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RESUMO

NASCIMENTO, T. S. Vivéncia de estagio em um hotel de médio porte na zona oeste do
Rio de Janeiro. Relatdrio de estagio/TCC. Curso de Hotelaria, UFRRJ. 2021. P. 83.

Este relatorio teve como objetivo mostrar as atividades realizadas durante o estagio
supervisionado obrigatorio do curso de hotelaria da Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro. O estagio ocorreu no empreendimento Américas Barra Hotel & Eventos nos trés
setores; recepgdo, eventos e restaurante. Foi de grande valia ressaltar a importancia do estagio
na vida académica, sendo visto atualmente como um complemento para a vida profissional,
capacitando este com experiéncias. Este relatorio teve como metodo a pesquisa exploratoria,
explicativa e a observacdo participante. Os métodos utilizados permitiram identificar
deficiéncias no processo de trabalho no do hotel. O estudo contou com propostas para sanar
tais dificuldades que a empresa enfrentava, dentre essas propostas foram sugeridas
contratacdo de novos profissionais e treinamento para o quadro de funcionarios. Como
possivel resultado, 0 aumento da motivacdo dos colaboradores, dominio das suas atividades e
consequentemente melhoria nos processos das areas de recepcao, restaurante e eventos.

PALAVRAS CHAVES: Estagio supervisionado. Eventos. Recepgdo. Restaurante.
Treinamento e contratacéo.



ABSTRACT

NASCIMENTO, T. S. Internship experience in a medium-sized hotel in the west zone of
Rio de Janeiro. Internship/TCC report. Hospitality Course, UFRRJ. 2021. p. 83.

This report aimed to show how activities performed during the mandatory supervision
internship of the hotel management course at the Federal Rural University of Rio de Janeiro.
The internship takes place at Américas Barra Hotel & Eventos in the three sectors, reception,
events and restaurant. It was of great value to emphasize the importance of the internship in
academic life, being currently seen as a complement to professional life, empowering this
with experiences. This report used exploratory, explanatory research and participant
observation as a method. The methods used allowed to identify deficiencies in the hotel work
process. The study included proposals to solve such difficulties that the company was facing,
among these proposals suggested hiring new professionals and training for the workforce. As
a result of increased employee motivation, mastering their activities and consequently
improving processes in the reception, restaurant and events areas.

KEYWORD: Events. Reception. Restaurant. Supervised internship. Training and hiring.
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INTRODUCAO

Os empreendimentos hoteleiros vém crescendo cada vez mais em aspecto de
visibilidade de mercado e com isso tém surgido pessoas que buscam especializar-se em
diferentes areas dentro de um meio de hospedagem. Entende-se que, para obter
experiéncia e um amplo conhecimento na profissdo escolhida pelo aluno é necessario
fazer uso dos ensinamentos tedricos aplicados no ambiente académico, ou seja, é
necessario que o discente exerca a funcdo de estagiario. Este cargo no ambito
académico torna-se um tempo de enriquecimento, complementando o aprendizado de
sala de aula, mas, ele por si s6 ndo € o suficiente para a formacdo do discente, ele deve
ser vivido juntamente com o aprendizado teodrico. Dessa forma, o aluno obtém
conhecimento suficiente para tornar-se um profissional eficiente.

O interesse em vivenciar o estagio surgiu a partir do 5° periodo de graduacdo, a
principio sem encantamento especifico por algum setor. O Anexo 1 mostra o termo de
contratacdo para estadgio ndo obrigatorio o qual posteriormente se tornou estagio
curricular obrigatorio para cumprir a carga horaria das Atividades Académicas de
Estdgio | e Il para integralizagdo do curso de Hotelaria que exige 300 horas em
ambiente da area. ApOs a entrevista e aprovacdo para uma vaga de estagio no
empreendimento hoteleiro Américas Barra Hotel & Eventos, o responsavel indicou o
setor de eventos. Neste setor tive a oportunidade de observar demandas e implantar
servigos que ndo se aplicava. Este setor era conduzido por duas coordenadoras e poucos
auxiliares. Apos sete meses de apoio ao setor, a pandemia pelo coronavirus SARS-CoV-
2 que causa a doenca Covid-19 pegou o setor de hotelaria de surpresa e infelizmente os
eventos foram suspensos e o hotel sofreu grandes ajustes no quadro de talentos.
Entretanto, os estagiarios foram mantidos com a funcéo rotatéria, com isso, precisei me
adaptar a novo plano de trabalho de estagio, atendendo a outros setores também como o
financeiro, restaurante, recepgao e reservas.

Para desenvolver o estagio no setor de eventos, as atividades foram planejadas
pela coordenadora a partir das necessidades do espago e do estagiario obter
conhecimentos basicos iniciais. Nos primeiros contatos foi feito a apresentacéo do hotel,
do sistema de e-mails e um treinamento de apresentacdo do setor para as visitas
técnicas.

J& no setor de recepcdo, havia a necessidade também do aprendizado do seu
funcionamento e este ocorreu com a pratica. Inicialmente foi preciso compreender os

processos com a ajuda de outros colaboradores do setor.
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Além dos dois setores atuados (eventos e recep¢do), passei por mais um setor,
por longo tempo, no restaurante onde desempenhei a funcdo de hostess. Inicialmente
ocorreu uma orientacdo sobre os temas cardapio, comunicacdo e sistemas, por alguns
dias.

A empresa Américas Barra Hotel & Eventos esta situada no bairro Barra da
Tijuca, zona oeste da cidade do Rio de Janeiro, proximo ao Américas Shopping,
precisamente na Avenida das Américas, 10.500. O hotel conta com uma boa
infraestrutura, tanto no ambiente de eventos quanto em hospedagem, sdo 12 centros de
convengdes, 309 unidades habitacionais, 1 restaurante e 1 bar. O hotel Américas possui
13 andares, sendo o ultimo uma area de lazer com piscina, academia, bar e banheiros. O
empreendimento € muito procurado por clientes com perfil de negécios e familias para
lazer.

A finalidade do estagio, seja ele ndo obrigatdrio ou supervisionado obrigatdrio é
enriquecer o aluno e esclarecer as dificuldades e realidade da &rea escolhida, fazendo
com que o discente presencie as funcdes. Além de; fazer com que ele aproveite a
oportunidade e adquira a certeza do que deseja. De acordo com Marran e Lima (2011, p.
8-9)

O estagio como espaco de insercdo a constituicdo do profissional pode
aclarar sobre a certeza ou ndo da opcdo do individuo quanto a area do
conhecimento escolhida, sobre os pontos de tensdo e 0s encaminhamentos
para suas resolugdes no savoir-faire epistemologico e com o coletivo no
campo de trabalho, sobre a maturacdo da intervencdo que pode constituir-se
no crivo da acdo-reflexdo-acdo e sobre uma concep¢do emancipadora de
trabalho produtivo.

Sendo assim, é possivel caracterizar o estadgio ndo s6 como uma atividade de
obrigacdo para o estudante, mas também um meio que o leva a desenvolver habilidades
técnicas essenciais para a profissdo escolhida e também como uma forma de afirmacao
de escolha. O estagio tem a funcdo de desenvolver o discente, mostrar a realidade,
descobrir habilidades e aprender novas fungdes e posturas que o profissional necessita.
Entretanto, cabe somente ao aluno aproveitar tal vivéncia, fazendo a experiéncia desse
tempo ser aproveitada para a sua carreira longa.

Este trabalho, de pesquisa qualitativa foi desenvolvido sob metodologia
explorativa explicativa utilizando-se da observacdo participante o que possibilitou o
olhar apurado para definir diretrizes de melhorias para o hotel, podendo ser considerada
uma proposta de treinamento para novos e antigos funcionarios e captacdo de novos
talentos visando melhorar o desempenho dos processos de trabalho, além de propor

novos ajustes para o bem-estar e motivacao dos funcionarios dos setores do estagio.
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2. CARACTERIZACAO DA CONCEDENTE DO ESTAGIO

2.1. Dados gerais da empresa

2.1.1. Nome da empresa e CNPJ

Meio de hospedagem Américas Barra Hotel & Eventos, de razdo social Hotel
Ameéricas Barra LTDA e CNPJ 21.092.533/0001-10, atualmente pertence a 3 (trés)
socios José Antdnio Landeira Fernandez, Maria de Las Mercedes Fernandez Antelo e
Elizabeth Fidalgo Espasandin, sendo dirigido e administrado pelo S.r. Landeira

Fernandez.

2.1.2. Endereco completo da empresa

A empresa Américas Barra Hotel & Eventos esta localizada no bairro Barra da
Tijuca, zona oeste da cidade do Rio de Janeiro, na Avenida das Américas, 10500, CEP
22640-100.

2.1.3. Telefone/fax da empresa
A empresa Américas Barra Hotel & Eventos faz uso do nimero de telefone
comercial: (21) 3622-9900.

2.1.4. O Site da empresa

A empresa Américas Barra Hotel & Eventos disponibiliza um site para
informac0des gerais, como: gastronomia, acomodagéo, comodidade, galeria com imagens
do ambiente, eventos, promogdes e contato, disponivel no site Américas , além de obter

paginas em redes sociais para interagdo com os hospedes, como: Facebook e Instagram

2.1.5. Classificacédo

A empresa Américas Barra Hotel obtém registro junto ao CADASTUR sob o
namero 21.092.533/0001-10, com validade da atividade de 02 de julho de 2020 a 02
julho de 2022, ap6s o vencimento desse periodo o meio de hospedagem devera fazer

uma renovacao passando por uma nova avaliagéo.


https://redeamericashoteis.com.br/americasbarrahotel/pt/
https://www.facebook.com/pages/Am%C3%A9ricas%20Barra%20Hotel/904407569598614/
https://www.instagram.com/americasbarrahotel
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2.1.6. Historico da empresa

A rede Américas possui mais de 30 anos de experiéncia em hospedagem e
construiu seu primeiro empreendimento em 2015. Desde entdo, cinco meios de
hospedagens em diferentes lugares do Rio de Janeiro, e tiveram como estratégia a
selecdo da localizacdo das empresas.

A organizacdo busca ofertar o melhor para seus hospedes, oferecendo um
atendimento de exceléncia e focando nos clientes de negdcios e no lazer familiar,
disponibilizando conforto.

O Américas Barra Hotel & Eventos localizado na Avenida das Américas, Barra
da Tijuca foi inaugurado em uma época de grande demanda no Rio de Janeiro, 0s jogos
olimpicos de 2016. Na época a cidade passava por uma procura muito alta no que tange

a hospedagem, sob o relato dos colaboradores o hotel inaugurou ainda inacabado.
2.1.7. Misséo, Viséo e Valores Organizacionais
O meio de hospedagem possui como missdo, visdo e valores os tdpicos

apresentados no quadro 1.

Quadro 1. Missdo, Visdo e Valores do Américas Barra Hotel & Eventos.

Superar as expectativas dos nossos clientes oferecendo servigos
hoteleiros com exceléncia no atendimento e no produto;
desenvolver colaboradores; promover beneficios a comunidade e
gerar resultados aos acionistas.

MISSAO

A rede Américas de Hotéis, pretende até o ano de 2018(de acordo
com observacdo abaixo), prover servicos de administracdo
hoteleira, que excedam as expectativas dos nossos clientes e
acionistas; sendo reconhecida no mercado, pela exceléncia na
prestacdo de servicos; se tornando a primeira opgdo em hotelaria do
Rio de Janeiro.

- Respeito aos nossos clientes e colaboradores
- Responsabilidade social e ambiental

- Transparéncia

- Motivacao

- Honestidade

VALORES

Fonte: Controladoria da empresa Américas Barra hotel & eventos.

Observa-se que a VISAO do hotel faz referéncia ao ano de 2018, no entanto,

ainda n&o foi atualizada até o presente momento.
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2.2. Recursos Humanos

2.2.1. Organograma organizacional setorial e funcional da empresa

A figura 1 apresenta um organograma de todo o periodo do estdgio na empresa,
antes e durante a pandemia. Pode se observar os cargos e departamentos que foram
eliminados (em vermelho), devido ao alto corte de funciondrios no momento
pandémico. Essa alteracdo foi realizada de acordo com a atual demanda do Ameéricas
Barra Hotel & Eventos.

Figura 1. Organograma setorial do periodo de estagio.

] ] l | ] |
Almoxarifado H Recepgédo ]—[ Vendas ]—[ Governanca ]—[ Alimentos e Bebidas H Manutengéo

Controladoria

I

r

\

—/

— L

s - e - N\
Coordenadora gf;g;zztfzgg ] Auwliar de
de L Recepcéo
controladoria |
Assistente de ( ) ) )
il . Supervisor de
:: Recepcionista [ Arzﬁg?\;age ] Cozinha [ Restaurante [ Mznutengao ]
Assistente L ) \ ) )
Financeiro | I I
Cozinheiro ) Oficial de
Mensageiro Chef de Fila €
Auxiliar de _ga \ Plere J [ J MEWTETD
Departamento | |
\
RG] Camareira
Cozinheiro Gargom
| \ y,
Estagiario de Auxiliar de- r l I \
controladoria Servicos gerais Stewart [ Estagidro
1\ J
Estagiario
N/

Fonte: Dados fornecidos pelo setor de controladoria do Américas Barra hotel & Eventos.

Ja figura 2 expde o organograma departamental e funcional da organizacéo atual
do Américas Barra Hotel & Eventos, sendo composto pelos seguintes setores:
Controladoria, Almoxarifado, Recepcdo, Governanga, A&B, Vendas e Manutencdo, tal
qual as fungdes que sdo encontradas na empresa. Este organograma retrata o presente
cenario do hotel, durante a pandemia.
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Figura 2. Organograma setorial atual.

Gerente Gereal

{ \ { { \ { \ { \
Controladoria  f=={ Almoxarifado ]— Recepcdo =1  Vendas - Govemanca —[ Alimentos e Bebidas H Manutencéo ]
\ J \ \ J \ J \ J
( | \ [ Assi P ( | \ ( | \ ([ | \ [ \ ( ) |
Coordenadora ssistente do Auxiliar de Auxiliar de Camareita . Supenisor de
de almoxarifado Recepcio reservas L Restaurarte Manutenciio
X \ \ J \ J \ J \ J \ J
controladoria | | | |
. r \ 4 K ) \ ( 3
| Assistente de — Estagiério de Augiliar de Cozinheiro Chef de Fila Oficial de
SMIED Recepcionista Marketing senigos gerais | | Pleno ) L J | manutengéo
Assistente \ J \ J —I—J
Financeiro | | |
{ 3\ { ' { A
Mensageiro Estagidrio Cozinheiro Gargom
Auwiliar de v 7\ / v /
Departamento p | \ |
Pessoal f )
Estagidrio Stewart Estagidrio
e/ \ \ y,

Estagiario

de

controladoria

Fonte: Dados fornecidos pelo setor de controladoria do Américas Barra hotel & Eventos.

Como citado anteriormente, 0s setores 0s quais estagiei foram o de eventos,
recepcdo e o restaurante. O setor de eventos era administrado por duas coordenadoras,
uma operacional e outra comercial, o setor de recepcdo por uma gerente geral, e o setor

de restaurante pelo coordenador de A&B.

2.2.2. Numero de empregados da empresa

O empreendimento hoteleiro Américas Barra Hotel & Eventos possui um total
de 45 colaboradores, destes 10 (dez) séo estagiarios. Durante o periodo pandémico o
hotel realizou alguns ajustes e hoje ele conta com 10 colaboradores no setor de
recepcdo, sendo 3 recepcionistas, 02 mensageiros e 1 auxiliar de recepcédo, além de 4
estagiarios.

Quanto ao setor de eventos, devido ao grande impacto da Covidl9, todos os
funcionarios foram demitidos e uma pessoa do setor de reservas assumiu a baixa
demanda do setor. Ja a area de A&B conta com 13 funcionérios, sendo 7 na cozinha, 5
no restaurante, sendo 1 estagiario no restaurante. Os quadros 2 e 3 detalham a funcéo e a
quantidade de funcionarios por cargo nos dois setores do estagio. Os dados referentes a

quantidade de funcionéarios, sdo de 2021, pois ndo ha& arquivo com o numero de



20

funcionarios que o empreendimento possuia no periodo em que ocorreu 0 estagio na
empresa.

Quadro 2. Namero de colaboradores da area de A&B.
FUNCAO ‘ N.° POR FUNCAO

Cozinheiro Pleno
Chefe de fila
Cozinheiro |
Cozinheiro Il
Auxiliares de cozinha
Stewart

Garcom

Estagiario (a) de Restaurante 1

AN (N| PR~

Fonte: Dados disponibilizados pelo setor controladoria da empresa.

Quadro 3. Namero de colaboradores da Recepgéao.

FUNCAO N.° POR FUNCAO
Recepcionista 3
Mensageiro 2
Auxiliar de recepcédo 1
Estagiario(a) 4

Fonte: Dados disponibilizados pelo setor controladoria da empresa.

2.2.3. Perfis profissionais dos colaboradores que atuam nos setores de evento, recepcdo

e restaurante

2.2.3.1. Setor de Eventos

Os profissionais que atuam no setor de eventos de meios de hospedagem devem
ser integros, possuir habilidade de comunicacdo facil, raciocinio rapido, empatico,
flexivel, atencioso, boa comunicacdo como ja citado anteriormente. Os colaboradores
desse setor devem ser treinados para conseguir vender um evento de sucesso, que sejam

capazes de superar as expectativas dos clientes.

