia
autenticada que discrimine, por disciplina, a situagdo final de avaliagdo e carga horaria, além de copia dos ementarios das
disciplinas cursadas com aprovacgdo, devidamente autenticados pela IES de origem.

7.5- O processo é encaminhado a Coordenagdo do Curso, para que esta ou o professor responsavel pela disciplina
proceda a analise do pedido, emitindo parecer.

7.6- Nao existe dispensa parcial de conteudo e é vedada a complementacgdo de carga horaria.

7.7- E exigido, para efeito de integracdo curricular, a carga horaria total do curso, conforme projeto da HOTEC, elemento
obrigatdrio para a expedicdo do diploma pela HOTEC.

7.8- Enquanto nao for deferido o aproveitamento dos estudos, o aluno dever cursar normalmente a disciplina.

7.9- Para os beneficiados por lei que assegure a transferéncia em qualquer época do ano, quando a transferéncia ocorrer
apos o inicio do periodo letivo, poderdo ser aproveitados conceitos, notas, créditos e freqléncia obtidos pelo aluno na
instituicdo de origem, até a data em que dela se tenha desligado.

8. DEPENDENCIA

8.1- Entende-se por dependéncia a disciplina a ser cursada pelo aluno apds reprovagdo por aproveitamento de
rendimento escolar ou freqtiéncia.

8.2- A Secretaria deve enviar as CoordenagOes dos Cursos listagem por disciplina, contendo a relagdo nominal dos
alunos em dependéncia.

8.3- O aluno somente pode ser promovido de série/modulo com dependéncia de até 06 (seis) disciplinas, incluidas as
dependéncias adiadas.

8.4- O aluno com 06 (seis) dependéncias adiadas e que for reprovado em 01 (uma) ou mais disciplinas da série/mddulo
ficara retido nesta série/mddulo, cursando somente as dependéncias.
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8.5- Dependéncias em disciplina(s) que sdo pré-requisitos para outras impedem o aluno de cursar as disciplinas
subsequiente(s). Fica a critério do Coordenador do Curso orientar o aluno.

8.6- Admite-se a matricula apenas nas disciplinas de regime de dependéncia, mediante requerimento expresso do aluno
ao Coordenador do Curso protocolado na Secretaria Académica, caso em que devera cumprir os pagamentos integrais das
parcelas da semestralidade, sem direito a descontos por este motivo.

8.7- Quando a matricula em disciplina a titulo de dependéncia, o aluno podera:

= Requerer matricula no turno oposto ao da matricula original efetuada;

] Requerer matricula em horario especial, nos horarios autorizados pela Diretoria.

] Requerer apos o término previsto do curso respeitando o periodo de integralizagdo (2 anos)

8.8- O aluno matriculado em dependéncia esta obrigado ao pagamento das mesmas, desde que a curse no horario
oposto ao de sua matricula, em horario especial ou apdés o término previsto do curso respeitando o periodo de
integralizagdo (2 anos).

9. ADAPTAGCAO

9.1- Entende-se por adaptagdo a disciplina ndo cursada na Instituicdo de origem e exige pelo curriculo pleno do curso da
HOTEC, que o aluno transferido devera cursar.

9.2- Cabe a Coordenacgdo do Curso definir as disciplinas e a ordem em que devem ser cursadas.

9.3- Cabe ao aluno, uma vez determinadas as disciplinas, indicar, via requerimento, o horario de aulas que ira
freqlentar ao longo do semestre.

9.4- O aluno podera se valer do horario de aulas do turno do curso oposto ao de sua matricula original e dos horarios
especiais, de forma analoga ao estabelecido para as dependéncias, caso em que pagard a taxa correspondente as
disciplinas que cursar.

9.5- O aluno matriculado em regime de adaptagdo esta sujeito as disposigbes previstas no Regimento Geral da HOTEC e
nestas normas quanto a freqiiéncia e rendimento escolar.

9.6- A reprovacdo em disciplina de adaptagdo é considerada dependéncia para o periodo letivo subseqliente, passando o
aluno a ter a sua situagdo regida pelas normas que discriminam as dependéncias.

9.7- No caso do aluno cursar apenas as adaptacdes, o que é possivel, ndo sera elegivel a descontos além dos previstos
no Regulamento Financeiro.

9.8- N&o estdo isentos de adaptacdes os alunos beneficiados por lei que lhes assegure a transferéncia em qualquer
época e independente da existéncia de vaga, salvo quanto as disciplinas do curriculo minimo cursadas com aproveitamento
na forma estabelecida no Regimento da HOTEC.

10. BANCA EXAMINADORA

10.1- O aluno podera requerer Banca examinadora para dependéncia, adaptagdo ou aceleragdo do curso, obedecendo:
RESOLUCI\O DA DIRE(;Z\O GERAL N.° 02/07
Artigo 1° - O aluno podera requerer Banca Examinadora nas seguintes situagoes:
e  Por notoério saber e por competéncias e habilidades adquiridas na vida profissional

e Em casos de disciplinas que ndo fazem mais parte da grade curricular do curso vigente

Artigo 2° -O aluno que domina o conteudo de uma ou mais unidades curriculares, e conforme artigo 1° desta
resolucdo e estiver interessado em obter dispensa da freqléncia as aulas dessas mesmas unidades
curriculares, com ou sem interesse em abreviar a duracdo de seu curso, deve protocolar requerimento junto
a Secretaria, honrando as taxas administrativas estipuladas e o Calendario Escolar.
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Artigo 3° -O requerimento serd encaminhado ao coordenador do curso que deverda, no prazo de quinze dias,
constituir banca examinadora especial, composta de, no minimo, dois representantes da area de conhecimento
do curso, ou em carater excepcional o préprio coordenador de curso, para prova de suficiéncia de cada
disciplina objeto do requerimento, marcar a(s) data(s) da(s) avaliagao(des), informar a(s) mesma(s) ao aluno,
assim como o(s) contelido(s) da(s) disciplina(s).

Artigo 4° - O instrumento de avaliagdo para Banca Examinadora deverd obrigatoriamente compor 50% de quest&es
objetivas (fechadas) e 50% de questdes dissertativas (abertas) de valores de igual teor.

- As avaliacGes praticas dos cursos especificos, deverdo também compor questdes dissertativas.

- Trabalhos especificos ndo serdo aceitos para a regularidade do instrumento de avaliagdo, salvo casos especiais
analisados pela Diregao.

- O resultado sera consignado em ata assinada pelos membros da banca e pelo coordenador do curso.

Artigo 5° - A nota minima exigida para considerar o aluno aprovado na unidade curricular € a mesma exigida nas
condigGes normais em que a unidade curricular é oferecida no curso.

Artigo 6° - A aprovacdo, em cada unidade curricular, com a conseqliente dispensa de frequéncia as aulas sera
anotada no historico escolar.

Artigo 7°- A equivaléncia de disciplina em processo de admissdo por transferéncia ou suficiéncia sera declarada pela
coordenacdo do curso que podera contar com o apoio do Colegiado do Curso ou de professor da unidade curricular,
em documento adequado, considerados os conteldos programaticos do curso de origem (graduagdo ou sequencial
de formacdo especifica) e do curso pretendido na HOTEC e a regularidade dos estudos trazidos pelo aluno, inclusive
a aprovacdo conforme a exigéncia do curso de origem.

8§ 1° - Uma equivaléncia pode originar-se em mais de uma unidade curricular no curso de origem. Entretanto,
unidade curricular do curso de origem s6 pode ser utilizada uma vez.

§ 29 - Para unidade curricular cuja equivaléncia ndo possa ser declarada conforme estabelecido no artigo
anterior, em havendo interesse manifesto do aluno candidato, podera ser aplicado o que dispdem os artigos 2°, 39,
40, 50 ¢ 6 0 desta resolugao.

§ 32 - Com relagdo as unidades curriculares dispensadas por aproveitamento de estudos, se anotara a sigla
“AE"” no histérico escolar, e por prova de suficiéncia, a nota atribuida pela banca sera transcrita para o histérico
escolar, assim como a sigla “"BC”, que significa aprovagao por meio de Banca Examinadora.

8§ 4° - Ndo se concede dispensa de freqUiéncia as aulas e correspondentes avaliagdes de rendimento, para as
unidades curriculares que envolvem comunicacdo e expressdo em Lingua Portuguesa.

8§ 5° - Ndo se concede dispensa parcial de carga horaria em nenhuma unidade curricular, ressalvados os casos
previstos em lei.

8§ 6° - A dispensa de uma ou mais unidades curriculares da grade do semestre vigente ndo isenta o aluno do
pagamento da semestralidade integral. Entretanto, em havendo possibilidade, o aluno podera cursar disciplinas do
periodo subseqiente, antecipando estudos.

§ 7° - As avaliagbes e conteldos deverdo estar em conformidade com o Plano de Aula. Estes instrumentos
deverdo ser aprovados, analisados e com visto da Coordenagdo Pedagdgica 7 dias Uteis antes de sua aplicacdo.

§ 89 - A nota final da Banca Examinadora, ndo cabera recurso pelo corpo discente.
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Artigo 8°-Em caso de reprovagdo em banca examinadora ndo havera, em hipdtese alguma a aplicacdo da
avaliacdo pela banca na mesma disciplina. No caso de DP o aluno ndo estard isento do pagamento para inscrigdo na
dependéncia.

Artigo 9° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo.

11. AVALIACKO DO RENDIMENTO ESCOLAR
11.1- Em cada semestre letivo ha obrigatoriedade da aplicagcdo dos seguintes instrumentos de avaliagdo:

= A avaliagdo P1 sera aplicada pelo professor e podera conter outros instrumentos que o professor julgue necessario,
tais como: seminarios, relatorios de visitas técnicas, etc... e devera ser marcada pelo professor no periodo estipulado
pela Diregao Geral;

= A avaliacdo P2 serd aplicada pelo professor, em periodo estipulado pelo Calendario Escolar, devera conter um unico
instrumento de avaliagdo. Devera ser entregue o original da avaliacdo ao Coordenador do Curso para
encaminhamentos e aprovagdo junto a Diretoria Geral e deve constar o carimbo oficial da HOTEC na folha de
avaliagdo;

= O aluno que ndo atingir a média 6.0 podera requerer na Secretaria Académica o pedido de exame, conforme data
estabelecida e fixada nos murais da Instituicdo, mediante taxa de pagamento. Caso contrario, o aluno estara
automaticamente reprovado na disciplina, devendo cursa-la em regime de dependéncia;

= 0O aluno que estiver reprovado por freqliéncia ndo podera realizar o exame final, pois 0 mesmo encontra-se reprovado
por freqliéncia.

= Avaliacdo continua, baseada nas atitudes do aluno.

