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RESUMO ANALITICO

O presente trabalho investiga os processos de planeamento e execucdo de
eventos em hotelaria, tendo como base o estudo de caso do Porto Paldcio Hotel by The
Editory. A pesquisa aborda a crescente importancia dos eventos para a diversificacdo de
receitas e o combate a sazonalidade na hotelaria. Através de uma metodologia
qualitativa, baseada em entrevistas semiestruturadas com colaboradores do Hotel e
andlise de conteudo dos dados recolhidos, o estudo explora as fases criticas da gestdo de
eventos, desde o planeamento inicial até a avaliacdo pos-evento. Sdo identificadas as
sinergias entre equipas, os desafios operacionais e as estratégias adotadas para assegurar
0 sucesso e a satisfacdo do cliente. Os resultados oferecem insjghts valiosos sobre as
melhores praticas e dreas para melhoria continua na organizacdo de eventos em

contexto hoteleiro, contribuindo para a literatura sobre gestao de eventos e hotelaria.

Palavras-chave : Banquetes; Eventos; Gestdo de Eventos; Hotelaria; Porto

Paldcio Hotel;
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ABSTRACT

This study investigates the planning and execution processes of events in the
hospitality sector, using the Porto Paldcio Hotel by The Editory as a case study. The
research highlights the growing importance of events for revenue diversification and
avoiding seasonality in the hotel industry. Through a qualitative methodology based on
semi-structured interviews with hotel professionals and content analysis of the collected
data, the study explores the critical stages of event management, from initial planning to
post-event evaluation. It identifies synergies between teams, operational challenges, and
the strategies adopted to ensure success and customer satisfaction. The findings offer
valuable insights into best practices and areas for continuous improvement in event
organisation within the hotel context, contributing to the literature on event

management and hospitality.

Keywords: Banqueting; Event Management; Events; Hospitality; Porto Paldcio
Hotel.
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Glosséario

Ala Carte - Servico de refeicoes em que os pratos sio escolhidos individualmente de um
menu, com prec¢os separados, e preparados na hora.

Buffet - Servico onde os alimentos sdo dispostos numa mesa, para que os convidados se
sirvam livremente.
Buffet sentado - Versdo do buffet em que os convidados se servem nos balcdes, mas
consomem as refei¢cdes sentados a mesa.

Buffet volante - Versdo do buffet em que os convidados se servem nos balcoes, mas
consomem as refeicoes em pé ou apoiados por mesas bistro.

Cabaret - Estilo de montagem de sala com mesas redondas, mas com cadeiras apenas
numa parte da mesa, geralmente viradas para um palco ou zona de apresentacoes.
Caixa técnica - Estrutura embutida no chdo de salas, usada para fornecer acesso direto
a infraestruturas como energia, internet, telefone, som e video.

Check-list — Lista organizada de tarefas que devem ser verificadas e/ou concluidas,
garantindo que nada é esquecido durante o planeamento.

Cocktail Bar - Balcao ou drea onde sdo preparados e servidos cocktails e outras bebidas,
geralmente com um bartender especializado.

Cocktail Dinatoire - Servico informal de alimentacdo em pé que substitui uma refeicao
completa. Sao servidas pequenas por¢oes de comida ao longo do evento.

Coffee Break - Intervalo entre sessdes de um evento, onde sdo servidos café, bebidas e
snacks leves.

Coffee Station - Area fixa onde os participantes podem servir-se de café, chd, d4gua e
outras bebidas, geralmente disponivel ao longo do dia.

Escola - Disposicdo de sala com mesas e cadeiras organizadas em filas, todas viradas
para a frente, como numa sala de aula.

Follow-up - Acdo de acompanhamento, realizada por email e/ou telefone, para
confirmar que o cliente recebeu o orcamento e identificar eventuais duvidas ou
necessidades de apoio.

Food and beverage cost - Indicador que representa o custo total das matérias-primas
utilizadas na producdo e venda de servicos, de comidas e bebidas, em relacdo as receitas

obtidas.
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Foyer - Area de rececio ou espaco anexo a uma sala principal, usado para acolhimento,
credenciacao ou pausas durante eventos.

Hammam - Banho Turco

Iluminagdo cénica - Sistema de luzes utilizado para criar ambientes, destacar elementos
decorativos ou dar énfase a palcos e oradores.

Kit de eventos - Conjunto de informacoes e recursos fornecidos aos organizadores,
incluindo a disponibilidade e variedade de alimentacdo e bebidas, bem como as
condicoes, capacidades e opcoes de disposicao das salas e outros servicos relacionados.
Laconium - Banho seco

Mesa tnica - Montagem em que todos os participantes se sentam a volta de uma unica
mesa, normalmente retangular ou oval, usada para reunides formais ou jantares
exclusivos.

Mesas Bistro -Mesas altas e pequenas usadas em eventos informais ou cocktails. Servem
de apoio para copos e pratos, permitindo que os convidados permanecam de pé.

Menu - Menu fixo, com valor predeterminado, onde o cliente pode escolher entre
algumas opcoes para cada prato.

Ordem de servico - Documento elaborado e enviado a todas as chefias e departamentos,
contendo toda a informacdo necessdria para a preparacao e execucao de um evento
futuro.

Outlets - Pontos de venda ou servicos dentro de uma unidade hoteleira, como
restaurantes, bares, spas ou lojas.

Plateia - Disposicao de cadeiras em filas, sem mesas, todas voltadas para o palco ou
orador. Usada em palestras, conferéncias ou apresentacoes.

Room Service - Servico de entrega de refeicoes ou bebidas diretamente no quarto de
hospedes de um hotel.

Régie - Posto de controlo técnico responsavel pela coordenacdo de som, luz, video e
projecao durante um evento.

Setup - Processo de montagem de um espaco antes de um evento, incluindo disposicao
de mobilidrio, equipamentos, e materiais necessarios.

Sundeck - Area ao ar livre, geralmente num terraco ou junto a piscina, equipada com

espreguicadeiras, mesas e guarda-sois, usada para lazer ou eventos sociais.
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U (em U) - Montagem de sala em formato de U com mesas e cadeiras a volta, permitindo
interacdo entre participantes e visao clara para o orador.
Visitas de inspecdo - Visitas realizadas previamente por organizadores a locais de

eventos, com o objetivo de avaliar as condicdes, infraestrutura e servicos disponiveis.
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INTRODUGAO

Atualmente o setor hoteleiro enfrenta um cendrio competitivo e de constante
inovacdo, onde a diversificacdo de servicos e a otimizacdo de receitas se tornam
fundamentais. Assim, a organizacao de eventos surge como um pilar estratégico, nao
apenas para a geracao de novos fluxos de receita, mas também como um instrumento
eficaz no combate a sazonalidade. Portugal, tem-se afirmado como um destino de relevo
no panorama internacional de eventos, com cidades como Lisboa a destacarem-se nos
rankings globais, o que refor¢a a importancia de aprofundar o conhecimento sobre as
praticas e desafios da drea.

O presente relatorio de estdgio pretende analisar o processo de planeamento e
execucdo de eventos no setor hoteleiro, tendo como base o estudo de caso do Porto
Paldcio Hotel by The Editory. Propde-se explorar as fases criticas da gestdo de eventos,
desde o pedido inicial até a avaliacao pos-evento, identificando as sinergias necessarias
entre as equipas, os desafios enfrentados e as estratégias adotadas para garantir o
sucesso dos eventos e a satisfacio do cliente.

De forma a alcancar os objetivos propostos, foi adotada uma metodologia de
investigacdo qualitativa. A recolha de dados foi realizada através da realizacdo de
entrevistas semiestruturadas com colaboradores envolvidos diretamente na
organizacao de eventos no Hotel em estudo, 0 que permite registar as suas experiéncias,
percecoes e conhecimentos na drea.

Estruturalmente, este trabalho encontra-se organizado em capitulos que
abordam, sequencialmente, a revisdo de literatura sobre eventos em hotelaria, a
caracterizacao do Porto Paldcio Hotel by The Editory e do seu Departamento de Food &
Beverage (F&B), a metodologia de investigacio, a discussido dos resultados obtidos e, por
fim, as conclusdoes e recomendacdes para futuras investigacoes. Através desta
abordagem sistemadtica, espera-se fornecer insights valiosos para colaboradores e
académicos interessados na otimizacao da gestdo de eventos no setor hoteleiro, bem
como contribuir para o avan¢o do conhecimento na drea. Este estudo visa, ser uma
ferramenta util para a melhoria continua das prdticas de organizacdo de evento,

promovendo a exceléncia e a inovacao no setor.



CAPITULO 1 - REVISAO DE LITERATURA

No capitulo inicial, pretende-se estabelecer as bases tedricas que sustentam a
presente investigacdo. Através da andlise da literatura existente, foram explorados os
principais conceitos relacionados com a organizacao de eventos, a importancia destes
para o setor hoteleiro, permitindo a diversificacdo da receita e o combate a sazonalidade.
Serdo abordados os conceitos fundamentais, as tipologias de eventos, os desafios
operacionais enfrentados e as oportunidades existentes no mercado portugués. A revisao
de literatura ndo visa apenas a contextualizacdo do estudo realizado, como pretende
identificar lacunas existentes no conhecimento e estudos realizados, fornecendo um
enquadramento solido para a compreensao dos processos de planeamento e execucao
de eventos em hotelaria.

A presente revisao de literatura estd estruturada para abordar os principais
aspetos da organizacdo de eventos em hotelaria, desde conceitos fundamentais até
desafios operacionais. Esta tem como objetivo fornecer uma base tedrica soélida, para o

desenvolvimento do projeto permitindo identificar possiveis lacunas na investigacao.

1 Organizagao de Eventos

A organizacdo de eventos no setor hoteleiro representa um segmento
estratégico, combinando oportunidades significativas de negocio com desafios
operacionais complexos (Barradas, 2021). Com esta revisdo de literatura pretende-se
realizar uma andlise abrangente sobre o planeamento e execuc¢do de eventos em
hotelaria, focando-se nos aspetos praticos e operacionais que determinam o sucesso
nesta drea.

O mercado de eventos em hotelaria tem apresentado um crescimento
consistente no decorrer dos ultimos anos, com Portugal a posicionar-se como 0 9°
destino mundial para eventos, segundo o ranking da International Congress and
Convention Association (ICCA) de 2023 (Turismo de Portugal, 2024). Lisboa destaca-se

como a 3? cidade a nivel mundial para a realizacdo de eventos (TravelBI, 2024).



1.1  Defini¢do e Conceitos Fundamentais

Atualmente, o significado da palavra evento ¢ entendido como uma celebrac¢ao
de um acontecimento especial, uma vez que, quando falamos em evento, estamos a falar
de um marco propositado, planeado e organizado com data de realizacdo, bem como
hora de inicio e fim, além do local como é ¢bvio (Pedro et al. 2005).

Para Caetano et al. (2018), um evento é um acontecimento especial, planeado e
organizado com um objetivo, num determinado momento e local, para um publico-alvo
identificado, que deve, por si sO, ser motivo de noticia e causar impacto, para que o
resultado seja apenas o sucesso.

J4& em hotelaria, os eventos podem ser definidos como acontecimentos
planeados, tempordrios e com proposito especifico, realizados em instalacoes hoteleiras
e que requerem a coordenacao de diversos recursos e servi¢cos para sua execucao bem-
sucedida (Getz & Page, 2016). Estes eventos variam significativamente em termos de
escala, duracao, proposito e publico-alvo, exigindo abordagens personalizadas para cada
tipologia (Rogers, 2019).

O ambito dos eventos em hotelaria estende-se desde pequenas reunioes
corporativas até grandes congressos internacionais, incluindo celebragoes sociais,
lancamentos de produtos, exposicoes e conferéncias (Fenich, 2019). Esta diversidade
representa simultaneamente uma oportunidade e um desafio para os gestores hoteleiros,
que precisam desenvolver competéncias e infraestruturas versdteis para atender
diferentes necessidades (Barradas, 2021).

Contudo, Caetano et al. (2018), refere que ao falar de eventos pode-se falar de
um jantar de empresa, um convivio de Natal ou uma festa de estudantes, como também
se pode falar de uma megafestival de musica, uma vez que todos eles tém o comum facto

de serem um evento.

L.L1  Classificagdo por dimensdo e tipologia de eventos

Para Caetano et al. (2018), os eventos podem ser diferenciados pelo que 0s
distingue e ndo pela generalidade de fatores inerentes a sua organizacao. Assim, como
principal fator de distin¢ao, os autores consideram, a sua dimensdo e amplitude,

dividindo os mesmos em cinco categorias.



Segundo Davidson e Rogers (2018), sdo vdrias as principais categorias
identificadas de eventos realizados em contexto hoteleiro. A diferenciacdo destas
categorias € essencial para possibilitar a compreensao das necessidades e expectativas

dos clientes.

Micro evento
Nao exige nenhum ou quase nenhum recurso financeiro e logistico, € realizado

para um publico-alvo especifico e ndo ultrapassa cem pessoas.

Pequeno evento
Eventos com promocao e participacao de entidades e/ou promotores locais, 0s

participantes variam entre cem a quinhentas pessoas.

Médio evento
Perde-se a especificidade do publico-alvo definido e foca-se na divulgacao

regional do mesmo, o numero de participantes varia entre quinhentos e trés mil.

Grande evento
Perda total da defini¢do do publico-alvo a nivel demografico, geogréfico e etdrio

e o numero de participantes varia entre trés mil e oitenta mil.

Mega evento
O publico-alvo perde-se totalmente a nivel social e cultural, o motivo geografico
deixa de ser considerado e o numero de participantes varia entre os cem mil e os milhdes,

sendo praticamente incontavel.

Contudo, para a boa definicdo e categorizacdo de um evento, € necessario
distinguir os eventos pelas suas caracteristicas e tratd-los de acordo com as suas
propriedades, dado que cada evento tem as suas necessidades e caracteristicas (Caetano
etal. 2018).

Assim, os autores apresentam oito tipologias diferentes de eventos, conforme as

caracteristicas e necessidades de cada um, nomeadamente feiras, convencoes de vendas,



congressos, workshops, eventos sociais, eventos culturais, eventos desportivos e outros

tipos de eventos.

1.2 Principais categorias em contexto hoteleiro

Eventos Corporativos

Representam uma das categorias mais significativas em termos de volume e
receita para hotéis. Incluem: Reunides e Conferéncias, Convencoes e Congressos, 7eam
Building e Incentivos, Lancamentos de Produtos (Fenich, 2019). Estes eventos sdo
caracterizados por terem um foco profissional e objetivos de negocio claros, exigindo

infraestruturas tecnologicas avancadas e servicos especializados.

Eventos Sociais

Representam oportunidades significativas de receita, especialmente em
periodos de menor procura corporativa: Casamentos e Celebracdes Familiares, Galas e
Bailes de Finalistas, Festas Temadticas e Comemorativas (Bowdin et al., 2021). Estes
eventos tém uma forte componente emocional e exigem atencao especial a detalhes

estéticos e experienciais.

Eventos Académicos e Cientificos

Segmento em crescimento, especialmente em destinos com forte presenca
universitdria ou centros de investigacdo: Conferéncias Académicas, Simposios e
Workshops, Feiras de Educacdo e Carreira (Rogers, 2019). Estes eventos combinam
elementos corporativos com necessidades especificas da comunidade académica e

cientifica.

Eventos Culturais e de Entretenimento

Incluem exposicoes, concertos, espetdculos e festivais, frequentemente
integrados na oferta de animacdo do hotel ou como eventos independentes que utilizam
os espacos hoteleiros (Getz, 2018). Estes eventos contribuem para a diferenciacio da

oferta hoteleira e para a criacao de experiéncias memoraveis.



1.2 Aimportancia dos Eventos

Para Getz (2012), os eventos sido formas significativas de criar e celebrar
experiéncias humanas. Estes ndo s6 promovem lacos sociais e culturais, como servem
para alcancar objetivos estratégicos. A organizacao de eventos transcende o simples
entretenimento, sio um motor para a economia e para o desenvolvimento regional
(Bowdin, et al., 2011).

Segundo Shone e Parry (2013), os eventos sdo utilizados, atualmente, como uma
ferramenta essencial para o posicionamento estratégico das empresas, ao promover
interacoes unicas e ao reforcar a fidelizacao dos clientes. O crescente desenvolvimento
da organizacdo dos eventos e da comunicacdo, permite a criacdo de eventos de
diferentes tamanhos, este impacto ndo afeta apenas o espaco onde este decorre, como

também mobiliza outros setores como transportes e alojamento.

1.2.1 Diversificacdo de fontes de receita

A realizacdo de eventos, permite a diversificacdo da fonte de receita dos hotéis,
reduzindo a dependéncia exclusivamente do alojamento, passando a poder contar com
o0 aluguer de salas de reunido e outras receitas associadas a realizacao de eventos.

Além da receita direta com o aluguer de espacos, 0s eventos geram receitas
complementares significativas em F&B, Salus per Aquam (Spa) e outras atividades,
podendo representar até 40% da faturacao total em hotéis com forte vocacao para este
segmento (Barradas, 2021).

Esta diversificacdo ndo s6 aumenta o volume geral das receitas, como permite

alcancar uma maior estabilidade financeira.

1.2.2 Combate a sazonalidade e aumento da taxa de ocupacao

No setor hoteleiro, a sazonalidade é um dos maiores desafios enfrentados, com
épocas de procura alta e baixa que afeta a rentabilidade das unidades hoteleiras. Segundo
Canton (2004), a hotelaria recebe da realizacido de eventos uma importante contribuicio
para o equilibrio entre oferta e procura. A realizacdo de eventos, especialmente durante
épocas de baixa ocupacdo, permite aos hotéis manter niveis de ocupac¢ao mais estdveis
no decorrer do ano, permite reduzir a inconsisténcia das receitas e melhorar o

planeamento financeiro e operacional (Barradas, 2021).



1.2.2.1 O papel dos eventos na reducdo da sazonalidade

A realizacdo de eventos desempenha um papel fundamental na reducdo da
sazonalidade no setor hoteleiro, em Portugal. Para Baum e Hagen (1997) as quatro
principais formas para gerir a sazonalidade sdo os eventos e festivais, a diversificacao de
mercado, a diversificacao de produtos e as respostas estruturais e ambientais.