2.2.3.2. Setor de Recepcao — Area de Hospedagem

Os perfis vinculados a esse setor sdo de funcionario que tenham facilidade de
comunicacgdo, atencdo e carisma. Além de possuir habilidade de atendimento ao publico,
atencdo ao movimentar dinheiro, e transmitir informacdes em diferentes formas de

comunicagéo.

2.2.3.3. Setor Restaurante — Area de A&B
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As caracteristicas dos colaboradores do setor de restaurante dentro do meio de
hospedagem néo sdo diferentes de um recepcionista, este profissional além de possuir
todas as caracteristicas citadas a cima, deve ser atento aos protocolos de higienizacéo
por se tratar de um setor que lida com alimentacédo, deve ser solicito e deve transmitir

seguranca aos seus clientes.

2.2.4. Divisao técnica de trabalho dos setores do estagio
Os quadros 4, 5 e 6 apresentam a divisdo de trabalho dos talentos no setor de
eventos, recepcdo e do restaurante, e suas atribuicdes no turno comercial, no qual

ocorreu o estégio.

Quadro 4. Cargos e atribuicOes de colaboradores do setor de Eventos.

CARGOS ATRIBUICOES

Analisa estratégias de vendas, acompanha concorréncia, identifica e aponta
Coordenador | tendéncias mercadologicas, estuda projecdes e quadros comparativos e elabora
comercial relatérios gerenciais, para subsidiar informac@es a geréncia na tomada de decisao e
atender os resultados previstos.

Coordenadora | Coordena eventos, acompanha sua execucdo, formaliza propostas, realiza follow-
Operacional / | up dos fechamentos dos negdcios e avalia resultados, para assegurar satisfacdo de
Coordenador | clientes e manutencéo do padrdo de qualidade.

de eventos

Montador Realiza montagem e desmontagem de estruturas, madveis, painéis, maquinas e
demais equipamentos, conforme projeto, normas e procedimentos técnicos.

Ajuda na realizacdo de eventos, realizando a pesquisa e recomendacéo de locais,
Estagiario(a) | validagdo e execucdo junto a geréncia e diretoria, além de planejar e controlar o
orcamento.

Fonte: Site Catho?.

O quadro 5 apresenta a descricdo das atividades dos trabalhadores no setor de

recepcao e suas atribui¢bes no turno comercial, o qual o estdgio foi vivenciado.

Quadro 5. Cargos e atribui¢des de colaboradores da Recepcao.
CARGOS ATRIBUICOES

O recepcionista é responsavel por atender o publico, tanto pessoalmente quanto
Recepcionista | por telefone ou e-mail. Esse profissional faz agendamentos, da informacdes e
orienta a circulacdo das pessoas e visitantes.

Ainda pode gerenciar a compra de materiais de escritério, cuidar das
correspondéncias, da agenda da diretoria, bem como marcar reunifes, arquivar
documentos e controlar as chaves e acessos, e registrar informacdes.

Acompanha a chegada e saida dos héspedes, organiza bagagens e orienta quanto

Mensageiro as areas publicas do hotel. Controla as solicitagdes de clientes, entrega
correspondéncias e realiza pedido de taxi, transportes turisticos e reserva em
restaurantes.

! https://www.catho.com.br/profissoes
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Faz atendimento telefénico e pessoal ao cliente, elaboracdo de planilhas para
Estagiario(a) controle de gastos, organizagdo de arquivos e pagamentos, cumprindo todo o
procedimento necessario e garantindo o controle das informacoes.

Fonte: Site Catho?
O quadro 6 apresenta a descri¢cdo das atividades dos trabalhadores no setor de

restaurante e suas principais atribuicdes.

Quadro 6. Cargos e atribuicbes dos colaboradores da area de A&B.

CARGOS ATRIBUICOES

Coordenador de | Coordena os funcionarios na elaboracdo de refeicfes, administra e controla a
restaurante reposicao e abastecimento de alimentos e acompanha os recursos financeiros do
restaurante.

Prepara pratos, atentando para as especificacdes da comanda ou cardapio.
Cozinheiro Manipula e tempera alimentos e verifica o estado de conservacéo dos ingredientes
utilizados, para atender as exigéncias dos pedidos e assegurar o padrdo de
qualidade.

Recepciona clientes em restaurantes e encaminha até a mesa adequada, de acordo
Chefe de fila | com as preferéncias ou reserva. Controla 0s servi¢os de gargons, cumins e
copeiros, a fim de assegurar a qualidade no atendimento aos clientes.

Serve alimentos e bebidas aos clientes, anota os pedidos e organiza e limpa mesas
Gargom e cadeiras em restaurantes, bares, hotéis e eventos.

Limpa, higieniza e organiza utensilios, equipamentos e loucas de cozinha, em
Steward conformidade com as normas e procedimentos operacionais.

Estagiario(a) | Atua em toda a area de Alimentos e Bebidas, fazendo contato com clientes e
fornecedores, auxiliando no planejamento e controle de orcamento do
departamento. Atende em restaurantes, auxiliando na aprovacdo de cardapios e
negociacdo com fornecedores e clientes, além de acompanhar o indice de
satisfacdo. Acompanha todo processo das boas praticas de manipulagdo de
alimentos e avaliacdo da equipe.

Fonte: Site Catho®.

2.2.5. Tipo de capacitagdo, treinamento, desenvolvimento oferecidos no setor do estagio

A empresa ndo oferta nenhum tipo de treinamento para estagiarios. O que é feito
no primeiro contato com a funcdo € uma apresentacdo aos colaboradores de todas as
areas. Em seguida fica a cargo do supervisor responsavel pelo estudante passar
informacOes pertinentes a area e que seja importante para e seu desenvolvimento na

funcéo.

2.3. Estratégias de Marketing

2.3.1 Produtos ou servicos desenvolvidos no setor

2 https://www.catho.com.br/profissoes
3 https://www.catho.com.br/profissoes
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O Américas Barra Hotel & Eventos disponibiliza os seguintes servicos
relacionados a eventos, recepcdo e restaurante (A&B).

- Servicgo de Eventos (aluguel dos espacos e aluguel de equipamento)

- Servico de monte seu prato (Cardapio) no restaurante

- Servico de room service (mesmo cardapio do restaurante)

2.3.1.1 Servico de Eventos

O Hotel possui o servico de aluguel dos espacos e dos equipamentos, conforme
especificado no quadro 7, e para este servi¢co conta com 13 saldes (anexos 8, 9 e 10)
para eventos, distribuidos em 3 andares e com capacidade maxima para 1.000 pessoas
em formato auditdrio, também conta com um Bistré e o Rooftop com bar (anexo 11). O
meio de hospedagem também possui 4 foyers* e copas utilizados para banquetes ou

pequenos encontros.

Quadro 7. Aluguel de equipamentos e servicos extras.
EQUIPAMENTOS

01 Tela 150” (3,04 X 2,28) R$ 150,00
01 Projetor 3000 Lumens R$ 350,00
Sonorizagdo completa para até 100 pessoas R$ 400,00
(Inclui 01 microfone sem fio)

Sonorizagdo completa para até 200 pessoas R$ 600,00
(Inclui 01 microfone sem fio)

Sonorizagdo completa para até 300 pessoas R$ 900,00
(Inclui 01 microfone sem fio)

Sonorizagdo completa de 400 a 500 pessoas R$ 1.400,00
(Inclui 01 microfone sem fio)

01 Microfone (de mao sem fio ou lapela ou Head Set) R$ 140,00
01 Microfone Goosneck R$ 170,00
01 Flip Chart com 10 folhas + 03 canetas R$ 80,00
01 Régua de energia com filtro de linha R$ 35,00
01 Mouse sem fio com laser Pointer R$ 90,00
01 Técnico audiovisual mano 22 a 62 (horario comercial) R$ 370,00
Praticavel (cada modulo 2m X 1m — 02 niveis de altura 0,60cm e R$ 200,00
0,40cm)

Notebook R$ 195,00
Porta Banner R$ 55,00

Fonte: Dados fornecidos pelo setor de eventos do Américas Barra Hotel & Eventos.

O setor de eventos possui uma tabela de precos dos saldes que varia devido a

diferentes fatores, alguns deles séo: feriados, tipo do evento (com eventos que envolve

4 Area externa dos auditrios, definido por ser o local ideal para pequenas exposicdes, excelente para
realizacdo de coquetéis, apresentacGes, coffee breaks, vernissage, além de outros eventos (DICIONARIO
INFORMAL, 2008).
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pet, além de um valor mais elevado era aplicado uma taxa de limpeza), sazonalidade,
horario, entre outros.

A figura 3 mostra todos os valores dos espacos, menos o bistrd e o espaco da
piscina (Rooftop) que era disponibilizado somente a partir das 21 horas. Os valores
eram definidos de acordo com 0 m2 e a sazonalidade. Exemplo: caso estivéssemos em
alta procura a tabela aplicada era a tabela de R$ 18,00 multiplicado pelo m2. (Saldo
Barra 1+2 em formato auditorio. R$ 18,0 x 228 m? = R$ 4.104,00)

Figura 1. Tabela de prego dos saldes do Américas Barra Hotel & Eventos.

NOME DOS SALOES M2 DIRP;T o DIMENSGES AUDITORIO (X:';C;ZE:) (:::.05:‘0505) (X:';c;:?) (::Llc:‘:os) (X:';OOEEOS) (\;‘;";”ggf
TERREO
BARRA 1 +2 228 55 9,00 x 12m 250 R$ 4.104,00| R$ 3.420,00 | R$ 2.964,00 | R$2.508,00 | R$2.280,00 | R$2.052,00
BARRA 3 133| 5,5 11,10 x 12m 140 R$ 2.394,00| R$ 1.995,00| R$ 1.729,00 | R$1.463,00 | R$1.330,00 | R$1.197,00
BARRA 4 142| 5,5 11,90 x 12m 150 R$ 2.556,00| R$ 2.130,00 | R$ 1.846,00 | R$1.562,00 | R$1.420,00 | R$1.278,00
BARRA 1 +2 +foyer [289| 5,5 x 300 R$ 5.202,00| R$ 4.335,00| R$ 3.757,00 | R$3.179,00 | R$2.890,00 | R$2.601,00
BARR’F\OIVE:+3+ 422| 5,5 x 500 R$ 7.596,00| R$ 6.330,00 | R$ 5.486,00 | R$4.642,00 | R$4.220,00 | R$3.798,00
BARRA:Jsz; 3+4%\56a| 55 47,10 x 12m 800 R$10.152,00 | R$ 8.460,00 | R$ 7.332,00 | R$6.204,00 | R$5.640,00 | R$5.076,00
BARRA 3 +4 275 55 x 350 R$ 4.950,00| R$ 4.125,00 | R$ 3.575,00 | R$3.025,00 | R$2.750,00 | R$2.475,00
BARRA 3 +4 + FOYER [336| 5,5 x 400 R$ 6.048,00| R$ 5.040,00 | R$ 4.368,00 | R$3.696,00 | R$3.360,00 | R$3.024,00
RECREIO 1 60| 55 6,20 x 9,70m 40 R$ 1.080,00| R$ 900,00 | R$ 780,00 | R$ 660,00 | R$ 600,00 R$ 540,00
RECREIO 2 62| 55 6,40 x 9,70m 40 R$ 1.116,00| R$ 930,00 | RS 806,00 [ RS 682,00 R$ 620,00 RS 558,00
RECREIO 3 97 | 55 10 x 9,70m 80 R$ 1.746,00 | R$ 1.455,00 | R$ 1.261,00 | R$1.067,00 | R$ 970,00 | R$ 873,00
RECREIO 1 +2 122| 5,5 x 120 R$ 2.196,00 | R$ 1.830,00 | R$ 1.586,00 | R$1.342,00 | R$1.220,00 | R$1.098,00
RECREIO1+2+3 [219| 55 22,60 x 9,70m 200 R$ 3.942,00| R$ 3.285,00| R$ 2.847,00 | R$2.409,00 | R$2.190,00 | R$1.971,00
RECREIO 2 +3 159 5,5 x 150 R$ 2.862,00| R$ 2.385,00| R$ 2.067,00 | R$1.749,00 | R$1.590,00 | R$1.431,00
BARRAS + RECREIOS (783| 5,5 x 1.000 R$14.094,00 | R$11.745,00 | R$10.179,00 | R$8.613,00 | R$7.830,00 | R$7.047,00
SAO CONRADO (156 3,5 | 11,70 x 16,00m x R$ 2.808,00| R$ 2.340,00 | R$ 2.028,00 | R$1.716,00 | R$1.560,00 | R$1.404,00
FOYER 63| 35 5,00 x 12,70m x R$ 1.134,00| R$ 945,00 | R$ 819,00 | R$ 693,00 | R$ 630,00 R$ 567,00
SAOCF%':::D°+ 219| 3,5 x x R$ 3.942,00| R$ 3.285,00 | R$ 2.847,00 | R$2.409,00 | R$2.190,00 | R$1.971,00
PONTAL 127| 3,5 |12,00x12,80m x R$ 2.286,00| R$ 1.905,00| R$ 1.651,00 | R$1.397,00 | R$1.270,00 | R$1.143,00
MARAPENDI 1 65| 3,5 6,60 x 9,80m 40 R$ 1.170,00| R$ 975,00 | R$ 845,00 | R$ 715,00| R$ 650,00 R$ 585,00
MARAPENDI 2 65| 3,5 6,60 x 9,80m 40 R$ 1.170,00| R$ 975,00 | R$ 845,00 | R$ 715,00| R$ 650,00 R$ 585,00
MARAPENDI 3 80| 35 6,60 x 12,20m 50 R$ 1.440,00| R$ 1.200,00 | R$ 1.040,00 | R$ 880,00 | R$ 800,00 R$ 720,00
MARAPENDI1+2 (130 3,5 x 80 R$ 2.340,00| R$ 1.950,00 | R$ 1.690,00 | R$1.430,00 | R$1.300,00 | R$1.170,00
MARAPENDI 1 +2 +3 (210 3,5 |[19,80x12,20m 150 R$ 3.780,00| R$ 3.150,00 | R$ 2.730,00 | R$2.310,00 | R$2.100,00 | R$1.890,00
MARAPENDI 2 +3 [145| 3,5 x 100 R$ 2.610,00| R$ 2.175,00 | R$ 1.885,00 | R$1.595,00 | R$1.450,00 | R$1.305,00
GRUMARI 136| 3,5 |11,80x18,00m 50 R$ 2.448,00 | R$ 2.040,00 | R$ 1.768,00 | R$1.496,00 | R$1.360,00 | R$1.224,00
FOYER 1 43| 35 x x R$ 774,00 | R$ 645,00 R$ 559,00 R$ 473,00 R$ 430,00 | R$ 387,00
FOYER 2 57| 3,5 x x R$ 1.026,00| R$ 855,00 | RS 741,00 | RS 627,00 R$ 570,00 R$ 513,00
FOYER 1 +2 100| 3,5 x x R$ 1.800,00| R$ 1.500,00 | R$ 1.300,00 | R$1.100,00 | R$1.000,00 | R$ 900,00

Fonte: Dados fornecidos pelo setor de eventos do Américas Barra Hotel & Eventos.

2.3.1.2 Servigo de Restaurante

O empreendimento hoteleiro durante a pandemia alterou seu menu, retirou o
servico a la carte e inseriu 0 servico monte seu prato, no qual conseguia controlar mais
a receita e os ingredientes que deveria ter na casa. As figuras 4 e 5 tratam-se do mesmo
cardapio, tanto do servico room service quanto dos pratos ofertados no restaurante.



Figura 2. Novo cardépio do Américas Barra Hotel & Eventos.

RESTAURANTE / ROOM SERVICE

APOS SUA REFEICAO |, SOLICITE A HETIRADA DOS PRATOS E TALHENRES PON MEIO DO RAMAL 101
O room service possul atendimento das 11:00 as 23:00,

Apds este horario somaente kit convenidncia RS 60,00

SUCO Z200ML, BATATA 25GH, SANDUICHE FIIO DE QUELO ©
PRESUNTO NO PAC DE FORMA, 1 FRUTAE L PEDACO DE ROLO

CAFE DA MANHA - (SERVIDO DAS O5H AS 14H)
CAFE DA MANHA CONTINENTAL INDIVIDUAL

CAFE, CHA, SUCO DE LARANIA, CESTA DF PAES VARIADOS, QUEIIO MINAS OU PRATO,

PRESUNTO OU PEITO DE PERU, MANTEIGAS, GELEIAS, MEL, 1IOGURTE, GRANOLA,
02 TIFOS DE FIUTAS LAMINADAS
OMELETE R% 30,00

ESCOLMA ATE 2 INGREDIENTES:
PRESUNTO, QUIELO, TOMATLES, QUELIO MINAS, BACON, PEITO DE PENL.

INGREDIENTES A MAIS SERAO COBRADOS

SOPAS
CANIA BRASILEIRA RS 28,00
CREME DE LEGUMES RS 29,00
SALADAS
CAESAR TRADICIONAL RS 34,00

FOLMAS DE ALFACE AMENICANO, FILE DE PEITO OF FRANGO DUSFIADO, RASPAS
OF QUELO PARMESAD, CROUTONS, MOLHO CAESAR CREMOSO

SALADA DO CHEF RS 29,00
ALFACE AMERICANO, RUCULAS, MANGA, TOMATE SECO E QUELIO MINAS

MASSAS E RISOTOS

MASSAS: NETUCCINE, ESPAGUETE, PENNE € NHOOQUE

MOLHOS:
SALMAO COM ERVILMAS E CHAMPIGNONS RS 45,00
A BOLONHESA RS 42,00
AO ALHO E OLEO RS 42,00
AO TOMATE E MANJERICAO R$ 42,00
AO SUGO RS 39,00

Fonte: Dados fornecidos pelo setor de reservas do Américas Barra Hotel & Eventos.