11.2- As notas obtidas em cada instrumento ou a nota final, segundo as caracteristicas do curso, sera(ao) registrada(s)
em Ata e a freqUiéncia é registrada no Diario de Classe Eletronico.

11.3- Para ser aprovado na disciplina, o aluno deve ter freqiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) sobre o
total de aulas e demais atividades escolares, ndo existindo o arredondamento do resultado da porcentagem.

11.4- O resultado da avaliagdo do regimento escolar, em cada instrumento, sdo expressos em nota Unica variavel de
0(zero) a 10(dez), graduacgédo de cinco em cinco décimos.

11.5- A média final de cada disciplina sera apurada segundo pesos estabelecidos pela Coordenagdo do Curso, se assim
for estabelecido pelo Colegiado do Curso ou CONSU.

12. CRITERIOS DE AVALIAGAO

12.1- Os pesos e os instrumentos a serem aplicados serdo publicados ao conhecimento dos alunos, por escrito, na
primeira semana de aulas de cada semestre, de acordo com o que estiver estabelecido no projeto pedagdgico do curso.

12.2- Atendida a freqltiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades escolares, é
aprovado, em cada disciplina, o aluno que tiver a média final igual ou superior a 6(seis).

12.3- Como a HOTEC n&o arquiva os instrumentos de avaliacdo apds a sua aplicagdo e entrega dos mesmos pelos
professores aos alunos, estes deverdo manté-los devidamente guardados para que eventuais duvidas sobre as notas
sejam dirimidas nos prazos estabelecidos no Calendario Académico, na semana de devolutiva.

12.4- As aprovacgdes em atividades tais como Estagio Curricular Supervisionado, Pratica de Ensino sob forma de Estagio
Supervisionado e outras equiparadas, constam nos regulamentos especificos ou em Resolugdes da Diretoria Geral.

12.5- N&o sdo aceitas solicitacdes de revisdo dos resultados de rendimento escolar semestral e da freqUéncia apds a
semana de devolutiva estabelecida no Calendario Académico da HOTEC.

13. AVALIAGCAO SUBSTITUTIVA

13.1- Considerado o plano de avaliacdo continua estabelecido no item 11, ha provisdo para avaliacdes substitutivas
além das estabelecidas pelos professores em cada disciplina, de acordo com o Calendario Escolar, para avaliacdo P1.
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13.2- Fica estabelecido o regime de provas substitutivas (no Calendario Oficial) para os alunos da HOTEC. O aluno
podera solicitar em requerimento especifico a avaliagdo substitutiva. Somente podera requerer (1) uma avaliagdo
substitutiva, no caso P1. N3do serda aceito pedido de mais de uma avaliagdo substitutiva, salvo os casos especificos
previstos em lei ou de acordo com o Regimento da HOTEC.

14. REVISAO DE NOTA

14.1- Aplicado um instrumento de avaliagdo, o professor devera comentar com os alunos os resultados obtidos.
Eventualmente, o professor podera rever a corregdo efetuada.

15. HORARIO DE AULA

15.1- A pontualidade é essencial ao bom andamento do curso. O aluno deve chegar sempre no horario estipulado e
participar de todas as atividades académicas, por isso o inicio das atividades deve ser respeitado.

Periodo Diurno: 8h as 12h15
Periodo Vespertino: 13h15 as 17h30
Periodo Noturno: 18h45 as 23h

15.2- Os apontamentos nos controles de freqliéncia sdo de responsabilidade exclusiva do professor, que devera apds a
chamada marcar os ausentes diariamente no sistema eletrénico.

15.3- Para cada auséncia serdo computadas duas faltas que correspondem a duas horas-aula lecionadas antes ou apds
o intervalo.

Importante: Nenhum Projeto Pedagdgico da HOTEC estipula uma hora-aula lecionada, portanto ndo se pode subdividir
esse periodo de tempo corrido em duas partes distintas em caso de atraso ou saida antecipada.

16. FREQUENCIAS E AUSENCIAS JUSTIFICAVEIS
16.1- Considera-se reprovado na disciplina o aluno que tiver freqtiéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) sobre

o total de aulas ministradas e demais atividades escolares. O percentual de freqiiéncia é considerado em valor absoluto,
vedado o arredondamento neste calculo.

16.2- E obrigatdria a freqiiéncia as aulas e demais atividades escolares, vedado o abono de faltas. O aluno poderd
dispor dos 25% (vinte e cinco por cento) restantes para se ausentar por problemas alheios aos previstos em lei.

16.3- A legislagdo admite a reposicdo dos trabalhos escolares, atribuindo-se exercicios domiciliares para a compensacgao
das faltas, nos seguintes casos:

. Gravidez;

=  Portador de moléstia contagiosa;

= Vitima de acidente grave;

=  Portador de incapacidade fisica que ndo impeca atividades intelectuais;
= Aluno internado em hospitais ou instituicbes assemelhadas.

16.3- A compensagdo de auséncias as aulas deve ser solicitada pelo aluno na Secretaria da HOTEC, a partir do inicio do
impedimento e até, no méximo, 48horas do retorno as atividades escolares.

16.4- O aluno convocado para o Servico Militar Obrigatorio ou pelo Poder Judiciario tera auséncia considerada justificada
a aula. No caso da auséncia coincidir com a aplicacdo de um instrumento de avaliagdo, o Coordenador do Curso orientara
os professores para estabelecerem avaliagdo substitutiva.

16.5- O aluno deve apresentar junto a Secretaria HOTEC documento expedido pelo 6rgdo responsavel pela convocacao,
contendo o periodo da atividade, imediatamente ao retorno da convocacéo.

16.6- O aluno atleta, por ocasido da realizacdo de jogos universitarios, ou que representar o Pais, tem suas atividades
académicas definidas pelo Coordenador do Curso.

16.7- O aluno deve apresentar documento emitido pela Federagao Esportiva competente, que comprove sua participagao,
imediatamente ao retorno da convocacdo.
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16.8- O aluno deve realizar a verificagdo do rendimento escolar, nas respectivas disciplinas, na forma estabelecida entre a
coordenacgdo e os professores.

16.9- A aluna gestante, mediante apresentacdo de Atestado Médico, pode solicitar compensagdo de auséncia as aulas a
partir do 8° (oitavo) més de gestagdo, por um periodo de 3 (trés) meses, protocolando seu afastamento a partir do inicio
do impedimento e até, no maximo, 48 horas do inicio do impedimento.

16.10- O nao cumprimento dos prazos acima estabelecidos implica no indeferimento do pedido de compensagao de
auséncia as aulas.

16.11- Para os fins estabelecidos pelo Decreto Lei 1.044/69, o aluno deve apresentar Atestado ou Laudo Médico,
contendo:

= A descricdo quanto a natureza do estado mdrbido do traumatismo ou doenca;
= De acordo com a Classificagdo Estatistica Internacional de Doengas CID;

= A confirmagdo quanto a incapacidade fisica para freqUiéncia as aulas;

= A data do inicio e do término do tratamento médico;

= A confirmagdo quanto a conservagdo das condigdes intelectuais e emocionais necessarias ao prosseguimento da
atividade escolar.

=  Atestado legivel com carimbo e assinatura do médico responsavel.

16.12- Ndo é deferida compensacdo de auséncia e/ ou afastamento de qualquer natureza, nos casos ndo previstos na
legislagdo vigente, na presente norma e no Regimento Geral.

16.13- Sao considerados merecedores de compensacao de faltas:

. Desde que se verifique a conservagdo das condigBes intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento
da atividade escolar;

. Duracdo que nao ultrapasse e nem prejudique continuidade do processo pedagdgico de aprendizagem;
e As ocorréncias com afastamento superior a quinze dias.
e Serad de competéncia da autoridade responsavel para esse fim a autorizacdo do processo.

16.14- Ao professor responsavel pela respectiva disciplina, cabe estabelecer os trabalhos e/ ou exercicios domiciliares, a
serem elaborados durante o periodo de impedimento.

16.15- O plano de tarefas domiciliares devera ser retirado na Secretaria pelo aluno ou seu representante.
16.16- As tarefas domiciliares deverdo ser entregues, dentro dos prazos estipulados, a Secretaria que, apds a avaliagdo

dos professores, comunicara ao aluno o parecer satisfatorio ou insatisfatério das mesmas, para os efeitos da compensagao
das faltas.

16.17- Caso os trabalhos apresentem avaliacdo insatisfatoria, os mesmos serdo devolvidos ao aluno, uma Unica vez, para
a revisdo e reapresentacdo no prazo de 5(cinco) dias Uteis da data de entrega.

16.18- Apds a avaliagdo final satisfatéria, o professor encaminhard o processo a Secretaria, para fins de registro do
abono da falta.

16.19- Serdo caracterizados de atendimento domiciliar, bem como encerrado o processo, apds a elaboragdo dos trabalhos
de todas as disciplinas cursadas pelo aluno.

16.20- A apresentacdo dessas tarefas ndo desobriga o aluno de realizar as avaliagbes do rendimento escolar, previstas
pelas disciplinas.

16.21- No caso de atividade académica de natureza pratica, que exige um contato direto e supervisdo especifica, a
compensacdo de auséncia sera indeferida em periodo superior a 30(trinta) dias e estara o aluno reprovado nessa(s)
disciplina(s), devendo cursa-la(s) no semestre seguinte.
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16.22- Para os fins deste item, o aluno impossibilitado de realizar as avaliagdes de rendimento, no prazo estabelecido no
Calendario Académico da HOTEC, devera ser avaliado em calendario especial, elaborado pelo Coordenador do Curso,
ouvidos os professores envolvidos.

16.23- Ndo compete ao professor receber atestado de qualquer natureza, como justificativa de falta. O aluno deve
protocolar sua solicitagdo, devidamente fundamentada e documentada, em requerimento prdprio, junto a Secretaria,
dentro do prazo estipulado no item 16.4.1.

16.24- O Colegiado do Curso é a instancia que decidird a cada caso se, eventualmente, os exercicios domiciliares
apresentam qualidade suficiente para servirem de instrumento de avaliagdo do rendimento escolar, em substituicdo a
aplicacdo dos instrumentos de avaliagdo definidos pela Faculdade. A decisdo do Colegiado serd consignada em Ata, que
terd uma cépia arquivada no prontuario do aluno.

17. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSI\Q_ DE CURSO
CURSOS DE GRADUACAO EM NUTRICAO

CAPITULO I — DA ORGANIZACAO

Fica implantado no Curso de Nutricdo, a Defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso, nas condigdes a seguir estipuladas:

Artigo 1° - A defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso sera obrigatdria aos alunos matriculados no 8° semestre do
Curso de Nutrigdo, devendo o aluno, individualmente, ou em grupo de maximo trés alunos, fazer a escolha das linhas de
pesquisa disponibilizadas.