Os eventos, estrategicamente planeados para decorrerem em épocas de menor
procura, permitem aumentar a taxa de ocupacdo hoteleira, equilibrar os periodos de
menor procura e garantir a sustentabilidade dos territorios. Os eventos permitem
também promover o destino fora da época alta e criar oportunidades de negocio para 0os

hotéis.

1.2.3 Desenvolvimento do turismo e valorizacdo da cultura

A realizacdo de eventos em hotéis contribui significativamente para o
desenvolvimento do turismo na regiao onde estes se realizam. Segundo a Euromonitor
International (2023), os eventos culturais contribuem para o aumento do turismo, sendo
responsaveis por aproximadamente 20% do crescimento no setor durante os periodos
em que sdo realizados.

Diferentes tipologias de eventos como culturais, sociais e feiras realizados em
hotéis contribuem para a valorizacao e divulgacao da cultura da regido, através da troca
cultural entre visitantes e comunidade local, da promoc¢do da cultural local e do
desenvolvimento social através da educacdo e partilha de conhecimento.

Além dos beneficios diretos para o hotel, a organizacao de eventos contribui para
o desenvolvimento do destino como um todo (Moreira, 2021). Eventos funcionam como
catalisadores de desenvolvimento turistico, atraindo visitantes com maior poder
aquisitivo e gasto médio superior ao turista convencional, com estudos a indicar um

gasto até 3 vezes superior em eventos corporativos e de negdcios (Chung et al., 2020).

1.3 Eventos em Hotelaria
Os hotéis desempenham um papel fundamental na realizacao de eventos devido
a capacidade de os receber nas suas infraestruturas, oferecer servicos personalizados

garantindo experiéncias unicas (Fenich, 2014). Assim, o Departamento de



Eventos/Banquetes assume uma importancia crescente, com a organizacao de eventos,
para o setor hoteleiro, ao permitir gerar receitas adicionais além das tradicionalmente
obtidas pelo Departamento de Alojamento. A organizacdo e execuc¢do de eventos em
hotéis requer a participacdo de diversos departamentos, exigindo coordenacao
estratégica para proporcionar exceléncia no servico (Davidson & Cope, 2018). No
entanto, para que o departamento atinja os objetivos definidos, € indispensdvel uma boa
gestao, assim como o0 cumprimento rigoroso dos processos que sustentam a criacao e
execucao dos eventos.

A colaboracdo entre diferentes departamentos de um hotel é fundamental para
o sucesso de um evento. Segundo Fenich (2014), a comunicacido eficaz entre
departamentos como F&B, Housekeeping, Rececdo, Manutencao e Seguranca € essencial
para garantir que todos os aspetos do evento sejam coordenados de forma eficiente.

Esta colaboracdo interdepartamental permite uma resposta rapida a situacoes

imprevistas e assegura uma experiéncia consistente para os participantes.

1.4 Principais desafios enfrentados na organizacao de eventos

A organizacao de eventos em hotelaria é complexa, envolvendo a coordenacao
de diversos departamentos e a gestao de varidveis como a logistica e a expectativa dos
clientes. A identificacdo e andlise de desafios, como a sinergia entre equipas, 0
desperdicio alimentar e a gestdo de ruidos, ndo sO demonstram compreensao da
realidade operacional do setor, mas também sublinham a necessidade de criacao
estratégias para mitigar as dificuldades e garantir a exceléncia. Para Paiva (2023), a
coordenacao eficaz entre diferentes departamentos ¢ um dos maiores desafios
operacionais. Jd Barradas (2021), diz que a comunicacdo e transmissio de informacoes é
frequentemente comprometida por falhas de comunicacio. Segundo Oliveira (2020), o
desperdicio alimentar ¢ um problema significativo, especialmente em servicos de
alimentacao e bebida. Muitas vezes, a incerteza do numero final de participantes é o fator

critico que leva a sobreproducio (Martins, 2021).

1.4.1 Sinergias entre equipas
A coordenacdo eficaz entre diferentes departamentos representa um dos

maiores desafios operacionais na organizacio de eventos em hotelaria (Paiva, 2023). A



natureza multifacetada dos eventos exige colaboracdo entre diversos departamentos,
com um unico evento podendo envolver equipas de vendas, eventos, F&B,
Housekeeping, Rececao, Seguranca, Manutenc¢do e Tecnologias de Informacao, cada uma
com suas proprias prioridades e processos (Teixeira & Barbosa, 2017).

A transmissdo eficaz de informacoes entre departamentos € frequentemente
comprometida por falhas de comunicacao, especialmente em eventos com requisitos
complexos ou altera¢des de ultima hora, com estudos a indicar que até 35% dos
problemas em eventos resultam de falhas comunicacionais (Barradas, 2021). Cada
departamento possui sua propria cultura, terminologia e métodos de trabalho, criando
potenciais barreiras a colaboracao eficaz e dificultando a implementacao de processos
integrados (Paiva, 2023).

A realizacdo de briefings pré-evento com representantes de todos o0s
departamentos envolvidos garante alinhamento de expectativas e clareza nas
responsabilidades, sendo considerada uma pratica essencial por 92% dos gestores de
eventos entrevistados em estudos recentes (Barradas, 2021).

O desenvolvimento de protocolos de comunicacdo padronizados para
alteracoes, resolucao de problemas e escalacdo de decisOes durante eventos reduz
significativamente o tempo de resposta a situacdes imprevistas e melhora a

percecao de qualidade do servico (Teixeira & Barbosa, 2017).

1.4.2 Desperdicio Alimentar

O principal desafio enfrentado pelo Departamento de F&B € o desperdicio
alimentar. Para Oliveira (2020), a realizacdo de servicos de alimentacio e bebidas
apresenta desafios de sustentabilidade e eficiéncia, sendo o desperdicio um problema
significativo. A incerteza do numero final de participantes, ¢ um fator critico, com
estudos a apresentar diferencas entre o numero de confirmacoes e presencas efetivas,
com variacoes entre 10% a 30%, o que dificulta o planeamento, levando a sobreproducao
(Martins, 2021).

Contudo, nem sempre o desperdicio alimentar é proveniente da falta de
participantes. Muitas vezes, organizadores e clientes, sem experiéncia, procuram buffets
abundantes durante o decorrer dos eventos, solicitando maiores quantidades de comida

do que sdo necessitadas. Segundo Oliveira (2020), o desperdicio alimentar, pode



representar entre 5% a 15% do custo total de F&B, somado ao impacto ambiental
associado a este, onde com cada tonelada de alimentos desperdicados gera

aproximadamente 4,14 toneladas de CO2.

1.4.3 Gestdo de ruidos

O equilibrio entre um evento e o conforto dos restantes hospedes representa um
desafio significativo para a gestdo hoteleira (Instituto de Estudos e Pesquisas, 2023). O
ruido ¢é identificado como principal fator de influéncia na reputac¢ao online de um hotel,
onde 13% dos utilizadores afirmam que ndo voltariam a um estabelecimento devido a
problemas de ruido, segundo a andlise das plataformas Booking.com e TripAdvisor
(Instituto de Estudos e Pesquisas, 2023).

Segundo Bitencourt et al. (2017), héspedes em quartos proximos as salas de
reunioes, apresentam uma reducdo na capacidade de concentracdo, impactando

diretamente a experiéncia global, especialmente para viajantes de negocios.

1.5 Influéncia da realiza¢do de eventos em Hotelaria em Portugal

A realizacdo de eventos em hotelaria impacta diretamente nas estratégias
definidas de marketing e de gestio. Segundo Barradas (2021), os eventos de negdcios e
0s eventos desportivos sao aqueles que apresentam maior relevancia para o setor nas
cidades de Lisboa e Porto.

A estratégia de gestdo adotada para potenciar os beneficios associados a
realizacdo de eventos assenta em diversas prdticas que visam a maximizacdo da
rentabilidade e a visibilidade da unidade hoteleira. Uma dessas praticas consiste no
ajuste dinamico de precos durante o periodo do evento, aproveitando o aumento da
procura para otimizar as receitas.

Paralelamente, verifica-se uma forte aposta em estratégias de marketing digital,
com especial destaque para a segmentacao de publicos e a promocao dirigida, que
permitem alcancar audiéncias especificas com maior eficdcia e promover os servicos do

hotel de forma mais direcionada e estratégica.
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1.6 Planeamento e Execucio de Eventos em Hotelaria

O planeamento e a execucdo sdo a base do sucesso de qualquer evento. Ao
destacar essa importancia é realcada a natureza estratégica da gestao de eventos. Para
uma boa gestdo € necessdria a boa definicdo dos processos, alocar eficientemente os
recursos e comunicar eficaz e claramente. O sucesso de um evento depende
intrinsecamente de um planeamento meticuloso e de uma execucdo

impecavel (Fenich, 2014)

1.6.1 Fase de Planeamento

Segundo Rogers (2019), o sucesso de um evento comeca muito antes da sua
realizacdo, com um planeamento detalhado e abrangente que deve capturar com
precisio as expectativas e necessidades do cliente. Segundo Barradas (2021), o
desenvolvimento estruturado para captar todas as necessidades e expectativas do
cliente, incluindo os objetivos do evento e o perfil dos participantes, € considerado o
primeiro passo critico para os organizadores de eventos em hotelaria.

Arealizacao de visitas de inspecdo ao espaco com o cliente, permite a verificacao
dos mesmos e das possibilidades do evento, e aumenta significativamente a precisao do
planeamento, reduzindo alteracoes de tltima hora em até 60% (Fenich, 2019).

Segundo Rogers (2019), a identificacdo antecipada de potenciais riscos e o
desenvolvimento de planos de mitigacdo sdo a resposta essencial, especialmente para
eventos de grande escala ou com requisitos complexos.

Praticas para garantir rentabilidade e transparéncia incluem o desenvolvimento
de orcamentos que contemplem todos os custos diretos e indiretos, incluindo pessoal,
equipamentos, F&B e custos operacionais, permitindo uma precificacdo adequada e
margens sustentaveis (Barradas, 2021). A implementacdo de estratégias de pricing que
considerem a sazonalidade, a ocupacdo do hotel e o valor estratégico do cliente,

permitem maximizar receitas sem comprometer a competitividade (Fenich, 2019).

1.6.2 Fase de Execugdo
A implementacdo eficaz do planeamento € crucial para o sucesso do evento
(Barradas, 2021). A realizacio de reunioes detalhadas com todas as equipas envolvidas,

garantindo compreensdo clara das responsabilidades e expectativas, reduz erros
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operacionais em até 70% e aumenta significativamente a coesdo da equipa (Rogers,
2019).

A implementacdo de sistemas de comunicacdo em tempo real entre equipas
durante o evento, como radios, aplicacoes moveis ou grupos de mensagens, permite
resposta rapida a situacdes imprevistas e coordenacio eficiente (Buhalis & Leung, 2018).
A presenca constante de coordenadores que possam tomar decisoes rapidas e resolver
problemas imediatamente é um fator critico de sucesso (Davidson & Rogers, 2018).

O estabelecimento de procedimentos especificos para diferentes cendrios de
crise, com claras linhas de comunicacao e tomada de decisdo, reduz significativamente
o tempo de resposta e o impacto de situacoes adversas (Rogers, 2019).

A formacdo das equipas para identificar e responder proactivamente as
necessidades dos participantes antes que sejam expressas € considerada um diferencial

competitivo por 85% dos hotéis de categoria superior (Bitencourt et al., 2017).

1.6.3 Avaliacdo de Resultados

Uma vez que 0 processo ndo termina com a conclusdo do evento, sendo
essencial uma avaliacio estruturada para melhoria continua (Barradas, 2021). A recolha
sistemdtica de feedback tanto do cliente quanto dos participantes, utilizando
metodologias quantitativas e qualitativas, permite identificar pontos fortes e
oportunidades de melhoria com precisio (Rogers, 2019).

Estratégias para transformar eventos pontuais em relacionamentos duradouros
incluem o contacto pos-evento para agradecer, recolher impressoes adicionais e manter
o relacionamento ativo, uma pratica que aumenta a probabilidade de repeticdo em até
40% segundo estudos de comportamento do consumidor (Barradas, 2021). A
implementacdo de beneficios especificos para clientes recorrentes de eventos, como
condicoes preferenciais ou servicos exclusivos, ¢ adotada por 85% das cadeias hoteleiras
internacionais como estratégia de fidelizacao (Fenich, 2019).

A manutencdo de contacto regular com clientes de eventos, partilhando
novidades, melhorias nas instalacoes ou ofertas especiais, mantém o hotel presente na
mente do cliente e facilita futuras contratacoes, com estudos a indicar que clientes que
recebem comunicacio regular tém 65% mais probabilidade de retornar (Davidson &
Rogers, 2018).
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1.7 Oportunidades para o setor em Portugal

O setor de eventos em Portugal tem demonstrado um crescimento significativo,
contribuindo para o reconhecimento internacional do pais como um destino turistico de
exceléncia. Atualmente, Portugal afirma-se como um destino de referéncia mundial na
realizacdo de eventos, com Lisboa a destacar-se a nivel global (Turismo de Portugal,
2024).

1.7.1  Posicionamento a nivel internacional

Nos ultimos anos, Portugal tem se destacado no mercado internacional de
eventos, e de acordo com o rankingda ICCA de 2023, Portugal posicionou-se em 9° lugar
a nivel mundial e 7° a nivel europeu (TravelBI, 2024).

J& no ranking de cidades, Lisboa destaca-se como a 32 cidade mundial e a 22
cidade europeia para a realizacdo de eventos, apenas atrds de Paris. Contudo, Lisboa nao
¢ a unica cidade presente na lista, a cidade do Porto ocupa o 18° lugar, Coimbra o 81°,
Cascais 0 90°, Aveiro 0 135° e Braga o 145°. A presenca de vdrias cidades espalhadas
geograficamente permite perceber que ndo existe a centralizacdo do mercado de eventos
na capital do pais, havendo uma presenca significativa em varias regioes do pais.

O contexto especifico de Portugal oferece oportunidades unicas para o
desenvolvimento de ofertas especializadas para segmentos especificos, como eventos
médicos, tecnologicos ou de luxo, aproveitando o reconhecimento de Lisboa como 32
cidade mundial para eventos (TravelBI, 2024). A criacdo de um calenddrio estratégico de
eventos proprios que atraiam publico internacional em periodos de menor ocupacao €
adotada por 65% dos hotéis portugueses de categoria superior como estratégia de
combate a sazonalidade (Turismo de Portugal, 2024).

A colaboracdo com entidades de promocao turistica, associacoes setoriais e
organizadores internacionais para atrair eventos de grande escala ¢ identificada como
prioritaria por 80% dos gestores hoteleiros entrevistados, especialmente em destinos

como Lisboa, Porto e Algarve (Marrio, 2020).
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1.7.2  Inovacdo de produtos e servicos

Diferenciacdo através da inovacdo inclui o desenvolvimento de espacos flexiveis
que possam ser rapidamente adaptados para diferentes tipos de eventos, maximizando
o retorno sobre o investimento e respondendo a uma diversidade maior de necessidades
(Host Designers, 2024). A criacdo de experiéncias que se estendem além dos limites
fisicos do hotel, incorporando atrativos locais como parte integral da oferta de eventos,
¢ adotada por 75% dos hotéis portugueses bem-sucedidos neste segmento (TNEWS,
2024).

O investimento em infraestrutura tecnoldgica de ponta que permita
experiéncias imersivas e conectadas, desde projecoes mapeadas até plataformas de
networking digital, é considerado prioritdrio por 70% dos hotéis que buscam

posicionamento premium no mercado MICE (Buhalis & Leung, 2018).

1.7.3 Evolugdo do mercado
Evolucdo nas expectativas dos participantes inclui a criacdo de eventos que

envolvam todos os sentidos, criando memorias mais duradouras e diferenciacao
competitiva, uma abordagem adotada por 75% dos hotéis de luxo em seus eventos
emblemadticos (Agapito et al.,2022). A incorporacdo de elementos de bem-estar em todos
0s tipos de eventos, desde alimentacdo sauddvel até atividades de mindfulness e espacos
de descompressao, responde a uma procura crescente, com 68% dos participantes
indicando valorizar estas componentes (Host Designers, 2024).

A valorizacdo crescente de experiéncias auténticas que conectam o evento com
a cultura, gastronomia e tradicoes locais € identificada como uma tendéncia significativa
por 90% dos colaboradores do setor, especialmente para eventos internacionais que

buscam diferenciacio e autenticidade (TNEWS, 2024).
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CAPITULO 2 - APRESENTACAO DO GRUPO

O segundo capitulo tem como proposito proceder a apresentacao do grupo
hoteleiro 7he Editory Collection Hotels, através da contextualizacdo da sua historia,
missdo, valores e objetivos estratégicos. Esta abordagem revela-se fundamental para a
compreensao da organizacao em que se desenvolve o estudo de caso, permitindo nao
apenas clarificar a cultura organizacional, mas também apresentar o posicionamento do
grupo no mercado hoteleiro. A andlise inicial grupo ¢ um passo essencial para a

interpretacdo fundamentada das decisdes e praticas observadas no Porto Paldcio Hotel.

2 O Grupo The Editory Collection Hotels

O grupo hoteleiro 7he Editory Collection Hotels, pertence ao Grupo Sonae
Capital, anteriormente designado como Shotels. Um grupo com mais de 30 anos de
experiéncia no setor, conta, ao dia de hoje, com onze unidades hoteleiras de norte a sul
do pais e em breve com a abertura de mais duas unidades, uma em Lagos e outra no
Funchal.

Atualmente, o grupo conta com hotéis em cinco destinos, sendo eles, Viana do

Castelo, Porto, Lisboa, Troia e Lagos.

2.1 AHistdria

O grupo hoteleiro nasceu hd 39 anos, na cidade do Porto com o Hotel Porto
Paldcio. Este cresceu de uma maneira desorganizada até a criacdo da nova marca, a 7he
Lditory Collection Hotels. Esta marca nasceu quando o grupo contava com cerca de
cinco hotéis, em trés destinos diferentes, tendo em vista a necessidade da criacio de uma
marca que conseguisse agregar todas as unidades ja existentes e que conseguisse criar
um elemento comum a todas as unidades do grupo.