Figura 53. Servico monte seu prato (novo cardapio).
MONTE SEU PRATO

TODAS AS PREPARAGCOES ACOMPANHAM (01) MOLHO
E (02) ACOMPANHAMENTOS A SUA ESCOLHA:

FILE MIGNON RS S8,00
FILE DE PEIXE RS 56,00
FILE DE SALMAO R$ 66,00
FILE DE FRANGO RS 52,00
MOLHOS (1) OPCAO:

MOSKTARDA ANCIHENNE OU ROTI OU GORGONIOLA O BELLE MELUNIERS

ACOMPANHAMENTOS (2) OPGCOES:

BATATINHAS CALARRESAS ASSADAS, UISOTO DF QUTFUO ALNGUMES SALTEADOS

AZNITY Ix'lll\\(l"“lm‘l‘llllr Y BATATA, BATATAFMTA, FAROIA, ARROZ Y VEUAO

HAMBURGUERS E SANDUICHES

CLASSICO
HAMBURGUER DE S04, MAIONESE, QUELIO CHEDDANR, ALVACE E TOMATE Rs 39'00
AMERICAS BURGUER ANGUS DE PICANHA RS 45,00

HAMBURGUIER DF CARNE DE FICANNHA 150gr SELECIONADA ANGUS BEEY VIP,
MOLHO BARBECUE, MUSSARELA, ALFACE, TOMATE § BATATAS FRITAS

MISTO QUENTE
PAO DE FORMA, QUEIIO, PRESUNTO € FRITAS R$ 24,00

PS.: TODOS O% NOSSOS SANDUICHES SAOQ SEAVIDOS COM FRITAS € MOLHO BARBECUE,

PIZZAS TAMANHO 20 C\V

MARGUERITA RS 36,00
(MUSSARELLA, BIOLMO DF TOMATE, TOMATE EM ROOELAS, MANIERICAO £ ONEGANO.)
CALABRESA RS 39,00
(MUSSATELLA, MOLHO BE TOMATE, LINGUICA CALABRESA € CEBOLAS)
SOBREMESAS

PUDIM DE LEITE R$ 20,00
SORVETES 2 BOLAS FRUTAS DA ESTAGAO RS 20,00
BROWNIE OU PETIT GATEAU COM SORVETE B RS 32,00

NAG cobramon taxs de sanrvigo / no additionnia charge sarvics

Fonte: Dados fornecidos pelo setor de reservas do Américas Barra Hotel & Eventos.
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O quadro 8 mostra a carta de bebidas do restaurante e do room service com 0s

respectivos valores dos drinks que sdo disponibilizados no bar da piscina.

Quadro 8. Carta de bebidas.

Refrigerantes (Variados € ZEI0) ......cceereerieuerierieienieieiste st srere sttt seenesnene e s R$ 9,00
Agua mineral  rofis SEM G8S..........oeeee e R$ 7,00
1CE tea lIMED OU PESSEYO. ...eueueueetereniririsieiete sttt etttk sttt s eb bt R$ 9,00
ENergético red DUIL..........cocooi i e R$ 20,00
Y0 (oo 0 LI (U] TP R$ 9,50

[ LT 1R T=T G TS R$ 11,50
BONEMIA. ... ..t R$ 11,00
010 Y= FY<Y PR R$ 11,50
Theresopolis gold, rofi e R$ 23,00
QUMK e

Drinks Valor

Estacéo de caipirinhas
(liméo, lima da pérsia, abacaxi, uva, morango, maracuja, caju e frutas vermelhas)

Caipirinha (cachaga Velno Darreiro) .......c.coouveiveeiieieie e e R$ 19,00
Caipirinha américas (Cachaga SANtO GraU) .....c.coveeeeeerererrrrerereresesiereresesesseeeseseeseeseeens R$ 20,00
CaipvodKa (SMIMNOFE) c.oviviiiieeieiiicceee ettt e et e snnas R$ 21,00
CaipvVodKa (ADSOIUL) ...cveuiiiiieicieeeeiee ettt e R$ 24,00
Caipirissima (Rum Bacardi prata OU OUI0D) ........cuvverureerueresiererieeseeseseesesseseseeses seesenes R$ 22,00
Destilados e aperitivos (doses) Valor
(O Tol 1 = 1o ST Ty (oI LU R$ 17,00
Tequila jJOSE CUBIVO Prata OU OUFO ........cverervereiieierieterieenesieesiere st e sesie e sre et saesesresees R$ 18,00
G SBAGETS ..vvvevevesitetestetestetes e te st ete e etesaeseseeae st as e e ehe s et e s ese s eseseeb e s anen e s anesnenesaenennenes R$ 18,00
GINTANGUETAY. . ...eveveteriiietete ettt ettt ettt et a ettt sttt e e st s esetes e e e e nnanas R$ 24,00
0T LG T Lo U LT 2T R$ 16,00
R aTo | Y11 11 T R$ 18,00
BitEEr CAMPATT ..vevvieveterieeeietetet ettt sttt sttt e e b s st e et se s e s b betese e et ne s snaee R$ 18,00
Rum bacardi arta OUr0 OU Prata .......ccocvverieririeeierseseseseese e se e s seeeseenees R$ 18,00
Whiskies (doses) Valor
Johnnie walker red label (08 anos) R$ 21,00
Johnnie walker black label (12 anos) R$ 38,00
éhivas FEYAL (12 BNOS) ©.vivvviviererei sttt ettt ss bbb R$ 40,00
AMEIICAND .ottt ettt bbb bt e e bbbt e e se b s et e s e s e e es bt s b enns R$ 20,00
N [ 210 L TSP R$ 20,00
DY MATINT ©vcviecccc et st se st e et b et e saetesbebe e ebaere e R$ 20,00
DIAHGUITT +. vttt sttt ettt kb s s s bbbkt ee bbb eb bbbttt en st et en s R$ 20,00
N T o SRRSO R$ 20,00
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Y T S R$ 20,00
T T - RSOSSN R$ 22,00
COSMOPOIITAN ...ttt ettt ettt sa et e et e et eresa et e st e sessebessebesaetes sbeseararens R$ 22,00
BIOOTY MYttt ettt b e bbb bbb b et R$ 15,00
IMIOJITO 1.ttt sttt ettt ettt et bt e st te st et e et e e ebe e ebeseebe e b e e eraerearas R$ 23,00
(00T =T 0 [ 1 (] R$ 20,00
T oo ] - Vo - LRSS S PR R$ 23,00
(O 1T T IR (0] 0] (o U SRR R$ 20,00
LT a1 (o] o Tor- N R$ 20,00
GiN tONICA/TANGUETAY ....vevvcveieirieieeeteeeteseste e steeseereseetestetesaetesesbe e etess sesessetesseseseeseareseas R$ 28,00
Suco de tomate tEMPEIATO .......ovveviieeiriciee e e R$ 20,00
ST (T 1T o PSR R$ 23,00
oo =TT R$ 16,00
I 0T T SRR R$ 18,00
=TT < Lol SRS R$ 18,00
LT a4 T 1T TSP R$ 18,00
CafE EXPIESSO w..vvuirivereiisisieteiere st tetetesestet e ettt ese e s e et e bbb e sttt e e e et et te e sre e nnras R$ 7,00

Café MACKIALO ... .vvevieeiiiec ettt es e et ss et ae e e enenenin R$ 8,00

Café eXPress0 AUPIO ....c.ciiiiieieee e e R$ 11,00
(O o] o 11 Tod o [ o SRS R$ 11,00
(08 T TV =T U [ P R$ 8,00

Fonte: Dados fornecidos pelo setor de reservas do Américas Barra Hotel & Eventos.

2.3.2. Precgo praticado para a venda de unidades habitacionais

A hospedagem € o ponto forte de qualquer meio de hospedagem, Devido a sua
inaugurado no periodo da Olimpiada, a alta procura por hospedagem refletiu nos precos
elevados a serem cobrados, no entanto, com o passar dos anos a procura diminuiu e o
hotel teve que reavaliar seus valores e seu publico alvo. Atualmente os funcionarios se
utilizam dos valores do site do hotel que hoje ¢ atualizado e modificado pelo diretor do
meio de hospedagem. O quadro 9 mostra os tipos de Unidades Habitacionais (UH),

guantidade e os valores.

Quadro 9. Preco de venda das Uhs.

Tipo de apartamentos (UH) Quantidade Valores (R$)

Apartamento Standard 52 R$ 202,50 + 5% de ISS
Apartamento Standard Twin 29 R$ 216,00 + 5% de ISS
Standard PDC® 10 R$ 217,00 + 5% de ISS

5 PDC: Pessoa com deficiéncia.
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Suite Executiva 29 R$ 252,00 + 5% de 1SS
Apartamento Standard Triplo 12 R$ 288,00 + 5% de ISS
Suite executiva — PDC 5 R$ 351,00 + 5% de ISS
Apartamento Superior Twin 18 R$ 222,30 + 5% de ISS
Apartamento Superior 78 R$ 222,30 + 5% de ISS
Apartamento Superior Triplo 18 R$ 222,30 + 5% de ISS
Suite Master Twin 5 *valor indisponivel
Suite Master 39 *valor indisponivel
Suite Master Triplo 10 *valor indisponivel
Suite Presidencial 4 R$ 432,00 + 5% de ISS
Total 309 Uhs

Fonte: Site do Américas Barra Hotel & Eventos®

2.3.3. Distribuicao
A distribuicdo é realizada por diferentes canais, podendo consideré-los diretos e
indiretos.
¢ Distribuicdo direta- Via telefone, recepcdo do hotel, e-mail e site da empresa.
e Distribuicdo indireta- Canais de venda, como: Trip.com, Booking.com,

Hoteis.com, Hurb, Decolar dentre outros.

2.3.4. Comunicacao

Os existem diferentes meios de comunicacdo dentre eles o site da empresa,
revistas do bairro, propaganda boca a boca, telefones, e-mails e folhetos. Todos esses
canais sdo utilizados nao s6 para comunicar-se com o cliente, mas como também para
fazer propaganda dos servicos que o hotel oferta. Atualmente o hotel também

movimentas suas redes sociais como estratégia de captacdo de cliente.

2.4. Préticas de Sustentabilidade
O hotel faz uso de algumas medidas sustentaveis como forma de protecdo ao
meio ambiente e economia no empreendimento, buscando aumentar a conscientiza¢ao

dos clientes sobre consumo consciente de energia e agua.

2.4.1 Dimens&o ambiental
O Américas Barra possui preocupacao com a dimensdo ambiental, sendo assim o

hotel adotou as seguintes atitudes:

® https://redeamericashoteis.com.br/americasbarrahotel/pt/
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. Reutilizag8o da &4gua nos sanitarios coletivos;
. Sensores em torneiras;
o Implementacdo de cartdes magnéticos para ativacdo da energia nas unidades

habitacionais, permitindo a desativacdo da energia caso 0 hospede ndo esteja presente
no apartamento;

o Utilizagdo de sensores de luz e de movimentos em locais poucos usados como
escadas de emergéncia;

o Distribuicdo de alimentos que ndo foram consumidos no almoco dos
funcionérios;

o Utilizacdo de luz natural em alguns pontos do hotel, além de fazer uso de
lampadas florescentes;

o Reutilizacdo de papeis que ndo possuem informagdes confidenciais;

o Descarte de 6leo utilizado na cozinha para empresas especializadas.

2.4.2 Dimenséo social
A empresa adotou como projeto a contratacdo de pessoas com baixo grau de
escolaridade, fornecendo oportunidade de emprego e treinamento na funcdo destinada,

além de, ofertar emprego a pessoas que nunca trabalharam de carteira assinada.

2.4.3 Dimensé&o cultural

O hotel apoia o turismo e os empreendimentos locais, de maneira a incentivar as
empresas parceiras. Para além, a empresa dispGe de passeios em grupos e guiados, com
objetivo de fazer com que os hospedes aproveite melhor os pontos turisticos da cidade.

2.4.4. Dimensdo econOmica

Referente a essa dimenséo ndo foi possivel identificar agdes que o hotel realize.

2.4.5. Dimensdo politica
Quanto a dimensdo politica, os funcionarios do Américas Barra Hotel & Eventos
ndo sabem informar se o empreendimento hoteleiro pratica alguma atividade que

contribua com essa dimensao.
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3. PLANO DE ESTAGIO

3.1. Identificacdo do estagiario

Nome: Tassiani Silva Nascimento

Documento de Identificagdo (CPF): 151.908.997-05

Instituicdo de ensino: Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
Curso: Bacharelado em Hotelaria

Matricula: 201748527-4

Instituto: Ciéncias Sociais Aplicadas

Departamento: Economia Domeéstica e Hotelaria

Local de realizacdo do estagio: Américas Barra Hotel & Eventos
Periodo: 16/09/2019 a 28/10/2020

3.2. Identificacdo do supervisor de estagio

Conforme informado durante o trabalho, foram trés os setores nos quais ocorreu
0 estdgio sob a supervisao de diferentes supervisores dentre eles, Carolinne Andrades
(coordenadora comercial do setor de eventos), Ana Cristina Nogueira (gerente geral e
responsavel pela recepc¢do) e o Senhor Ribas (coordenador de alimentos e bebidas).

A coordenadora comercial Carolinne Andrades iniciou sua trajetoria profissional
como recepcionista, depois de dois anos subiu de cargo onde atuou por 3 anos como
coordenadora de grupos. Ela é formada em turismo e hotelaria pela Universidade
Estacio de S&, possui curso de guia de turismo e realizou intercambio. Neste ano
completou 16 anos de hotelaria, possui vasta experiéncia na area de eventos, operagao e
grupos.

A gerente geral Ana Cristina Nogueira formou-se em administragéo e no ano de
1997 conheceu a hotelaria e apaixonou-se pela area, logo buscou se especializar, fez
pos-graduacdo em marketing e servicos e mestrado em administracdo de empresas. A
Senhora Ana possui mais de vinte anos como gerente geral.

O Senhor Ribas possui vasta experiéncia na area de alimento e bebidas, atua no
Américas Barra Hotel e Eventos como coordenador de A&B, coordena a equipe, e

procura sempre levar melhorias para a empresa.

3.3. Especificacdo da carga horaria de estagio
Para comprimento da carga horaria obrigatoria de acordo com a Minuta do

Regulamento de Estagio, do curso de Hotelaria, do Instituto de Ciéncias Sociais
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Aplicadas, da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro é no total de 300 (trezentas)
horas de estagio supervisionado, distribuidas em 150 horas em Atividade Académica de
estdgio supervisionado | e 150 horas para Atividade Académica de estagio
supervisionado Il. A carga horéaria total do estdgio foi cumprida nos 3 setores,
trabalhando em escala 6 por 1, com folga as tercas-feiras. Para o atendimento do estagio
dedicou-se 6 horas diarias, totalizando 30 horas semanais.

3.4 Justificativa

E inegével a relevancia do periodo do estagio na vida do discente, além de obter
experiéncias o aluno consegue enxergar a teoria que aprende em ambito académico e
aplica os ensinamentos. Neste periodo o estagiario inicia sua jornada trabalhista e
conhece a profissdo que escolheu, muitas vezes é atraves desses primeiros contatos que

o discente consegue definir o setor e a area que mais Ihe chama atencao.

3.5. Objetivos

3.5.1. Objetivo geral
Adquirir habilidades técnicas e operacionais em diversos setores, entendendo o

funcionamento e deficiéncia de cada area de atuacdo, promovendo melhorias.

3.5.2 Objetivos Especificos
e Desenvolver habilidades técnicas e operacionais
e Obter holistica apurada para entender o fluxo de funcionamento da éarea
e Enxergar as dificuldades de cada departamento

e Promover propostas de melhorias

3.6. Plano de atividades e plano de acéo (cronograma)

O estagio foi desenvolvido entre 16 de setembro de 2019 a 28 de outubro de
2020, nos setores citados no decorrer do relatorio. No termo de compromisso (Anexo 1)
consta apenas um local onde seria desenvolvido a atividade, no setor de eventos, no
entanto, durante o periodo de estagio foi desenvolvido atividades extras adicionadas de

acordo como cronograma apresentado no quadro 10.



Quadro 10. Cronograma do plano de atividades do estagio.
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2020

10)Elaboragdo | 2) 3) 4) 5)
de propostas | Comunicacd | Negociagdo, | Atendiment | Atividades
Atividade simples. 0 com o | planejament | 0 ao cliente | de
S (Setor eventos) cliente viae- | 0 e atendiment
mail e | operacional | atendiment | o e servicos
telefone. e montagem | o telefonico, | no
(Setor de eventos. check-in e | restaurante
eventos) check-out.
(Setor  de
recepc¢ao)
2019
Set.
Out.
Nov.
Dez.

Férias

Fonte: Cronograma construido pela discente, com base no termo de estagio e nas atividades

desenvolvidas.