Artigo 2° - Os orientadores do Trabalho de Conclusdo de Curso serdo escolhidos pelos alunos, dentre os professores da
Faculdade, sendo que cada professor somente podera orientar até 8 (oito) grupos;

Paragrafo Gnico: O numero de orientagGes superiores ao determinado pelo artigo acima, somente podera ser feito com
autorizacao da Coordenacdo do Curso.

Artigo 3° - Os alunos defenderdo oralmente o TEMA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO, perante uma banca
examinadora, composta por 02 (dois) professores do Curso, e o orientador do aluno a ser examinado e presidente da
mesa, Os membros da banca deverdo ter comprovada experiéncia em pesquisa cientifica ou na area aplicada.

CAPITULO II -DOS OBJETIVOS

Artigo 4° - Os objetivos do Trabalho de Conclusdo de Curso s&o:

a) o atendimento a exigéncia determinada pela legislagdo acima mencionada;

b) a capacitagdo do aluno na elaboragdo de trabalhos de pesquisa, sistematicamente, por meio da metodologia
adequada;

c) a analise, explicacdo e avaliacdo do objeto de estudo, culminando com propostas de novas alternativas;

d) a revisdo dos conceitos e conhecimentos basicos ministrados no decorrer do curso;

CAPITULO III —DAS FASES

Artigo 5° - As fases do Trabalho de Conclusdo de Curso sdo:

I) escolha da LINHA DE PESQUISA;

IT) escolha do TEMA com justificativa;

III) escolha do PROFESSOR ORIENTADOR;

1V) entrega do requerimento constando a LINHA DE PESQUISA, o TEMA, o nome do PROFESSOR ORIENTADOR, que
devera ser protocolado em duas vias, na SECRETARIA, nas datas constantes no CRONOGRAMA de cada Curso;

V) orientagdo e entrega dos relatérios de orientagdo;

VI) entrega do pré-projeto na data mencionada;

VII) entrega da 12 versdo do Trabalho de Conclusdo de Curso na data mencionada;

VIII) entrega da 22 versdo do Trabalho de Conclusdo de Curso na data mencionada;

IX) entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso escrita, no total de 3 exemplares em encadernacao espiralada, na
data mencionada com o respectivo requerimento de depdsito;

X) sugestdao de banca, conforme modelo disponibilizado pela Secretaria dos Cursos. A sugestdao de banca deve conter
“de acordo” do orientador e do coordenador;

XI) apresentagdo oral do Trabalho de Conclusdo de Curso conforme calendario a ser elaborado pelo Coordenador;
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XII) apresentagdo da versdo definitiva nos padrdes fornecidos pela IES no manual, caso a nota tenha sido superior a
8,0 (oito), para ser entregue na Biblioteca.

Artigo 6° - A apresentacdo do trabalho constard de duas partes sendo elas, oral e escrita, sendo que todos os
documentos e o respectivo trabalho escrito deverdo ser protocolados.

CAPIiTULO IV —DA PARTE ESCRITA

Artigo 9° - Apds o deposito oficial, o trabalho ndo poderd ser alterado antes da apreciagdo da banca examinadora. O
corpo de trabalho (introdugdo, desenvolvimento e conclusdo) deve possuir no minimo 40 (quarenta) e no maximo 120
(cento e vinte) paginas de texto escrito.

Paragrafo Unico: Os Trabalhos de Conclusdo que extrapolarem o limite maximo estabelecido s&o considerados
excepcionais e devem, para apresentacao, possuir a aprovacao do professor orientador responsavel. Cabera ao orientador
assinar, enquanto presidente da banca examinadora, o exemplar definitivo. Uma nova coépia fiel também devera ser
apresentada em disquete ou em cd-room.

CAPITULO V — DA PARTE ORAL

Artigo 10° - A apresentagdo, e defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso, serd publica mediante o cronograma a ser
definido pelo coordenador do curso;

Artigo 11° - O aluno terd 20 (vinte) minutos para a exposicdo oral do trabalho, sendo posterior e obrigatoriamente
arglido pelos componentes da banca examinadora, escolhido conforme sua especialidade e o tema central a ser
apresentado e que terdo vinte minutos para as respectivas sabatinas e o examinado, 15 minutos para a defesa;

Artigo 12° - Os alunos poderdo utilizar na apresentacdo e defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso, os recursos
audiovisuais necessarios.

CAPITULO VI — DA AVALIACAO

Artigo 13° - A avaliagdo sera efetuada da seguinte forma:
I) trabalho escrito: nota de zero a dez;
IT) avaliacdo oral: nota de zero a dez

Artigo 14° - Na apresentagdo do trabalho escrito sera considerado:

I) cumprimento dos prazos;

IT) linguagem clara, correta e organizada;

III) qualidade das informacdes e dos contetdos desenvolvidos;
V) criatividade;

V) respeito as regras metodoldgicas.

Artigo 15° - Na avaliacdo oral sera levado em conta:

I) ordenacdo logica dos assuntos;

IT) postura e organizacdo das idéias a serem explanadas;

I1I) seguranga na sustentagdo do tema;

V) qualidade das respostas as argliicbes dos componentes da banca examinadora.

Paragrafo unico: Ao TCC que obtiver média igual ou superior a 8,0 pela banca examinadora sera atribuida a mengdo de
“distingdo”. Ao TCC que obtiver nota final 10 pela banca examinadora sera atribuida a mengdo “com louvor”. O orientador
emitird um parecer Unico baseado nas notas da banca examinadora e do docente quanto ao rigor metodoldgico do

trabalho, que serd comunicado aos alunos para a finalizacdo e entrega dos trabalhos em capa dura.

CAPITULO VII — DA NOTA PARA APROVACAO

Artigo 16° - O aluno devera cumprir as datas estipuladas para as entregas das diversas fases de composigdo do trabalho
escrito. A ndo entrega e a entrega intempestiva pelo aluno, em desacordo com pd cronograma estabelecido acarretara o
desconto de nota a ser refletido na pontuagdo da escrita final, sendo tais descontos:

I) 1,0 (um) ponto pela falta de entrega de projeto de pesquisa;

II) 1,0 (um) ponto pela falta de entrega da 12 versdo do Trabalho de Conclusdo de Curso;

III) 1,0 (um) ponto pela falta de entrega da 22 versao do Trabalho de Conclusdo de Curso.

1Vv) 1,0 (um) ponto pela falta de entrega da versao definitiva do Trabalho de Conclusdo de Curso.
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Artigo 17° - O aluno que ndo entregar o Trabalho de Conclusdo de Curso ou entregar de forma intempestiva sera
considerado REPROVADO, devendo, para obter a conclusdo do curso, apresentar o trabalho em outra data no primeiro
semestre do ano seguinte a ser designada pela Coordenacdo do Curso, com o pagamento da matricula relativa ao
semestre.

Artigo 18° - O aluno que ndo se apresentar para sua defesa oral, sem motivo justificado na forma da legislacdo em vigor,
estard automaticamente REPROVADO.

Artigo 19° - A nota final da defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso serd a média aritmética da parte escrita, mais a
nota da avaliagdo oral, dividida por dois. A Média Final para a aprovagdo do aluno, em cada disciplina,serd a media da
apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, que ndo pode ser inferior a 6,00 somada a média da P1 de cada
disciplina que devera alcangar, também, no minimo 6,00.

Artigo 20° - O aluno que ndo conseguir média final 6,0 (seis) no TCC sera considerado REPROVADO devendo, para obter
a conclusdo do curso, apresentar a monografia em outra data no primeiro semestre do ano seguinte a ser designada pela
Coordenadoria do curso, com o pagamento da matricula relativa ao semestre.

Paragrafo Unico: O aluno que for novamente REPROVADO no primeiro semestre do ano seguinte devera apresentar sua
monografia em outra data no segundo semestre do mesmo ano, com o pagamento da matricula relativa ao semestre.

Artigo 21° - A banca examinadora, pode sugerir ao aluno que reformule aspectos de seu trabalho no que tange a parte
escrita e que realize as alteragdes pertinentes antes da entrega definitiva em capa dura e CD-Room.

Artigo 22° - O aluno poderd ser REPROVADO caso seja verificada a existéncia de fraude ou plagio, sem prejuizo de outras
penalidades previstas no Regimento Geral da Instituigdo.

CAPIiTULO VIII — DA ORIENTACAO E DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Artigo 23° - O aluno ao inscrever o seu trabalho sugerird o nome de 03 (trés) professores, por ordem de preferéncia,
cuja designacdo dependera da aceitagdo do professor, bem como existéncia da vaga de orientacgdo.

Artigo 24° - Os casos de substituicdo de professor orientador, bem como as desisténcias de alunos orientandos pelos
professores orientadores, serdo analisados pelo Coordenador o qual deverd ser cientificado por meio de requerimento
formulado por escrito e protocolado na Secretaria do Curso.

Artigo 25° - As aulas de orientagdo serdo ministradas pelos professores orientadores no periodo de margo a dezembro de
cada ano letivo, respeitando o calendario a ser fixado pelo Coordenador e serdo realizadas nas pré-aulas;

Artigo 26° - O professor orientador fard a elaboracdo do calendario anual para o desenvolvimento das atividades
respeitando o calendario oficial correspondente ao ano letivo, a ser estabelecido pela Faculdade.

Artigo 27° - O aluno devera submeter-se no minimo a duas (02) orientacdes por més com seu orientador e apresentar
MENSALMENTE relatdrio de orientagdo em formulario, conforme modelo em anexo, ao professor Coordenador para controle
e avaliacdo, onde o orientador devera subscrever no espago destinado na folha de relatério, depois das informagdes e
providéncias prestadas ao orientando, que ird tomar a termo as sugestdes e alteracdes prestadas.

Artigo 28° - O aluno devera ter no minimo 75% de freqliéncia as orientagbes marcadas pelos professores orientadores
sob pena de REPROVACAO. As presengas serdo registradas em fichas relatérios as quais deverdo ser entregues
mensalmente a Coordenagéo.

Paragrafo Unico: Caso o professor orientador ndo possa comparecer ou atender o aluno no dia designado, deverd
informar a este sobre mudanca do dia, porém, ndo poderad deixar de efetuar as orientagées ou prestar informagbes aos
alunos orientandos.

CAPITULO IX - DOS RECURSOS

Artigo 29°-0Os eventuais recursos dos alunos relativamente a defesa de monografia, notas das avaliacGes, assim como a
média final, deverédo ser dirigidos ao Coordenador do Curso.

Artigo 30° - No histérico escolar do aluno e nos prontuarios do mesmo, ficardo consignadas as notas e médias obtidas
nas avaliagdes.

CAPITULO X - DO CRONOGRAMA
Os cronogramas serdo apresentados pela Coordenagdo do Curso, a cada semestre vigente, segundo o calendario escolar.