Assim a marca 7he Editory Collection Hotels foi criada em plena pandemia de
Covid-19, no ano de 2020, com o intuito de criar uma ligacao entre todas as unidades e
de preparar a empresa para novos projetos que possam surgir.

O processo de criacdo de um nome para a nova marca, levou a criacdo de uma

nova palavra, uma palavra que ndo estivesse no diciondrio, mas que remetesse a algo e
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assim nasceu “7he Editory”, uma palavra que ndo existe, mas que permite que a marca
seja moderna e contemporanea alinhando-se com os seus valores.

Com a criacao da marca, as diferentes unidades hoteleiras do grupo sofreram
alteracoes nos seus nomes, sendo a marca introduzida no inicio (ex.: The Editory Artist
Baixa). Por sua vez o Porto Paldcio Hotel manteve o seu nome como base tendo
acrescentado no fim a marca (ex.: Porto Paldcio Hotel by The Editory). Esta mudanca

deu-se devido a forte notoriedade e presenca que a marca tem na cidade do Porto.

2.2 A marca (missio, valores e objetivos)

O grupo hoteleiro apresenta-se como uma colecao de hotéis com atmosferas
distintas e propde-se criar experiéncia unicas aos seus clientes. Assim, a marca tem como
principal missdo a de criar experiéncias memoraveis a todos aqueles que visitam 0s
hotéis Editory, para que estes regressem e recomendem os hotéis do grupo.

Quanto aos valores, a marca sustenta-se em quatro pilares que sdo o local, a
sustentabilidade, a arte e a hospitalidade. Estes valores pretendem-se fazer destacar em
todas as unidades de maneiras diferentes, tornando as atmosferas de cada hotel unicas e
fazendo referéncia ao local onde se encontram nao so pela decoracdo, mas também pela
arte presente em todas as unidades. Com isto, a marca pretende que todos os clientes
consigam distinguir as unidades pela marca Editory, surpreendendo-se pelas atmosferas

distintas de cada hotel.
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CAPITULO 3 - O PORTO PALACIO HOTEL BY THE EDITORY

Este capitulo foca-se na apresentacdo detalhada do Porto Paldcio Hotel by The
Editory, que constitui o estudo de caso principal da presente investigacao. Ao longo do
capitulo, serd abordada a historia da unidade hoteleira, a sua oferta de alojamento e 0s
servicos disponibilizados, como o SPA, a restauracio e os eventos e banquetes. Por fim,
serd analisada a sua estrutura organizacional. A andlise aprofundada do contexto do
hotel revela-se fundamental para a compreensao dos processos de planeamento e

execucdo de eventos.

3 Apresentacao do Porto Palacio Hotel

O Porto Paldcio Hotel, localizado na Avenida da Boavista, ¢ um hotel de cinco
estrelas, segmentado para negocios e lazer. Localizado no centro de negocios do Porto e
proximo do centro historico, destaca-se assim como escolha para a realizacdo de turismo
de lazer como de negocios. Este hotel oferece uma ampla variedade de comodidades,
incluindo restaurantes, bares, um #itness center, um SPA, um Centro de Congressos e
varias salas de reunido, garantindo uma experiéncia completa e diferenciada para os seus

clientes.

3.1 A histéria

O Porto Paldcio Hotel, o primeiro hotel do grupo, e é uma unidade iconica na
cidade do Porto, que abriu as suas portas a 16 de janeiro de 1986. Na sua inauguracao,
operava sob o nome Sheraton Porto, designacdo que manteve durante 10 anos. Apos este

periodo, adotou o nome pelo qual é atualmente conhecido: Porto Paldcio Hotel.

3.2 Caracterizacio do Hotel

O Porto Paldcio Hotel, conta com 251 quartos distribuidos por 15 pisos. A
estrutura inclui ainda um Centro de Congressos com 11 salas distribuidas por dois pisos,
uma das quais é um auditorio. Esta variedade de espacos permite uma maior
flexibilidade para receber diferentes tipos de eventos. No ambito do bem-estar, o hotel
dispoe de um SPA com 7 salas de tratamento e um circuito de dguas, assim como um

fitness centerconcessionado ao grupo de gindsios Solinca.
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Na drea de alimentacdo e bebidas, o Porto Paldcio Hotel oferece dois
restaurantes, sendo um no 19.2 piso, com uma vista panoramica sobre a cidade do Porto,
e outro no piso -1, destinado ao pequeno-almoco. O hotel conta também com dois bares,

localizados nos pisos 0 e 19, e duas salas destinadas a refeicdes no piso -1.

3.3 Alojamento

O Porto Paldcio Hotel conta com 251 quartos distribuidos por 15 pisos, com um
total de 8 tipologias diferentes, para atender as necessidades de todos os hospedes. Os
quartos incluem 114 7win, 117 Duplos, 18 Suites e 2 adaptados para pessoas com
mobilidade reduzida.

Os quartos estdo equipados com diversas comodidades, incluindo oferta de
dgua, maquina de café, chaleira com selecdo de chds, tdbua e ferro de engomar, roupeiro
com iluminacdo interior e servico de abertura de cama a noite. Para maior conforto dos
hospedes, os quartos dispoem de cofre individual, minibar com garrafeira, mesa de
trabalho com iluminacio e uma TV LCD de 49”.

As dreas sanitdrias dos quartos estao concebidas e pensadas no conforto, com

piso aquecido, espelho de aumento, secador de cabelo, e amenities da Castelbel.

3.4 SPA

O Porto Paldcio SPA, concebido para proporcionar diferentes experiéncias,
conta com uma drea total de 1.500 m? distribuida por dois pisos, o espaco dispoe de sete
salas de tratamento, incluindo uma suite de casal

Dentro das instalacoes, este SPA, conta com um circuito de hidroterapia que
inclui piscina interior, camas de hidromassagem, jatos de agua, jacuzzi, hammam,

laconium, camas aquecidas, fonte de gelo e uma zona de relaxamento.

3.5 Restauracao e Banquetes

O hotel conta com dois restaurantes, dois bares e diversas salas para a realizacao
de refeicoes.

No 199 piso encontra-se o Restaurante Auge, um restaurante elegante e moderno
com as vistas de quase 360° sobre a cidade do Porto. Este restaurante de 50 lugares, conta

ainda com um Sundeck, uma Garrafeira e um Cocktail Bar. Podem ser efetuadas as
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refeicoes de almoco e jantar no restaurante, havendo ao almoco, de 2% a 6%, a
possibilidade de usufruir do Menu Executivo, as restantes refeicoes seriam & /a carte. Para
reservas de grupos, existe também a possibilidade de usufruirem do menu de grupos, ao
jantar e fins-de-semana.

O Restaurante Madruga, encontra-se no piso -1 e € o local a onde se realiza o
pequeno-almoco buftet, todos os dias a partir das 7H da manha. Este espaco, conta com
200 lugares.

O HUB Gastrobar encontra-se no /obby do hotel, oposto a rececdo. Este espaco
foi pensado para que os clientes se sintam em casa. S3o servidas bebidas e comidas,
desde refeicdes mais compostas a snacks e comidas ligeiras.

Com o intuito de prestar auxilio aos servicos realizados no hotel e no Centro de
Congressos, 0 hotel conta com duas salas de refeicoes no piso -1, para além do
Restaurante Madruga, a Sala Vita Pura e a Sala Salsa. As refei¢des realizadas nestes
espacos podem ser em menu ou buffet, com o servico sentado ou volante. Quanto a
capacidade das salas, a Sala Vita Pura tem capacidade maxima de 200 pessoas e a sala
Salsa a capacidade maxima de 50 pessoas. A Sala Salsa, conta com uma cozinha aberta,
onde se podem realizar workshops.

Para dar apoio aos eventos realizados no hotel, as salas de reunido podem ser
utilizadas para o servico de refei¢cdes, bem como os foyers dos pisos 1 e 2 e do Centro de
Congressos, se o servico for realizado nas salas o mesmo pode ser servico sentado ou

volante, caso seja realizado nos foyers este deve ser obrigatoriamente servi¢o volante.

3.6 Organograma

A estrutura organizacional é fundamental para o sucesso de uma empresa,
especialmente no setor da hotelaria, onde a coordenacao entre equipas € essencial para
a prestacdo de um servico de exceléncia. Uma estrutura hierdrquica bem definida
permite ndo so a defini¢do de tarefas, como permite a definicdo do fluxo de comunicac¢do
e a organizacdo e distribuicdo de tarefas/funcoes. Esta definicdo permite reduzir os
conflitos e a realizacao de tarefas em duplicado, permitindo a especializacao de equipas

com tarefas e obrigacoes definidas.
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Em hotelaria a estrutura organizacional é fundamental dado o elevado numero
de sinergias entre departamentos. A definicao de um organograma permite também uma
gestao eficaz dos recursos humanos, financeiros e materiais, otimizando o servico e, em
simultaneo, controlando os custos.

Por fim, o Porto Paldcio Hotel conta com 90 colaboradores que trabalham
diariamente para prestar um servico de exceléncia aos clientes. O hotel gerido pela
Diretora Geral que chefia diretamente os departamentos fundamentais a gestdo do
mesmo, Housekeeping, F&B, Front Office, SPA e Manuten¢do. Uma vez que o Porto
Paldcio, faz parte de um grupo hoteleiro, existem vdrios departamentos centrais como 0s
Recursos Humanos, Departamento Financeiro, Departamento Comercial e Marketing e
0 Departamento de Revenue Management. Contudo, todos os departamentos trabalham
em concordancia com o Porto Paldcio e com os restantes hotéis de forma a otimizar os
servigos.

Na figura 1 podemos encontrar o organograma do Porto Paldcio Hotel:
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O organograma permite compreender de forma clara a hierarquia interna e as
interligacoes entre os diferentes departamentos do Porto Paldcio Hotel. A andlise do
mesmo permite compreender a importancia da coordenac¢do e da comunicacao entre as
equipas para assegurar a eficiéncia operacional e a manutencdo dos altos padrdes de

qualidade da unidade hoteleira.
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CAPITULO 4 - RELATORIO DE ESTAGIO

O capitulo quatro apresenta as atividades desenvolvidas durante o estdgio
curricular realizado no Departamento de Banquetes do Porto Paldcio Hotel by The
Editory, com a duracao de seis meses e mais de 840 horas. O estdgio, desempenhado na
funcao de Coordenador de Eventos e Banquetes, proporcionou uma experiéncia prédtica
abrangente na gestao e organizacao de eventos, desde o tratamento de pedidos até a sua
execucdo. Este capitulo tem como objetivo demonstrar a aplicacdo dos conhecimentos
teoricos em contexto profissional, evidenciando as competéncias desenvolvidas e as

tarefas realizadas ao longo do estagio.

4 Funcoes desempenhadas

No decorrer do estdgio curricular, foram varias as func¢des desempenhadas pelo
estudante. O que permitiu o envolvimento total na gestao de eventos, desde o primeiro
contacto com o cliente até a fase de follow-up pos-evento. Este processo exigiu uma
articulacdo constante e meticulosa com os diferentes departamentos operacionais do
hotel, desde o de F&B, que inclui as equipas de cozinha e de sala, até aos de
Housekeeping, Rececdo e Manutencdo, sendo essencial para assegurar a exceléncia e o

sucesso de cada evento.

4.1 Tratamento de pedidos
Na fase inicial de um evento estd a gestdo dos pedidos recebidos. Como
Coordenador, o estudante foi o ponto de contacto primdrio para clientes que procuravam

o Porto Paldcio Hotel para a realizacao dos seus eventos e reunioes de trabalho.

4.1.1 Contacto e elaboracdo de propostas

Os pedidos eram recebidos maioritariamente por correio eletronico e via
telefonica. A funcao do estagiario passava pela identificacao das necessidades essenciais
do cliente e da confirmacdo de disponibilidades dos espacos. Esta fase inicial era critica
para a elaboracao de uma proposta preliminar atrativa e em simultaneo realista.

Apos a recolha de informacdes, como tipo de evento, datas preferenciais,

numero estimado de participantes, sefup da sala e necessidades de F&B, o estudante
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procedia a atualizacdo das propostas enviadas, de forma a apresentar as solucoes de
espacos e servicos, refletindo uma imagem de qualidade e profissionalismo do hotel.

A capacidade de resposta rdpida e ajustada era um fator diferenciador no
mercado competitivo dos eventos corporativos. Cada proposta era personalizada,
considerando as especificidades do evento e as caracteristicas do cliente, desde
empresas multinacionais a organizacoes locais, cada uma com as suas particularidades

e exigéncias.

4.1.2 Realizacdo de visitas de inspecao

De forma a conhecerem os diferentes espacos propostos para a organizacao de
um evento, os clientes dirigem-se ao hotel com o objetivo de conhecerem 0s espacos e
0s servicos incluidos, e de forma a visualizarem o que inicialmente idealizaram para o
seu evento. Estas visitas sdo realizadas pelo coordenador de banquetes, cuja principal
funcdo é ajudar o cliente a visualizar o evento e fornecer solucoes adequadas as suas

necessidades.

4.2 Planeamento, Organizacao e Formalizacao de Eventos
Uma vez aceite a proposta, iniciava-se a fase de planeamento e organizacao,
onde a atencao ao detalhe era primordial para garantir que todas as expectativas do

cliente fossem nao so atendidas, mas superadas.

4.2.1 Confirmacao e Contratualizacio

A formalizacao da reserva implicava o bloqueio das salas no sistema operativo
Opera e a gestdo do processo contratual. Era responsabilidade do estudante solicitar o
pagamento de 50% do valor do aluguer das salas para efetivar a reserva, ou o pagamento
total em casos de eventos marcados proximos da data de realizacao.

Este processo requeria uma gestdo cuidadosa dos prazos e uma comunicacao
clara com o cliente sobre as condi¢oes contratuais. A utilizacdo do sistema Opera exigia
conhecimento técnico especifico, desde a verificacdo da disponibilidade das salas até a

configuracdo dos diferentes tipos de setup solicitados pelos clientes.
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4.2.2 Gestao de pagamentos

A monitorizacdo dos pagamentos era uma tarefa continua e de extrema
importancia para a operacao. No momento de confirmacio, e com a solicitacdo do
pagamento inicial, era solicitado o envio do comprovativo de pagamento aos clientes,
que articulado com o Departamento Financeiro era confirmado nos movimentos
bancdrios. Esta informacdo era depois comunicada a Rececdo para a realizacdo do
correto depdsito na Posting Master (PM) do evento, conta onde serdo lancados todos os

créditos e débitos.

4.2.3 Defini¢do de Detalhes Operacionais

Com a reserva confirmada, eram aprofundadas as necessidades dos clientes. O
estagidrio recolhia todos os detalhes cruciais como a selecdo final de menus, a
identificacao de restricdes alimentares, o cronograma detalhado do evento, o niumero
definitivo de participantes e as necessidades especificas de audiovisuais ou outros
equipamentos.

Esta fase exigia uma comunicacdo constante com o cliente, antecipando
necessidades e oferecendo solucoes. A experiéncia adquirida permitiu ao estudante
desenvolver a capacidade de sugerir alternativas aos clientes, superando as expectativas

iniciais e contribuindo para a sua satisfacdo e fidelizacdo.

4.3 Comunicacdo Interna

A exceléncia na execucdo de um evento depende de uma comunicacao interna
fluida e eficaz. Para esse efeito, ¢ elaborada a Ordem de Servico, que funciona como
instrumento principal para garantir essa coordenacao.

ApOs a recolha de toda a informacao, o estudante era responsdvel por inserir 0s
dados no sistema operativo Operae emitir a Ordem de Servico. Este documento funciona
como um guido do evento, sendo distribuido por todos os departamentos e respetivas
chefias.

Na ordem de servico, constam os hordrios, os sefups, os menus selecionados, o
contacto do responsavel, os detalhes de faturacao e outras notas operacionais relevantes.

A precisdo na elaboracdo deste documento € fundamental, pois qualquer erro e/ou

25



omissdo de informacao poderia comprometer a execucdo do evento e a satisfacao do
cliente.

A distribuicao da Ordem de Servico seguia um protocolo, garantindo que todos
os departamentos recebessem a informacdo com a antecedéncia necessdria para se
prepararem adequadamente. Esta comunicacdo prévia era essencial para a coordenac¢ao

de recursos humanos, materiais e logisticos.

4.3.1 Reunides

Durante o estdgio, o estudante participou em diversas reunides. Estiveram
incluidas reunioes didrias com todas as chefias, realizadas no escritorio da diretora, nas
quais eram apresentados os resultados do dia anterior, eventuais reclamacoes,
manutenc¢des em curso € 0s eventos ou servicos programados para o dia. Participou
também em reunides semanais com o Departamento Comercial, dedicadas a
apresentacao de grupos e tour series, e ainda nas reunides semanais do Departamento
de F&B, nas quais, em conjunto com a equipa, eram revistas as Ordens de Servico dos
eventos da semana seguinte, permitindo antecipar desafios, esclarecer duvidas e

assegurar a coordenacao e coesao na prestacao dos servicos.

4.4 Supervisdo e acompanhamento do evento
Chegando a data de realizacdo de um evento, as funcoes do estudante passam
de organizador a supervisor, estando este presente antes e durante o evento, apoiando o

cliente em todas as necessidades.

4.4.1 Verificacao

No dia anterior a um evento, nas salas reservadas € realizada uma verificacio
final, confirmando-se a limpeza, a montagem e a disposi¢cado de todos os materiais
solicitados pelo cliente, estava em conformidade com a Ordem de Servico.

Esta verificacdo incluia também a confirmacao do funcionamento de todos os
equipamentos técnicos, desde sistemas de som e imagem, iluminacdo e climatizacdo da
sala. Qualquer discrepancia era imediatamente comunicada aos departamentos

responsaveis para corre¢ao.
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4.4.2 Acolhimento e Ponto de Contacto
No dia do evento, 0 estudante funcionava como ponte de contacto entre o hotel
e o cliente. Este € recebido e acompanhado até a sala, onde o estudante realizava uma
ultima verificacdo conjunta, assegurando que tudo estava de acordo com o solicitado.
Este momento inicial era crucial para estabelecer a confianca do cliente e
demonstrar o profissionalismo do hotel. A capacidade de resolver rapidamente qualquer
questdo ou ajuste de ultima hora era frequentemente determinante para o sucesso do

evento e para a satisfacdo do cliente.