Observa-se no quadro 10 que a partir do més de junho a discente deixou de fazer

atividades no setor de eventos, isso se deu pela pandemia da Covid-19. Houve baixa

demandas neste setor, com isso ndo foi necessario continuar com estagiaria. De julho a

outubro o estagio ocorreu em dois setores a0 mesmo tempo (recepcao e restaurante).
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4. MARCO TEORICO

E possivel afirmar que a area/departamento de alimentos e bebidas além de ser
responsavel por produzir a alimentacéo dos hospedes, tém como atividade atendé-los no
restaurante, atuar na cozinha, nas salas de eventos e nos servigos de quarto (room
service). Esse setor também estd conectado com todo processo de producdo de
alimentos, como: café da manhd, almoco, jantar e ainda administra os bares do meio de
hospedagem (ALDRIGUI, 2007). A éarea é considerada essencial dentro do hotel, para
Martins e Bahia (2011, p. 15) “um hotel deve ser constituido por pelo menos dois
departamentos: o de hospedagem e o de alimentos & bebidas (também denominado de
A&B)”.

Adentrando no contexto historico de tal setor, a autora Camara (2012) relata que
foi por volta de 1.400, os primeiros registros de hospedagens que comecaram a servir
alimentos e bebidas em seu cotidiano. Eram ofertado refeicdo acompanhado de vinhos,
assim, foi iniciando o que chamamos hoje de servico de restaurante. J& no século XIX
com a insercdo de mais maquinarios inovadores de viajem prolongada, como o trem a
vapor e outras tecnologias, os meios de hospedagem cresceram, sendo assim, 0S
hospedes comecaram a ter mais critérios para hospedar-se.

Todavia, os autores Mattos, Pontes e Marietto (2016) refletem sobre a gestéo de
alimentos e bebidas como um importante pilar de hospitalidade, reiterando a relevancia

de se estudar tal departamento. Camara também abrange tal topico deixando claro que:

[...] tem-se observado que a area de A&B é um negdcio rentavel,
representando 40%, ou mais, da receita do hotel. Isso acontece na medida em
que ela for dotada de excelente organizagdo e controle, sob o comando de um
excelente administrador (CAMARA, 2012, p. 17).

Para alem de rentabilidade e receita, tal setor € de grande relevancia dentro do
empreendimento hoteleiro, pois oferece aos seus clientes conforto ao realizar suas
refeicOes, sem ser preciso locomover-se para encontrar alimentacdo. Por se tratar de
alimentos o departamento se torna um pouco complexo, sendo necessario cuidado e
controle (BARBOSA,; SILVA; FARIAS, 2018).

No que tange o setor de eventos dentro do meio hoteleiro (ALDRIGUI, 2007)
afirma que esse setor/departamento tem a funcéo de controlar os aluguéis de saldes para
grupos com diferentes finalidades, como: reunido, comemoragdo entre outras ocasifes.
O autor complementa que, tal setor esta em constante contato e coordenagdo com outros

departamentos dentre eles podemos citar reservas e alimentos e bebidas.
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E possivel definir eventos como, encontros ndo habituais de pessoas com
diversas finalidades. Duarte (2001, apud ANNANHAS; SANTOS, 2011, [n.p.]) afirma
que o conceito “evento” deriva do latim eventu e significa “sucesso, acontecimento”.
Andrades (2002, p. 41 apud ALBUQUERQUE, 2004, [n.p]) vai além, diz que “Os
eventos constituem parte significativa na composi¢do do produto turistico, atendendo
intrinsicamente as exigéncias de mercado em matéria de entretenimento [...]”

Historicamente, os eventos iniciaram na antiguidade e foram crescendo com o
passar dos anos, 0s primeiros eventos foram os jogos Olimpicos, sendo uns dos grandes
motivadores do deslocamento dos peregrinos e também pelo desenvolvimento dos
transportes (REJOWSKI, 2002; ALBUQUERQUE, 2004, apud ZUANNAZZI, 2019).

Hoje, eventos reduz a sazonalidade local, movimentam os prestadores de
servicos e criam oportunidade a muitos trabalhadores (COUTINHO; COUTINHO,
2007, p.7), além de serem considerados geradores de riquezas tangiveis e intangiveis e
atrairem muitos turistas para cidade (TOMAZZONI, 2003 apud ALBUQUERQUE,
2004). Dentro do meio de hospedagem, eventos é considerado um dos motivos dos
clientes se deslocarem e a permanecerem em hotéis, também ajudam o empreendimento
hoteleiro a fazer receita.

Para atender a demanda o profissional de eventos deve ter caracteristicas
indispensaveis, como: pensamentos rapidos, boa comunicacdo e saber ouvir o cliente.
De acordo com Britto & Fontes (2002, apud FELISBERTO; COSTA; SOUSA,;
BEZERRA, 2018, p.101 e 102):

O profissional de eventos, entre outras qualidades, deve ser seguro, gerando
confianga para o cliente e para os funciondrios; disciplinado, respeitando
prazos, verbas, reunifes; ter flexibilidade, aceitando sugestfes, adequando
propostas, mudando etapas de trabalho; ter raciocinio rapido, entendendo a
capacidade, os anseios e as expectativas dos clientes e funciondrios; ter
preparo fisico, disposicdo e saude; ser realista, percebendo os limites, as
opgdes e saber usa-los sabiamente; ter paciéncia infinita, exercendo o auto
controle e a serenidade.

No que diz respeito ao setor de recepcdo no ambiente hoteleiro, é possivel
conceitua-lo como o “coragdo do hotel”. A recepg¢éo se relaciona diretamente com 0s
hospedes e € através desse departamento que o cliente obtém a imagem do hotel
(SOUSA; MAMEDE; CARNEIRO, 2010, p. 30). Ainda, é considerado um dos setores
responsaveis por fidelizar os clientes, quem atua nesse departamento deve possuir
cordialidade, respeito, paciéncia dentre outras habilidades comunicativas (MURILLO;
Pl1O; SOUZA, 2013). Para além desses conceitos, Vieira e Candido (2002, p. 53)

entendem o setor como o local onde os hospedes tomam decisées importantes, onde 0
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pos-venda é efetivo, sendo avaliado como uma estadia que detém ou ndo, o mérito de
ter suas possiveis retomadas.

Fica a cargo da recepc¢do o processo de check-in e o check-out do cliente, sendo
através desse contato os primeiros contatos com os hospedes, caso haja atrasos de
atendimento ou minimos detalhes negativos, o cliente fica com mé impressao, por isso é
necessario que todo o processo ocorra com eficiéncia, desse a agilidade, a boa
comunicagdo (SOUSA; MAMEDE; CARNEIRO, 2010). Para Simoni (2012, p. 3):

A recepcdo e o guest attendant sdo os principais responsaveis pelo bom
atendimento aos hdspedes, e trabalhando dentro da hotelaria esses setores
lidam com pessoas diferentes o tempo todo, o maior desafio, porém, é
estabelecer padrdes que atendam a todos os consumidores de maneira
diferente.

“Para o hospede a maneira como os funcionarios lhes prestam atendimento seja
recepcionista, camareira ou qualquer outro representa a imagem do hotel e definem a
qualidade do servico” (BRANDAO; PINTO; MACIEL, 2012 p. 4). Sendo a recepcdo
um importante elo de comunicacao, é de grande valia que haja uma boa interacdo entre
a governanga e a recepcao, pois muitas vezes 0 sucesso da prestacao de servi¢o do meio
hoteleiro depende dessa interligacdo eficiente. Que torna os setores &geis para tomar
algumas decisdes importantes.

“Treinar profissionais para atuarem dentro dos parametros da empresa € uma das
formas mais eficazes que se pode oferecer em capacitagcdo” (MURILLO; PIO; SOUZA,
2013, p. 10). Pois para Vieira, Pereira e Lima, (2007 p. 80).

[...] é quase senso comum que a RH de hotelaria deve ter um cuidado extra ao
selecionar e treinar a equipe de trabalhadores, pois dificilmente uma pessoa
expressard uma atitude hospitaleira se ndo possuir inclinagdo e até mesmo
vocacdo para servir.

Dessa maneira, Aldrigui (2007) reitera que, a estrutura fisica ndo é o Unico
topico que define a experiéncia dos hospedes no hotel, as pessoas que trabalham nesse
seguimento tém grande importancia nesse momento, sendo preciso treina-los
constantemente. Para o autor a empatia ndo pode ser aprendida, no entanto, consegue-se
ensinar no ambiente de treinamento, o profissionalismo, mostrando definicdes de

qualidade.
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5. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

A é&rea de atuagdo no periodo do estdgio na empresa Américas Barra Hotel &
Eventos foi em diferentes setores, entretanto, os periodos mais longos de atuacao foram
nos setores de eventos, recepcdo e restaurante. Inicialmente atuei no setor de eventos,
entretanto com a chegada da pandemia em marco de 2020 houve mudangas no quadro
de funcionarios, sendo assim, todos os estagidrios da unidade foram distribuidos para
atuar em diversos setores.

O estagio no setor de eventos a principio o horéario foi das 8h as 14h, realizando
as atividades de visitagdo pelo hotel, tanto das areas de eventos quanto nas unidades
habitacionais, negociacdo por e-mail, organizagdo de impressdes, atendimento
telefénico e alimentacdo de planilhas. A equipe de eventos era composta por duas
coordenadoras, um montador assistente e um estagiario. Nesta funcdo faz-se necessario
que o estagiario obtenha uma boa comunicagdo, paciéncia, conhecimento prévio de
outlook, planilhas e organizacdo. Os resultados do setor eram supervisionados pelo
diretor do hotel semanalmente, através de planilhas de captacdo de cliente, além de
fiscalizacdo mensal do e-mail para observar se estavam sendo respondidos conforme o
padrdo de formalidade.

Posteriormente, no setor de recepcao, o horario foi das 7h as 12h com escala de
6x1 (folga terca-feira), o time era formado por trés funcionérios, um em cada turno,
registrados em carteira profissional e 01 estagiario. A funcdo exigia concentracgdo,
compreensdo e boa comunicacdo. As atividades desempenhadas pelo estagiario era o
check-in e check-out, atendimentos telefonicos, lancamentos de consumos simples e
atendimento ao cliente sendo sempre com acompanhamento de um funcionério.

Por fim, o estagio no setor de restaurante detinha o mesmo horario da recepcao,
mas o diretor solicitava o estagiario sempre em momento de muito movimento. A
funcdo de hostess tinha como atividades, recepcionar os hospedes no restaurante alerta-
los dos procedimentos adotados na pandemia, informar a obrigatoriedade e importancia
do uso da mascara, além de, em tempos de alta demanda auxiliar no horario do café da
manha.

Sob as fungdes em que a presente autora atuou no cargo de estagiaria, o quadro
11 mostra a principal atribuicdo que estava proposta pelo plano de atividades de estagio,

inicialmente, no setor de eventos.
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Quadro 11. Funcéo de acordo com o plano de atividades de estagio.

Atender toda a rotina do setor de eventos do hotel.

Fonte: Tabela elaborada pela autora.

Com a instalacdo da pandemia no Brasil, ndo foi mais possivel atender durante o
estagio somente o setor de eventos, pela baixa procura, logo, o diretor do hotel solicitou
gue remanejasse 0s estagiarios para 0s setores que ainda possuia demanda. Neste caso,
fui enviada para outros dois setores, o de recepcdo e de restaurante. Mediante novo
cenario; obtive um acréscimo de atribuicGes, estas estdo descritas no quadro 12, e as
figuras 6 e 7 mostram algumas das atividades desenvolvidas.

Quadro 12. Atividades extras exercidas durante o estagio.

Realizar o atendimento do hospede e fazer todo processo de check-in e check-out;

Orientar futuros clientes através do atendimento telefonico;

Fazer lancamentos de consumos dos hospedes;

Recebimento de pagamento;

Auxiliar os hospedes sobre informag6es referente ao meio de hospedagem;

Atuar com informagdes sobre o cuidado com os alimentos no restaurante;

Servir alimentos no café da manhé;

Embalar alimentos, de acordo com os manuais da covid-19 (figura 6);

Atender os clientes via telefone para servigo de room service e anotar seus pedidos;

Receber e acomodar o hdspede no restaurante e lobby;

Apresentar o cardapio, sugerir alimentacdo ou bebida, esclarecer dividas e anotar os pedidos no
Restaurante;

Operar o sistema, langamento de notas de consumo no restaurante e room servisse e o caixa do
setor;

Montagem de mesa posta para eventos (figura 7);

Orientar a importancia do uso de mascara no servico de café da manha.

Fonte: Tabela elaborada pela autora.

A figura 6 mostra o registro de produtos final apds embalar preparacdes
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culinarias para um evento onde seguiu as recomendacfes que constam no Manual,
Medidas de Prevencdo e Controle da Infeccdo por Virus Respiratorio em Hotéis e
Similares (anexo 7).

Figura 4. Atividade extra, embalar alimentos de acordo com o0 manual da covid-19.

Fonte: imagem disponibilizada pelo setor de restaurante.

Figura 7. Atividade extra, montagem de mesa posta.

Fonte: imagem disponibilizada pelo setor de restaurante.

Com relagdo as atividades elaboradas no ambiente de eventos, umas das
primeiras atividades que aprendi desenvolvendo, foi a criacdo de uma proposta simples
de um evento, conforme a figura 8 mostra. Logo as responsabilidades foram
aumentando, sendo assim, foi possivel realizar atendimentos telefénicos, participar de
montagem de eventos, sugerir melhorias até chegar ao ponto de me sentir segura para
negociar e realizar o primeiro evento para 300 pessoas (figura 9), no qual participei de
todo o processo desde a apresentacdo do espaco para o cliente, até a elaboragdo da
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ordem de servigo (OS), mas com todas as orientacOes. Para esse evento foi planejado
também o servigco de coquetel (A&B) que foi fornecido, conforme mostra a figura 10,

petiscos elaborados para o servico de coquetel.

Figura 8. Modelo de proposta simples enviada para os clientes.
B I

CARTA PROPOSTA EVEMNTOS
Comvénio Exclusive e Confidencial

Rio de laneiro, 13 de feveresino 20200

......... Contatos

Mome: Telefone: -
Empresa: - E-MAIL: -

Ewento: TREINAMEMNT
Data: 04 E 05,/04,/2020
15, 16 E 17,/05/2020
Hordrio: 08:00 & 18:00
Mimero de Participantes: 15/ 40 PESS0AS
Formato: AUDIMORIC

Prezada Marilise Santos,
Azradecemaos o contato & a preferéncia pela Rade Américas de Hotdis, uma Rede com mais de 30 znos de
experigéncia em hospitalidade no Rio de Janeiro.

Conforme sclicitado, segus proposta pararealizagcio do evento em referéncia. Cotapdo sem blogueio
[Fover consulitar disponibiidede, caso exista interesse). Esta proposta é validaaté 20/02/2020.

RESLMIO SALS DE EVENTDS
SERW DD FERIDDO P MARIAS CILANT . =5 VALDRE TOTAL
BARRA 1 1010720200 RS 1 O, 0 2 1 5% ] RS 210,00
HOSFEDAGEM 1010720200 RS 181,29 10 5%| RS 614,18
COFFE BREAK 10/10/2020 RS 26,100 1 A5 RS L1170,00
WALDR TOTAL: RS 10. 884,18

Fonte: Arquivo disponibilizado pelo setor de reservas.

Figura 5. Primeiro evento negociado.

Fonte: Arquivo pessoal.
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Fonte: Arquivo pessoal.

orado para o servigo de coquetel.
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No que se refere a melhorias, no setor de eventos, obtive liberdade para dar

sugestdes para facilitar o processo diario da coordenadora. Por possuir conhecimento

intermediario de programa Excel, foi possivel identificar formas rapidas de contabilizar

o rendimento do setor, caso fechasse todas as propostas realizadas, essa planilha era

entregue toda sexta-feira para o diretor, para ele ter ideia do desempenho mensal. Para

otimizar o processo foi criada uma planilha que calculava automaticamente todos os

orcamentos cotados, eventos ndo fechados e cotagdes abertas. A figura 11 apresenta um

modelo de dashboard realizado.

A automatizagdo da planilha fez com que o trabalho de fazer contas manuais

deixasse de ser utilizado, se tornando ultrapassado. Com 0 novo processo se agilizou o

tempo que a coordenadora disponibilizava para somar todas as cotagdes e reafirmar as

contas.
Figura 11. Dashboard para o setor de eventos.
Janeiro Maio
Niimero de Cotagbes: Valor: Numero de CotagOes: Valor:
Cotagdes do Més: 50 RS 512.157,35 Cotagdes do Més: 81 RS 1.070.590,86
Fechados: 9 RS 218.549,90 Fechados: 9 RS 36.291,10
N3o fechados: 4 RS 293.607,45 N3o fechados: 72 RS 1.034.299,76
Em andamento: 0 RS Em andamento: 0 RS
Fevereiro Junho
Niimero de Cotagdes: Valor: Nuimero de CotagOes: Valor:
Cotagbes do Més: 45 RS 366.112,90 Cotagdes do Més: 61 RS 475.273,50
Fechados: 6 RS 19.809,80 Fechados: 13 RS 115.711,70
Nio fechados: 39 RS 346.303,10 N3o fechados: 48 RS 359.561,80
Em andamento: 0 RS Em andamento: 0 RS

Fonte: Arquivo disponibilizado pelo setor de eventos.
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6. PROCEDIMENTOS E METODOS

Este trabalho foi desenvolvido sob as perspectivas de uma pesquisa qualitativa
de carater exploratério, explicativo e foi usado como técnicas de coletas de dados a
observacao participante e a pesquisa bibliogréafica.