18. ATIVIDADES COMPLEMENTARES
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REGULAMENTO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES
DOS CURSOS SUPERIORES
CAPITULO I — DAS CONSIDERACOES PRELIMINARES
Art. 1° - O Regulamento de Atividades Complementares, que constituem componentes enriquecedores e implementadores

de habilidades e competéncias necessarias ao perfil profissional, estabelece normas de acompanhamento e registro das
Atividades Complementares nos Cursos Superiores da Faculdade de Tecnologia em Hotelaria, Gastronomia e Turismo de
Sé&o Paulo - HOTEC, contendo normas gerais para sua regulamentagao.

CAPITULO IT — DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Art. 2° - O presente documento tem por finalidade normatizar o aproveitamento e validar as atividades complementares

que compdem o curriculo pleno dos cursos ampliando os horizontes do conhecimento bem como de sua pratica para além
da sala de aula.

Paragrafo Unico - O objetivo geral das Atividades Complementares é o de flexibilizar o curriculo pleno do curso e propiciar
aos alunos possibilidade de aprofundamento tematico e multidisciplinar.

Art. 392 - As Atividades Complementares sdo praticas académicas, obrigatérias para os alunos dos Cursos Superiores de

Tecnologia, e o ndo cumprimento caracterizara DP da disciplina.
CAPITULO III - DAS ATIVIDADES

Art. 4° - As Atividades Complementares estdo divididas em atividades diferenciadas, assim estabelecidas:
I - Participacdao em eventos: sdo consideradas Atividades de diferentes tipologias como cursos simpodsios, seminarios,
congressos, conferéncias, palestras, oficinas e outros eventos de abrangéncia dos cursos de graduagao.

II - Viagens ou Visitas Técnicas: sdo atividades para o desenvolvimento dos contelidos de conhecimento cientifico e
especifico/técnico, com a finalidade de realizagdo de estudos e pesquisas, em que os interesses estejam voltados a busca
do conhecimento complementar ao processo ensino-aprendizagem.

III- Cursos de Extensdao/Qualificagdao: considera-se a participagdao em cursos de aperfeicoamento profissional.

IV - Projeto Multidisciplinar: serd um dos instrumentos didaticos importantes nas areas de estudo especificas, fazendo
com que cada disciplina seja vista de forma abrangente e integrada. A disciplina Métodos e Técnicas de Pesquisa ou a de
Projeto Interdisciplinar poderdo coordenar o Projeto Multidisciplinar orientando, de forma racional, a busca de
conhecimentos por parte dos alunos e auxiliando os professores na selecdo dos referenciais tedricos adequados aos temas
propostos, relacionando teoria a pratica.

V - Trabalhos de Pesquisa Cientifica/Tecnoldgica: estdo diretamente ligados as disciplinas de formagado profissional,
fazendo parte do aprendizado pratico dos alunos, sendo distribuidos nos contelidos especificos e cientificos dos cursos. Sdo
do tipo:

e trabalhos interdisciplinares;

e  pesquisa académica.

VI - Monitoria / Jovem Professor: o programa de Monitoria objetiva permitir aos alunos das classes mais avangadas a
trabalhar mais proximos de seus professores e participar de discussdes programaticas e do estudo especifico pela qual se
interessam mais, bem como apoiar académicos dos semestres iniciais no desenvolvimento de seus estudos e projetos.

VII - Outras Atividades Didatico-Pedagdgicas Culturais e Comunitarias: considera-se a participagdo em musicais,
grupos de teatros, atividades literarias, bem como qualquer atividade que propicie o desenvolvimento social e intelectual
dos académicos da instituicdo, a critério do Coordenador de Curso e de Atividades Complementares.

8§ 1° - A carga horaria relativa as atividades comunitarias podera ser cumprida pelos académicos, por iniciativa da

Faculdade HOTEC, na participacdo em projetos, campanhas e atividades de cunho comunitario, assim compreendidas:
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participacdo em atividade filantrépica, em campanhas da defesa civil ou de caridade e demais eventos de carater

comunitario.
CAPITULO IV - DA OFERTA

Art.5° - As Atividades Complementares podem ser desenvolvidas na propria Faculdade HOTEC ou em outras InstituicGes
publicas ou privadas, desde que propiciem a complementagdo da formagdo do aluno, assegurando o alcance das
finalidades previstas neste Regulamento.
Art. 6° - Durante o ano letivo, a Diregdo Geral, a Coordenacao dos Cursos poderdo oferecer, a titulo oneroso ou gratuito
aos académicos da Instituicdo, palestras ministradas por docentes da instituicdo e convidados, que poderdo ser
consideradas como Atividades Complementares.

CAPITULO IV - DO REGISTRO
Art. 7° - Os documentos comprobatdrios das Atividades Complementares serdo planilhadas e computadas no Diario de
Classe de Atividades Complementares.
Art. 89 - O controle das Atividades Complementares é de responsabilidade do Professor Orientador ou da Coordenacdo dos

Cursos, a quem cabe avaliar os certificados, atestados, relatorios e outros apresentados pelo aluno e professor.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
Art. 9° - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenagdo dos Cursos, ouvidos, quando for o caso,
os Professores, e a Diregao Geral da Faculdade HOTEC.
19. COLACI'-'\O DE GRAU E DIPLOMA
19.1-Apos integragdo curricular do curso o aluno deve, obrigatoriamente, realizar a Colagdo de Grau.

19.2- A Colagdo de Grau é ato oficial realizado em sessdo solene ou simples e publica, em dia e hora previamente fixados,
sob presidéncia do Diretor Geral ou seu representante.

19.3-Mediante requerimento e na presenca da Secretaria Académica e do Diretor Geral ou seu representante, pode ser
conferido grau ao aluno que ndo realizar Colagdo de Grau em cerimoOnia coletiva na época oportuna, solicitando assim a
colagdo de grau especial.

19.4-Apos a Colacgdo de Grau o aluno tera direito em solicitar o Diploma de Conclusdo do Curso.

19.5-0 Diploma é expedido apds a Colacdo de Grau, mediante requerimento do aluno a Secretaria e recolhimento de taxa
correspondente para Diplomas Especiais.

19.6-Ao preencher os dados para a expedicdao do Diploma, o interessado assume a responsabilidade das informacgdes
prestadas, que devem estar rigorosamente em conformidade com sua documentacdo pessoal, assumindo o 6nus, em casos
de divergéncia na confecgdo do Diploma.

19.7-0 prazo médio para entrega do Diploma é de 18(dezoito) meses, contados da data de solicitacdo, salvo os casos em
que, por falta de observancia destas normas, ocorrem problemas para o andamento do processo.

19.8-0 registro do Diploma, por delegacdo de competéncia do Ministério da Educagdo, € realizado por Universidade
Publica. Sendo assim, a HOTEC esta condicionada aos prazos definidos pela Universidade de Sdo Paulo - USP.

19.9- O aluno recebera gratuitamente o seu diploma de conclusdo de curso caso opte pelo modelo simples. Diploma em
papel especial sera cobrado a parte cujo valor sera estipulado através do Edital de Taxas e Emolumentos.

19.10- A retirada do Diploma pode ser feita pelo interessado, ou por seu procurador legalmente constituido, no horario de
funcionamento da HOTEC.

20. PRAZO DE INTEGRALIZAGAO DOS CURSOS DE GRADUAGAO

A legislacdo fixa prazo minimo e maximo para a integralizacdo de Cursos de Tecnologia.
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CURSO / HABILITACOES MINIMO MAXIMO
Gastronomia 2 Anos 4 Anos
Hotelaria 2 Anos 4 Anos
Gestdo de Turismo 2 Anos 4 Anos
Eventos 2 Anos 4 Anos
Hotelaria Hospitalar 2 Anos 4 Anos
Gestdo de RH 2 Anos 4 Anos
Gestdo Ambiental 2 Anos 4 Anos
Nutrigéo 4 Anos 8 Anos
Estética 3 Anos 6 Anos

20.1-Para fins de integralizagcdo curricular, é computado o periodo em que o aluno permaneceu sem vinculo de matricula
(abandono).

20.2- Na forma da legislacdo vigente ndo sera aceita a matricula do aluno que ndo concluir seu curso no prazo maximo
fixado na tabela indicada neste item.

20.3-0 aluno que teve seu prazo de integralizagdo curricular esgotado pode retornar ao curso, mediante classificagcdo e
convocagdao em Processo Seletivo de Ingresso aos Cursos de Graduagdo, no limite das vagas oferecidas, sujeitando-se as
exigéncias curriculares vigentes a época.

21- ALTERAGAO DE DADOS DO ALUNO

21.1-0 aluno deve manter sempre atualizado seu cadastro, para possibilitar a emissdo de documentos escolares, bem
como para o envio de correspondéncia.

21.2-Por meio do formulario “requerimento”
junto a Secretaria, pode o aluno confirmar ou alterar seus dados pessoais, sendo responsavel por sua veracidade.

22. SOLICITAGAO DE DOCUMENTO ACADEMICO OU SERVICO

22.1-Qualquer documento escolar da HOTEC somente é emitido quando requerido e paga a taxa correspondente e
somente tem validade quando autenticado pela HOTEC.

22.2-A solicitagdo de documento escolar deve ser feita na Secretaria HOTEC, de acordo com as seguintes normas:

- Para a expedicdo de documento escolar, em cada época do ano letivo, ha de se cumprir os prazos estabelecidos através
de comunicado proprio, disponivel na Secretaria, ndo podendo o aluno alegar desconhecimento. Ndo serdo atendidas
solicitagGes de apresentacbes de apressamento em detrimento as solicitagdes anteriormente protocoladas.

- Para todo e qualquer servigo relativo as questdes académicas ou administrativas, o aluno deve preencher requerimento
na HOTEC e pagar a taxa correspondente.

23. REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

E da competéncia do Diretor Geral fazer cumprir o regime disciplinar, ouvido, quando for o caso, o Coordenador de Curso.
As penalidades sdo aplicadas de acordo com a gravidade das faltas.

E assegurado em qualquer hipdtese pleno direito de defesa.

A sancdo disciplinar aplicada ao aluno ndo é registrada em seu histdrico escolar, anotando-se apenas nos registros da
FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO- HOTEC.

As anotacOes relativas a adverténcia oral sdo canceladas se , no prazo de 01 (um) ano da aplicacdo, o discente ndo
incorrer em reincidéncia.

23.1- O Regime disciplinar funda-se no respeito a liberdade e a dignidade da pessoa humana e nas relacdes harmdnicas
entre os membros da comunidade académica, tendo por objetivo garantir a ordem, a lei e o respeito dentro da Instituicdo.
Neste sentido, os alunos devem cooperar ativamente para a manutencao da ordem disciplinar.