4.4.3 Supervisao
Durante um evento, o estudante mantinha-se disponivel e em contacto com o
cliente e com as equipas operacionais, supervisionando todos os momentos do evento.
A supervisdo inclufa a monitorizacdo dos tempos de servico, a qualidade da
apresentacdo dos alimentos e bebidas, o bom funcionamento dos equipamentos
audiovisuais e o conforto geral dos participantes. Esta presenca constante, contudo,

discreta era essencial para garantir que o evento decorresse sem sobressaltos.

4.5 Faturacao e Feedback

A fase pos-evento ¢ crucial para garantir a satisfacdo do cliente e fidelizar o
mesmo.

ApOs 0 evento € necessdria a realizacao da confirmacdo dos servicos e consumos
lancados na PM do evento, bem como o lancamento de servicos adicionais. Apos a sua
conclusao, o estudante procedia a verificacdo rigorosa da conta, assegurando a sua
exatiddo antes de emitir e enviar a fatura final ao cliente.

Este processo requeria atencao aos detalhes, desde a confirmacao do numero
real de participantes até ao registo de consumos adicionais nao previstos inicialmente. A
transparéncia na faturacdo era um principio fundamental, contribuindo para a confianca
e satisfacao do cliente. Apos emissao da fatura, esta € enviada por email, com os dados
de faturacdo solicitados.

Juntamente com a fatura, ¢ solicitado ao cliente um feedback sobre a sua
experiéncia geral. Este retorno € essencial para a melhoria continua dos procedimentos

e para a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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CAPITULO 5 - O DEPARTAMENTO DE F&B

O quinto capitulo dedica-se a andlise do Departamento de Food & Beverage do
Porto Paldcio Hotel by The Editory, drea central na estratégia e operacdo da unidade
hoteleira. Serdo abordados os principais aspetos da gestdo operacional, incluindo a
organizacdo do Departamento de Banquetes, os rdcios de desempenho e o0s
procedimentos relacionados com o planeamento e execucao de eventos. Esta andlise
permite compreender a complexidade e a interligacao das operacoes de F&B na gestao

de eventos hoteleiros.

5 Departamento de Banquetes

O Departamento de Banquetes, integrado no Departamento de F&B, é
responsavel pela coordenacdo didria de todos os eventos e banquetes realizados no Porto
Paldcio Hotel. Esta gestdo abrange o Centro de Congressos, as salas de reunido e 0s
almocos ou jantares de grupos, tanto no restaurante como em salas privadas. Além disso,
gere reservas de restaurante consideradas de grupo, ou seja, reservas superiores a 9
pessoas, em articulacao com o proprio restaurante.

O departamento ¢ composto pelo coordenador de banquetes e pela equipa que
apoia o departamento diariamente.

O coordenador de banquetes é responsavel pela elaboracdo e envio de propostas
e orcamentos, realizacao de visitas de inspecao e acompanhamento dos clientes durante
0 processo de escolha e organizacdo dos eventos. Além disso, supervisiona a execucao
dos eventos no hotel, assegurando que tudo decorre conforme o planeado.

Para garantir um servico harmonioso e de exceléncia, o coordenador de
banquetes assegura a coordenacio eficaz das diferentes equipas, desde a cozinha até as
equipas de sala. Sempre que necessdrio, colabora com a equipa de rececido para
coordenar a entrada dos grupos no hotel.

Esta estrutura permite que o Departamento de Banquetes assegure a qualidade
e exceléncia dos servicos prestados, adaptando-se as exigéncias dos clientes e

promovendo uma experiéncia unica e diferenciada.
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5.1 Aequipa

Uma vez que o departamento ndo conta com uma equipa permanente, exceto
pelo coordenador de grupos, a equipa operacional reune um conjunto de elementos de
varias seccoes, que asseguram a realizacao de todos os servicos solicitados. Assim sendo,
esta equipa realiza as montagens e desmontagens, servicos de catering, montagens de
equipamentos técnicos, como audiovisuais, som e luzes, e a limpeza dos espacos. Como
nao existe uma equipa fixa exclusivamente dedicada ao departamento, sempre que

necessario, sdo contratados trabalhadores extra para reforcar o servico.

5.2 Centro de Congressos e Salas

O PPH dispoe de 11 salas de reunido, incluindo um auditorio, distribuidas por dois
pisos e um Centro de Congressos, todos interligados por acessos internos.

No Centro de Congressos, encontra-se a Sala Porto, um auditorio com uma darea
de 525 m? e capacidade para até 550 pessoas. Esta sala estd equipada com um palco
movel, quatro camarins, quatro cabines de traducdo simultanea, régie de som,
iluminacao cénica e equipamentos multimédia atualizados. Para dar apoio a este espaco,
existem dois foyers, casas de banho de servico, um balcio de acreditacdo e uma entrada
independente do hotel, permitindo a rececdo de grupos grandes sem criar
congestionamentos na entrada principal.

As restantes salas estdo situadas nos pisos 1 e 2, com acesso pela entrada
principal do PPH. No primeiro piso encontram-se as salas Douro e 3 Rios, que sdo
modulares e podem ser divididas em Douro Norte e Douro Sul, bem como a sala 3 Rios,
que pode ser segmentada em Minho, Cdvado e Lima. Estas salas dispoem de um foyer
comum, casas de banho e um balcio de acreditacdo para apoio aos eventos.

No segundo piso localizam-se as salas Corgo, Tamega, Sousa, Sabor e Tua, de
menor dimensao e ideais para reunioes empresariais e apresentacoes.

Todas as salas estao equipadas com projetor e tela ou televisao, sistemas de som
embutidos e microfones para apresentacdes. Com excecao das salas Tua e Sabor, todas
podem ser organizadas em diferentes configuracoes, mediante solicitacdo antecipada
dos clientes. As salas e respetivos foyers, dispoe de caixas técnicas com ligacdo de dados,

telefone e energia.
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5.2.1 Procedimentos do Centro de Congressos

Para garantir a organizacdo, seguranca e eficiéncia na realizacao de eventos,
foram estabelecidos procedimentos especificos para a utilizacdo do Centro de
Congressos. Estes abrangem desde o acesso as salas e utilizacdo de equipamentos até a
logistica e gestdo dos servicos contratados, tanto internos como externos. Todas as
normas tém como objetivo assegurar um servico coordenado e de exceléncia,

independentemente da natureza do evento.

5.2.1.1 Acesso

O acesso ao Centro de Congressos pode ser feito através da entrada principal do
hotel ou pela entrada dedicada exclusivamente a este espaco.

A chegada, é necessdrio levantar a chave na rececio do hotel, onde seré feito o
registo do cliente, incluindo a data e hora da entrega da chave.

Caso seja necessdria a utilizacdo de outros espacos nao contratados
inicialmente, deve ser feita uma solicitacdo prévia, sendo a sua utilizacdo sujeita a
confirmacdo. No aluguer da Sala Douro ou da Sala Porto, os clientes podem usufruir dos
balcoes de acreditacdo disponiveis nos respetivos foyers, bem como dos bengaleiros,

ambos acessiveis através de chave magnética.

5.2.1.2 Equipamentos

Todos os equipamentos audiovisuais devem ser solicitados com antecedéncia,
indicando os dias em que serdo utilizados, estando a sua disponibilizacao sujeita a
confirmacdo caso o pedido seja feito no proprio dia.

O hotel dispoe de algum equipamento técnico para utilizacdo, nomeadamente
microfones, sistema de som e mesas de mistura. A informacdo relativa ao material
disponivel em cada sala é comunicada no momento do envio do or¢amento inicial.

Caso seja necessdrio apoio técnico especializado ou equipamento que nao seja
fornecido pelo PPH, ¢ disponibilizada uma lista de fornecedores externos, sem caracter
vinculativo, que conhecem as instalacoes e 0s requisitos técnicos necessdrios para a

realizacao de eventos.
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O sistema de ar condicionado do Centro de Congressos ¢ centralizado e gerido
pelo Departamento de Manutencdo. No entanto, os clientes tém a possibilidade de ajustar

a temperatura da sala através do comando disponivel no proprio espaco.

5.2.1.3 Catering

O servico de catering no Porto Paldcio Hotel é exclusivo do proprio hotel, ndo
sendo permitida a contratacdo de servicos externos. O Departamento de Banquetes esta
preparado para oferecer produtos e servicos de alta qualidade, desde coffee breaks até

jantares de gala.

5.2.1.4 Seguranc¢a Alimentar

O hotel tem implementado o sistema HACCP, um programa de seguranca
alimentar que garante a higiene e qualidade dos servicos, assegurando a seguranca e
satisfacao dos clientes.

Para garantir um servico adequado, os clientes devem comunicar
antecipadamente quaisquer alergias ou restri¢coes alimentares do grupo, permitindo que
sejam tomadas as medidas necessdrias e preparadas opcoes alternativas para todos os

participantes.

5.2.1.5 Logistica

A carga e descarga de materiais deve ser realizada dentro do hordrio previsto
para a rececdo de mercadorias e no local designado para esse fim. O hordrio deve ser
acordado previamente com o hotel e comunicado ao responsdvel pela rececdo de
mercadorias.

Qualquer material enviado para o hotel deve estar devidamente identificado,
incluindo o nome do evento, nome do responsdvel e destinatario no hotel.

Devido a limita¢oes de espaco, o hotel ndo aceita mercadorias com mais de dois
dias de antecedéncia em relacdo ao evento. Apos a realizacdo do evento, qualquer
material deixado no hotel requer autorizacao do Departamento de Banquetes e deve ser
recolhido no prazo maximo de 24 horas uteis. Apos esse periodo, o hotel ndo se

responsabiliza por materiais perdidos ou danificados.
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5.2.1.6 Comunicacio Social
A presenca de elementos da comunicacdo social deve ser comunicada

previamente ao Departamento de Banquetes e a Direcdo do Hotel.

5.2.1.7 Contratacao de servicos externos

A contratacdo de servicos externos por parte dos clientes, quando envolva
terceiros a operar dentro das instalacoes do hotel, deve ser comunicada
antecipadamente.

Quaisquer danos causados por fornecedores externos sao da responsabilidade

do cliente, que deverd garantir o cumprimento das normas e regulamentos do hotel.

5.3 AOferta

A oferta de alimentacao e bebidas nos diferentes outlets e no Departamento de
Banquetes do Porto Paldcio Hotel foi desenvolvida para se adaptar as preferéncias e
necessidades dos clientes, garantindo um servico de exceléncia. Esta variedade permite
manter os elevados padroes de qualidade, proporcionando experiéncias unicas e
memoraveis.

Para responder a diferentes eventos e ocasides, o hotel disponibiliza diversos
menus e um kit de eventos, que oferecem todas as op¢oes e detalhes necessdrios para a

organizacao de diferentes eventos.

5.3.1 Kit de Eventos

O Kit de Eventos do Porto Paldcio Hotel constitui uma ferramenta estratégica de
apoio a venda e ao planeamento, direcionada a clientes empresariais e particulares que
pretendem realizar eventos na unidade. Trata-se de um documento disponibilizado
aquando do envio de propostas, com o objetivo de comunicar a capacidade de resposta
do hotel e apresentar, de forma clara e profissional, as diferentes opcoes de servicos
disponiveis.

Durante o estdgio, foi possivel acompanhar a implementacdo de um novo
modelo de Kit de Banquetes (ANEXO B), resultado da colaboracio entre o Departamento
de F&B e a equipa operacional de eventos, sob a coordenac¢ao do Chefe Executivo. Esta

nova versao representa uma rutura com o formato anterior, que assentava em menus
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pré-definidos, como o Coffee Break Basic Break, Healthy Break, Menu Douro, Menu
Porto, entre outros, passando agora a adotar uma logica de personalizacao total da oferta
de alimentacdo e bebidas.

A estrutura anteriormente rigida do antigo kit limitava as opc¢oes disponiveis, o
que resultava em frequentes pedidos de alteracoes por parte dos clientes. A nova
abordagem baseia-se na eliminac¢do quase total dos menus fechados, permitindo a
construcdo de propostas flexiveis e adaptadas as necessidades especificas de cada
evento. Desta forma, torna-se possivel alinhar a natureza do evento com uma oferta de
F&B mais ajustada e personalizada.

O novo modelo ndo impde escolhas predefinidas ao cliente, mas convida a sua
participacao ativa na definicdo da experiéncia gastronomica, em colaboracdo com a
equipa do hotel. Este envolvimento favorece a criacdo de eventos mais auténticos e
exclusivos, ainda que acarrete uma maior exigéncia ao nivel da operacao. No entanto,
essa exigéncia é compensada pela possibilidade de o hotel se posicionar de forma
diferenciadora no mercado MICE e de banquetes.

A transicdo para um kit personalizavel trouxe diversas vantagens,
nomeadamente a reducao de ajustes de ultima hora, uma vez que todas as decisoes sao
tomadas, desde as fases iniciais do planeamento, pelo cliente. Este novo modelo reflete
uma filosofia centrada no cliente e na experiéncia, constituindo um avanco significativo

face ao modelo anterior, mais rigido e padronizado.

5.3.2 Menus

O Porto Paldcio Hotel disponibiliza uma variedade de servicos de Alimentacao e
Bebidas, garantindo opc¢oes diversificadas para os seus hospedes. Entre eles, destacam-
se dois bares, um restaurante e o servico de room service, todos concebidos para oferecer
menus ajustados a0 momento e as preferéncias de cada cliente.

O Gastrobar HUB, localizado no /obby, estd disponivel 24 horas por dia,
oferecendo um menu com snacks e refeicoes ligeiras. Este mesmo menu € partilhado
com 0 room service, (que opera ininterruptamente para garantir conveniéncia e conforto
aos hospedes.

No 19.2 piso, o Restaurante e Bar Auge funcionam diariamente entre as 12h00 e

as 24h00, prolongando o hordrio até 00h45 as sextas-feiras e sdbados. Ao almoco,
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disponibiliza um menu executivo sazonal, atualizado semanalmente e diariamente. Ao
jantar, o servico é exclusivamente a carta. Para grupos superiores a 10 pessoas, estd
disponivel um menu especial, aplicado aos jantares e fins de semana. Além da carta do
restaurante, o espaco conta ainda com uma carta de bar, com op¢oes de snacks, bebidas

e uma selecao de vinhos cuidadosamente escolhida.

5.4 Aordem de servico

Os processos de comunicacao interna do hotel sdo geridos através de ordens de
servico, enviadas com uma semana de antecedéncia em relacdo a data do evento. No
caso de reservas de ultima hora para aluguer de salas sem pré-reserva, ¢ enviado um
email com toda a informacao necessdria.

A elaboracio da ordem de servico exige a recolha e organizacdo de diversas
informacoes essenciais, garantindo que todos os departamentos envolvidos disponham
dos dados necessdrios para a correta execucao do evento. Entre as informacoes incluidas
estao:

e Informagdo do Evento : nome, data, hordrio e contacto do responsavel;

e Espacos: salas atribuidas, disposicdo e equipamentos audiovisuais necessarios;

e Servicos de F&B: momentos desejados, composicdo do servico e hordrios
previstos;

e Faturacdo: discriminacao dos servigos contratados, valores associados e data de
realizacao.
Todas as ordens de servico sdo revistas semanalmente, as sextas-feiras, durante a

reunido de banquetes, onde sdo analisados os eventos da semana seguinte, ocorréncias

nos diferentes outlets e outros assuntos relevantes.

5.5 Racios e Gestdao Operacional

A eficiéncia operacional do Departamento de F&B, exige o dominio de
indicadores que permitam equilibrar a qualidade do servico com a sustentabilidade
economica da operacao. No PPH, este equilibrio € alcancado através da andlise continua
de racios, como Food Cost e Beverage Cost, previsoes de ocupacdo e planeamento um

logistico.
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5.5.1 A capitacdo de comida, nos diferentes outlets

A capitacdo de comida passa pela definicdo da quantidade de alimentos
necessarios por pessoa, para cada tipologia de servico de catering. Este processo é
fundamental para garantir uma gestao eficaz dos recursos disponiveis, assegurando a
satisfacdo das necessidades dos clientes, sem gerar qualquer desperdicio nem
comprometer o servico.

No PPH, a capitacao € prevista de acordo com o tipo de servico a realizar e o
outlet onde este se ird realizar, sejam em eventos de banquetes, no Restaurante e Bar
Auge, ou no Gastrobar HUB. Por exemplo, em servicos de coffee break, a capitacao pode
ser realizada através do numero de sandes por pessoa, um sumo e um café. Ja em buffets
ou jantares sentados, siao calculadas as quantidades médias de proteina,
acompanhamento e sobremesa por pessoa, levando em consideracdo a tipologia do
evento e o numero de participantes. Por exemplo, se for um servico de almoco ou jantar
volante, em que a comida € preparada e porcoes de menor dimensdo, a quantidade
média de proteina, acompanhamento e sobremesa ¢ menor, dado o historico existente
que permite perceber que nestes servicos 0 consumo ¢ menor.

Assim, este método permite uma maior previsibilidade na producao de
alimentos o que contribui para o controlo de custos operacionais, reducao de desperdicio
e garante uma experiéncia de qualidade ao cliente, mantendo os standards de servico

definidos pela unidade hoteleira.

5.5.2 Food and Beverage Cost

A gestao eficiente dos custos de alimentacao e bebidas constitui um dos racios
mais analisados e de maior relevancia para o Departamento de F&B, sendo um elemento
essencial para a rentabilidade do hotel. Estes rdcios permitem avaliar a relacao entre o
custo das matérias-primas utilizadas e as receitas obtidas, possibilitando o controlo das
margens de lucro.