O método qualitativo busca o entendimento do problema que a pesquisa
apresenta e é aplicado a ciéncias humanas e sociais, tem o intuito de analisar as

condigdes, acontecimentos e situacdes. Segundo Diehel e Tatim (2004):

Os estudos qualitativos podem descrever a complexidade de determinado
problema e a interacdo de certas varidveis, compreender e classificar os
processos dindmicos vividos por grupos sociais, contribuir no processo de
mudanga de dado grupo e possibilitar, em maior nivel de profundidade, o
entendimento das particularidades do comportamento dos individuos (p. 52).

Para Dencker (1998, p. 97) pesquisa qualitativa permite que o estudioso tenha
uma observacdo mais ordenada, podendo compreender melhor o problema levantado
para 0 estudo, se atentando nas “analises das causas, condi¢bes, frequéncia de
determinadas situagdes sociais”. A autora discorre sobre o planejamento da pesquisa
qualitativa afirmando ser complexo por néo existir regras.

O tipo da pesquisa foi escolhido por considerar que foram feitas analises sobre o
processo das areas onde ocorreu 0 estagio sendo realizada averiguacdo dos
procedimentos realizados no hotel. Neste estudo foi relevante saber como o0s
procedimentos desempenhados no hotel séo parecidos com o que a bibliografia indica,
na questdo da funcdo do estagiario no ambiente trabalhista.

Foi definida como exploratério e explicativo, pois de acordo com Gil (2002)
pesquisas exploratérias tem a finalidade de trazer mais familiaridade ao problema
apontado no estudo dando ao explorador um melhor desenvolvimento da ideia. E a
pesquisa explicativa tem por objetivo falar da razdo de tal tema, e desvendando os
porqués.

Ja a pesquisa bibliogréafica foi escolhida por fazer uso de estudos ja publicados e
por se tratar de uma fonte muito proxima dos conceitos aplicados dentro de sala de aula.

Gil (2002, p.43) conceitua tal tipo de pesquisa como:

A pesquisa bibliogréfica é desenvolvida com base em material j& elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Embora em quase
todos os estudos seja exigido algum tipo de trabalho dessa natureza, ha
pesquisas desenvolvidas exclusivamente a partir de fontes bibliogréaficas. Boa
parte dos estudos exploratorios pode ser definida como pesquisas
bibliograficas. As pesquisas sobre ideologias, bem como aquelas que se
propdem a uma analise das diversas posi¢cdes acerca de um problema,
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também costumam ser desenvolvidas quase exclusivamente mediante fontes
bibliogréficas.

A observacdo participante consiste em integrar-se ao meio estudado, e sob a
holistica do processo de estagio, é exatamente o que o estudante faz, interage e torna-se
parte da equipe. Tal maneira de observacdo “consiste na participacdo real do
pesquisador com a comunidade ou grupo. “Ele se incorpora ao grupo, confunde-se com
ele. Fica tdo proximo quanto um membro do grupo que esta estudando e participa das
atividades normais deste” (LAKATQOS, 2003, p. 194).

Para o atual trabalho buscou-se conceitos e revisdes desenvolvidas e aplicadas
dentro do ambiente académico. Tais referéncias corroboraram com conceitos, davidas e
ideias que surgiram durante o processo. Neste trabalho foi feito o uso de autores que
abordam a relevancia dos treinamentos aplicados aos profissionais da hotelaria.

Os treinamentos tras para a equipe seguranca ao realizar um procedimento, além
de beneficios para o préprio hotel, um dos beneficios é a fidelizacdo do hdspede,

fazendo-os retornar para se hospedar mais vezes.
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7. ESTRATEGIAS PARA APRIMORAMENTO

No decorrer de um ano e um més que estive no meio de hospedagem Américas
Barra Hotel & Eventos, atuando como estagiaria de trés setores e percorrendo o hotel,
foi possivel identificar o desconforto de muitos funcionarios em relacdo a empresa,
além de obter uma holistica carregada de ensinamentos referente ao que os autores
falam sobre hotelaria e 0 que o Américas aplica no seu dia a dia. Sendo assim, fui capaz
de captar topicos que seria relevante fazer reajustes para torna-se um empreendimento
que ndo sO esteja preparado para clientes externos, mas que também fosse agradavel

para quem faz o servico ser excelente, os colaboradores.

7.1. O setor de Eventos
No setor de eventos foi possivel observar que € necessario pelo menos 3
perspectivas fundamentais, que sdo:
. Cuidar do ambiente em que os funcionarios atuam, se preocupando com
a ergonomia do mobiliario, ponto negativo detectado. E preciso investir em
mobiliario apropriado como mesas, cadeiras, e armarios para organizar a
documentacdo. Um local especifico s6 para o setor de eventos. Também foi
identificada a presenca de mofo nas paredes devido a umidade.
. Contratar mais colaboradores para o setor, por exemplo, mais 2
montadores).

. Criar o cargo de auxiliar de eventos, observado como necessario.

Neste ambiente de eventos enquanto estive atuando, era um aglomerado de
moveis e materiais quebrados, poucos equipamentos funcionavam e a sala era umida e
com goteiras, 0 que causava mofos. No que tange a parte operacional, ndo existia um
dia especifico para conversar sobre metas e repassar um evento que aconteceria, hem
mesmo para entender as necessidades de manutencdo dos espagos para o evento, 0 que
inviabilizava o sucesso de um grande evento.

Além da falta de m&o de obra, muitas das atividades que um auxiliar poderia
realizar, o montador parava suas tarefas e auxiliava em algumas funcdes, tornando
sobrecarregado para a quantidade de pessoas que atuava no setor. A empresa possui
potencial para realizar eventos grandiosos, entretanto, falta organizacdo e pessoas para

fazer acontecer.



44

Sendo assim, os temas para as melhorias no setor de eventos, se baseia em duas
propostas:

1) Repaginar 0 ambiente, deixando-o0 agradavel para quem esta trabalhando sentir-se
bem acomodado e confortavel. Esta proposta utilizar-se-4 da mao de obra existente
no hotel para a manutengdo, consertando moveis, tomadas, paredes, goteiras e
mofos. Adotando esses procedimentos, consegue-se motivar o funcionério, pois o
ambiente conta muito, para que o funcionario se sinta motivado para alcancar bons
rendimentos.

2) Em relacdo a segunda proposta, trata-se de trés contrata¢fes, um, para o cargo de
auxiliar de eventos e duas contratacfes para montador (assistente de eventos).
Atuava-se com eventos de 600 pessoas e sO existia uma pessoa para montar o
evento, que nos deixava presa por uma semana com a montagem do evento. Com

essa proposta consegue-se ter mais rendimento durante o més.

7.2. O setor de recepcao
Ja no setor de recepcdo ha poucos reajustes, entretanto necessarios, dentre eles:
e Treinamento de atendimento;
¢ Contratar mao de obra (um gerente de recep¢do e um recepcionista.

Quando se fala de recepcdo, o tema atendimento e comunicacgdo se destaca, no
entanto, ao colocar um profissional para recepcionar sem ao menos ter contato com o
sistema, com o hotel e com os servicos em que a empresa disponibiliza o atendimento
ndo funciona, por falta de conhecimento e de informacGes. O Américas nédo
disponibiliza treinamento para recepcionista e ndo dispde tempo para eles conhecerem o
sistema quando os contratam. Isso acaba sendo desmotivador para 0s novatos e 0s
deixam perdidos sem informagao.

O treinamento proposto devera ser aplicado pelo profissional de recursos
humanos e uma pessoa que ja tenha vivéncia na area. Pode ser feito através de uma
apresentagcdo no computador que fica atras da recepcédo, sendo trés dias de treinamento é
suficiente. No primeiro momento, 0 RH pode abordar detalnes como quantidade de
quartos, categorias, departamentos, ramais, missdo, visao e valores e organograma. No
segundo dia fazer um treinamento de sistema, espera-se que recepcionista ja tenha um
certo conhecimento sobre sistemas, nesse momento seria apenas para agregar. O
terceiro dia trabalhar padrdes de atendimento, formas de pagamento e informacoes

adjacentes.
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Esse treinamento podera ser aplicado para novos funcionarios e também servir
de reciclagem para recepcionistas que ndo se sentem completamente seguros em seu
atendimento, pode ser decisdo do gestor, aplicar ou ndo ao funcionario mais antigo. Tal
proposta servird para dar suporte ao profissional, o tornando seguro no que faz e
também um espaco de relatar suas ideias para o setor. A finalidade é preparar o
profissional para diferentes atendimentos, para que o cliente se sinta satisfeito com o
servico prestado.

Outro ponto negativo observado é a falta de mao de obra em horario de muito
movimento, a empresa dispde de apenas um recepcionista no horario de check-in e
check-out, o que ndo permite este ter uma hora de almoco, fazendo com que o estagiario
atue sozinho na recepcéo, cobrindo o horario de almoco.

Em virtude dos pontos negativos apontados neste setor, apresento propostas para
a resolucéo:

1) A primeira proposta, trata-se de aplicagdo de um treinamento para novos
e antigos funcionarios, o que vai trazer seguranca na hora do atendimento,
gerando beneficios para a empresa e para 0s clientes, como: seguranca no
atendimento, satisfacéo, agilidade e clientes satisfeitos.

2) Para implantar a proposta, esta deve vir acompanhada da contratacdo de
pelo menos um recepcionista e um gerente de recep¢do, minimizando a demora no

atendimento, ndo sobrecarregando demais os colaboradores do setor.

7.3. A érea de Alimentos e bebidas

Com relacdo a area de alimentos e bebidas, os topicos observados negativos e

que pontuo pertencem ao restaurante, ao bar da piscina e a cozinha:
e Falta de treinamento;
¢ Contratar mao de obra (barman, gerente de alimento e bebidas e Cumim).

O setor de alimentos e bebidas ndo possui uma reunido, para troca de turno,
muito menos treinamento de Boas Praticas de manipulacdo de Alimentos. Foi
observado que possui 0 manual de Boas Praticas, entretanto este fica engavetado, com
1SS0, 0 funcionario ndo tem acesso as informagoes.

O treinamento pode ser aplicado por um gerente de alimentos e bebidas
contratado, aproveitando todo conhecimento que ele ja possui, juntamente com 0 RH. O
processo pode ocorrer em dois dias, no primeiro momento o RH entraria com todas as
informacdes, como: informacdes do hotel, informacGes setoriais gerais. No segundo dia

consiste no treinamento sera a cargo do gerente da area, ele ira transmitir todas as
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informagdes para o funcionario, apresentando-o ao manual de Boas Praticas de
manipulacdo de alimentos, relatando a sua importéancia e falando da sua aplicabilidade.
Pode-se também elaborar apostilas com as informacdes fundamentais.

O intuito desse treinamento é fazer com que todos os profissionais da cozinha
tenham uma visdo ampla do hotel onde trabalha, além de conhecer o manual de boas
praticas. Ja para os colaboradores do restaurante que possa atraves do treinamento ter
consciéncia do hotel em que trabalha e conheca melhor sobre a importancia de atender
bem. No geral, o treinamento servird como um ambiente de encontro com os colegas de
trabalho, onde todos terdo liberdade de passar ideias e comunicar suas dificuldades. Tal
interacdo podera ser aplicada para novos funcionarios e funcionar como uma reciclagem
para antigos funcionarios, entretanto no primeiro momento devera ser aplicado a todos.
Sendo assim, apresentei duas propostas para atender os trés setores da area de alimentos
e bebidas:

1) Treinamento sobre Boas Préaticas de manipulacdo de Alimentos, tal topico pode
tirar algumas deficiéncias que a area possui, contribuindo para melhorar o
desempenho dos colaboradores, o rendimento, e a oferta de alimento seguro
livre de contaminacao fisica, quimica e biol6gica para os hospedes e clientes.

2) A segunda proposta do setor é a implementacdo do cargo do barman e do
cumim, pois atualmente o diretor solicita que um garcom saia do restaurante
para atuar no bar da piscina. Tal proposta dara mais eficiéncia para a area do bar
quanto ao fluxo do restaurante.

Todas as propostas buscam ndo sé preparar o funcionario para atuar na area
solicitada, mas também melhorar o funcionamento das areas.

No setor de eventos, para além, vai proporcionar um lugar agradavel de

trabalhar, digno, para nao prejudicar a satde do colaborador.

7.4. Os treinamentos nas empresas
O treinamento € um investimento aplicado ao capital humano que remete ao

prestador de servigo qualidade no atendimento. Para Silva e Alves (2012, p. 5),

A qualidade dos servicos prestados ao cliente parece também estar
relacionada a qualidade dos recursos humanos que a organizacgao apresenta,
ou seja, pessoas bem selecionadas, treinadas e satisfeitas com o seu trabalho
na empresa. As empresas prestadoras de servicos devem ter em mente a
qualidade de seus servigos, a qual é adquirida através da capacitacdo e
treinamentos.
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No que tange condi¢Oes de trabalho é importante salientar que boas condigdes
trazem ao funcionario motivacdo para realizar suas atividades. Os fatores higiénicos
estdo no ambiente de trabalho e ndo sdo os geradores da motivacdo, porém causam
insatisfagdo, impedindo a motivacéo. Ja os fatores motivacionais sdo os que realmente
provocam o sentimento de motivagéo (GIL, 2001 apud SANTOS, 2017, p.17).

Sendo assim, foi vista a importancia de investir em talentos, “o capital humano
constitui entdo um aspecto estratégico de competitividade no setor de turismo e
hotelaria, sendo imprescindivel recursos humanos qualificados e motivados para
promover uma prestagdo de servigos de qualidade” (PIMENTEL, 2016 p. 86).

Ainda durante o estagio foi elaborado um plano de acdo com propostas de
melhoria, para os colaboradores da area de alimentos e bebidas e para o setor de
recepcdo. Um cronograma de treinamento foi elaborado conforme mostra os quadros 13
e 14, com base na observacdo dos pontos negativos. Caso o plano fosse aprovado pelo
RH seria aplicado por uma equipe formada também por este setor, posteriormente.

Quadro 13. Cronograma de treinamento para os colaboradores da recepcéo.

TREINAMENTO PARA RECEPCAO

MES/ANO | DIAS HORARIOS ATIVIDADES
9h as 10h Conhecendo o empreendimento onde estou inserido e
Nov/20 09-10 19h as 20h seu objetivo.
9h as 10h
Nov/20 11-12 19h as 20h Conhecendo os sistemas € suas funcdes
9h as 9h:30min Comunicacbes e suas facetas: interagindo com
Nov/20 13-14 15h:30min as 16h | hospedes e colegas de trabalho, conhecendo
19h:30min as 20h | informagdes sobressalentes da recepcdo, dificuldades
do atendimento, como resolver conflitos e postura do
recepcionista.

Fonte: Arquivo criado pela autora.

Quadro 14. Cronograma de treinamento para os colaboradores da cozinha e do

restaurante.
TREINAMENTO PARA COZINHA
MES/ANO | DIAS HORARIOS ATIVIDADES
10h as 11h Conhecendo o empreendimento onde estou inserido e
Nov./20 22-24 15h as 16h seu objetivo.
10h as 11h
Nov./20 25-27 15h as 16h Boas Praticas de Manipulagdo de Alimentos.

10h &s 10h:30min
15h &s 15h:30min | Interagindo: Desenvolver o ato de se comunicar e

Nov./20 29-30 18h as 18h:30min | expressar ideias e dificuldades.
TREINAMENTO PARA RESTAURANTE
11has 12h Conhecendo o empreendimento onde estou inserido e
Nov./20 22-24 16h as 17h seu objetivo.
11h as 12h A Arte de servir: o saber ouvir, atender com atencéo, a

Nov./20 25-27 16h as 17h exceléncia no atendimento e como lidar com conflitos.
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Nov./20

29-30

11h as 11h:30min
16h as 16h:30min
19h as 19h:30min

Interagindo: Desenvolver o ato de se comunicar e
expressar minhas ideias e dificuldades.

Fonte: Arquivo criado pela autora

Ao realizar a tabela de custo para o investimento no treinamento, a autora

pensou em contabilizar todo valor que serd utilizado com papel, encadernacédo e

impressdo, mesmo que 0 hotel ja possua alguns itens para que essa apostila seja

elaborada. O valor de uma apostila ficou em R$ 54,00, sendo elaborado uma apostila

para cada treinamento, totalizando 3 unidades (quadros 15, 16 e 17). O material didatico

da cozinha, do restaurante e da recepcdo foi dividido em trés temas centrais com o

objetivo de sanar a deficiéncia, sendo aplicado para os funcionarios dos 3 turnos,

podendo também realizar uma troca de escala com aqueles que trabalham no turno da

noite para que todos consigam aproveitar o treinamento.

Quadro 15. Custo das apostilas para os colaboradores da cozinha.

CUSTO DO MATERIAL EMPREGADO NO TREINAMENTO DA COZINHA

QUANTIDADE CUSTO UNITARIO TOTAL
MATERIAIS (UNIDADES) (R$) (R$)
Apostila  1-  Conhecendo o 5 54,00 270,00
empreendimento onde estou inserido
e seu objetivo.
Apostila 2- Boas Praticas de 5 54,00 270,00
Manipulagdo de Alimentos.
Apostila 3- Interagindo: Desenvolver 5 54,00 270,00
0 ato de se comunicar e expressar
ideias e dificuldades.
MATERIAL PARA 1 APOSTILA ‘
QUANTIDADE CUSTO UNITARIO TOTAL
PRODUTO (UNIDADES) (R$) (R$)
Papel sulfite (A4) 30 0,25 7,50
Encadernacéo 1 1,50 1,50
Impressao 30 1,50 45,00
Valor total por apostila: 54,00
Valor total de 15 apostilas: 810,00

Fonte: Arquivo criado pela autora.