23.2- O Regimento da HOTEC permite e exorta os professores em cada inicio de periodo letivo a estabelecerem o

protocolo de convivéncia académica com itens tais como: entrada apds o horario de inicio; saida antecipada; uso de
celulares e outros itens que possam influir no desenvolvimento das atividades didatico-pedagdgicas.

78

RUA DAS PALMEIRAS, 184 — SANTA CECILIA — SAO PAULO - SP
PABX: (11) 3224-8788 — www.hotec.com.br



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

——

_HOFEC FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
Facudade de Tecralogi em GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC

Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Séo Paulo

23.3- Os integrantes da Comunidade Académica devem fiel observancia aos preceitos regimentais e normativos, com
vistas @ manutencdo da ordem, da dignidade e do decoro académico.

23.4- O ato de matricula implica compromisso formal de respeito aos principios éticos que regem a HOTEC; a dignidade
académica; as normas contidas na legislacdo de ensino aos Estatutos da Mantenedora e ao Regimento da HOTEC, bem
como a outros existentes ou que venham a existir.

23.5- Constitui infragdo disciplinar, punivel na forma do Regimento da HOTEC, o ndo atendimento ou transgressdo do
compromisso referido anteriormente.

23.6- Na aplicacdo das sangbes disciplinares é considerada a gravidade da infracdo, a vista dos seguintes elementos:
I. primariedade do infrator;
II. dolo ou culpa;
III. valor do bem atingido (moral, cultural ou material);
IV. grau de autoridade ofendida.

23.7- Ao acusado &, sempre, assegurado amplo direito de defesa.

23.8- A aplicagdo de penalidade que implique afastamento temporario ou definitivo das atividades académicas é precedida
de inquérito administrativo, instaurado por determinagdo do Diretor Geral.

23.9- Em caso de dano material ao patriménio da HOTEC, além da sangdo disciplinar aplicavel, o infrator estd obrigado ao
seu ressarcimento.

23.10- Conforme a gravidade da infragdo dos incisos III e IV do artigo 23.6, as penas de suspensdo e desligamento
podem ser aplicadas independentemente da primariedade do infrator.

24. 0S DISCENTES FICAM SUJEITOS AS SEGUINTES SANCGES DISCIPLINARES:
Os membros do Corpo Discente estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:

I - adverténcia oral;

II - repreensdo com adverténcia formal;

III - suspensao;

IV - desligamento.

24.1- A pena de adverténcia oral é aplicavel:

24.1.1- por desrespeito ao Diretor Geral, ao Coordenador de Cursos, qualquer outra autoridade ou a qualquer membro do
Corpo Docente, Discente ou Técnico-Administrativo;

24.1.2 - por perturbagdo da ordem no recinto da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E
TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC;

24.1.3- por danos materiais causados a FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE
SAO PAULO - HOTEC, sem prejuizo da obrigacdo de ressarcimento;

24.1.4- pela pratica no recinto da FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA, GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO
PAULO - HOTEC de atos que contrariem as regras de boa conduta.

24.2- A pena de repreensdo é aplicavel nos casos de reincidéncia das faltas previstas no artigo anterior.

24.3- A pena de suspensdo é aplicavel no caso de :

24.3.1- aplicacdo de trotes a alunos novos, que importam em danos fisicos ou morais, humilhagdo ou vexames pessoais;
24.3.2- inutilizagdo propositada de editais e avisos afixados pela administracao;

24.3.3- desobediéncia a este Regimento ou atos normativos baixados por Orgdos Competentes;

24.3.4- ofensa grave aos Diretores, membros do Corpo Docente, Técnico-Administrativo e Discente;

79

RUA DAS PALMEIRAS, 184 — SANTA CECILIA — SAO PAULO - SP
PABX: (11) 3224-8788 — www.hotec.com.br



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

——

_HOFEC FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
Facudade de Tecralogi em GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC

Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Séo Paulo
24.3.5- reincidéncia de atos ou eventos.

24.4- A pena de desligamento é aplicavel ao aluno reicidente, suspenso conforme o artigo anterior ou
que praticar atos incompativeis com a dignidade da vida escolar.

24.5 - S3o competentes para a aplicagdo das penalidades:
24.5.1- as penas de adverténcia oral e as penas de repreensdo, competem ao Diretor Geral ou ao Coordenador de Curso;

24.5.2 - as penas de suspensdo e desligamento sdo prerrogativas do Diretor Geral, desde que o fato desabonador tenha
sido apurado em processo administrativo garantido os pertinentes principios constitucionais.

25- SANCOES DISCIPLINARES / DISPOSICOES GERAIS

25.1- O Diretor Geral pode indeferir o pedido de renovagdo de matricula de aluno que, durante o periodo letivo anterior,
incidiu em qualquer das faltas a que se refere ao artigo 24.3.

25.2- Cabe ao Diretor Geral ou ao Coordenador do Curso, conforme estabelecido no Regimento Geral da Faculdade, a
aplicagdo das sangdes disciplinares.

25.3- A aplicagdo de sancgdo que implique afastamento de atividades académicas é precedida de inquérito administrativo,
no qual é assegurado o direito de defesa.

25.4- A Comissdo de Inquérito é formada de, no minimo, 3 (trés) pessoas, sendo 2 (dois) professores designados pelo
Diretor Geral.

25.5- A autoridade competente para a imposicdo de penalidades pode agir pelo critério da verdade sabida, nos casos em
que o membro do Corpo Discente tiver sido apanhado em flagrante pelo seu professor ou outro superior hierarquico, na
pratica de falta disciplinar e desde que a pena a ser aplicada seja de adverténcia, repreensdo ou suspensao.

25.6- Contra decisoes referentes a aplicacdo de penas de suspensdo e desligamento, pode haver recurso junto ao CONSU.
25.7- O aluno cujo comportamento estiver sendo objeto de inquérito ou que tiver interposto algum recurso, bem como o
aluno que estiver cumprindo alguma penalidade, pode ter indeferido seu pedido de transferéncia para outra instituicdo
durante esse tempo.

25.8- O registro da penalidade aplicada serd feito nos assentamentos escolares, ndo constando, porém, do Histérico
Escolar do aluno, salvo em caso de desligamento.

26- REGULAMENTO FINANCEIRO
26.1- DAS PARTES CONTRATANTES:

CLAUSULA 12- A HOTEC e aluno, pela matricula, estabelecem reciprocos direitos e obrigacdes, de acordo com o presente
Regulamento Financeiro.

Paréagrafo Unico - E vedado ao menor de 18 anos assumir compromissos com a HOTEC, salvo os emancipados, ou
guando representado por responsavel legal.

26.2-DA RENOVAGAO DA MATRICULA:

CLAUSULA 22- O aluno deve realizar a sua matricula nas datas estipuladas no Calendario Académico. N&o a realizando,
ndo haverd nenhum vinculo com a Instituicdo, tornando-se nulos quaisquer atos praticados.

CLAUSULA 32- No ato da renovacdo da matricula, o aluno deverd estar com o pagamento das parcelas da
semestralidade anterior, bem com a primeira parcela da semestralidade correspondente ao novo contrato, reqularizados.

CLAUSULA 42- O aluno afastado que desejar retornar ao curso devera ingressar com requerimento a Secretaria,
juntando ao mesmo comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade, efetuado na Tesouraria da
Faculdade.

CLASULA 52- O aluno com matricula cancelada ou desvinculado da HOTEC que desejar retornar ao curso, atendido o
procedimento académico de reingresso, devera requeré-lo, juntando ao requerimento o comprovante do pagamento das
parcelas devidas pela nova matricula e de débitos anteriores.
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26.3- DA MATRICULA INICIAL

CLAUSULA 62- A matricula inicial é realizada para alunos ingressantes pelo Processo Seletivo ou por transferéncia de
outra Instituigdo, no prazo estabelecido no edital e no Calendéario Académico.

CLAUSULA 72- Para os alunos oriundos do processo seletivo, a matricula sera efetivada apds o pagamento da primeira
parcela da semestralidade e deferida com a entrega dos documentos exigidos, desde que no prazo estabelecido.

CLASULA 82- Para os alunos transferidos de outras instituicdes, a matricula serd efetivada apds o * de acordo” do
Coordenador do Curso e o pagamento da primeira parcela da semestralidade.

§10- O deferimento da matricula ocorrera com a entrega do Histérico Escolar e Contelidos Programaticos, emitida pela
instituicao de origem.

CLAUSULA 92- E facultativo ao aluno, cancelar a matricula efetuada, devendo protocolar requerimento na Secretaria,
antes da data prevista para o inicio das aulas do semestre letivo.

§10- Nestes casos, o aluno podera solicitar o reembolso parcial de 80% (oitenta por cento) dos valores pagos,
deduzidas as despesas administrativas decorrentes.

§20- Caso este cancelamento seja feito apds o inicio das aulas, em hipdtese alguma haverd compensacgdo ou restituicdo
da importéancia paga relativa a reserva de vaga ou matricula efetuada.

26.4-DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

CLAUSULA 102-O aluno deverd comunicar por escrito a sua intencdo de afastar-se do Curso, temporaria ou

definitivamente, realizando o pagamento das mensalidades vencidas e a do més em que ocorrer o evento, sendo
obrigatodria a anexacdo do comprovante deste pagamento ao requerimento de cancelamento de matricula.

26.5-DO PAGAMENTO DAS PARCELAS DA SEMESTRALIDADE

CLAUSULA 1123-A data de vencimento consta na Ficha de Compensacdo Bancéria, de conformidade com o Contrato de
Prestacdo de Servigos Educacionais.

8§10 A HOTEC fornecera comprovante de todo pagamento recebido.

CLAUSULA 122-0Os pagamentos realizados fora do prazo terdo os acréscimos legais devidos, pelo ndo cumprimento das
obrigagbes contratuais.

CLAUSULA 133-A HOTEC poderd modificar a forma de cobranca, desde que com ampla ciéncia aos alunos e com
indispensavel antecedéncia.

CLAUSULA 142-Poderd ser estabelecido horario e escala especial para o recebimento de pagamentos em atraso,
objetivando o conforto dos alunos, a funcionalidade e a conveniéncia da Tesouraria.

26.6- DOS VALORES:

CLAUSULA 152-0s valores das parcelas mensais, referentes a contraprestacdo dos servicos de cada curso oferecido pela
HOTEC, serdo estabelecidos nos termos da legislacdo em vigor e divulgados com antecedéncia nos quadros de avisos.

§10- Os valores relativos a eventuais processos substitutivos de avaliagdo do rendimento discente (provas, trabalhos,
exames), certidOes, atestados, declaragdes e outros similares estdo a disposigdo dos alunos nos murais da Secretaria e
Tesouraria.

§20- Qualquer solicitagdo de aluno a qualquer area, académica, financeira ou administrativa, deve ser encaminhada via
requerimento, preenchido na Secretaria, mediante pagamento de taxa preestabelecida, para que o mesmo tenha
andamento.