No PPH, a andlise ¢é efetuada mensalmente, apos a contabilizacdo do inventario
em stock. Para garantir a precisiao dos resultados, é necessdrio um controlo rigoroso dos

produtos, de forma a evitar desperdicios e ruturas de stock.
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Deste modo, o controlo sistemadtico dos inventdrios, aliado ao cdlculo mensal do
food and beverage cost, contribui significativamente para a sustentabilidade financeira

da unidade e para a reducao do desperdicio alimentar.

5.5.3 Récios de colaboradores nos diferentes outlets

O rdacio de colaboradores refere-se a proporcdo entre o numero de
colaboradores afetos ao servico e o numero de clientes a atender. Este indicador ¢
fundamental para garantir a eficiéncia operacional, a qualidade do servico prestado e
uma gestao eficaz dos recursos humanos disponiveis.

No Porto Paldcio Hotel, os rdcios sdo ajustados em funcdo do outlet, do tipo de
servico a realizar e da ocupacdo do hotel. A estrutura organizacional caracteriza-se pela
flexibilidade, sendo que todos os colaboradores desempenham func¢oes em diferentes
outlets. Esta polivaléncia permite uma resposta dgil e adaptada as exigéncias
operacionais de cada turno.

As equipas estdo essencialmente divididas em dois turnos: manha e tarde. A
equipa da manhd é responsdvel pelos servicos de pequeno-almoco, room service,
almocos, operacao dos bares e realizacao de banquetes, assegurando o funcionamento
do hotel desde as primeiras horas do dia. A equipa da tarde, por sua vez, assume 0S
servicos de jantar, operacao dos bares e continuidade do room service, mantendo a
qualidade do atendimento até ao encerramento do dia.

Nos diferentes outlets, os racios variam consoante a complexidade e o perfil do
servico. No Restaurante e Bar Auge, que se destaca por uma oferta mais sofisticada e
personalizada, ¢ comum haver um colaborador por cada seis clientes, especialmente
durante os servicos de jantar. Jd no Gastrobar HUB, devido ao seu conceito mais informal
e ao hordrio de funcionamento ininterrupto (24 horas), o rdcio é mais flexivel, ajustando-
se aos periodos de maior ou menor afluéncia. Neste outlet, a equipa ¢ partilhada com o
servico de room service.

No que diz respeito ao Departamento de Banquetes, os rdacios de pessoal sao
definidos com base na tipologia do evento. Para jantares com servico a mesa, € habitual
considerar-se um colaborador por cada 15 participantes. Os colaboradores trabalham
essencialmente em duplas, estabelecendo-se, assim, um rdcio de dois colaboradores

para 30 clientes, o que corresponde, em média, a dois colaboradores por cada trés mesas.
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Nos servicos em regime de buffet, o rdcio praticado é de um colaborador para
cada 20 clientes, também organizados em pares, garantindo que cada profissional possa
cobrir o outro, sempre que necessario.

J4 nos servicos volantes, como coffee breaks ou cocktails, o numero de
colaboradores envolvidos depende da complexidade, duracdo e exigéncia logistica do
servico. Nestes casos, o racio pode variar entre um colaborador para 25 clientes até um
para 50, sendo ajustado consoante o grau de exigéncia operacional de cada evento.

Dado o cardcter imprevisivel do mercado de eventos e a auséncia de uma equipa
fixa exclusivamente dedicada aos banquetes, o hotel recorre frequentemente a
contratacdo de colaboradores externos. Esta gestdo ¢ da responsabilidade das chefias,
que ajustam o numero de colaboradores conforme a previsdo semanal ou mensal de
servicos. Sempre que possivel, ¢ dada preferéncia a colaboradores externos com
experiéncia prévia na unidade ou recomendados pelas empresas parceiras.

A gestao rigorosa dos rdcios e a integracdo criteriosa de recursos humanos
externos permite ao Porto Paldcio Hotel responder eficazmente a procura, mantendo

elevados padroes de qualidade e consisténcia no servico prestado.

5.5.4 Organizac¢do Logistica

A organizacdo do Departamento de F&B, é realizada de forma a garantir com
eficiéncia a prestacdo de servicos. Esta organizacdo passa pela gestao de recursos
humanos, materiais técnicos e matérias-primas, percebendo se estes estdo alocados
corretamente as necessidades dos diferentes outlets e eventos.

Esta logistica passa pela gestdo dos hordrios dos colaboradores, pela
coordenacao dos hordrios e momentos dos diferentes eventos como a montagem e
desmontagem de espacos e a conciliacao de diferentes hordrios entre diferentes eventos.
E realizada também a gestio de stocks e encomendas de matérias-primas, através da
recomendacao de certos menus para serem escoados produtos ou pela escolha prévia de
menus no Restaurante Auge, de forma a agilizar o servico e realizar uma melhor previsao
dos recursos necessarios.

No que confere ao material técnico, este deve ser sempre solicitado até dois dias

antes da realizacdo do evento, de forma a ser garantida disponibilidade.
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Contudo a articulacdo com os demais departamentos ¢ fundamental para serem
assegurados os servicos e a qualidade dos mesmos. A comunicacdo com 0s vdrios
departamentos € realizada através das ordens de servico, enviadas com uma semana de
antecedéncia, para todos os departamentos e para respetivas chefias. Apos o envio das
mesmas, 0s eventos sdo discutidos e apresentados na reunido da manha, as chefias,
permitindo alinhar os procedimentos e a identificacao de necessidades ndo previstas.

J4 o planeamento semanal realizado pelas chefias, € feito com base na precisao
da taxa de ocupacao, no numero de eventos confirmados, sendo ajustado conforme as

necessidades diarias.
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CAPITULO 6 - OS PROCESSOS DE PLANEAMENTO E EXECUGCAO DE EVENTOS

O presente capitulo aprofunda os processos de planeamento e execucao de
eventos no Porto Paldcio Hotel by The Editory, complementando a andlise das atividades
desenvolvidas durante o estdgio curricular. Serdo apresentadas as principais fases que
compoem o processo, desde a rececdo do pedido e elaboracdo de propostas até a
execucao e avaliacdo final do evento. Esta abordagem permite compreender a sequéncia
operacional e a articulacdo entre os diferentes departamentos, apresentando as boas

praticas observadas e aimportancia de uma gestao integrada para o sucesso dos eventos.

6 Os Processos de Planeamento

A fase de planeamento de um evento € crucial para garantir o sucesso e a
satisfacao dos clientes. O primeiro passo deste processo € o contacto inicial com o
cliente, realizado pelo coordenador de eventos e banquetes. Este contacto inicial é
fundamental para recolher todas as informacdes necessdrias e entender as expectativas
e necessidades do cliente, estabelecendo uma base solida para todo o planeamento
subsequente. Este processo de planeamento € essencial para assegurar que cada detalhe
do evento seja cuidadosamente considerado, proporcionando uma experiéncia

personalizada e bem-sucedida para o cliente.

6.1.1 Rececdo do pedido

Diariamente, o Departamento de Banquetes recebe inumeros pedidos de
orcamentos para a realizacdo de eventos nas instalacoes do PPH. Estes pedidos sao
recebidos via correio eletronico ou via contacto telefonico. No primeiro contacto é

reunida toda a informacao relevante para a elabora¢ao de uma proposta.

6.1.2 Envio de Proposta

Apos a rececdo de um pedido ¢ feita uma andlise detalhada ao mesmo, €
verificada a capacidade de realizacdo do evento nas instalacbes, bem como a
disponibilidade dos espacos necessarios para a realizacdo. No caso da possibilidade da
realizacdo do mesmo € elaborado um orcamento adequado, alinhado ao pedido inicial

do cliente.
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Juntamente com a proposta, sdo enviadas as politicas e condi¢cdes do hotel,
garantindo que o cliente esteja totalmente informado sobre todos os aspetos do servico

e 0 que esperar durante a realizacdo do evento.

6.1.3 Follow-up/Contacto com cliente

Com o envio da proposta, geralmente o departamento recebe uma resposta do
cliente, seja ela positiva, solicitando a pré-reserva ou reserva dos espacos; negativa,
informando que irdo optar por outra alternativa; ou com mais questdes sobre 0
servico/espacos. Na eventualidade de ndo ser recebida qualquer resposta por parte do
cliente, é enviado um e-mail de fo/low-up, no qual o coordenador de banquetes
questiona se o cliente teve oportunidade de analisar a proposta enviada e se coloca a
disposicao para esclarecer quaisquer questoes que possam surgir durante a sua leitura.

Geralmente os clientes, pretendem sempre obter mais informac¢do sobre o0s
espacos e tirar possiveis duvidas que surjam com a leitura da proposta. Este contacto,
permite aos clientes perceber se as infraestruturas tém a capacidade necessdria para a
realizacao do evento de acordo com o pretendido, bem como perceber quais servicos sao
prestados.

Havendo um pedido de reserva/pré-reserva, o bloqueio no sistema operativo
Opera, deve ser realizado com toda a informacao relevante e disponivel até ao momento.
Este bloqueio deve ser realizado assim que surja o pedido, uma vez que, a reserva destes
espacos nao se encontra de total exclusividade do Departamento de Banquetes. A

realizacao da pré-reserva, segue com um dead/ine para confirmacao da mesma.

6.1.4 Visita de inspecao

De forma a conhecerem o0s espacos e a terem uma percecao real dos espacos
disponibilizados pelo hotel, os clientes solicitam a realizacao de visitas de inspecao. Estas
visitas sdo realizadas com os clientes finais, com os agentes turisticos ou até com ambos,
caso haja um intermedidrio. A principal motivacdo da realizacdo das visitas de inspecao,
¢ dar a conhecer aos clientes, as dimensoes das salas, os equipamentos de audiovisuais

disponiveis e os diferentes outlets de F&B.
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6.1.5 Confirmacao de reserva

Com a confirmacao da reserva, ¢ efetuado o bloqueio da data e solicitado o
pagamento de 50% do valor de aluguer da(s) sala(s) de reunido solicitada(s). Este valor
inicial serve como garantia, podendo ser devolvido em caso de cancelamento prévio,

desde que este seja efetuado dentro do prazo previsto para tal.

6.1.6 Servicos Contratados

Duas semanas antes do evento, devem ser regularizados todos 0s pagamentos
em falta pelos servicos solicitados, e, sempre que possivel, devem ser definidos todos 0s
servigos necessarios para a realiza¢dao do evento.

Caso sejam solicitados servicos de F&B, as escolhas devem ser finalizadas uma

semana antes da data prevista para a realizacao do evento.

6.1.7 Envio da Ordem de Servico

A comunicacao interna do servico, ¢ fundamental para a boa gestdo do mesmo
e dos recursos disponiveis, desde recursos humanos a recursos materiais. A
comunicacdo interna € realizada através do envio da Ordem de Servi¢o, uma semana
antes do evento. Este documento é emitido pelo sistema operativo, e espelha toda a

informacao necessdria para a preparacao dos espacos e das equipas.

6.1.8 Reunido Semanal

O ultimo passo, para a organizacao interna do servico, decorre na reunido
semanal do Departamento de F&B, onde estdo presentes as chefias do departamento, a
Diretora Geral, o Chefe Executivo e o Coordenador de Grupos.

Esta reunido permite, uma andlise detalhada de todos os servicos da semana

seguinte, de forma a esclarecer duvidas existentes e organizar o servico.

6.2 Os Processos de Execucao
Apos a realizacao de todo o processo de planeamento de um evento, segue-se 0
processo de execucao do mesmo. Este processo, reflete todos os processos fisicos do

processo de planeamento, contemplando as montagens do local a rececao das equipas e
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clientes, a rececado e execucdo de novos podidos, a logistica do servico solicitado as

desmontagens e todo o processo final do pds-evento.

6.2.1 Montagens do local

As montagens do espaco sdo da responsabilidade da equipa do Departamento
de Banquetes e realizam-se com base na ordem de servi¢o previamente enviada. Estas
montagens tém lugar na sala e na data definida para o efeito ou no momento que se
revele mais conveniente para as equipas envolvidas, podendo ocorrer entre quatro e um
dia antes do evento, consoante a disponibilidade da sala e dos recursos logisticos
necessarios.

Nos casos em que o evento requer montagens de maior complexidade por parte
da entidade organizadora, € obrigatoria a reserva do espaco para esse fim, sendo esta
necessidade incluida na respetiva ordem de servico. Nestas situacoes, a sala deve estar
preparada com maior antecedéncia e é fundamental garantir a disponibilidade de um
colaborador do hotel para prestar apoio as equipas externas, sempre que possivel.

Entre as diversas configuracoes disponiveis no PPH, as mais frequentes sio:
disposicdo em plateia, em escola, em cabaret e em formato menu. Adicionalmente, ¢é
possivel optar por outras disposicoes, como montagem em “U”, mesa unica ou
configuracoes personalizadas, de acordo com os pedidos especificos dos clientes.
Através da ordem de servico, a equipa tem acesso a toda a informacado necessdria para a
correta preparacao do espaco, nomeadamente o numero de lugares, a disposi¢ao
pretendida, os equipamentos audiovisuais requeridos e outros elementos relevantes,
como a colocacdo de uma mesa de presidéncia ou de uma mesa de apoio no fundo da

sala.

6.2.2 Rececdo dos Organizadores

A rececao dos organizadores no hotel é assegurada pelo coordenador ou pelo
chefe de banquetes, 0 que permite estabelecer um primeiro contacto direto com a
organizacdo, promovendo uma relacdo de proximidade e confianca. Esta presenca inicial
contribui para demonstrar a disponibilidade da equipa em apoiar a realizacao do evento,
funcionando como elo entre a organizacdo do mesmo e as vdrias equipas operacionais

do hotel.
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6.2.3 Gestdo de equipas e clientes

A organizacao das equipas operacionais € da responsabilidade das respetivas
chefias, abrangendo tanto as equipas técnicas do hotel como as equipas de servico. No
entanto, o coordenador de banquetes assume um papel central como elo entre a

entidade organizadora do evento e as diferentes equipas do hotel.

6.2.3.1 Gestdo de novos pedidos

A estrutura organizacional interna permite que todos os pedidos por parte da
organizacao sejam canalizados diretamente para o coordenador de banquetes ou para o
chefe de banquetes, garantindo um registo claro e eficaz de quem solicitou cada servico,
bem como do momento em que o fez. Este controlo contribui para uma gestdao mais
eficiente dos consumos associados ao evento, permitindo a sua correta imputacao a

conta final, enquanto assegura maior fluidez e coordenacdo no servico prestado.

6.24 Gestdo de F&B

Os eventos realizados, podem ter como principal foco, o catering como por
exemplo um Jantar de Gala, ou pode funcionar apenas de apoio aos eventos, Como por
exemplo os coffee breaks.

Os diferentes servicos de F&B requerem processos especificos, que abrangem
desde o empratamento até ao atendimento ao cliente. O servico de menu exige um
numero minimo de 20 participantes e deve ser realizado numa sala privada, com uma
duracdo maxima de duas horas. Caso o grupo tenha menos de 25 participantes, serd
cobrado o aluguer da sala, exceto se o valor do servico de F&B for suficiente para cobrir
0S custos operacionais, situacdo em que o espaco poderd ser disponibilizado sem custos
adicionais. Este tipo de servico requer ainda a instalacio de uma estacdo de
empratamento proxima da sala, de forma a otimizar o processo e evitar atrasos que
possam comprometer a qualidade do servico.

O servico em regime de buffet segue as mesmas regras no que respeita ao
numero minimo de participantes e a duracdo do evento. No entanto, a disposicao do
espaco varia consoante o formato escolhido e o numero de participantes. No caso do

buffet volante, sdo disponibilizadas mesas bistro para apoio, e a comida ¢
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cuidadosamente preparada para ser consumida apenas com garfo. Neste tipo de servico,
sdo fornecidos apenas os talheres estritamente necessarios, normalmente garfo e colher,
e disponibiliza-se um suporte que permite prender o copo ao prato, facilitando a
mobilidade dos participantes e tornando o consumo mais pratico.

Por sua vez, no buffet sentado, as mesas sdo previamente dispostas e preparadas
com 0 objetivo de permitir que os participantes se sirvam de forma auténoma. A
organizacao da sala e a localizacdo dos pontos de bebidas sdo ajustadas em funcao do
numero de participantes, de modo a garantir um fluxo de servico eficiente e sem
congestionamentos.

O servico de cocktail dinatoire requer igualmente um minimo de 20
participantes e tem uma duracdo prevista de 30 minutos. Neste formato, os alimentos
sdo distribuidos por varios pontos estratégicos da sala e sdo disponibilizadas mesas

bistro para apoio, uma vez que se trata de um servico volante.

6.2.5 Desmontagens
Com o término do evento, € habitual que as equipas da organizacdo iniciem de
imediato as desmontagens, de forma a otimizar o tempo disponivel para esse efeito.
Relativamente as desmontagens internas, o Departamento de Banquetes
considera, habitualmente, duas opc¢oes: a primeira consiste na desmontagem completa
da sala, facilitando assim futuras montagens ou permitindo a alocacdo do material a
outro evento; a segunda opc¢ao passa pela reorganizacdo do espaco, ajustando-o a

proxima funcao a decorrer na mesma sala.

6.2.6 Pds-evento

Apos o evento, o coordenador de grupos realiza uma verificacdo de todos 0s
lancamentos realizados na conta do cliente, verificando se estes sdo compativeis com o
pedido inicialmente realizado pelo cliente, caso esteja tudo de acordo, € enviada a fatura
final para o cliente; caso haja valores por pagar ¢ enviado um extrato para o cliente,
juntamente com o prazo de pagamento dos valores em falta. Por fim, caso seja um cliente
recorrente, que disponha de conta corrente, ¢ enviada a fatura final com prazo de

pagamento a 30 dias.
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Com o envio de uma das op¢oes anteriormente mencionadas, € solicitado o
envio de um feedback por parte do cliente e da organizacdo do evento, de forma a
entender possiveis falhas e aspetos a melhorar, na organizacdo ou na prestacao do

servico.
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CAPITULO 7 - METODOLOGIA

O Capitulo sete apresenta a metodologia adotada na investigacao, detalhando os
objetivos especificos, a opcao por uma abordagem qualitativa e os métodos de recolha
de informacdo, incluindo o guido de entrevistas semiestruturadas e os critérios de
selecdo dos participantes. Serdo também descritas as técnicas de tratamento dos dados.
Esta explanacdo visa garantir a transparéncia e a fiabilidade do estudo, permitindo
compreender como os dados foram obtidos e analisados para responder as questoes de

investigacao.