Quadro 16. Custo das apostilas para os colaboradores do restaurante.

CUSTO DO MATERIAL EMPREGADO NO TREINAMENTO DO RESTAURANTE

QUANTIDADE CUSTO UNITARIO TOTAL
MATERIAIS (UNIDADES) (R$) (R$)
Apostila 1- Conhecendo 0
empreendimento onde estou inserido 5 54,00 270,00
e seu objetivo.
Apostila 2- A Arte de servir: o saber
ouvir, atender com atencdo, a 5 54,00 270,00
exceléncia no atendimento e como
lidar com conflitos
Apostila 3- Interagindo: Desenvolver
0 ato de se comunicar e expressar 3 54,00 162,00
ideias e dificuldades.
MATERIAL PARA 1 APOSTILA
PRODUTO QUANTIDADE | CUSTO UNITARIO TOTAL
(UNIDADES) (R$) (R$)
Papel sulfite (A4) 30 0,25 7,50
Encadernacédo 1 1,50 1,50
Impresséo 30 1,50 45,00
Valor total por apostila: 54,00
Valor total de 13 apostilas: 702,00

Fonte: Arquivo criado pela autora.

Quadro 17. Custo das apostilas para os colaboradores da recepgao.

CUSTO DO MATERIAL EMPREGADO NO TREINAMENTO

empreendimento onde estou inserido
e seu objetivo.

QUANTIDADE CUSTO UNITARIO TOTAL
MATERIAIS (UNIDADES) (R$) (R$)
Apostila 1- Conhecendo 0 | Ndo serd necessario elaborar mais apostilas, serdo

elaboradas dez para os setores de cozinha e restaurante e

podera ser utilizado 0s mesmos para recepgao.

Apostila 2- Conhecendo os sistemas e

suas funcgdes 3 54,00 162,00
Apostila 3- Comunicagfes e suas
facetas: interagindo com hospedes e
colegas de trabalho, conhecendo 3 54,00 162,00
informacbes  sobressalentes da
recepgao, dificuldades do
atendimento, como resolver conflitos
e postura do recepcionista.
MATERIAL PARA 1 APOSTILA
PRODUTO QUANTIDADE CUSTO UNITARIO TOTAL
(UNIDADES) (R$) (R$)
Papel sulfite (A4) 30 0,25 7,50
Encadernacéo 1 1,50 1,50
Impresséo 30 1,50 45,00
Valor total por apostila: 54,00
Valor total de 6 apostilas: 324,00

Fonte: Arquivo criado pela autora.
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O total gasto para implantagdo de apostilas de treinamento é de R$ 1.836.00.
Estas podem também ser utilizadas digitalmente, fazendo apresentacdo atraves de slides.
Esse material ao final do treinamento deve ficar em posse da empresa para ser utilizadas
em novos treinamentos e atualizadas. Tais apostilas poderiam ser utilizadas de modo
online, assim o empreendimento teria um custo menor com apostilas.

Sobre a proposta de contratacdo e repaginada de ambiente 0 custo para o
ambiente do setor de evento fica em R$ 3.212,00 (quadro 18). Sobre a contratagéo, o
custo total ficaria em R$ 196.545,72 (quadro 19), valor anual, para os setores de
eventos, recepgdo e alimentos e bebidas. Algumas dessas contratagcbes poderiam ser

feitas como freelance em momentos em que o hotel estiver com alta taxa de ocupagéo.

Quadro 18. Custo da mudanca da sala de eventos.

MUDANCAS NO SETOR DE EVENTO

VALOR UNITARIO
MATERIAL QUANTIDADE (R$)
Tinta 1 160,00 160,00
Cola de madeira 4 13,00 52,00
Cadeiras ergométricas 5 600,00 3.000,00
Total 3.212,00

Fonte: Arquivo confeccionado pelo autor

Quadro 19. Quadro salarial anual dos profissionais.

QUADRO DE MEDIA SALARIAL/ GASTO ANUAL

SITES Gasto salarial
Funcdo/ Quantitativo Trabalha Catho® | Vagas'® Média por ano sem
Brasil® as taxas
adicionais’

Auxiliar de Eventos (1) R$ R$ R$ R$ R$ 18.544,52
1.431,60 1.710,53 | 1.494,00 | 1.545,38

Montador (assistente de R$ R$ R$ R$ R$ 44.501,68
eventos) (2) 1.759,18 1.710,53 | 2.093,00 | 1.854,24

Gerente de Recepcéo R$ R$ R$ R$ R$ 28.558,24
(chefe) 2.670,75 | 2.853,81 | 1.615,00 | 2.379,85

Recepcionista (1) R$ R$ R$ R$ R$ 18.531,20
1.460,60 1.118,20 | 2.054,00 | 1.544,27

Gerente de Ae B (1) R$ R$ R$ R$ R$ 54.410,68
4.502,57 | 3.445,10 | 5.655,00 | 4.534,22

Barman (1) R$ R$ R$ R$ R$ 16.978,56
1.336,37 1.554,27 | 1.354,00 | 1.414,88

Cumim (1) R$ R$ R$ R$ R$ 15.020,84
1.224,85 1.332,36 | 1.198,00 | 1.251,74

7 8% FGTS (Fundo de Garantia do Tempo de Servico), 29% INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) e
encargos trabalhistas, como: décimo-terceiro salério, adicional de remuneracéo, Salario Familia, Repouso
Remunerado, dentre outros benéficos.

8 https://www.trabalhabrasil.com.br/

% https://www.catho.com.br/profissoes/

10 https://www.vagas.com.br/cargo
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TOTAL | R$196.54572 |
Fonte: Sites trabalha Brasil, Catho e Vagas.

Tal plano de melhoria foi pensado ap6s a saida da estagiaria da unidade, foi
desenvolvido conforme as dificuldades vividas e observadas durante o tempo em que
ela atuava no empreendimento.

O plano de acdo nédo foi possivel de ser implantado pela estagiaria devido ao
encerramento do contrato de estagio ao final do més de outubro de 2020. Em contato
com os responsaveis pelos setores de recepcédo, e da area de A&B, solicitei que fosse
feito uma andlise com carinho da proposta e avaliassem o custo-beneficio para os

setores e colaboradores.
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8. CONCLUSAO

No decorrer do curso de bacharelado em Hotelaria na Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro obtemos muitos contatos com meios de hospedagens de
diferentes modelos e categorias, o0 que faz os discentes enriquecerem seus
conhecimentos e terem uma visdo de funcionalidade de um meio de hospedagem. Além
disso, em de sala de aula os docentes conseguem transmitir algumas dificuldades e
formas de gestdo de hotel, desde o setor de lavanderia a geréncia geral, assim, o aluno
consegue ndo sO enxergar possiveis caminhos para solucdo frente a dificuldade, mas
também conseguem prevenir possiveis conflitos. Ou seja, 0 curso agrega muito
conhecimento teorico.

No entanto, quando o aluno adquire a oportunidade de estagiar com profissionais
que vivem a hotelaria, ele consegue aprimorar o aprendizado, enxergar os desafios nos
empreendimentos e aplicam técnicas adquiridas no ambiente académico.

O estagio em diferentes areas me fez entender que cada setor tem suas barreiras
e para chegar o servico ao cliente, o trabalho em conjunto faz toda diferenca, pois a
hotelaria € direcionada para pessoas e construida por pessoas que tem em comum um
objetivo, servir. Entdo, o capital humano € de grande relevancia para a hotelaria, no
entanto, ele se torna de exceléncia quando se obtém de informacdes, conhecimentos e
vontade de servir.

A hotelaria é um trabalho em conjunto, arduo, cansativo e ao final satisfatorio.
Esse olhar s6 se deu pela oportunidade de viver o dia a dia no hotel, quando pude
adquirir uma visdo mais apurada das areas nas quais atuei, observando a importancia da
comunicacéo, da hospitalidade, da paciéncia de ouvir o outro, das diferentes formas de
atendimento e de como resolver conflitos. Essa postura que obtive no ambiente
trabalhista, sé se deu pelo conhecimento adquirido e nas trocas de experiéncias em sala
de aula.

Concluo com seguranga, citando que o cumprimento do estagio curricular
supervisionado atrelado a todos os ensinamentos adquiridos no ambiente académico,
agregado as viagens técnicas, visitas, palestras e workshops fez-me obter uma bagagem
que considero primordial, tornando-me uma futura profissional de sensibilidade e
empatia. Sendo assim, agradeco aos docentes e profissionais que disponibilizaram seu

tempo para me tornar uma aluna e profissional melhor.
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Anexo 1. Termo de Compromisso de Estagio e Plano de
ﬁtividades

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO CELEBRADO ENTRE
A CONCEDENTE HOTEL  AMERICAS BARRA  LTDAE  O(A)
ESTAGIARIO(A)TASSIANI SILVA NASCIMENTOCOM A INTERVENIENCIA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIQ DE JANEIRO DISPONDO SOBRE A
REALIZACAO DE ESTAGIO NA EMPRESA NOS TERMOS DA LEIN. © 11.788/2008 DE
25/09/08.

e e

O(a)HOTEL AMERICAS BARRA LTDA(Concedente) inscrito(a) no CNPJ n°
21.092.533/0001-10doravante denominado(a) CONCEDENTE e o(a)Estudante TASSIANI
SILVA NASCIMENTOregularmente  matriculado(a) no 5° periodo do Curso
de HOTELARIA_da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, sob o n® 201748527-4 _
(matricula), portador(a) da Carteira de Identidade n°® 27.987.998-5 expedida pelo DETRAN/RJ
(6rgdio) e inscrito(a) no CPF n® 151.908.997-05 residente e domiciliado(a) na RUA GENERAL
PEDRO DE ALMEIDA, 03 - SANTA CRUZ — RIO DE JANEIRO/RJ CEP: 23525-040,
doravante denominado(a) ESTAGIARIO(A), com a interveniéncia da UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, Autarquia Federal, situada na BR 465, Km 07,
Campus Universitario, Seropédica, Estado do Rio de Janeiro, inscrita no CNPJ sob o n°
29.427.465/0001-05. doravante denominada INSTITUICAO DE ENSINO, neste ato
representada pela Divisio de Estagios/DEST. vinculada a Pro-Reitoria de Graduagdo, através
de sua Dirctora Clarinéte Regina de Oliveira. resolvem celebrar este TERMO DE
COMPROMISSO na forma da Lei n.° 11.788/2008 de 25 de setembro de 2008.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 Este Termo de Compromisso de 1S TAGIO NAO OBRIGATORIO visa proporcionar ao
ESTAGIARIO o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional, a
contextualizagio curricular, assim como favorecer o seu desenvolvimento para a vida cidada e

para o trabalho. . -
1.2 Para os efeitos deste Termo de Compromisso, ESTAGIO NAO OBRIGATORIO ¢ aquele
definido como tal no curso ao qual o ESTAGIARIO esté matriculado, cuja carga hordria ¢

requisito para aprovagdo e ebtenglo de diploma. W



1.3 O estagio realizado ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme consta
nos termos do artigo 3°, caput, da Lein®: 1 1.788/2008.

CLAUSULA SEGUNDA - DO HORARIO

2.1 Fica compromissado entre as partes que:

As atividades em estagio a serem cumpridas pelo ESTAGIARIO serdo desenvolvidas no
horério compreendido entre 8h00as 14h00horas, com intervalo de 15min hora (s) de almogo
totalizando 30horas semanais, hordrio este que poderd ser alterado de acordo com a
conveniéncia das partes, ndo podendo em qualquer hipétese ultrapassar 06 horas diarias e 30
horas semanais.

2.2 A jornada de atividades em estagio deverd compatibilizar-se com 0 horario escolar do
ESTAGIARIO ¢ com 0 horario da CONCEDENTE.

2.3 E assegurado a0 ESTAGIARIO sempre que o estagio tenha duragdo igual ou superior a um
ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante as férias
escolares.

2.4 Os dias de recesso previstos nesta cliusula serdo concedidos de maneira proporcional, no
caso de o estagio ter duraglo inferior a um ano.

LAU C & ENCIA

3.1 Este termo de compromisso de estégio terd vigéncia de 16/09/2019 a 16/03/2020 podendo
ser rescindido a qualquer tempo, mediante justificada manifestaciio das partes, e devendo tal
manifestaclio. se unilateral. ser comunicada &s outras paries com antecedéncia, de no minimo,
cinco dias.

3.2 Este Termo de Compromisso podera ser prorrogado, mediante a realizagdo de Termo
Aditivo

AUSU = : ES
41 DA UNIDADE CONCEDENTE:

4.1.1 Ofertar instalagdes que tenham condigdes de proporcionar a0 ESTAGIARIO atividades
de aprendizagem social, profissional ¢ cultural,

4.1.2 Indicar funcionario de seu quadro de pessoal. com formagio ou experiéncia profissional
na drea de conhecimento desenvolvida ao curso do ESTAGIARIO, para orientar e supervisionar
até dez estagidrios simultaneamente.

4.1.3 Por ocasidio do desligamento do ESTAGIARIO, entregar termo de realizagdio do estagio
com indicagio resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagio de
desempenhio]

414 Manter a disposicio da fiscalizagio documentos que comprovem a relagio de
estagio: -

4.1.5 Enviar & institui¢do de ensino. com periodicidade minima de seis meses, relatorio de
atividades. com vista obrigatoria a0 ESTAGIARIO; W
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4.1.6 Sempre que necessario, proporcionar a DEST (Divisdo de Estagios) subsidios que
possibilitem o acompanhamento, a supervisdio e avaliagdo do estagio.

4.1.7 Comunicar, obrigatoriamente, 2 DEST a interrupgio ou as eventuais modificagdes do
disposto neste instrumento.

4.1.8 Proporcionar, durante e ao final o estigio. avaliagdo do estagidrio, feita pelo
supervisor estagio, devendo ser encaminhada a DEST.

42 DO ESTAGIARIO

4.2.1 Apresentar na assinatura deste Termo de Compromisso exame médico que comprove
a aptiddo para a realizac@io do estagio.

4.22 Cumprir, com empenho e interesse, toda a programagio estabelecida para seu
estagio;

4.2.3 Comunicar a DEST, por escrito, qualquer fato relevante sobre o estagio.

43 DA DEST

4.3.1 Avaliar as instalagdes da CONCEDENTE do estagio ¢ sua adequagio a formagio
cultural e profissional do educando;

4.3.2 Indicar professor orientador para acompanhar e avaliar as atividades do
ESTAGIARIO. Este docente devera ser da area em que serd desenvolvido o estagio;

4.3.3 Exigir do ESTAGIARIO a apresentagdo periddica, em prazo ndo superior a seis
meses, de relatério de atividades;

4.3.4 Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso, reorientando 0 ESTAGIARIO
para outro local em caso de descumprimento de suas normas;

4.3.5 Comunicar a parte CONCEDENTE do estégio, no inicio do periodo letivo, as datas
de realizagdo de avaliagdes escolares ou académicas

4.3.6 Atuar como intermediario entre a CONCEDENTE ¢ 0 ESTAGIARIO.

4.3.7 Coordenar as atividades administrativas relativas ao estigio EXTERNO, de forma a
padronizar os procedimentos, visando racionalizar e agilizar as rotinas desenvolvidas.

4.3.8 Cumprir as normas complementares ¢ instrumentos de avaliagio dos estégios,
expedidos pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da U.F.R.R.J.

LAUSU INTA -

5.1 Ocorrerd o desligamento do ESTAGIARIO:

a) automaticamente, ao término de estagio;

b) a qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro;

¢) a pedido do ESTAGIARIO;

d) depois de decorrida a terga parte do tempo previsto para a duragiio do estigio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho;

¢) em decorréncia de descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade
da assinatura deste Termo de Compromisso;

f) pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos
ou ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo de estégio; &
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g) pela interrupgdo do curso na instituigdo de ensino a que pertenca 0 ESTAGIARIO:;
h) por conduta incompativel com a exigida pela CONCEDENTE.

CLAUSULA SEXTA - DA BOLSA DE ESTAGIO
6.1 O ESTAGIARIO percebera bolsa de estagio no valor de R$650,00(Seiscentos e

cinquenta reais), paga mensalmente, em dinheiro, até o quinto dia dtil subsequente a0 més
de estagio.

6.2 Serd considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do
estagiario, deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas, salvo na hipétese de
compensagdo de horario.

7.1 O ESTAG%%O receberd um auxilio transporte em pectinia, no valor de

R$178,20(cento e setenta e oito reais e vinte centavos) por més, proporcionalmente aos
dias efetivamente estagiados.

7.2 O pagamento do auxilio-transporte serd efetuado no més anterior ao de sua utilizago.
7.3 E vedado o desconto de qualquer valor para que o estagidrio receba o auxilio-
transporte.

CLAUSULA OITAVA - DO SEGURO

81 Na vigéncia deste Termo de Compromisso, o Estagidrio serd protegido contra
Acidentes Pessoais, providenciado pela NOVA VISAO CORRETORA DE SEGUROS e
representado pela Apélice n® 7-4808822da Seguradora PORTO SEGURO.
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CLAUSULA NONA - PO FORO

9.1 Nos termos do Art. 109, Inciso I da Constituiglo Federal, ¢ competente o Foro da
Jmm-sﬁblm&m&lnﬁﬂmmmummﬁawm
puderem ser resolvidas administrativamente.

&wﬁmmhﬂemum«ommd(m)m&iw
teor e forma, que lido e achado conforme, vai assinado pelas partes.

