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Curso(s) Gestão Hoteleira Ano letivo 2022-2023 

Designação da prova Prova Técnica 
 

Programa da prova de maiores de 23 anos 

1. OBJETIVOS 

A. Avaliar os conhecimentos e competências do candidato na área da hotelaria, restauração 

e gestão hoteleira na perspetiva operacional de algumas áreas técnicas:  

 

1. Alojamentos – Acolhimento, reservas, serviço de receção, serviço de andares e 

lavandaria, gestão de alojamentos; 

2. Alimentação e Bebidas – Organização e serviço de cozinha, pastelaria, restaurante 

e bar, controlo e gestão de alimentação e bebidas, operações de restauração e 

catering, 

3. Higiene e Segurança Alimentar – Higiene pessoal e das instalações, higiene 

alimentar, conservação dos alimentos, Sistema HACCP; 

4. Análise Comercial e Vendas – Segmentos de mercado, agentes de mercado, 

operações comerciais e contratação, as operações assentes em sistemas 

eletrónicos; 

5. Sistemas de Informação para Gestão – conceito e potencialidades para o negócio 

hoteleiro. Vantagens da sistematização. 

 

B. Avaliar as competências do candidato ao nível das suas capacidades para produzir textos 

escritos com estilo e qualidade linguística: 

1. Clareza: precisão, ordem e propriedade; 

2. Correção: rigor lexical e sintático; 

3. Harmonia: elegância. 
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2. ÂMBITO 

Prova técnica de âmbito generalista na área de hotelaria, mas com aspetos específicos 

ao nível da organização, operação e gestão hoteleira. 

 

3. PROGRAMA 

I. Alojamentos 

• Operações de front-office 

• Técnicas de acolhimento 

• Organização dos serviços de receção e portaria 

• Modalidades de hospedagem 

• Sistemas de reservas 

• Procedimentos diversos (Check-in, Check-out, …) 

• Organização e serviços de andares 

• Serviços de lavandaria 

• Gestão departamental – indicadores 

 

II. Alimentação e Bebidas 

▪ Organização (espaços, equipamentos e brigadas) 

▪ Controlo de alimentação e bebidas 

• O ciclo operacional 

• Implementação de um sistema de controlo 

• Reconciliação departamental 

• Planeamento e engenharia da oferta de restauração 

▪ Gestão departamental – indicadores 

▪ Operações de restauração e catering 
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III. Higiene e Segurança Alimentar 

▪ Fundamentos de higiene pessoal e das instalações 

▪ Higiene alimentar 

▪ Conservação dos alimentos 

▪ Análise de riscos e controlo de pontos críticos 

▪ O Sistema HACCP – Hazard Analysis, Critical Control Points 

 

IV. Comercial e Vendas 

• Análise de mercado e segmentos 

• Tarifas (Yield Management e Política de Preços) 

• Tipologias de contratação 

• Gestão departamental – indicadores estatísticos 

• As ferramentas eletrónicas de apoio à comercialização 

 

V. Sistemas de Informação 

▪ Conceito e potencialidades 

▪ Integração num negócio de hotelaria, restauração e/ou catering 

▪ Processo de integração e vantagem da sistematização 
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