7 Justificagdo da Metodologia

A escolha da abordagem metodologica é um passo fundamental em qualquer
investigacao cientifica, uma vez que define o caminho a seguir de forma a serem
alcancados o0s objetivos propostos. Neste estudo, adotou-se uma metodologia
qualitativa, pela sua pertinéncia a profundidade e complexidade do fendmeno em
andlise: o processo de planeamento e execucdo de eventos no contexto hoteleiro, com
foco no Porto Paldcio Hotel by The Editory. A pesquisa qualitativa, conforme defendem
Creswell (2014) e Denzin & Lincoln (2011), permite compreender significados,
experiéncias e perspetivas que dificilmente seriam captados por abordagens
quantitativas, privilegiando o “como” e 0 “porqué” das a¢oes em vez da sua quantificacao.

Dentro deste enquadramento, recorreu-se ao estudo de caso como estratégia
metodoldgica. Segundo Yin (2009), esta é particularmente adequada para fendmenos
inseridos em contextos reais, quando as fronteiras entre fenomeno e contexto nao estao
claramente definidas, permitindo ainda a utilizacdo de multiplas fontes de evidéncia,
como documentos, entrevistas e a observacdo; e a triangulacdo de dados recolhidos.
Adicionalmente, Eisenhardt (1989) destaca o potencial do estudo de caso na construciao
de teoria indutiva, isto é, através de um processo participante € possivel o surgimento de
novos /nsights. Assim, a integracao destas perspetivas assegura simultaneamente o rigor
cientifico e a flexibilidade necessdrios para explorar em profundidade o caso do Porto

Paldcio Hotel.
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7.1  Objetivos da investigacao

Os objetivos da investigacao sao o pilar que orienta todo o processo de pesquisa,
definindo o que se pretende alcancar com o estudo. Neste trabalho, os objetivos foram
delineados para proporcionar uma compreensio abrangente do tema.

O objetivo geral consiste em identificar e compreender todos 0s processos desde

0 planeamento até a execucao de eventos em hotéis de luxo.

Objetivos Especificos:
1. Identificar quais as atividades e recursos que sdo criticos para o sucesso de um
evento
2. Analisar as sinergias entre o Departamento de Eventos e os demais;
3. ldentificar os principais desafios operacionais encontrados na gestao de eventos.
4. Apresentar uma proposta de melhoria do processo de planeamento e execu¢ao

do Departamento de Eventos.

Estes objetivos foram formulados de forma clara e mensuravel, servindo como
um roteiro para a recolha e andlise dos dados, e garantindo que o estudo responda as

questoes de pesquisa levantadas.

7.2 Recolha de Informacao

Para a realizacdo de estudos qualitativos, sdo vdrios os métodos de recolha de
dados utilizados, como as entrevistas, a observacdo e a andlise de dados documentais.

Para a realizacdo deste estudo, os dados secunddrios utilizados foram
documentos internos do Porto Paldcio Hotel by The Editory, como um guido operacional
e relatorios de eventos, para obter uma compreensao inicial do contexto e das préticas
existentes no departamento. A observacao foi também uma das metodologias utilizadas
para a andlise dos processos, permitindo compreender de forma direta e pratica o
funcionamento do departamento. Adicionalmente, foi realizada uma revisio de
literatura, que incluiu a consulta de artigos cientificos, livros e outras publicacoes
relevantes sobre gestdo de eventos, hotelaria e metodologias de pesquisa qualitativa.
Esta revisdo permitiu contextualizar o estudo, identificar lacunas na literatura e

fundamentar as escolhas metodologicas.
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Quanto aos dados primdrios, a principal fonte foi a realizacdo de entrevistas
semiestruturadas. Este método foi escolhido, pois permite interagir com os participantes,
onde ¢ possivel recolher informacoes ricas e detalhadas sobre as suas experiéncias,
percecdes e conhecimentos sobre o processo de organizacao de eventos. As entrevistas
foram conduzidas de forma a permitir a flexibilidade necessdria para explorar topicos

emergentes, enquanto se mantinha o foco nos objetivos da investigacao.

7.2.1 Guido de Entrevistas

O guido de entrevistas foi cuidadosamente elaborado para garantir a
consisténcia na recolha de dados, enquanto permitia a flexibilidade inerente as
entrevistas semiestruturadas.

Este foi estruturado em torno dos principais temas de interesse do estudo,
nomeadamente o planeamento e a execucdo de eventos, os desafios operacionais, as
sinergias entre equipas e as estratégias para a satistacdo do cliente. As questoes foram
formuladas de forma aberta, de modo a incentivar os participantes a partilhar as suas
perspetivas e percecoes. O guido serviu como um roteiro, € nao como um script rigido, o
que permitiu ao entrevistador adaptar as questdes e aprofundar determinados topicos
com base nas respostas dos entrevistados, conforme sugerido por Bernard (2017) e
Fontana & Frey (2000).

Com o intuito de garantir a coeréncia entre a informacao recolhida e os objetivos
tracados, cada questao do guido foi estruturada de forma a corresponder diretamente a

um dos objetivos especificos da investigacdo, conforme demonstrado na Tabela 1.
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Tabela 1 - Relagao entre objetivos e questoes

OBIJETIVOS

QUESTOES

Objetivo geral: Identificar e compreender todos
0s processos desde o planeamento até a execucao

de eventos em hotéis de luxo.

Questdo 3: Quais sdo, na sua opinido, as principais
fases do planeamento de eventos/banquetes nesta
unidade

Questdo 4: Quais fases considera fundamentais
para garantir a execucdo de acordo com o

planeado?

Objetivo 1: Identificar quais as atividades e
recursos que sao criticos para o sucesso de um

evento.

Questdo 5: Que atividades/tarefas considera
essenciais para o sucesso de um
evento/banquete?

Questdo 6: Quais dos recursos (humanos,
materiais e logisticos) sio fundamentais para

garantir a qualidade do servico prestado?

Objetivo 2: Analisar as sinergias entre o

Departamento de Eventos e os demais.

Questdo 7: Qual departamento colabora com
mais regularidade com o Departamento de
Banquetes?

Questdo 8: De que forma € assegurada a
comunicacao e cooperacdo entre equipas durante

arealizacdo de um evento?

Objetivo 3: Identificar os principais desafios

operacionais encontrados na gestao de eventos.

Questdo 9: Quais os principais desafios

encontrados, no planeamento e execucio de

eventos/banquetes?

Objetivo 4: Apresentar uma proposta de melhoria
do processo de planeamento e execucdo do

Departamento de Eventos.

Questdo 10: De que forma o processo de
planeamento e execucdo de eventos/banquetes
poderia ser melhorado, de forma a eliminar
lacunas existentes?

Questdo 11: Que sugestdes implementaria para
otimizar a experiéncia do cliente e 0s processos

internos de organizacao de eventos?

7.3 Selecdo dos Participantes

A selecdo dos participantes foi um processo intencional, visando incluir

individuos que possuiam conhecimento e experiéncia relevantes sobre o fenomeno em
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estudo. Foram selecionados colaboradores diretamente envolvidos na organizacao de
eventos no Porto Paldcio Hotel by The Editory, nomeadamente elementos do
Departamento de F&B e da Direcao.

A escolha destes participantes foi estratégica, pois as suas perspetivas e
experiéncias sdo cruciais para uma compreensdo auténtica e aprofundada das prdticas e
desafios no terreno.

Para a realizacdo das entrevistas semiestruturadas, foram selecionados trés
participantes com funcoes distintas, estratégicas e operacionais, ligadas diretamente ao
planeamento, a coordenacao e a execucdo de eventos e banquetes no PPH. Assim, 0s
entrevistados escolhidos foram a Diretora do Hotel, o Coordenador de Eventos e
Banquetes e o Chefe Executivo.

A Diretora do hotel foi incluida no estudo por deter uma visao estratégica e
transversal sobre a unidade hoteleira, assegurando a supervisio dos diferentes
departamentos e a definicao dos objetivos operacionais e comerciais.

O Coordenador de Eventos e Banquetes, responsdvel pela comunicacdo com 0s
clientes, acompanha todo o processo, desde o primeiro contacto até a conclusdo do
evento, garantindo a articula¢ao entre os diversos departamentos envolvidos.

Por sua vez, o Chefe Executivo lidera as equipas de cozinha e é responsdvel por
toda a producao alimentar e de bebidas disponibilizada nos diferentes outlets do hotel.

A selecdo destes participantes deve-se a complementaridade das suas funcoes,
que permite obter uma visdo abrangente e integrada dos processos em anadlise. Esta
abordagem contribui para uma compreensdo mais rigorosa da realidade interna do hotel,
possibilitando a recolha de informacao relevante e fundamentada para alcancar os

objetivos da investigacao.

74 Recolha e Tratamento dos Dados

A recolha dos dados primdrios, foi realizada através da gravacdo dudio das
entrevistas realizadas, apos obtencdo do consentimento informado por parte dos
participantes (ANEXO A). Posteriormente, estas foram transcritas integralmente, de

forma a facilitar o processo de andlise do conteudo.
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O tratamento e andlise dos dados foram conduzidos com base na técnica de
andlise de conteudo, uma técnica bastante reconhecida na investigacdo qualitativa,
conforme proposto por Bardin (2011) e Hsieh & Shannon (2005).

Este processo desenvolveu-se em trés etapas:

Pré-andlise : Onde se realizou uma primeira leitura nas transcricoes realizadas,
permitindo compreender os dados recolhidos e perceber de uma forma global o
conteudo das entrevistas.

Exploracdo do material : Nesta fase, foi realizada a andlise dos dados,
identificando-se as temadticas mencionadas e o seu contexto. Posteriormente, as
temdticas foram agrupadas em categorias, em concordancia com os objetivos da
investigacao.

Tratamento dos resultados, inferéncia e interpretacao : Por fim, foi realizada
uma andlise aprofundada das categorias e subcategorias, com o objetivo de identificar

padroes, relacoes e significados relevantes.
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CAPITULO 8 - DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo procede-se a discussdo dos resultados obtidos na investigacao,
em alinhamento com os objetivos especificos definidos. Serdo analisadas as atividades e
recursos necessarios para o sucesso de um evento, as interacdes entre o Departamento
de Eventos e os restantes departamentos do hotel, bem como os principais desafios
operacionais identificados. A discussdo interpreta os dados de acordo com a revisao de
literatura, apresentando as contribuicoes do estudo para a gestdo de eventos em

hotelaria e preparando o enquadramento para as propostas de melhoria.

8 Os processos de planeamento e execucao de eventos em hotelaria

ApOs a realizacao das questoes introdutorias a cada entrevistado, como € 0 caso
de qual a funcao desempenhada na unidade e hd quanto tempo a desempenham, foi
questionado sobre quais as principais fases de planeamento de eventos/banquetes na
unidade. As respostas a questdo 3 apresentam uma perspetiva diversificada sobre quais
as principais fases do planeamento de eventos e banquetes. O Coordenador de Eventos
e Banquetes destaca a fase inicial da venda e da triagem, onde apresenta a importancia
de alinhar a expectativa do cliente com a capacidade do hotel. Esta visdo apresenta a
selecdo criteriosa de eventos a realizar nas instalacoes para evitar problemas futuros na
execucao dos mesmos. Por outro lado, a Diretora Geral, apresenta uma visao sobre 0s
processos mais abrangente, onde inclui todas as etapas desde o pedido inicial até a
comunicacao interna do evento, sugerindo a necessidade de uma abordagem processual
mais detalhada formalizada. Por fim, o Chefe Executivo, foca-se na preparacao e
elaboracdo do orcamento, onde destaca da criacdo de uma estrutura consistente e
adaptada ao cliente. Esta visdo mais criativa, apresenta maior preocupacdo com a
personalizacao e a experiéncia do cliente, desde o momento inicial.

Contudo, a gestao de eventos em hotelaria, nao se foca apenas no planeamento
do evento, a componente da execucdo de eventos em hotelaria torna todos 0s processos

didrios mais complexos. Segundo o Coordenador de Eventos e Banquetes:

"Para as equipas, além de todas as tarelas do dia a dia necessdrias para manter

o hotel em funcionamento, os eventos representam uma responsabilidade adicional.”
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Para compreender de que forma € garantida a execucao de eventos e banquetes
na hotelaria, os entrevistados foram questionados sobre as fases fundamentais que
asseguram o cumprimento do planeado. As suas perspetivas convergem na importancia
de um planeamento detalhado, destacando a comunicacdo eficaz e a capacidade de
adaptacdo como elementos cruciais durante o decorrer do evento.

O Coordenador de Eventos e Banquetes salienta como ponto principal a
definicao atempada das necessidades do cliente, o que permite uma gestao eficaz dos
stocks e dos recursos humanos, bem como uma comunicac¢do direta e objetiva com 0
cliente. J4 a Diretora Geral, embora reconheca a relevancia de todas as fases, destaca a
negociacdo e a gestdo de pedidos como aspetos determinantes para assegurar a
realizacao do evento. Por sua vez, o Chefe Executivo considera que a execucao de um
evento deve manter-se fiel ao planeamento inicial, demonstrando uma preferéncia por

uma execucao rigorosa e pela minimizacao de desvios ao previsto.

As entrevistas revelam que o processo de planeamento e execucao de eventos
em hotelaria é percebido de forma geral pelos entrevistados, embora com perspetivas
diferentes. Existe consenso sobre a importancia das fases planeamento como a venda e
triagem dos pedidos, alinhando as expectativas do cliente as capacidades disponiveis. A
execucao bem-sucedida depende de um planeamento detalhado e bem definido, onde a
comunicacao com o cliente e a capacidade de adaptacdo a imprevistos, sao destacadas
como fundamentais para garantir a conformidade com o planeado. Em suma, o processo
deve ser compreendido na sua totalidade e complexidade, e ndo apenas através da

andlise das suas etapas individuais.

8.1 Objetivo especifico n®l - Identificar quais as atividades e recursos que sao
criticos para o sucesso de um evento.

Com o intuito de identificar as atividades e recursos criticos para o sucesso de
um evento, foi questionado aos entrevistados quais as tarefas/atividades essenciais para
0 sucesso de um evento. Em resposta, o Coordenador de Eventos e Banquetes, reforca a
importancia da rececio e triagem do pedido, e a avaliacdo da capacidade do hotel para

acolher os diferentes eventos. Com esta perspetiva, € reforcada a ideia de que a base para
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0 sucesso de um evento/banquetes encontra-se numa gestao cuidadosa de pedidos. A
Diretora Geral destaca a necessidade de uma comunicacdo clara e atempada, bem como
a gestao de imprevistos, apontando para a necessidade de equipas dgeis e resilientes na
operacao. O Chefe Executivo, destaca a supervisao continua dos eventos/banquetes,
durante e apos o evento, sendo o feedback essencial para a identificacdo de possiveis
falhas e/ou aspetos a melhorar. Esta visdo permite entender que o sucesso ¢ medido nao
sO por uma boa execucao, mas também pela satisfacdo do cliente.

Na questao 6, sobre quais os recursos fundamentais para garantir qualidade no
servico prestado, o Coordenador de Eventos e Banquetes atribui um papel central aos
recursos humanos, alertando para o impacto negativo que a sua baixa qualificacdo pode
ter na qualidade do servico prestado, mesmo quando estdo garantidos materiais e
infraestruturas de exceléncia. J& a Diretora Geral, menciona os recursos disponiveis
como salas e material, como fundamentais para garantir a qualidade dos servicos,
seguidos dos recursos humanos, indicando que a infraestruturas sdo um pré-requisito,
contudo a qualidade do servico depende sempre das pessoas.

E de notar que, o Chefe Executivo, destaca a comunicacio como fundamental
para a qualidade do servico, o que, mesmo nao sendo um recurso tangivel, como 0s

demais mencionados, é¢ um recurso critico que condiciona os demais recursos.

Os resultados obtidos, que identificam a rececdo e triagem do pedido e a
supervisao continua como atividades criticas, confirmam a perspetiva apresentada na
revisdo de literatura que define o evento como um acontecimento planeado e organizado
com um proposito especifico (Caetano et al., 2018). Ja a comunicac¢io, mesmo ndo sendo
um recursos tangivel, assume-se como um recurso transversal e fundamental
espelhando a necessidade de comunicacao eficaz entre departamentos que Fenich
(2014) e Davidson e Cope (2018) consideram essencial para a exceléncia no servico e

para a resposta rapida a imprevistos.

8.2 Obijetivo especifico n®2 - Analisar as sinergias entre o departamento de eventos
e 0s demais.
Para identificar as sinergias entre departamentos, os entrevistados revelaram

uma concordancia nas suas respostas. Tanto o Coordenador de Eventos e Banquetes
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como a Diretora Geral afirmam que o Departamento de Banquetes colabora com todos
0s restantes departamentos, desde a Rececdo ao Housekeeping, passando pela
Manutencdo e pelas diferentes equipas do Departamento de F&B. Esta visao evidencia a
posicdo central do Departamento de Banquetes e a interligacdo operacional entre
setores. Jd o Chefe Executivo destaca que as equipas de F&B, nomeadamente de sala e
cozinha, sdo as que mais interagem entre si, 0 que reflete a sua drea de atuacao. No
entanto, reforca igualmente a importancia da intera¢do com todos os departamentos.
Na questao 8, relativa a forma como € assegurada a comunicacdo e cooperacao
entre equipas, o Coordenador de Eventos e Banquetes descreve o Departamento de
Banquetes como um elo, responsavel por transmitir os pedidos do cliente as equipas. Por
sua vez, a Diretora Geral detalha os métodos concretos utilizados, que vao desde a
emissdo das Ordens de Servico antes do evento até a comunicacdo via telefone,
WhatsApp ou email durante o decorrer do mesmo, evidenciando a flexibilidade e a
preferéncia do cliente quanto ao método a utilizar. O Chefe Executivo destaca ainda a
importancia da defini¢do de liderancas claras, de modo a evitar falhas na transmissdo da
informacao. Quando analisadas em conjunto, estas respostas evidenciam a relevancia da
utilizacao de canais de comunicacdo formais para a partilha interna de informacao, bem
como de canais informais para contactos rdpidos durante os eventos, reforcando
igualmente a necessidade de clareza nas responsabilidades para garantir a fluidez da

informacao e a cooperacao entre as equipas.