Seropédica, 16 deSetembro de 2019,
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Anexo 2. Atestado de Estagio Supervisionado Obrigatorio

w beng
w "

N

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIROD
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
7 DEPARTAMENTO DE ECONOMIA DOMESTICA E HOTELARIA
S w® CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA

ey

Atesto para fins ascadémicos que a discente TASSIANI SILVA NASCIMENTO, CPF
151.908.997-05, apresenta matricula ativa 2017485274 e status formando no curse de
Bacharelado em Hotelaria/)CSA/UFRR). De acordo com o histdrico anexo, atesto que a discente
esteve matricolada em 2020-1 na disciplina [H813 - INTRODUCAO AO ESTAGIO
SUPERVISIONADO EM HOTELARIA — com carga hordria de 15h sob o designio do Prol, Dr.
RODRIGO AMADO DOS SANTOS, tendo sido aprovada com nota maxima naguele periodo.

Atenciosamente,

Seropédica, em 0B de outubro de 2021.

« Y -
("I‘-v""

——

Profa. Dra. Sueli Aparecida Moreira

Coordenacio do Cursa de Hotelaria
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Anexo 3. Declaragdo de Orientacdo de Estagio

B UFRR]

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE BACHARELADO EM HOTELARIA

DECLARACAO DE ORIENTACAO DE ESTAGIO

Eu, Maria Licia Almeidn Martins, decluro que, de acordo com 0 REGULAMENTO DO
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO DE BACHARELADO
EM HOTELARIA, prestei o acompanhamento ¢ & devida orientagso a eslagidria Tossiani
Silva Nascimento, aluna do Curso de Hotelaria, a qual realizon seu eSAgio na empresa
Américas Barrs, Houl,rcgidoporTcmochCanpmmisofmmdomcmﬁm

Sempaiiq:.mdelgomodczom

%
Prof’, Me. Mria Lw%‘?x‘h‘n?& wf
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Anexo 4. Ficha de Avaliag¢do do Orientador Externo

@3UFRR)

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
INSTITUTO DI CIENCTAS SOCIAIS APLICADAS
CURSO DF RACHARPLADO EM HOTELARIA

—_—

{ . o \ .:;‘:.m.';‘-';' \GLARIL
ESTAGIARIO: TASSIANISILVA N:_\SC““:NIO
MATRICULA 2017485274

— — —
—

PERIODO: 16/09:2019 & 28107220 p P ]
TOVAL DE o
HORAS: B400 horus

. T TOBRRIGATORIOCURRICULAR

MODALIDADE: | B {36 ORRIGATORIO | EXTRACURRICULAR

| EMPRESA: HOTEL AMERICAS BARRA LTDA :

YNDERELO: AV DAS AMERIC AS, 10500, BARRA DA THUCA, RIO DE
= 3 N JANEIRO/R) CEP: 22.763082

RESPONSAVEL

(Supervisor o0 AMANDA GOMES ROCHA

Estagiok ——

CARGO DO} A i

RESPONS AVEL: COORDENADORA DE ¢ ONTROLADORIA

s WS e . S OGRS WL T
Avaliar o Estaglario, com potss de 0 (zore) u 10 (dez) pars @ items abaixo, oade o vilor

total serk dividido por 10 (dev) para sc obter u midia finul

|

|CONTIECIMENTOS TEGRICOS L MRATICOS PREVIOS 10.00
DRGANIZACAO NO TRABALHO 10,00
DEDICACAQ E INTERESSE 10,00
RISFONSAHILIDADE 101,05
PONIUALIDADE E ASSIDUIDADE __ L0
INICIATIVA EM SOLUCIONAR PROBI EMAS 10,00

[ DSCIFLINA E COOPERACAQ 10,00
SOCIABILIDADE E COMUNICABILIDADI 10,00
APRESENTACAO PESSQAL 10,00
numw\cx‘o DAS NORMAS DA EMPRESA F FTICA 10.00
PROFISSIONAL ’

——T o = - et |
b 2 i v gt s =

OBRSERVACOES:

- Esta Avaliacko somente seri vilida, se devidamente preenchida ¢ assinada.
Obrigutoriamente, w Estagisrio deverd (ntregi-la ne Coordenacdo de Estigho, om
envelope lacradu, pars arquivo em pasta mndividual,

Rio Ue laariro, 08 de Agosto 2021,
Ve i21.092.533fooo1tm|
\ IL,-.‘,} ‘ { \j AT = HOTEL AMERIC S5 NASRA LTDA
Assinaturn do reéponsivel pelo cstigio Cardmbo da gupresa L
1 empresa cancedamte ki 500
Baers du '-l-\.- o EF 12640100
(exsedsnincba v Ftho Ciiso de Homelaria - UFRRY - ICSA ~ BR 05, km 7, S T shivkiRe - R I

Tak (20)20682-7500 - E-tnall: coontheneiat| s, br



Anexo 5. Declaragdo Comprobatoria de Carga Horaria Desenvolvida no Estagio

o)

AMERICAS -

BARRA

DECLARACAO COMPROBATORIA DE CARGA HORARIA
DESENVOLVIDA NO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

! ATESTO, para os devidos fins de comprovaglio de Estigio Curricular, que TASSIANI
SILVA NASCIMENTO, aluno(a) regularmente matriculado no 2017485274 periodo do
Curso de Bacharelado em Hotelaria da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
concluin com aproveitamento o Estigio na drea de EVENTOS, no perfodo de 16/09/2019 a
28/10/2020, sob a supervisdo do Responsdvel pelo Fstigio AMANDA GOMES ROCHA,
perfazendo uma carga horaria total de 2400 horag, conforme relutério final apresentado ¢ a
Ficha de Avaliagio devidamente preenchida.

: Rio de Janeiro, 08 de Agosto 2021.

51.092.533/000 1*-?6]
HOTEL AMERICAS BARRA LTW\

Av. das Américas, 10.506‘; ‘ A ﬂ
Barra da Thuca-CEP 22.640-100 1 &mcmd ,,/ (
RIO DE JANEIRO-RJ I AMERICAS B N
21.092.533/0001-10
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Anexo 6. Carta de aceite de orientacdo

@

Ministério da Educagio
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
Instituto de Ciéncins Sociais Aplicadas
Departamento de Economia Doméstica ¢ Hotelariz
Curso de Bacharelado em Hotelarin

CARTA DE ACEITE DE ORIENTACAQ

Eu, Profs Me. Maria Licia Almeida Martins, docente do Departamento de Economin
Doméstica ¢ Hotelaria, da Universidade Federal Ruml do Rio de Janciro — UFRRJ,
declaro que aceifo orientar o Trabalho de Conclusiio de Curso, modakidade
relatério/TCC da aluna TASSIANT SILVA NASCIMENTO do curso de Bacharelado
em Hotelaria, sob o titulo “VIVENCIA DE ESTAGIO EM UM HOTEL DE MEDIO
PORTE NA ZONA OESTE DO RIO DE JANEIRO.™ no semestre letivo do ano de
2021-1,

Seropédica, 30 de setembro de 2021,

— 002 s.-.sa_@«_"ﬂ%.\)_fb e

Prof{a) Me. Maria Licia Almeida
SIAPE 2282849
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Anexo 7. Medidas de Prevencéo e Controle da Infeccdo por Virus Respiratorios em
Hotéis e Similares

N

MANUAL J

Medidas de Prevencao e Controle
da Infeccao por Virus Respiratérios
em Hotéis e Similares

@ P 0 =

I

. v
N LT,

12 Edicao

Riode Janeiro-RJ
Abril 2020

[ . : {6’ GOVERNO DO ESTADO
Subsecrvianis de Secw - e
SuUs ? Vigildncio sm Seode  Saode %¥; RIO DE JANEIRO
ocas
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APRESENTAGAO

A Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria (SVS) da Secretaria de Estado de Salde do
Rio de Janeiro (SES-RJ), no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o art. 82, do Decre-
to-Lein? 214, de 17 de julho de 1975,

Considerando a declaragdo de emergéncia em saude piblica de importancia internacio-
nal pela Organizacdo Mundial de Saude (OMS), em 30 de janeiro de 2020, em decorrén-
cla da infecgao humana pelo novo coronavirus (SARS-Cov-2);

Considerando a necessidade de atender as recomendagdes da OMS para prevenir a pro-
pagacdo do SARS-Cov-2,;

Considerando a portaria n? 188 do Ministério da Salde, 4 de fevereiro de 2020, que de-
clara Emergéncia em Saude Publica de importancia Nacional (ESPIN), em decorréncia da
infecgdo humana pelo SARS-Cov-2;

Considerando as recomendagdes da OMS, divulgadas em 27 de fevereiro de 2020, para
prevenir a propagagao do SARS-Cov-2 no ambiente de trabalho;

Consliderando a classificagdo pela OMS, dia 11 de marco de 2020, como pandemia do
novo coronavirus;

Considerando que a situacdo demanda o emprego urgente de medidas de prevengao,
controle e contencao de riscos, danos e agravos a sadde publica, a fim de evitar a disse-
minagao da doenga no estado do Rio de Janeiro;

Considerando o pedido da OMS para que os paises redobrem o comprometimento contra
a pandemia do novo coronavirus;

Considerando a publicagdo do o Decreto n? 46.973, de 16 de marco de 2020, que “reco-
nhece a situacao de emergéncia na salde publica do estado do Rio de Janeiro em razédo
do contagio e adota medidas enfrentamento da propagacao decorrente do novo corona-
virus e dé outras providéncias”;

Tendo em vista a resolucdo da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa) RDC n2
216, de 15 de setembro de 2004, que «dispde sobre o Regulamento Técnico de Boas Pra-
ticas para Servicos de Alimentacado",

Fortalece os procedimentos a serem adotados pelas Vigildncias Sanitarias Municipais,
por ocasldo da Emergéncia de Saude Publica de Importéncia Internacional (ESPII) rela-
clonada ac SARS-CoV-2 e demais virus respiratérios.

Adna dos Santos S& Spasojevic
Superintendente de Vigilancia Sanitéria
I1d. n24215074-4
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INTRODUGAO

A fim de evitar ou reduzir, a0 maximo, a transmissao pelo novo coronavirus (SARS-Cov-2)
e demais virus respiratorios durante o tempo em gue as pessoas estiverem hospedadas,
as medidas de prevengdo e controle de infeccbes devem serimplementadas nos estabe-
lecimentos hoteleiros (hotéis, pousadas, hostels e similares) pelos responsaveis e funcio-
narios, jJuntamente com as medidas de limpeza | comumente realizadas e reguladas por
meio da legislacdo e da vigildncia sanitaria municipal.

Os estabelecimentos de acomodagao de turismo coletivo, como hotéis e estabelecimen-
tos similares, outras acomodacdes de curta duracdo e parques de campisme ndo sdo
mais suscetiveis ao contagio do SARS-Cov-2 e demais virus respiratérios do que outros
estabelecimentos publicos visitados por um grande nimero de pessoas que interagem
entre si e com os funcionarios. Entretanto, sdo lugares onde os hdspedes ficam tempora-
rlamente em estreita convivéncia e onde ha um alto grau de interagdo entre convidados e
trabalhadores.

As medidas de prevencdo e controle da infeccdo pelo SARS-Cov-2 e demais virus respi-
ratérios devem ser implementadas pelos responsaveils técnicos e todos funcionéarios a
fim de evitar ou reduzir, ao maximo, a transmissdo de virus durante o tempo em que as
pessoas estiverem expostas nas dreas comuns, dreas de servigo e quartos de hospedes.

Portanto, as equipes gerenciais desses estabelecimentos, em consulta com as autorida-
des locais de sadde, devemn estabelecer as seguintes medidas adequadas e atualizadas
a situacdo, com o objetivo de prevenir, gerenciar e mitigar o impacto da Covid-19 e de de-
mais infecgdes respiratdrias entre clientes e funciondrios, incluindo limpeza e desinfecgao
de quartos ocupados por pessoas doentes,

ORIENTAGOES AO RESPONSAVEL PELO ESTABELECIMENTO

O estabelecimento deve definir uma politica de informacdes para os hospedes, bem
como fornecer e obter rapidamente informacdes sobre incidentes que possam surgir no
estabelecimento e conhecer o status da situacdo em todos os momentos.

Todos os funcionarios devemn ser informados sobre as medidas a serem adotadas para
protecdo de sua salde e a de outras pessoas, incluindo a recomendacio de ficar em casa
e procurar atendimento médico se tiverem sintomas respiratorios sugestivos de Covid-19
e demals virus respiratérios. Para Isso, o estabelecimento deve organizar instrucdes infor-
mativas que cubram todas as medidas basicas de protecao contra a doenca e sobre seus
sinais e sintomas.



72

Deve ser garantida a adesdo as medidas de distanciamento social: abster-se de abracar,
beijar ou apertar a mao dos convidados e também da equipe, manter distancia minima de
1 metro entre as pessoas e evitar quem estiver tossindo ou espirrando.

Deve ser garantida estrutura para a adequada higiene das maos, para que profissionais
e hdspedes possam limpa-las regularmente e completamente com produtos a base de
alcool a 70% ou lava-las com agua e sabao. A desinfeccdo das maos é indicada apos a
troca de objetos (dinheiro, cartdes de crédito) com os hospedes,

Afixar cartazes de orientacao, inclusive aos manipuladores de alimentos, sobre a correta
lavagem e antissepsia das maos e demais habitos de higiene, em locais de facil visualiza-
cdo, instalagdes sanitdrias e lavatérios.

O estabelecimento deve incluir a instalacdo de unidades para dispensar solucdo alcodlicaa
70% em suas diferentes dreas, incluindo banheiros publicos usados por hdspedes e funcio-
narios e outras dreas de Interesse (por exemplo, entrada no refeitérlo, restaurantes e bares).

Eliminar ou restringir o uso de itens compartilhados pelos funciondrios, como canetas e
pranchetas.

O estabelecimento deve possuir uma politica de ocupacao de quartos distintos para
acompanhantes no caso de um caso suspeito de Covid-19 e demais virus respiratérios.

Devem ser disponibilizados nomeros de telefone das autoridades de saude, centros mé-
dicos, hospitais poblicos e privados e centros de assisténcia, sempre que necessario ou
quando houver a possibilidade de um hospede estar doente.

Devem ser implantados procedimentos especiais de limpeza e desinfeccdo para situa-
¢des nas quals héspedes ou funciondrios doentes permanecam no estabelecimento ou
se identifiqguem com a Covid-19 e demais infeccdes respiratdrias dentro de alguns dias
apds deixar o local. As recomendagoes para limpeza e desinfeccdo aprimoradas devem
descrever, por escrito, os procedimentos operacionais aprimorados para limpeza, geren-
clamento de residuos sélidos e uso de equipamento de protecdo individual (EPI), obede-
cendo aos seguintes principios:

« As equipes de limpeza devem ser treinadas para o uso correto de EPI e higiene das
maos Imediatamente apoés a remocédo do EP| e quando o trabalho de limpeza e de-
sinfecgdo estiver concluido.

« N&o é recomendada a permanéncia de hospede doente no estabelecimento. Nesse
caso, a pessoa deve ser Isolada em uma sala, temporarlamente, até a intervencao
das autoridades de satde locais, desde que a sala ndo seja compartilhada com ou-
tros héspedes. Nenhum visitante deve ter permissao para entrar na sala ocupada
pelo héspede afetado. Dependendo da disponibilidade dos quartos, acompanhan-
tes, se houver, devem ser transferidos para um quarto diferente.
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« Se um membro da equipe relatar sintomas respiratorios, o trabalhador deve inter-
romper imediatamente o trabalho e procurar assisténcia médica. A equipe deve per-
manecer Isolada em uma sala adequada, enquanto os servigos médicos sao notifica-
dos. O trabalhador sintomatico deve receber mascara cirlrgica, que deve ser usada
até que ele seja encaminhado ao servi¢o de salde.

« Os funcionarios em domicilio que relatam estar com sintomas respiratérios, assim
como aqueles diagnosticados com SARS-Cov-2 e demais virus respiratérios, devem
permanecer em Isolamento no proprio domicilio por tempo determinado pelas au-
toridades sanitarias, observando a evolucio dos sintomas, e a procurar atendimento
medico.

ORIENTAGOES AOS HOSPEDES
Ao chegar ao Hotel, ndo toque em nada antes de higlenizar a mao.

Ao entrar no quarto, deixe sapatos, bolsa, carteira e chaves em local perto da porta. Va
direto para as Instalacdes sanitdrias, tome banho e coloque as roupas utilizadas em um
saco plastico.

Limpe o celular com &lcool a 70% e os 6culos com agua e sabdo ou alcool a 70%.

Limpe todas as embalagens vindas de fora, inclusive das refeicdes servidas no hotel, com
alcool a 70%.

ORIENTAGOES AOS FUNCIONARIOS

A etiqueta respiratéria consiste em cobrir a boca e o nariz com cotovelo ou tecido dobrado
ao tossir ou espirrar. O tecido usado deve ser descartado imediatamente em uma lixeira
com tampa.