§30- O preenchimento do requerimento e o pagamento da taxa ndo sdo condigdes suficientes para que a solicitagdo
seja atendida.

81

RUA DAS PALMEIRAS, 184 — SANTA CECILIA — SAO PAULO - SP
PABX: (11) 3224-8788 — www.hotec.com.br



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

——

_HOFEC FACULDADE DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA,
Facudade de Tecralogi em GASTRONOMIA E TURISMO DE SAO PAULO - HOTEC

Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Séo Paulo

26.7- DOS DESCONTOS

CLAUSULA 162-A HOTEC, mantém convénios com diversas instituicdes que, em alguns casos permitem, sob certas
condigOes, redugdo, ndo cumulativa, no valor da semestralidade.

CLAUSULA 172-Todo e qualquer desconto concedido por liberalidade da Instituicdo terad validade para o semestre de
estudo corrente, havendo a obrigatoriedade de apresentacao semestral de documentos que comprovem a elegibilidade a
descontos.

CLAUSULA 182-A vigéncia dos descontos concedidos se iniciara no més posterior ao pedido, exceto para os concedidos
no ato da matricula e, em hipétese alguma, havera efeito retroativo.
CLAUSULA 192- A concessdo do desconto nas mensalidades esta vinculada ao pagamento integral e pontual de cada
mensalidade. Ela podera ser interrompida nos seguintes casos:

e  Atrasos no pagamento

e Trancamento da Matricula

e Abandono do Curso

e Transferéncia

CLAUSULA 202-A concessdo de dispensa de freqiiéncia em disciplina cursada em outra instituicdo de ensino n&o habilita
o aluno a requerer descontos.

CLAUSULA 2123-N30 se concede desconto nos casos em que, devido a horario especial, decorrente de alocacdo de
disciplinas em regime de dependéncia ou adaptagdo, houver janelas no horario do aluno.

26.8-DA DEPENDENCIA E ADAPTACAO

CLAUSULA 2123-0 aluno estd obrigado ao pagamento da taxa mensal, determinada pela HOTEC para dependéncia e
adaptagdes, quando ele se matricular em regime de dependéncia ou adaptagdo no turno oposto ao de sua matricula
original ou em horario especial.

CLAUSULA 223-0s valores a que se refere o artigo anterior serdo pagos em parcelas iguais e sucessivas a partir da
efetivacdo da matricula, nas datas previstas no Calendario Académico, juntamente com as parcelas normais da
semestralidade.

CLAUSULA 2323-0 aluno que se matricular apenas nas disciplinas em dependéncia ou adaptacdo pagard o valor normal
das parcelas da semestralidade.

26.9-TRANSFERENCIA DE TURNO OU CURSO

CLAUSULA 242-Se 0 turno ou curso para o qual o aluno for transferido, em funcgdo de requerimento deferido, apresentar
valor diferente da semestralidade (superior ou inferior), ndo havera qualquer compensagdo das parcelas anteriores ao
deferimento do pedido.

§10- A partir do més em que o aluno iniciar o curso ou turno para o qual foi transferido, passara a pagar o valor
correspondente ao novo curso ou turno.
26.10- DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

CLAUSULA 252-No inicio de cada semestre, a HOTEC fixa valores a serem cobrados sob forma de taxas, a titulo de
remuneracdo de servicos prestados ao Corpo Discente, para emissao de documentos e servigcos, conforme relagao afixada
nos murais da Secretaria e Tesouraria.

26.11-DAS DISPOSICOES GERAIS

CLAUSULA 263-A matricula obriga o aluno ao pagamento da semestralidade escolar, salvo quando requerido
cancelamento da matricula.

CLAUSULA 272-0 abandono do curso ndo isenta o aluno de suas obrigacSes financeiras com a HOTEC.
CLAUSULA 282-Ocorrendo a segunda devolucdo de cheque por estabelecimento bancério, a HOTEC podera levar o

cheque a protesto e as necessarias agbes judiciais, sendo considerado débito em aberto do aluno até seu efetivo
pagamento.
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CLAUSULA 292-0 n3o recebimento do documento de pagamento das parcelas da semestralidade ndo desobriga o aluno
do pagamento no devido vencimento e também ndo o isentara dos acréscimos devidos apos o vencimento.

CLAUSULA 302-Toda e qualquer manifestagdo referente ao presente Regulamento Financeiro sera efetuada mediante
requerimento do aluno na Secretaria, com as justificativas, que sera submetido a apreciacdo da Diretoria Financeira.

CLAUSULA 312-0 pagamento de parcelas posteriores ndo significa, nem representa quitagao de outras obrigagdes com a
Faculdade, bem como as decorrentes do Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais.

CLAUSULA 323-Para os efeitos legais deste Regulamento, matricula, renovacdo de matricula e rematricula sdo
expressdes que se equivalem.

CLAUSULA 332-A HOTEC se obriga a emitir carnés, boletos, ficha de compensacdo bancaria ou qualquer outro documento
bancério para facilidade de pagamento do aluno.

CLAUSULA 342-0 aluno deve manter o endereco atualizado junto & Secretaria e Tesouraria, para a expedicdo de
correspondéncia.

CLAUSULA 352-0s casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria Geral da HOTEC.

III- BIBLIOTECA E LABORATORIOS

I.Regulamento do Uso do Acervo

Capitulo I - Das Observagoes Gerais.

Art.1°- O acervo da Biblioteca é franqueado para consulta a todos os interessados (usuarios), mas o empréstimo dos
livros é privado aos docentes, discentes (dos Cursos Regulares- Técnicos/ Superiores/ Pds-Graduagdo), funcionarios e
cadastrados.

Os discentes dos Cursos regulares s6 poderdo freqlientar a Biblioteca com a apresentagdo do cartdo de Identificacdo.
Ex-alunos, visitantes e alunos dos Cursos de Qualificagdo terdo acesso a Biblioteca mediante a apresentagdo de documento
original com foto.

II. Dos Usuarios

Capitulo I - Cursos de Qualificagao Profissional.

Atendimento aos alunos e professores, possibilitando:

Consultas;

Acesso a Internet;

Material Bibliografico;

Orientagdo de Pesquisa e Bibliografia;
Utilizagdo das Salas de Estudos.

Capitulo II- Cursos Regulares (Técnicos/Superiores/Pos-Graduacao)
Atendimento aos alunos e professores, possibilitando:

Consultas;

Acesso a Internet;

Material Bibliografico;

Empréstimo Domiciliar

Orientagdo de Pesquisa e Bibliografia;
Utilizagdo de Salas de Estudos.

Capitulo III- Funcionarios
Atendimento aos funcionarios, possibilitando:
e Consultas;

e Acesso a Internet;
e  Material Bibliografico;
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e  Empréstimo Domiciliar;
e Orientagdo de Pesquisa e Bibliografia;
e Utilizagdo das Salas de Estudos.

V - Das Salas de Estudos

Art.1°- As salas de Estudos sdo destinadas aos estudos e leituras, sendo yedado 0 ingresso de alimentos e bebidas.
Trabalhos em grupo sdo permitidos, conservando-se o maximo de SILENCIO. Solicitar reserva com 01 dia de
antecedéncia ou ndo havendo procura o uso é livre.

VI- Do Regimento

Capitulo I. Horario de Atendimento

Art.1°- A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira das 07h30 as 22h, aos sabados das 8h as 12h.

Capitulo II. Inscrigdao

Art.1°- Os Usuarios deverdo fazer sua inscricdo na Biblioteca preenchendo o formulario de inscrigdo.

A Biblioteca devera ser avisada sempre que o usuario mudar de endereco e telefone.

O Cartdo de Identificagdo é documento pessoal e intransferivel.

Capitulo III. Normas Gerais.

Art.1°-Ndo sdo permitidos a entrada na Biblioteca de materiais que ndo sejam cadernos, folhas avulsas, lapis, caneta e
borracha. Os outros materiais devem ser guardados no lugar apropriado.

Art.2°-A Biblioteca possui guarda-volumes, para usa-lo é necessario que o usuario esteja munido do Cartdo de
Identificacdo e os visitantes, alunos dos Cursos de Qualificagdo e ex-alunos, devem estar com RG original.

Art.3°-Os armarios do guarda-volumes sdo exclusivamente para uso do usuario enquanto estiver nas dependéncias da
Biblioteca.

Art.4°-A ndo devolugdo da chave acarretara multa e suspensdo do servigo oferecido. A Biblioteca ndo se responsabiliza
pelo material deixado no guarda-volumes.

Art.5°-Excetuando os casos de empréstimo e de copia xerografica, nenhum material bibliogréafico podera ser consultado
fora das dependéncias da Biblioteca.

Art.6°-O Material bibliografico retirado das dependéncias da Biblioteca para ser xerocopiado terd prazo maximo de meia
hora para ser devolvido; caso ndo o faga, o usuario sofrerd multa (valor em vigor).

Art.7°-A devolugdo no(s) dia(s) posterior(es) a retirada de material implicara em suspensdo por 15 dias, além da multa
por dia de atraso.

Art.8°- O Usuario que estiver em débito com a Biblioteca ndo podera fazer o uso da mesma.
Capitulo IV - Consulta e Internet

Art.1-Para a consulta de bases de dados e internet, o tempo maximo estipulado para cada usuario, serda de 30(trinta)
minutos, sendo vedado o uso de bate-papo, e-mail e outros assuntos ndo relacionados com pesquisas e trabalhos
escolares.

O acesso a internet é exclusivamente para pesquisa e esta restrito aos usuarios, com a apresentacdo do Cartdo de
Identificagdo. O tempo de uso é de 30 minutos (trinta minutos), ndo havendo procura o uso é livre, lembrando que ndo é
permitido visita a sites, cuja natureza ndo seja relacionada as atividades de ensino e pesquisa.

Capitulo V - Empréstimo
Art.1°-O empréstimo poderd ser efetuado somente pelo préprio usuario, com a apresentacdo da sua Carteira de
Identificagdo. Para cada aluno regular e funcionarios serdo emprestados até 2(dois) livros por vez e para cada professor

serdo emprestados até 3(trés) livros por dia.

Art.2°-Prazo Maximo de empréstimo é de:
e 7(sete) dias para livros de estudo;
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15(quinze) dias para livros de literaturas e leitura;

e O material bibliografico poderd ser renovado, desde que ndo seja reservado ou emprestado pelo mesmo usuario

por mais de 03(trés) vezes consecutivas.