A andlise das sinergias entre departamentos, posiciona o Departamento de
Banquetes como uma unidade central e interdependente que colabora com todos 0s
setores do hotel, para a organizacio de eventos. Davidson e Cope (2018) destacam que a
organizacao de eventos requer a participacdo de diversos departamentos, exigindo uma
coordenacao estratégica para proporcionar exceléncia. Os resultados apresentam esta
coordenacao, revelando que a comunicacdo € assegurada através de canais formais,
como a Ordem de Servico, e canais informais, como o telefone e mensagens, o que se
alinha com a necessidade de protocolos de comunica¢do padronizados para alteracoes

e resolucio de problemas, conforme apresentado por Teixeira & Barbosa (2017).
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8.3 Objetivo especifico n°3 - Identificar os principais desafios operacionais
encontrados na gestao de eventos.

De forma a responder ao objetivo especifico n°3, que pretende identificar os
principais desafios operacionais encontrados na gestao de eventos, foi questionado aos
entrevistados quais os entraves encontrados no planeamento e na execuc¢do de eventos.
O Coordenador de Eventos e Banquetes aponta a falta de mao de obra qualificada e a alta
rotacdo de equipas, como o principal desafio encontrado, identificando também que este
era um problema cronico em muitos setores. A Diretora Geral e o Chefe Executivo, em
concordancia identificam a expectativa do cliente e da comunicac¢do, sugerindo que gerir
as expectativas do cliente e comunicar com este de forma eficaz sdo os principais
desafios.

A combinacdo dos desafios identificados, como os recursos humanos e a gestao
de expectativas e de comunicacdo, revela que a complexidade da gestdo de eventos
reside tanto em fatores internos como em fatores externos. A falta de mdo de obra
qualificada e a alta rotacdo de equipas sdo desafios que afetam a consisténcia e a
qualidade do servico. Em simultaneo, a gestao das expectativas do cliente e a eficdcia da
comunicacdo emergem como desafios centrais a gestdo de eventos, exigindo a
capacidade de manter o alinhamento e transparéncia. A complexidade da gestdo de
eventos, reside na constante necessidade de equilibrar a otimizacao dos recursos
humanos com a satisfacao das expectativas e necessidades dos clientes, muitas vezes

imprevisiveis.

8.4 Obijetivo especifico n°4 - Apresentar uma proposta de melhoria do processo de
planeamento e execuc¢do do departamento de eventos.

Com o objetivo de identificar a proposta de melhoria mais adequada no
planeamento e execucao de eventos, foi colocada aos entrevistados a questao de como
0 processo de gestdo de eventos poderia ser melhorado, de forma a eliminar lacunas
existentes. O Coordenador de Eventos e Banquetes propoe o aumento e a formacao das
equipas, com vista a uma melhor distribuicdo de tarefas, abordando diretamente o
desafio da escassez de mao de obra previamente identificado. A Diretora Geral destaca a
necessidade de uma comunicacao interna mais atempada e propoe melhorias na oferta

de equipamentos audiovisuais e na variedade de sefups de buffets, revelando as
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principais lacunas tanto na comunicac¢ao interna como na limitacdo das opc¢des de
servico. O Chefe Executivo, em concordancia com a Diretora Geral, sublinha a
importancia de se trabalhar com maior antecedéncia, salientando que esta medida atua
COMO um mecanismo preventivo para evitar pressoes de ultima hora.

Na ultima questao, os entrevistados foram convidados a apresentar sugestoes
para otimizar a experiéncia do cliente e os processos internos. As respostas revelam
vdrias propostas concretas. O Coordenador de Eventos e Banquetes sugere a introdu¢do
de uma funcio de Guest Relations dedicada aos eventos, a criacdo de manuais de
procedimentos para a formacado de colaboradores e a utilizacdo de checklists internas
para o controlo de tarefas pendentes, revelando uma forte orientacdo para a
formalizacdo dos processos e para a melhoria da experiéncia do cliente através de um
acompanhamento mais proximo. A Diretora Geral propde a criacdo de uma checklist
para clientes e de um documento ‘contratual’ partilhado, com o objetivo de reforcar a
clareza e a transparéncia na relacdo com o cliente. Por sua vez, o Chefe Executivo sugere
0 desenvolvimento de menus com indicacdo de alergénios, demonstrando uma
preocupacdo com a seguranca alimentar. A diversidade destas propostas reflete a
complexidade das dreas passiveis de otimizacao, abrangendo desde a padronizacdo de

processos e a personalizacdo do servico até a comunicacdo eficaz com o cliente.

As propostas de melhoria apresentadas centram-se na otimizacao dos processos
internos e na valorizacao da experiéncia do cliente. Sugere-se o reforco e a formacao das
equipas, com vista a uma delegacdo de tarefas mais eficiente. A melhoria da
comunicacao interna, através de uma atuacdo mais atempada, bem como a ampliacao
da oferta de equipamentos audiovisuais e de sefups de buffets, sdo identificadas como
formas de diversificar o servi¢o e garantir maior eficacia operacional. No que respeita a
experiéncia do cliente, destacam-se a introducdo de uma funcio de Guest Relations

dedicada a eventos e o desenvolvimento de menus com indicacao de alergénios.
O desenvolvimento de menus com indicacao de alergénios e a necessidade de

trabalhar com maior antecedéncia demonstram uma preocupacao com a eficiéncia

operacional e com a sustentabilidade, abordando o desafio do desperdicio alimentar que
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Oliveira (2020) e Martins (2021) identificam como criticos no servico de alimentacio e
bebidas.

Assim, as melhorias propostas visam formalizar a coordenacao
interdepartamental e garantir a exceléncia no servico, elementos que a Revisao de

Literatura estabelece como fundamentais para o sucesso dos eventos em hotelaria.
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CAPITULO 9 - PROPOSTA DE PROCEDIMENTOS

O capitulo nove apresenta propostas de melhoria para os processos de
planeamento e execucao de eventos no Porto Paldcio Hotel by The Editory. Com base
nos resultados da investigacdo e nos desafios operacionais identificados, sdo sugeridos
uma checklist e um manual de procedimentos detalhado, com o objetivo de otimizar a
eficiéncia, a qualidade e a consisténcia na organizacao de eventos, contribuindo para a

melhoria continua do departamento.

9 Propostade Checklist

A necessidade de criacdo de uma checklist com diferentes finalidades no
contexto da organizacdo de eventos e banquetes no Porto Paldcio Hotel tornou-se
evidente durante a andlise das entrevistas realizadas. As respostas dos participantes
revelaram um consenso quanto a importancia da formalizacdo e padronizacdo dos
processos de planeamento e execucao de eventos, destacando os beneficios da utilizacao
de ferramentas simples que garantam o controlo e a coeréncia dos procedimentos.

Segundo os entrevistados, a auséncia de um registo estruturado e visivel das
tarefas a cumprir pode originar falhas de comunicac¢ao entre departamentos e omissoes
na preparacao dos eventos.

A proposta de check-list apresentada [Apéndice III] constitui uma resposta
pratica e imediata as lacunas identificadas na comunicacdo entre equipas e na
distribuicdo de tarefas, promovendo uma abordagem mais estruturada e fidvel. A sua
concecao resultou da observacao e pratica no terreno, complementadas com contributos
recolhidos junto dos colaboradores do Porto Paldcio Hotel. Pretende-se que esta
proposta seja de fdcil implementacdo, com custos reduzidos e elevado impacto
organizacional.

Esta checklist visa acompanhar as diferentes fases do planeamento e execucao
de eventos, desde a recolha de informacao e o planeamento inicial, até a supervisao nas
fases pré-evento, durante e pos-evento, assegurando que nenhuma etapa critica é
negligenciada. Simultaneamente, reforca a responsabilizacdo das equipas e permite

monitorizar o cumprimento das tarefas atribuidas.
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9.1 Proposta de Manual de Procedimentos

A proposta de elaboracdo de um Manual de Procedimentos [Apéndice IV] resulta
da andlise das prdticas operacionais observadas no Porto Paldcio Hotel e das sugestoes
dos entrevistados, que destacaram a importancia da existéncia de normas claras e
partilhadas entre os vdrios intervenientes na organizacao de eventos.

Apesar da elevada qualidade dos servicos prestados, a auséncia de
documentacao formal que consolide os procedimentos operacionais revela-se como
uma fragilidade em momentos de pressdao, bem como uma fonte de incoeréncia na
execucao de processos por diferentes membros das equipas. Como salientado por um
dos entrevistados, a padronizacdo dos processos, através de um manual, pode mitigar a
dependéncia do conhecimento tdcito dos colaboradores e reduzir a margem de erro na
realizacao dos eventos.

O Manual de Procedimentos [Apéndice IV] proposto assume um papel
estratégico no seio do departamento, funcionando como repositorio de boas praticas,
orientando as funcoes das equipas, reforcando a consisténcia do servico e apoiando a
integracao de novos colaboradores. Este documento refletird a cultura organizacional da
unidade, os seus padroes de exceléncia e o compromisso com a melhoria continua.

De acordo com os entrevistados, a existéncia de um manual de procedimentos
poderd também funcionar como uma ferramenta formativa, especialmente util para
novos colaboradores ou staff externo, contribuindo assim para a uniformizacdo do
servico prestado.

A proposta apresentada baseia-se nos dados recolhidos ao longo do estdgio e nas
entrevistas realizadas, estando estruturada por fases do evento, desde o planeamento a
execucdo, e responsabilidades departamentais. A sua implementacdo poderd
representar um avanco qualitativo na gestao do conhecimento interno, na eficiéncia dos

processos e na satisfacao global dos clientes.
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CAPITULO 10 - CONCLUSOES E LIMITACOES

O capitulo final sintetiza as principais conclusdes da investigacao, recapitulando
os achados mais relevantes e a sua contribuicao para o conhecimento na drea da gestao
de eventos em hotelaria. Serdo igualmente abordadas as limitacoes do estudo,
reconhecendo as suas fronteiras e aspetos que nao foram totalmente explorados. Por fim,
serdo apresentadas sugestdes para futuras investigacoes, indicando caminhos para
aprofundar o tema e expandir o corpo de conhecimento existente, consolidando o

impacto e a relevancia desta tese.

Conclusao

A realizacdo do estdgio curricular no Porto Paldcio Hotel by The Editory, como
Coordenador de Banquetes, permitiu consolidar e aprofundar conhecimentos nas dreas
de organizacdo de eventos e de alimentacdo e bebidas, nomeadamente no dominio de
racios operacionais e logistica. Esta experiéncia pratica complementou o conhecimento
adquirido no Mestrado em Direcao Hoteleira, apresentando-se como uma mais-valia a
nivel profissional.

A elaboracao deste projeto de investigacdo permitiu uma visao abrangente das
boas praticas na gestao de eventos em hotelaria, identificando os processos essenciais
de planeamento e execucao de eventos em hotéis. A conjugacao da experiéncia pratica
do estdgio com a investigacdo académica possibilitou uma definicdo mais clara dos
objetivos pretendidos, assim como a aplicacdo concreta dos conceitos aprendidos,

organizando eventos e coordenando diferentes departamentos.

A andlise dos dados recolhidos através das entrevistas evidenciou que um
planeamento eficaz exige, inicialmente, uma andlise detalhada do pedido do cliente,
considerando a capacidade do hotel e os recursos disponiveis. Segue-se a elaboracao de
um orcamento adaptado as necessidades do cliente, bem como etapas fundamentais
como a negociacdo, a adjudicacdo do orcamento e a comunicacdo constante. Para
garantir uma execucdo bem-sucedida, destacam-se a definicdo antecipada das
necessidades do cliente, a comunicacdo clara e objetiva com este e a execucdo de acordo

com o planeado.
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Relativamente as sinergias entre equipas, verificou-se que o Departamento de
Banquetes desempenha um papel central na organizacao de eventos, sendo essencial a
interacdo com todos os restantes departamentos, desde o housekeeping até a
manutencao. Entre os desafios identificados, destacam-se a dimensao reduzida das
equipas, a sua rotatividade e, principalmente, a gestao das expectativas dos clientes em
relacao aos servicos, equipamentos e infraestruturas, que se revela um desafio central na
gestao de eventos e na hotelaria em geral.

Por fim, as propostas de melhoria sugerem a implementacdo de um Manual de
Procedimentos, capaz de transmitir claramente as func¢oes de cada equipa e de mitigar
os efeitos da rotatividade das equipas, funcionando como guia operacional e manual de
aprendizagem para novos colaboradores. Adicionalmente, a criacdo de check-lists
especificas, sendo prioritdria, numa fase inicial, a implementacdo de uma check-list
referente aos processos do Departamento de Banquetes, garantindo que todos 0s passos

sdo cumpridos e que a informacdo necessaria €é devidamente recolhida.

Limitacoes

Durante o estdgio curricular e a elaboracdo do projeto de investigacdo,
verificaram-se algumas limitacoes relevantes. A principal prendeu-se com a elevada
necessidade de recolha e andlise de informacao na fase inicial do projeto, o que implicou
conciliar de forma exigente as tarefas do estdgio com o desenvolvimento da investigacao.
Acresce que a distancia geografica entre o hotel e a residéncia do estagidrio apresentou-
se como um obstdculo, reduzindo o tempo disponivel para a pesquisa e a redacao do
projeto.

Outra limitacao identificada foi a escassez de literatura cientifica dedicada
especificamente aos processos de organizacao de eventos em contexto hoteleiro, o que

exigiu uma maior amplitude na revisao de literatura.

Sugestbes para investigagoes futuras

Para investigacoes futuras, e com o objetivo de dar continuidade ao presente
trabalho, recomenda-se o desenvolvimento de uma segunda check-/ist que permita
recolher informacdo frequentemente esquecida e que possa ser enviada diretamente ao

cliente.
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Sugere-se, igualmente, a implementacdo dos materiais desenvolvidos neste
estudo durante um periodo determinado, adaptando-os as diferentes realidades
hoteleiras, de forma a avaliar as melhorias obtidas em comparacado com um periodo
equivalente anterior a implementacdo. O foco principal deverd ser a andlise
organizacional interna, procurando aferir se houve otimizacdo dos servicos e melhoria

na sua prestacao.
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Apéndicel - Guido de Entrevistas

L.

Que func¢oes desempenha no Porto Paldcio Hotel e hd quanto tempo?

Que papel desempenha o seu departamento no planeamento e execucao de

eventos/banquetes?

Quais sdo, na sua opinido, as principais fases do planeamento de

eventos/banquetes nesta unidade.

Quais fases considera fundamentais para garantir a execucdo de acordo com 0

planeado?

Que atividades/tarefas considera essenciais para o sucesso de um

evento/banquete?

Quais dos recursos (humanos, materiais e logisticos) sdo fundamentais para

garantir a qualidade do servico prestado?

Qual departamento colabora com mais regularidade com o Departamento de

Banquetes?
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8. De que forma ¢é assegurada a comunicacdo e cooperacio entre equipas durante a

realizacdo de um evento?

9. Quais os principais desafios encontrados, no planeamento e execucdo de

eventos/banquetes?

10. De que forma o processo de planeamento e execucdo de eventos/banquetes

poderia ser melhorado, de forma a eliminar lacunas existentes?

1. Que sugestdes implementaria para otimizar a experiéncia do cliente e 0s

processos internos de organizacao de eventos?
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Apéndice Il - Andlise de Entrevistas

ANALISE AS ENTREVISTAS

QUESTOES

ENTREVISTADO 1

ENTREVISTADO 2

ENTREVISTADO 3

QL. Que fungoes desempenha no
Porto PaldcioHotele ha quanto
tempo?

Coordenador de Eventos e Banguetes e
Assistente de F&B, desde agostode 2023,

Diretora Geral, desde abril de 2023,

Chefe Executivo, desde agosto de 2023

Q2. Que papel desempenha o
seudepartamentono
planeamento e execugaode
eventos/banguetes?

Papel principal, realiza a gestao globalde
todos os eventos e banquetes do haotel.

Supervisao e controlo, apoio e coaching.

Construcdo de Menus e Kits de Banguetes,
bem como a confecdo dos mesmos.

Q3. Quais sdo, na sua opinid o, as
principais fases do planeamento
de eventos/banquetes nesta
unidade?

As principais fa ses do planeamento sdoa
fase devenda, onde deve ser realizada uma
triagem iniciale um encaminhamento
adequado, alinhando as expectativas ds
cpaciades do hotel.

Todas, desde a fase do pedido, ao
acompanhamento da proposta, a
confirmagdo e a reserva dos espagos, a
gestdode depdsitos e por fim a
comunicacaointerna.

Apreparacdoe elaboragdo do pedido,
criando uma uma estrutura consistente e
agraddvel para o cliente. Esta estrutura deve|
incluiruma oferta abreangerte e adaptada &
preferéncia docliente,

Q4. Quaisfases considera
fundamentais para garantira
execucao de acordo com o
planeadao?

Adefinicao atempada das necessidades do
clierte, permitindo ajustar as equipas e
materiais as necessidades. A comunicagio
direta e objetiva como cliente e comas
equipas (através das OS).

A negociacao, para garantiroeventoe
posteriormente a a gestdo de pedidos do
cliente. (contudotodas asfases sdo
funda mentais)

Manter o evento "strait tothe line", diretoao
objetivo, podendo haver excegbes mas
tentando sempre manter conforme
plareado.

Q5. Que atividades/tarefas
considera essenciais para o
sucessode um
evento/banguete?

A parte inicial do processo, desde a rececio
dopedidoe a boa triagem das necessidades
do cliente. Essencial perceber se existe
capaciade de receber o evento.

E a comunicagdoclara, atempada e a gestao
de imprevistos.

A supervisido de um evento, desde a recegio
do cliente até acfim do evento, mantendo o
contacto pos evento de forma a obtermos
feedback.