Os funclonarios da recepcdo devem ser suficientemente informados sobre 0 SARS-Cov-2
e demais virus respiratdrios, para que possam executar com seguranga as tarefas desig-
nadas e impedir a possivel propagacao de virus respiratorios dentro do estabelecimento.
Eles devemn ser capazes de informar os hdspedes que perguntam sobre as medidas pre-
ventivas estabelecidas ou outros servigos que os héspedes possam exiglr, como servicos
médicos e de farmdcia disponiveis na area ou no proprio estabelecimento. Eles também
devern aconselhar os hdspedes com sintornas respiratérios a permanecerem em seus
quartos até serem atendidos por um medico e fornecer recomendacdes basicas de higie-
ne, quando solicitadas.
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Ao observar 0s regulamentos em relacdo & protecdo de dados pessoais e ao direito a
privacidade, & aconselhavel monitorar os hospedes potencialmente doentes no estabe-
lecimento. A equipe de recepgdo deve observar todos os incidentes relevantes que tem
conhecimento, como solicitacdes de consultas médicas. Essas informacdes ajudarao os
hdspedes, por meio de conselhos adequados, facilitando a deteccdo precoce e o geren-
clamento rapido de casos suspeitos junto as autoridades de satde locais.

Embora o SARS-Cov-2 e demais virus respiratérios sejam transmitidos pelo ar, de pessoa
para pessoa por melo de pequenas goticulas do nariz ou da boca quando uma pessea in-
fectada tosse ou exala, deve-se prestar atencdo, como em circunstancias normais, ao mo-
nitoramento das condi¢oes dos filtros de ar condicionado e & manutengao das condicdes
adequadas, com higienizagdo diaria. Todos os quartos devem ser ventilados diariamente.

Consideracao especial deve ser dada a aplicacdo de medidas de limpeza e desinfeccao
em dreas comuns (banheiros, corredores, elevadores, entre outras), como medida preven-
tiva geral durante toda a epidemia de Covid-19 e demais virus respiratérios, com atencao
especial aos objetos que sao frequentemente tocados, como algas, botdes do elevador,
corrimaos, interruptores, maganetas etc. A equipe de limpeza deve ser instruida de acordo.

Quaisquer superficies que se sujem com secrecdes respiratdrias ou outros fluidos corpo-
rais da pessoa doente devem ser limpas com solugao desinfetante, contendo hipoclorito
de sédio a 0,1%. As superficies devem ser lavadas com dgua limpa apés 10 minutos de
contato com cloro. Quando o uso de alvejante ndo é adequado, 0 mesmo pode substitui-
do por solugdo alcdolica a 70% para limpeza de superficies fixas.

Sempre que possivel, utilizar materiais de limpeza descartaveis. Quando pertinente, desin-
fete adequadamente os materiais de limpeza ndo porosos com solu¢do de hipoclorito de
sodio a 0,5% ou de acordo com as Iinstrugdes do fabricante antes de usar em outras salas.

Pegas téxteis, roupas de cama e roupas devem ser colocadas em sacos especiais, mar-
cados e manuseados com cuidado para evitar suspensao de material particulado no ar,
com a consequente contaminacdo potencial das superficies ou pessoas ao redor. Devemn
ser dadas instrugdes para lavagem em ciclos quentes (702C ou mais) com os detergentes
habituais. Todos os itens usados devemn ser manuseados adequadamente para reduzir o
risco de possivel transmissao. Itens descartaveis (toalhas de mao, luvas, mascaras, len-
cos de papel) devem ser colocados em um recipiente com tampa e descartados de acor-
do com os regulamentos nacionais para gerenciamento de residuos.

Se um héspede ou profissional do estabelecimento desenvolver sintomas de infeccdo
respiratoria aguda, devem ser adotadas medidas de isolamento de contato da pessoa
doente com todos os demais héspedes e funciondrios, assim como a oferta de mdascara
cirdrgica para o individuo com sintomas respiratorios. Se a mascara meédica nao puder ser
tolerada pela pessoa doente, forneca tecidos para cobrir a boca e descarte-os imedia-
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tamente em um saco de lixo para descarte de risco biolégico. Se néo houver sacola para
descarte de risco biolégico disponivel, coloque-o em uma sacola plastica intacta, feche-a
e considere-a como “risco biolégico”, Em seguida, lave as maos com agua e sabdo ou com
solucdo alcéolica a 70%.

HIGIENIZACAO DAS INSTALAGOES

No momento atual de pandemia pelo novo coronavirus ou na ocorréncia de demais vi-
rus respiratérios, devem ser redobrados os cuidados de higiene em todas as instalacbes,
inclusive no servigos de alimentacdo do(s) restaurante(s) do hotel. A frequéncia da lim-
peza das Instalacdes deve ser didria e sempre que precisar, garantindo que estejam cons-
tantemente limpos. Todo material e EPI utilizado nas operagdes de limpeza e desinfeccdo
(baldes, panos etc) e passiveis de reutilizacao (luvas de segurancga, 6culos etc) devemn
ser higlenizados e guardados em local apropriado, ao término das atividades.

As piscinas e dreas ou salas de realizagdo de atividade fisica, na ocorréncia de virus respi-
ratérios, devemn estar proibidas de serem utilizadas, assim como as outras dreas comuns
(vestiarios, saunas, salas de jogos etc), de forma a evitar aglomeracoes de pessoas.

ELEVADORES

E recomendavel, se possivel, usar escadas e evitar tocar nos corrimaos. Em caso de con-
tato com os corrimaos, as maos devem ser higienizadas.

Devem ser colocados dispensadores de alcool a 70% no acesso ao elevador.

Os elevadores devemn ser utilizados pelo menor nimero de pessoas possivel, de forma a
obedecer a regra de espacamento minimo de 1 metro entre as mesmas, que devem evitar
se comunicar.

Se houver alguém com sintomas respiratorios, & fundamental que utilize o elevador so-
zinho, fazendo uso de méascara e, apds a sua saida, & necessaria a higienizacdo do local,
sendo recomendado o uso de agua e sabdo ou hipoclorito de s6dio. A higienizacdo dos
elevadores deve ser feita de duas a trés vezes ao dia.

Deve-se usar lengos de papel descartaveis para aclonar os botdes ou tocar em puxadores
e evitar encostar nas paredes. Na higienizacdo dos botdes de comando e puxadores, usar
alcool em gel ou liquido a 70%, embebido em papel toalha ou pano descartavel.
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EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO INDIVIDUAL (EPI1) A SEREM
UTILIZADOS PELOS FUNCIONARIOS

Uso de mascaras:

Usar mascaras quando ndo indicado pode gerar custos desnecessarios e criar uma falsa
sensacdo de seguranca, que pode levar a negligenciar outras medidas, como préticas de
higiene das maos.

No entanto, no atual momento de disseminacdo do novo coronavirus, ou no caso de de-
mais virus respiratorios, o uso esta indicado, principalmente em locais como a area de
recepcdo e de atendimento do estabelecimento, durante os procedimentos de limpeza
dos ambientes, na entrega das refeigdes nos quartos e nas atividades de manipulacao de
alguns alimentos, a fim de evitar a contaminag¢do de alimentos e superficies por goticulas
provenientes da boca do manipulador por melo de eventual fala, tosse ou espirro.

Funcionarios devem usar mascara ao manipular alimentos de delivery, como frios, queijos
e pdes; alimentos de confeitarla: saladas cruas ou de legumes; dentre outros que estejam
prontos para consumo.

A mascara deve estar apropriadamente ajustada & face para garantir sua eficacia e redu-
zir o risco de transmissdo. Todos os profissionais devem ser orientados sobre como usar,
remover e descartar o equipamento, com énfase na acdo de higiene das maos antes e
depois o uso.

Uso de luvas:

a) O uso de luvas ndo substitui a higiene das maos;

b) Nunca toque desnecessariamente em superficies e materiais, como telefones, maca-
netas ou portas, quando estiver com luvas;

¢) Nao lavar ou usar novamente o mesmo par de luvas (as luvas ndo devem ser reutili-
zadas):

d) Proceder a higiene das maos imediatamente apos a retirada das luvas;

e) Observe a técnica correta de remocao de luvas para evitar a contaminacao das maos.
Retire as luvas puxando a primeira pelo lado externo do punho, com os dedos da mao

oposta. Segure a luva removida com a outra mao enluvada, toque a parte interna do
punho da mao enluvada com o dedo indicador oposto (sem luvas) e retire a outra luva.
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CUIDADOS A SEREM ADOTADOS DURANTE A PREPARAGAO DE
ALIMENTOS

Os estabelecimentos relacionados a area de alimentos devemn adotar, sob responsabi-
lidade técnica, as svas proprias Boas Préticas de Producdo e/ou Prestagdo de Servicos,
seus Programas de Qualidade e atendimento ao Padrdo de Identidade e de Qualidade
para Produtos e Servigos na Area de Alimentos, incluindo as etapas de controle, monito-
ramento e correcao das irregularidades.

De forma geral, para conservagao a quente, os alimentos devemn ser submetidos a tem-
peraturas superiores a 60 2C. Para conservacao sob refrigeracao, as temperaturas devem
ser inferiores a 10 9C.

Os alimentos devem ser conservados congelados de acorde com a orientacdo do fabri-
cante. Os alimentos devem ser descongelados sob refrigeracao e nao podem ser nova-
mente congelados. Durante a preparacao dos alimentos, devem ser adotadas medidas a
fim de minimizar o risco de contaminacao cruzada.

Os alimentos a serem consumidos crus e ou in natura devemn ser submetidos a processo
de higienizacao e sanitizacdo adequada, com produtos registrados na Anvisa (hipoclorito
de sodio a 19% para utilizagdo em frutas, legumes e verduras crus).

ORIENTAGOES AOS MANIPULADORES DE ALIMENTOS

Os funciondrios que apresentarem sintomas de enfermidades que possam comprometer
a qualidade higiénico-sanitaria dos alimentos devem ser afastados da atividade de pre-
paracdo de alimentos enquanto persistiremn essas condigdes de saude.

Os manipuladores devem ter asselo pessoal, apresentando-se com uniformes compativeis
a atividade, conservados e limpos. Os uniformes devem ser trocados, no minimo, diaria-
mente e usados exclusivamente nas dependéncias internas do estabelecimento. As roupas
e os objetos pessoais devemn ser guardados em local especifico e reservado para esse fim.

Durante a execugdo das atividades, ndo € permitido, dentro da cozinha, fumar, falar
desnecessariamente, cantar, assoblar, espirrar, cuspir, tossir, comer, manipular dinheiro
ou praticar outros atos que possam contaminar o alimento.

Para o colaborador que utilize éculos, sugere-se a Implementacao de medidas que garan-
tama sua correta higienizacdo. Celulares ndo devem ser utilizados na areade manipulacao
de alimentos.

O uso de luvas, mascaras, 6culos ou qualquer outro EPI ndo substitui os cuidados basicos
de higiene a serem adotados, como a lavagem frequente e correta das maos.
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LAVAGEM DE MAOS

Os manipuladores de alimentos devem proceder a lavagem de méos com agua e sabone-
te liguido quando:

a) Chegarem ao trabalho e entrarem no setor;

b) Antes e apds a manipulagao de alimentos;

c) Acada troca de alimentos a serem manipulados (exemplo: entre manipulacdo de car-
nes cruas e vegetals);

d) Antes e ap6s ida ao sanlitario;

e) Apds qualguer interrupgdo do servigo;

f) Imediatamente apés a retirada de luvas, se for necesséria a utilizagdo;

g) Apds tocar materiais contaminados;

h) Apdés tossir, espirar ou assoar o nariz;

i) Apds manusear lixo ou outro residuo;

i) Antes e apés manipular alimentos crus;

k) Antes de manusear alimentos prontos para consumo;

l) Apdés manusear dinheiro ou apés o uso da maquina de pagamento de cartoes;
m)Sempre que necessario.

Onde nao ha disponibilidade de pia, & recomendavel o uso de preparacao alcodlica liqui-
da ou em gel a 70% para a higienizagdo das maos, embora ndo se exclua, aqui, a limpeza
e lavagem das maos, sempre que se fizer necessario.

HIGIENIZAGAO E DESINFECGAO DA COZINHA

Os utensilios utilizados na higienizacdo de Instalacdes devem ser distintos daqueles usa-
dos para higienizacao das partes dos equipamentos e utensilios que entrem em contato
com o alimento.

Antes de iniciar a preparacao dos alimentos, deve-se proceder a adequada limpeza das
embalagens primarias das matérias-primas e dos ingredientes, minimizando o risco de
contaminacao.

A desinfecgdo de superficies deve ser realizada ap6s a sua limpeza,

Os desinfetantes com potencial para desinfeccdo de superficies incluem agueles a base
de cloro ou dlcool. Preconiza-se a limpeza das superficies, seguida da desinfeccdo com
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uma dessas duas solugdes desinfetantes ou outro desinfetante padronizado, desde que
esteja regularizado junto a Anvisa.

Deve-se limpar e desinfetar todas as superficies frequentemente tocadas pelas pessoas,

Os equipamentos e utensilios devem ser higienizados com dgua (se possivel quente) e
detergente liquido sem ser diluido. Depols, devermn ser colocados para escorrer e, entdo,
friccionados com dlcool a 70% embebido em pano descartavel.

ORIENTAGCOES PARA RECEBIMENTO DE MATERIAS-PRIMAS

Entregadores so devem entrar no estabelecimento em caso de extrema necessidade e,
se ingressarem, devem fazer a correta higienizacdo das maos antes de acessarem a uni-
dade, Os mesmos ndo devem ter nenhum tipe de contatoe fisico com os funcionarios da
unidade. Apés o recebimento das matérias-primas, o funciondrio deve lavar as maos &,
em segulda, higienizar as embalagens, antes do armazenamento.

DISTRIBUIGAO DE REFEICOES NOS QUARTOS

As refeicbes devem ser porcionadas na area de producao de alimentos e distribuidas para
0s quartos em embalagens descartaveis. Os pratos, copos e talheres fornecidos também
devem ser descartaveis. Os carrinhos de distribuicao utilizados para levar as refeicoes dos
haspedes aos quartos devemn ser higienizados antes e ap6s 0 Uso, com dgua e detergente
liguido e depois fricclonados com pano descartavel embebido em dlcool a 70%. Eles de-
vem ser posicionados do lado de fora do quarto.

As refeicdes devem ser servidas sem contato humano. A entrega direta no quarto do hés-
pede & mais recomendada do que a realizacao das refei¢des no restaurante do hotel e
deve ser estimulada aos héspedes. O funciondrio que entrega as refeicdes utilizar masca-
ra, assim como o hospede.

RESTAURANTE

Os héspedes devemn ser lembrados, ao entrar e sair do restaurante, café da manha ou sala
de jantar, sobre a necessidade de desinfetar as maos com solugdo alcéolica a 70% ou de
lava-las com agua e sabao, de preferéncia na entrada dessas instalagoes.

Deve ser fornecido alcool a 70 % na entrada e dentro do restaurante e 0s hdspedes de-
vem ingressar utilizando mascaras.
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A equipe de restaurantes, café da manhd, sala de jantar e bar deve realizar a higlene pes-
soal (lavagem frequente das maos) o mais rigorosamente possivel.

Os alimentos devemn ser fornecidos e porcionados, exclusivamente, pelos funciondrios da
unidade de alimentacdo do estabelecimento, devidamente asseados, uniformizados e
portando EPI que inclua uso de mascara e luvas descartaveis,

Os equipamentos necessarios a distribuicdo de alimentos devem estar em adequado
estado de conservagao e limpeza. Deve dispor de barreiras de prote¢do que previnam a
contaminacao do mesmo em decorréncia da proximidade ou da acdo do consumidor e de
outras fontes.

Os utensilios utllizados na consumacao do alimento, tais como pratos, copos, talheres e
guardanapos, devem ser descartaveis, de preferéncia.

Todos o0s pratos, talheres e copos ndo descartaveis devem ser lavados e desinfetadosem
maquina de lavar louga ou com dgua quente, Incluindo itens que nao foram usados, pols
podem ter estado em contato com as maos dos hospedes ou funcionarios. Se, por qual-
quer motivo, for necessaria uma lavagem manual, as etapas usuals devem ser seguidas
(lavar, desinfetar, enxaguar), tomando o nivel maximo de precaucdo. A secagem deve
ser realizada usando toalhas de papel descartdveis, Deve ser evitado o uso de toalhas de
mesa e guardanapos de tecido, dando preferéncia a materiais que podem ser higieniza-
dos com facilidade ou com dlcool a 70%.

As maquinas de café, de refrigerantes e outras, em particular as partes com maior contato
com as maos dos usuarios, devem ser limpas e desinfetadas pelo menos apds cada ser-
vico. Deve-se evitar o uso de reciplentes com alimentos que possam ser compartilhados
(potes com biscoitos, manteiga, geleias etc).

Os funciondrlos que servem bebidas e retiram pratos, copos e outros utensillos das mesas
e que, para tanto, precisam falar com os clientes, devem utilizar mascara e manter a dis-
tancia de pelo menos 1 metro dos clientes.

Deve ser instituida medida de controle do nimero de clientes dentro do restaurante, de
modo que haja distancia de 1 metro, pelo menos, entre eles, ao serem servidos e no mo-
mento da alimentacdo. Deve-se evitar filas, mas se ocorrerem, o responsavel deve super-
visionar a obediéncia ao distanciamento minimo entre as pessoas.

As mesas devemn estar dispostas de forma que o espacamento entre a parte traseira da
cadeira de uma mesa e o encosto da cadeira da outra mesa tenha uma disténcia minima
de 1 metro.
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Anexo 8. Saldes do andar térreo.

ESPACOS BARRA E RECREIO - TERREO
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Anexo 9. Salbes do 2° pavimento.

ESPACOS SAO CONRADO E PONTAL - 2° PAV.
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Anexo 10. Saldes do 3° pavimento.

ESPACOS GRUMARI E MARAPENDI - 3° PAV.
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Anexo 11. Espacos Rooftop e Bistro.

ESPACOS ROOFTOP E BISTRO
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