Art.3°- Os livros ndo devolvidos até a data prevista, estardo sujeitos a multa de R$ 2,00 (dois reais) cobrada por dia(s)
corrido(s) de atraso, ficando o leitor impedido de retirar novos livros por 2(dois) dias para cada dia de atraso.
Art.4°-As obras de referéncia, como dicionarios, enciclopédias, colegles, atlas, periddicos, jornais, panfletos, monografias,
teses, trabalhos de conclusdo de cursos, obras consideradas raras e com um s, ndo podem ser retiradas da Biblioteca.
Art.5°-0 usuario assume responsabilidade pela obra retirada quanto a conservagdo, manutencdo e devolugdo. Em caso de
extravio ou dano indenizard a Biblioteca mediante substituicdo por um outro do mesmo titulo ou pagamento do devido
valor da obra retirada, ou o equivalente indicado pela Biblioteca, ndo ficando dispensado da multa nos casos de atraso.

Art.6°-Os exemplares de pesquisa e empréstimo deverdo ser preservados e conservados, ndo sendo permitido riscar ou
sublinhar os textos dos livros.

Art.7°-Cabe ao usuario verificar no ato do empréstimo a data de devolugdo, ndo sendo aceitas reclamagbes posteriores
para obras devolvidas fora do prazo estipulados no recibo do empréstimo;

Art.8°-0Os empréstimos e devolugdes serdo feitos no horario das 7h30 as 21h50.

Paragrafo Unico: A renovacdo do empréstimo ndo serd efetuada quando o material bibliografico estiver em fila de
“reserva”.

Capitulo VI - Empréstimos entre Bibliotecas (Através de convénios com outras Bibliotecas)

Art.1°-Para a solicitagdo deste servico o usuario deve: possuir o Cartdo de Identificacdo e ndo possuir pendéncias com a
Biblioteca.

Mediante estes requisitos, solicitar junto a Bibliotecéria o formulario de empréstimo, devidamente preenchido carimbado e
assinado pela Bibliotecaria responsavel. E responsabilidade do usuario solicitante verificar junto a Biblioteca conveniada a
disponibilidades de titulos e prazos de devolugao.

Capitulo VII - Reserva

Art.1°-Nos casos de “reserva”, o material bibliografico ficard a disposicdo do usuario por, no maximo, 24(vinte e quatro)
horas a partir da chegada a Biblioteca; esgotado o prazo, a “reserva” sera automaticamente anulada.

Capitulo VIII - Comportamento do Usuario
Art.1°-E expressamente proibido fumar em qualquer recinto da Biblioteca (Decreto n® 20 01/11/1996);

Art.2°-A Biblioteca é um local de siléncio para que todos tenham oportunidade de estudar e pesquisar. O usuario que
desobedecer as normas sera convidado a se retirar do recinto;

Art.3°-Fica vetado o consumo de alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca;
Art.4°-Conforme a Lei n® 12.511 de 05/11/1997, ndo é permitido o uso de celulares e pagers na Biblioteca;
Art.5°-Levar a bolsa ou mala para a mesa da Biblioteca (deixe-os em lugar apropriado);

Art.6°-Utilizar convenientemente as dependéncias e o mobilidrio da Biblioteca. Em caso de dano, o usuario sera
responsabilizado;

Art.7°-Retirar livro no nome de outro leitor;
Art.8°-Sublinhar o texto dos livros;

Art.9°-Elaborar trabalhos que envolvam recortes e colagem, utilizar estiletes e tesouras, pois a Biblioteca ndo é adequada
para este tipo de atividade;

Art.10°-Entrar na Biblioteca com aparelhos sonoros;

Art.11°-Os usuarios deverdo permanecer na Biblioteca enquanto estiverem ocupados com pesquisa e estudo, respeitando
os demais usuarios e as normas de atitudes que constam no Regulamento da HOTEC e da Biblioteca.
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Art.12°-0 usuario deve estar ciente do Regulamento da Biblioteca, para ndo alegar o desconhecimento das
responsabilidades e sangdes;

Art.13°-0Os casos omissos a este manual serdo estudados e resolvidos pela Bibliotecaria em conjunto com a Diregdo;
2- REGULAMENTO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

2.1- Para utilizar o Laboratério de Informatica o professor devera providenciar o agendamento, com antecedéncia minima
de 24 horas na sala CPD, informando e/ou disponibilizando os recursos necessarios para a atividade.

2.2- Em hipdtese alguma a aula no laboratério podera transcorrer sem a presenga do professor responsavel.

2.3~ Por solicitagdo da Coordenagdo de Curso, grupos de alunos poderdo utilizar os laboratoérios, em horarios especiais,
para a realizacdo de trabalhos académicos. O agendamento para este fim estara disponivel no laboratério com os
monitores responsaveis ou na sala do CPD.

2.4- Em caso de defeito em algum equipamento, o monitor responsavel devera ser comunicado imediatamente para que
as devidas providencias sejam tomadas.

2.5- E terminantemente proibido ao usuério alterar as configuracdes, instalar programas, baixar arquivos da Internet,
reinicializar, ligar ou desligar equipamentos sem a prévia autorizacdo do monitor responsavel.

2.6- No interior do laboratério, o usuario devera manter uma postura apropriada a fim de evitar danos aos colegas e
equipamentos.

2.7- Nao sera permitida a entrada no laboratério com alimentos e bebidas.

2.8- Nao é permitido fumar no recinto do laboratério.

2.9- O CPD ndo se responsabiliza por materiais nas bancadas ou por arquivos gravados nos computadores.Sera
responsabilizado o usuario que desrespeitar qualquer regra deste regulamento e punido de acordo com as normas do
Regimento Geral da HOTEC.

3- CENTRAL DE PESQUISA A INTERNET

3.1-Para acesso a Internet nos computadores, o usuario devera apresentar a Carteira de Identificacdo escolar do aluno e,
caso ndo haja maquina disponivel no momento, efetuar a reserva.

3.2-0 acesso ¢€ liberado por 30 minutos, podendo ser prorrogado, no caso de ndo haver lista de espera.

3.3-Ndo é permitido o acesso a salas de bate-papo,e-mails pessoais, a sites improprios ou alheios a finalidade de
pesquisa académica.

3.4- Para fazer Downloads de arquivos para trabalhos Académicos, o aluno devera solicitar a presenca do monitor do
Laboratorio para que o faca. Havera, em cada Laboratdrio, 02 maquinas destinadas a este servigo sob o monitoramento do
funcionario.

3.5- De acordo com o Manual do Aluno item 23, o aluno ficara sujeito as penalidades de desrespeito ou ofensa, oral ou
escrita, a qualquer membro da Instituicdo.

4- LABORATORIOS GASTRONOMICOS

4.1-0 aluno ndo podera permanecer nos laboratdérios sem a presenga do professor responsavel.
4.2-E proibida a entrada de alunos no laboratério sem a presenca do professor ou responsavel.
4.3- Alunos e Professores deverdo entrar nos laboratoérios devidamente uniformizados.

4.3.1- Padrao do uniforme Hotec:
Tecndlogo em gastronomia
- D6Ima branco com friso e botGes em preto
- Calca social preta com meio elastico
- Avental branco com friso preto e silk em preto "GASTRONOMIA” na vertical
- Rede de protecdo para os cabelos
- Bandana preta
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- Sapato de couro com solado antiderrapante
Técnico em Cozinha
- D6Ima branco com botdes em branco
- Calga xadrez com meio elastico
- Avental branco com silk "GASTRONOMIA” em preto na vertical
- Rede de protegao para os cabelos
- Bandana verde
- Sapato de couro com solado antiderrapante

4.4-0Os laboratérios permanecerdo trancados até a chegada do Professor, que fard a conferéncia de ingredientes e
utensilios especificos, juntamente com o técnico.

4.5-As produgdes feitas no laboratdrio serdo de uso e consumo exclusivo dos alunos pertencentes a aula, ficando proibida
a troca entre laboratérios.

4.6-0s laboratdrios deverdao permanecer trancados pelo Professor durante o intervalo. O intervalo serd de 15 minutos e
definido pelo Professor.

4.7-Na auséncia esporadica do Professor durante a aula, o mesmo devera pedir a presenca do monitor. E proibido deixar o
laboratério na responsabilidade de alunos.

4.8-E responsabilidade do Professor e dos alunos devolver o laboratério em ordem e limpo apés o término das aulas.
4.9-F responsabilidade do Professor e dos alunos zelar por todos os utensilios e equipamentos dos laboratérios, bem como
a ordem e acondicionamento de ingredientes e produgdes na geladeira.

4.10- A responsabilidade pela confecgdao e/ou verificagdo das listas de ingredientes de aulas de criatividade, elaboradas
pelos proprios discentes, € do docente responsavel pela turma.

4.11- Dos Concursos de Gastronomia: Os ingredientes ficam por conta dos alunos participantes, exceto os produtos
oferecidos pelos parceiros.

4.12- Dos Concursos em que a Hotec participe: Os ingredientes ficam por conta da Faculdade.
4.13- PROIBIDO:
4.13.1- E proibido comer, mascar chiclete, falar ao celular, cantar e assobiar enquanto estiver manipulando alimentos.

4.13.2- E proibido o uso de anéis, aliangas, brincos, piercing, reldgios, esmalte, barba, camiseta regata, sandalia,
bermuda, cabelos soltos, sapatos fora do padrdo estabelecido, correntes e colares no interior dos laboratérios.

4.13.3- Ndo sera permitida a troca de utensilios ou ingredientes entre os laboratérios.
4.13.4- Os alunos ndo poderdo degustar fora dos laboratérios, nem tdo pouco levar produgdes para casa.

4.13.5- E proibida a solicitacdo de ingredientes ou utensilios por parte dos alunos. Somente o Professor tem essa
autonomia.

4.13.6- Os Professores e alunos de aulas praticas em laboratérios deverdo seguir as Normas Estaduais Portaria SMS-G
n°1210, de 02 de agosto de 2006, da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria, que dispde sobre o Regulamento Técnico de
Boas Praticas na Produgdo de Alimentos, e a Norma Regulamentadora 6 - NR 6, de Equipamentos de Protecdo Individual.

4.14- A Faculdade preza pela qualidade de servigos e ingredientes para as aulas de laboratdrio. Na ocorréncia de algum
produto em ma condicdo, o procedimento devera ser o seguinte:

4.14.1- Peca opinido de alguns alunos, no sentido de conhecer um produto sem condicdo de uso;
4.14.2- Peca opinido de outro profissional da area (Professor, por exemplo);

4.14.3- através do monitor, encaminhe a cozinha de apoio para a substituicdo junto ao fornecedor;
4.14.4- Por favor, nao jogue o produto no lixo;

4.14.5- o Professor envia ocorréncia a Coordenagdo do Curso para as devidas providéncias;
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4.14.6- E proibida a transicdo de alunos entre os laboratérios de Professores diferentes. Os professores sdo responsaveis
pela ordem e disciplina em seu laboratério;

4.14.7- A lei 10.826, de 22 de dezembro de 2003, que dispde sobre o registro, posse e comercializacdo de armas de fogo
e municdo, ndo estipula proibicdo para as chamadas armas brancas, desta forma sendo permitido seu transporte e
utilizagao por todos os cidadaos.

4.14.8- Os alunos que transportam facas e objetos cortantes deverdo requerer, na secretaria, a carteirinha académica,
onde consta o seu curso, e os legitima como alunos regularmente matriculados no Curso de Gastronomia (Superior e
Técnico) e que o uso destes instrumentos sdo partes integrantes em aulas laboratoriais, compondo o material didatico
pedagdgico para o desempenho Curricular do Curso.

4.14.9- Mantenham a carteirinha junto ao seu material de trabalho juntamente com um comprovante de matricula da
Faculdade de Hotelaria, Gastronomia e Turismo de Sdo Paulo. (boleto de mensalidade, carteira de estudante ou carteira da
Hotec) para evitar maiores constrangimentos frente as autoridades de Seguranca do Governo.

4.14.10- A HOTEC ndo se responsabiliza por qualquer acidente dentro de laboratério. A instituicdo se responsabiliza pelo
encaminhamento imediato do aluno ao posto médico, acompanhado de um funcionario da Instituicdo, até a chegada do
responsavel.

5- COZINHA DE SUPRIMENTOS

5.1- A Cozinha de Suprimentos destina-se atender as necessidades das aulas praticas nos Laboratérios Gastrondmicos,
Laboratorio Experimental e outros Laboratoérios, mediante prévia solicitacdo dos Professores ou responsaveis com um
minimo de 08 dias Uteis.

5.2.- As listas deverao seguir o padrao de preenchimento estabelecido pela Faculdade.

5.3 - Ndo serdo aceitas listas fora do prazo ou fora do padrdo de preenchimento.

6- AVALIACOES PRATICAS E/OU APRESENTACAO DE TRABALHOS PARA TODOS OS CURSOS VIGENTES NESTA
IES.

6.1- USO DE BEBIDAS COM TEOR ALCOOLICO:

6.1.1- Ndo sera permitido o uso de bebidas com teor alcodlico nos cursos vigentes nesta IES nas apresentacdes de
trabalhos finais, avaliagdes e eventos.

6.1.2- Ndo sera permitido que o aluno traga bebida com teor alcodlico para esta IES para apresentacdes de trabalhos,
avaliagOes e eventos.

6.1.3- O uso de bebidas com teor alcodlico fica permitido nesta IES, somente nas aulas de Enologia, Bar e Bartender.

6.1.4- As mesas dos trabalhos de finalizacdo das demais Disciplinas poderdo ser compostas com sucos, refrigerantes ou
coquetéis sem teor alcodlico, mesmo com a presenca de professores e convidados.

6.2- TRABALHOS QUE ENVOLVEM INGREDIENTES:

6.2.1- Seminarios e/ou apresentagbes que envolvem pratos, ingredientes, ndo serdo permitidos em sala de aula. O
professor responsavel devera solicitar um laboratério gastronémico com 15 dias de antecedéncia.

7- LABORATORIO EXPERIMENTAL E PESQUISA

7.1- O Laboratorio Experimental e Pesquisa € um espago Gastrondémico, sob a responsabilidade da Coordenacdo de
Gastronomia, destinado a:

7.2- Testes e desenvolvimentos de novas receitas;

7.3- Padronizagdo de producbes gastronOmicas destinadas as apostilas dos Cursos de Gastronomia: Pds, Tecnoldgico,
Técnico e de Qualificacdo Profissional.

7.4- Aulas pré-teste para professores de Gastronomia e afins, capacitacdo e aperfeicoamento profissional de docentes da
HOTEC;

7.5- Estagio destinado aos alunos de Pds Graduacdo, Graduacgdo, e Pesquisas;
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7.6- Iniciacdo cientifica / tecnoldgica de forma a incentivar os alunos a desenvolverem atividades de pesquisa e
investigagao cientifica;

7.7- O uso do Laboratério estd condicionado ao agendamento junto a Coordenacdo de Gastronomia e ao planejamento
prévio anual do curso.

8.- ESPACO COOK CENTER

8.1- O Cook Center é um laboratério culindrio destinado a apresentacbes e demonstracGes de cardapios especiais,
trabalhos académicos e chef’s famosos.

8.2- O bom uso deste espagco, dos equipamentos e utensilios serd de responsabilidade do professor requisitante
juntamente com seus alunos, do profissional ou empresa que estiver se utilizando do espaco.

8.3- COORDENADOR DO COOK CENTER

8.3.1- Fica a cargo do Coordenador da Cozinha Show (Cook Center), da Faculdade de Hotelaria, Gastronomia e Turismo
de S3o Paulo, as seguintes fungdes:

8.3.2- Supervisionar os cursos agendados mensalmente, professores e estagiarios.

8.3.3- Fechar programagao mensal dos cursos junto aos parceiros e/ou professores.

3.4~ Receber as listas de ingredientes e utensilios, viabilizar a entrega dos mesmos.

.5- Controlar a entrega e saida dos materiais.

.6- Controlar e gerenciar o inventario.

.7- Captar parcerias e fortalecer as atuais.

8.
8.
8.
8.
8.3.8-Fazer a selegdo das aulas junto a Coordenagdo Pedagdgica.

3
3
3
3

8.4- ESTAGIARIOS COOK CENTER

8.4.1- Gastronomia:

8.4.2- Auxiliar o Coordenador e/ou professores na preparagao da sala para as aulas, conforme programacgao.

8.4.3- Fazer e auxiliar o professor ou convidado na mise en place, conferéncia de utensilios, equipamentos e materiais.
8.4.4- Acompanhar a aula e facilitar o trabalho para o professor ou funcionario.

8.4.5- Servir a degustagdo aos alunos e convidados.

8.4.6- Zelar pela limpeza e organizacao do Cook Center (lougas, pias, bancadas, geladeira, fogdo, forno, microondas, lixo,
cadeiras, e equipamentos).

8.4.7- Acompanhar o Coordenador em visitas técnicas e/ou parceiros.

8.4.8- Conferir as listas de ingredientes, materiais e utensilios junto ao Coordenador.

8.4.9- Acompanhar diariamente o controle do inventario.

8.4.10- Entrar em contato com os parceiros, junto ao Coordenador.

5- HOTELARIA E EVENTOS

5.1- E responséavel pelo cadastro dos alunos.

5.2- Controlar a entrada e saida dos alunos.

5.3- Acompanhar os alunos e verificar a guarda dos seus pertences.

8.5.4- Elaborar diariamente a lista de presenga numerada no momento da entrada dos alunos.

8.5.5- Informar sobre todas as normas e regras da Instituicdo e do Cook Center.

8.5.6- Elaborar projetos, junto aos estagidrios de gastronomia, de apresentagdo de chef’s ou outros, nacionais e
internacionais.

8.
8.
8.
8.

Observacgoes:

O estagiario fica sujeito a quebra de contrato por parte da instituicdo caso ndo venha a suprir as necessidades
minimas exigidas para o desenvolvimento dos trabalhos no Cook Center.

As ligagbes sobre programacdo dos cursos a serem ministrados e outros, serdo transferidas da recepgdo para o préprio
Cook Center, no horario das 13h as 18h, que prestara o atendimento necessario, sendo ele feito pelos estagiarios, € no
periodo da manha o atendimento devera ser feito na propria recepgao.

8.6- HOTEC:

8.6.1-Fica de responsabilidade da HOTEC para com o Cook Center:

8.6.2 - A facilitacdo do contato com os parceiros e clientes.

8.6.3- Fornecer os materiais e equipamentos necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos.
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8.7- PROFESSORES DE GASTRONOMIA E CONVIDADOS:

8.7.1-0Os professores s6 poderdo fazer uso deste espaco desde que devidamente uniformizados, seguindo a Portaria
SMS.G N°2535, conforme o paragrafo 6 e conforme a Resolugdo — RDC N°216 o paragrafo 4.6.

8.7.2- Nenhum professor devera permitir a permanéncia de alunos no Cook Center sem a sua presenca.

8.7.3- E de total responsabilidade do professor devolver o Cook Center em ordem ap6s o término das aulas.

8.7.4- E obrigacgdo do professor zelar por todos utensilios e equipamentos e também a ordem.

8.8- PROFESSORES DA INSTITUIGAO:

8.8.1- Para que seja utilizado o espago do Cook Center, o professor devera solicitar o uso do espago com pelo menos uma
semana de antecedéncia. Para isso, serd dada uma autorizacdo do Coordenador do Cook Center, para que ndo atrapalhe o
planejamento do espago com outra atividade.

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

8.9- PROFESSORES CONVIDADOS:

8.9.1-0s professores deverdo respeitar os horarios de entrada e saida das aulas que irdo ministrar.

8.9.2- O professor devera apresentar a producdo que sera feita, pronta antes do inicio da aula.

8.9.3- Em caso de cancelamento, o professor deverd comunicar a coordenagdo com 07 dias de antecedéncia.

8.9.4- O professor devera apresentar a Coordenacdo do Cook Center os originais das apostilas, no fechamento da
programagdo no més anterior ao curso.

8.9.5- O professor devera preencher as fichas de cadastro e de realizagdo de curso anexado ao seu curriculo profissional,
estando este, sujeito a avaliacdo dos Coordenadores da Faculdade.

8.10- ALUNOS:

8.10.1- Os alunos da comunidade ou outros deverdo seguir o seguinte regulamento:

8.10.2- Os alunos ndo poderdo degustar as preparacgdes fora do Cook Center nem tdo pouco leva-las para casa.

8.10.3- Ndo é permitida a entrada com refrigerantes e afins.

8.10.4- Ndo é permitida a entrada de alunos portando bolsas, mochilas e sacolas.

8.10.5- O pagamento de cada aula devera ser realizado no ato da inscricdo, ndo havendo reservas.O aluno sé podera
receber uma Unica apostila por curso.

8.10.6- Os alunos terdo limite de inscrigdo de acordo com as programagdes mensais.

As inscrigOes feitas por alunos da faculdade, serdo pagas normalmente.

8.10.7- O limite de participantes por aula é de no maximo 45 alunos por turma.

8.10.8- O aluno que ndo comparecer ou chegar apds o horario de entrada especificado ndo serd reembolsado.

8.10.9- O aluno podera entrar em lista de espera, comparecendo 20 min antes do inicio da aula.

8.11- Em caso de cancelamento da apresentacdo por parte da Instituicdo ou parceiro os alunos terdo seus valores
reembolsados, mediante apresentacdo de cupom de inscrigdo ou remarcacao de outra apresentagdo no més seguinte.

8.12- INSCRICOES:

As inscrigbes deverdo ser efetuadas na Recepgdo no periodo da manha e no balcdo de Atendimento do Cook Center no
periodo da tarde.
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