Q6. Quais dos recursos
(humanos, materiais e logisticos)
sdofundamentais para garantira

qualidade do servigo prestado?

Os Recursos Humanos tém o papel
principal, muitas vezes existindo materiale
estruturas aliado a recursos humanos
menos gualificados, o resultado doé
positiva.

Os recursos disponiveis, desde salas e
material, seguido dos recursos humanos.

Acomunicagaoé fundamantal para garantir
qualidade na prestagdodo servigo.

Q7. Qual departamento colabora
com mais regularidade com o
departamento de banguetes?

Todos, devido a posigdo central do
departamento, existe umelevado contacto
comtodos os departa mento desde rececao,
hsk, cozinha, equipas de sala e manutengao.

Todos, housekeeping para mantertudo
limpo, manutengd o para manter tudo
funcionale F&B para entregar aguilo que foi
vendido.

Os departamentos de F&B, equipade salae
de cozinha.

Q8. De gque forma é assegurada a
comunicacdo e cooperacao
entre equipas durante a
realizagdo de um evento?

O departamento de banquetes funciona
como elo de comunicagao, transmitindo os
pedidos docliente as equipas.

Antes doevento, &€ emitida a 0S. Durante o
evento, esta pode serfeita portelefone,
whatsapp ouemail, depende do cliente.

A definigd o de quem esta a frente de cada
equipa, permite evitar falhas ou erros na
transmissaode informagao.

Q9. Quais os principais desafios
encontrados, noplaneamentoe
execugdo de
eventos/banguetes?

Afalta de mao de obra qualificada, muita
rotacdo nas equipas aliada a fraca
qualificagdo das equipas.

E a expectativa do cliente e a comunicagdo.

Assegurara expectativa do cliente.

Q10. De que forma o processo de
planeamento e execucdode
eventos/ba nquetes poderia ser
melhorado, de forma a eliminar
lacunas existentes?

Tanto o processo de planeamentoe de
execucgao poderiam ser melhorados com o
aumento das equipas, e formagao das
mesmas. Possibilitando uma melhor
distribuigdo de tarefas, oque levaria a
tarefas melhorrealizadas.

Comunicagdo mais atempada e oferta mais
alargada de AV's e setups de buffets.

Trabalhar commaiorantecedéncia.

Q11. Que sugestbes
implementaria para otimizar a
experiéncia docliente e os
processos internos de
organizacao de eventos?

Irtrodugdo de um Guest Relations dedicada
a Eventos, como melhoria experiéncia do
cliente. Manual para formacdo e check. list
comoferramenta de verificagio pré-evento.
Ecriagdocheck-listinterna de tarefas
pendentes.

Criagdo de uma check-list para clientes,
com algumas guestdes. Criagdode um
documento "contratual” partilhade com o
cliente comtodos os servigos acordados.

Desernvolvimento de menus coma indicacao)

de alergénicos. Recolha de maisinformagéo

docliente, estando as restrigoes associadas
auma pessoa.
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Apéndice Ill - Proposta de Checklist

CHECKLIST - DEPARTAMENTO DE BANQUETES

Elaboragao da Ordem de Servigo

Solicitado

Confirmado

Tarefa

Observagdes

Nome e tipologia do evento

Data e hora do evento

Empresa/organizacdo

Nome e contacto do responsavel do evento

Nimero de participantes

Salas reservadas

Horério de montagem e desmontagem

Layout da sala

Area de apoio (acreditac3o, coffee break, etc.)

Material extra necessario (mobilidrio)

Equipamento Audiovisual

Microfenes

Sistema de projec¢ao

Sisterna de som

lluminag3o especial

Wifi dedicada

Material extra necessario (Audiovisual)

F&B

Momentos desejados

Defini¢do de escolhas (menus, pacotes de bebidas, etc.)

Horarios de servigos

Local de servigos

Decoragéo

Decoragdo de sala (flores, centros de mesa, etc.)

Atoalhados

Contratagdo de musica ambiente (DJ, Banda de Musica)
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Gestdo de Pagamentos

Solicitade| Confirmado Tarefa Observagoes
Envio de condigoes e politicas
Emissdo fatura proforma
Depédsito recebido
Pagamento final
Controlo e Supervisdo
Solicitado| Confirmado Tarefa Observagdes

Comunicagdo Interna

Briefing semanal

Confirmacdo da limpeza da sala e das dreas

Teste final de equipamentos

Verificagdo da disposigdo e do mobilidrio
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Apéndice IV - Proposta de Manual de Procedimentos

PORTO PALACIO

CONGRESS HOTEL & SPA
* Kk kX

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

DEPARTAMENTO DE EVENTOS

Julho 2025

Y
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1. Introdugdo

O presente Manual de Procedimentos constitui um instrumento fundamental
para o adequado funcionamento do departamento e para a uniformizagdo dos
processos que o integram.

Este documento tem como principal objetivo comunicar aos colaboradores do
Porto Palacio Hotel by The Editory as boas praticas associadas & organizacdo e realizagdo
de eventos, estabelecendo de forma clara as tarefas atribuidas a cada departamento
envolvido. Pretende-se, assim, promover a harmonizagdo interdepartamental e a
sistematizacgdo das operagdes, através da defini¢do de instrugdes de trabalho especificas
para cada interveniente.

Com vista a manutencdo da atualidade e eficicia dos procedimentos
operacionais, o manual devera ser revisto periodicamente, com uma frequéncia
semestral, ou sempre que se verifiquem alteracgoes significativas nos processos, normas

ou boas praticas relacionadas com a organizacdo e gestdo de eventos.
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2. Espagos e recursos disponiveis

O Porto Palacio Hotel by The Editory dispde de um total de 11 salas de reunido,
distribuidas por dois pisos do edificio principal e por um centro de congressos dedicado.

No centro de congressos localiza-se a Sala Porto, um auditorio com entrada
independente e uma area total de 525 m?, com capacidade para acolher até 550 participantes.
Este espago esta equipado com dois foyers de apoio, instalagdes sanitarias de servico e um
balcdo de acreditagdo, assegurando a funcionalidade necessaria para eventos de grande
dimensdo.

As restantes salas encontram-se no edificio principal, distribuidas pelos pisos 1 e 2,
com acesso pela entrada principal do hotel.

No primeiro piso situam-se as salas Douro e 3 Rios, ambas modulares. A sala Douro
pode ser subdividida em Douro Norte e Douro Sul, enquanto a sala 3 Rios permite a divisdo em
trés espagos distintos: Minho, Cavado e Lima. Estas salas partilham um foyer comum, instalagoes
sanitarias e um balcdo de acreditagdo, assegurando o suporte necessario para a realizagdo de
eventos de média dimenséo.

O segundo piso acolhe as salas Corgo, Tdmega, Sousa, Sabor e Tua, de menor
capacidade, especialmente indicadas para reunides empresariais, sessdes de formagdo ou

apresentagdes corporativas.

2.1. Salas e Centro de Congressos
O PPH dispde de um Centro de Congressos equipado com um auditério com
capacidade para receber até 550 pessoas. Este espaco possui uma entrada exclusiva, permitindo
a separacdo total entre o hotel e o centro de congressos, o que o torna ideal para a realizagdo
de congressos e eventos de grande dimensao. Esta estrutura permite a utilizagdo auténoma,
contando com dois foyers de apoio, um balcdo de acreditacio, instalacdes sanitarias e acesso

direto ao cais de mercadorias.

A Sala Porto, que corresponde ao auditorio principal do Centro de Congressos, esta
equipada com palco modular, pulpitos, sistema de som e microfones, sistema de projecéo,
iluminacgdo cénica, cortina de palco, régie técnica, quatro camarins e quatro cabines de tradugdo

simultanea.
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Figura 2 - Sala Porto, Plateia Figura 1 - Sala Porto, Plateia

No primeiro piso do edificio principal localiza-se a Sala Douro, a segunda maior sala do
hotel, com capacidade para acolher até 260 pessoas. Trata-se de uma sala modular, que pode
ser dividida em Douro Norte e Douro Sul. Esta sala dispGe de foyer, balcdo de acreditagdo e
instalagGes sanitarias de apoio. Esta equipada com um palco modular, pulpito, sistema de som e

microfones, bem como sistema de projegéo.

Figura4 Sala Douro, Banquet Figura 3 Sala Douro, Banquete

Também no primeiro piso encontra-se a Sala 3 Rios, com capacidade para até 120
pessoas. Esta sala é de igual forma modular, podendo ser dividida nas salas Minho, Lima e
Cavado. A sala dispoe de foyer e casas de banho de apoio, estando equipada com sistema de

som e microfones, bem como sistema de projecio.
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Figura 5 - sala 3 Rios, Plateia Figura 6 - Sala 3 Rios, Platela

No segundo piso situam-se as salas Corgo e Tamega, com capacidade para até 80
pessoas. Estas salas partilham um foyer e instalagGes sanitérias de apoio, estando equipadas

com sistema de som e microfones, e com sistema de projecdo e/ou televisdo.

Figura 8 - Sala Corgo, Escol Figura 7 - Sala Tamega. Cabaret
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Ainda no segundo piso encontram-se as salas Sousa, Tua e Sabor, com capacidade até

20 pessoas, indicadas para reunides de pequena escala. Todas estas salas dispoem de televisores

e casas de banho de apoio.

Figura 9 - Sala Sousa, Mesaem U

Figura 11 - Sala Tua, Mesa Unica

Figura 10- Sala Sabor, Mesa

Localizados no piso-1, encontram-se os espacos destinados a realizacdo de
refeigdes. As salas Vita Pura, Salsa e o Restaurante Madruga, foram concebidos para

este fim e tém capacidade para receber, em simultdneo, até 500 pessoas.

¥ LN o g
Figura 13 - Sala Vita Pura, Banquete Figura 12 - Sala Salsa. Cocktail

o
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2.2. Capacidades
O Centro de Congressos e as salas de reunido do PPH apresentam uma elevada
versatilidade, permitindo a sua preparacdo para diferentes finalidades, conforme os
requisitos apresentados pelos clientes. Com o objetivo de garantir conforto,
funcionalidade e eficiéncia na organizacdo dos eventos, foram definidas capacidades
maximas para cada sala, de acordo com a disposicdo solicitada. Estas configuractes
incluem, entre outras, os formatos em plateia, escola, cabaret, mesa em U, sendo a

escolha da disposicdo dependente da natureza do evento e da dimensdo do grupo.

PORIO PALA U U

CAPACIDADES
OR
O B O D 0D
DA
PORTO 550 240 216 4505/ PALLO 500 240 280 90
360 C/ PALCO
DOURO 250-280 120 108 180 250 160 X 50
DOURO NOR 120-140 66 60 100 120 70 X 30
DOURO 120 66 60 100 120 70 X 30
RIO 120 55 55 20 100 70 80 45
0 40 25 20 30 X X X 20
40 10 10 20 X X X 15
DO 30 10 10 20 X X X 15
ORGO 80 40 35 60 80 50 60 35
80 40 35 60 80 50 60 35
OUSA 20 15 10 20 15 X X 15
Boardroom/ Mesa unica 8 Pax
ABOR Boardroom/ Mesa unica 8 Pax
MADRUGA 180 200 160 180
VITA PURA 200 80 120 200 250 180
SALSA 60 50

Figura 14 - Capacidade de pessoas por sala por disposigio

3. Tratamento de pedidos

Todos os pedidos relacionados com a organizacdo de eventos sdo centralizados
e geridos pelos Coordenadores de Eventos e Banquetes, que assumem a
responsabilidade pelo primeiro contacto com o cliente. Estes pedidos sdo

habitualmente recebidos por via telefénica e/ou correio eletrénico, sendo essencial,
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nesta fase inicial, a recolha do maior nimero possivel de informagGes relevantes, com
vista a elaboragdo de uma proposta orgamental preliminar. Esta abordagem permite
uma resposta célere, eficaz e ajustada as necessidades do cliente, assegurando uma

base solida para o planeamento do evento.

3.1. Telefone

Sempre que for recebida uma chamada telefénica no Departamento de
Banquetes, esta deverd ser atendida de forma célere, preferencialmente até ao segundo
toque. O colaborador responsavel pelo atendimento deve identificar-se de forma clara
e cordial, mencionando o nome do departamento e o seu nome proprio. Por exemplo:
“Departamento de Banquetes, bom dia/boatarde, fala o (nome), em que posso ajudar?”

Durante a chamada, o colaborador deve procurar esclarecer, de forma clara e
objetiva, todas as questoes colocadas pelo cliente. Independentemente do grau de
esclarecimento prestado telefonicamente, é essencial informar o cliente de que o
pedido devera ser formalizado por email, a fim de garantir o seu registo e possibilitar o
devido seguimento por parte da equipa.

Caso o assunto da chamada ndo possa ser resolvido de imediato, o colaborador
deve encaminhar a chamada para o responsavel adequado, informando previamente o
cliente da transferéncia e explicando o motivo. Se, por qualquer razdo, ndo for possivel
transferir a chamada ou prestar esclarecimento no momento, devera ser recolhida toda
a informacgdo relevante, assegurando ao cliente que serd contactado posteriormente
com a resposta solicitada.

Antes de concluir a chamada, o colaborador devera confirmar se o cliente tem
mais alguma questdo, reforcar o pedido de envio do email e encerrar a chamada de
forma cordial. Um exemplo de despedida adequada sera: “Ficamos ao dispor para
gualquer esclarecimento adicional. Aguardamos o seu email com os detalhes do seu

pedido. Continuagdo de um bom dia.”

3.2. Correio eletronico
Os pedidos de cotacdo para a realizacdo de eventos, quando recebidos por
correio eletronico, devem ser tratados e respondidos através do mesmo canal. Apds a
rececdo do pedido, o colaborador responsavel devera verificar se o cliente forneceu
7
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toda a informacgdo necessaria para a elaboracdo da proposta, nomeadamente: tipo de
evento, data prevista, nimero aproximado de participantes, horario estimado, setup
pretendido, servigos desejados, bem como eventuais necessidades adicionais, como
equipamentos audiovisuais, materiais especificos ou alojamento. Caso alguma
informacdo essencial esteja em falta, o cliente devera ser prontamente contactado, por
email e/ou telefone, de forma a solicitar os dados em falta.

Nos casos em que o pedido diga respeito exclusivamente a utilizac3o de salas
de reunido ou a realizacdo de eventos que ndo envolvam alojamento, a proposta devera
ser elaborada diretamente pelo Departamento de Banquetes, com base na
disponibilidade existente e nas condigdes em vigor. A proposta deve apresentar, de
forma clara e detalhada, a designacdo das salas disponiveis, respetiva capacidade,
configuracdo recomendada, servicos incluidos e valor por periodo de utilizacdo. Deve,
ainda, ser enviada em anexo a documentagdo complementar que inclui as politicas e
condicGes gerais do hotel,

Nos pedidos que envolvam alojamento até 9 quartos, o Departamento de
Reservas devera ser incluido em cdpia no email, para que possa informar o cliente
relativamente a disponibilidade, tarifas e condicGes da reserva. Sempre que o pedido
inclua alojamento igual ou superior a 10 quartos, este devera ser reencaminhado para
o Departamento Comercial, que assumira a gestdo integral do mesmo.

A proposta deve ser enviada ao cliente no formato previamente definido pela
unidade, garantindo uniformidade na comunicagdo e integrando, obrigatoriamente, as
politicas e condigdes de reserva em anexo.

Caso ndo se registe qualquer resposta por parte do cliente no prazo de sete dias
Uteis apds o envio da proposta, devera ser remetido um email de follow-up, cordial, a
relembrar o envio da proposta e a manifestar a disponibilidade do departamento para

prestar esclarecimentos adicionais.
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4. Confirmacao de reservas

Em caso de confirmacdo do pedido por parte do cliente, procede-se ao bloqueio
das salas pretendidas, para as datas indicadas, no sistema operativo Opera. Para
formalizar a reserva, € solicitado ao cliente o pagamento de 50% do valor referente ao
aluguer das salas, no momento da reserva, sendo os 50% remanescentes liquidados até
duas semanas antes da data do evento, juntamente com os valores correspondentes a
outros servigos contratados, como refeicdes, equipamentos ou alojamento.

Nos casos em que a reserva seja efetuada com menos de duas semanas de
antecedéncia em relagdo a data do evento ou reunido, é exigido o pagamento total de
todos os servicos contratados, como condicdo obrigatdria para a confirmacdo da
reserva.

A monitorizacdo e validacdo dos pagamentos s3o da responsabilidade do
Departamento de Banquetes, que devera solicitar ao cliente o envio do comprovativo
de pagamento por correio eletrénico. Para efeitos de controlo financeiro, a equipa
devera confirmar os movimentos bancarios consultando a documentacdo fornecida
pelo Departamento Financeiro, onde constam todos os langamentos na conta do hotel.
Apos confirmagdo da entrada do valor correspondente, a informagdo deve ser
comunicada a Rececdo, que procedera ao depésito do montante na PM (Posting Master)

previamente criada para o evento.

Uma vez confirmada a reserva, inicia-se a fase de gestdo e organizagdo do
evento, com o objetivo de garantir que todas as necessidades do cliente sejam
devidamente atendidas.

Nos eventos que incluam refeigcdes, o cliente devera enviar, com pelo menos
duas semanas de antecedéncia, os menus selecionados, bem como a identificagdo de
quaisquer restricdes alimentares dos participantes. Neste mesmo momento, é
fundamental que o cliente envie também o cronograma final do evento, o numero
definitivo de participantes, o setup das salas, as necessidades de material audiovisual
ou outros equipamentos, e ainda o logdtipo ou imagem grafica que se pretenda utilizar

para a sinalética personalizada do evento.
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5. Ordem de Servico

Apo0s a recolha de todas as informagdes necessérias a realizacdo do evento,
procede-se a emissdo da ordem de servico. Este documento, em formato PDF, é gerado
pelo sistema operativo Opera, apds a insercdo de toda a informacdo relevante ao evento

nos respetivos blocos de grupo, destinada aos diferentes departamentos do hotel.

ORDEM DE SERVICO

Erocade Emirates aifline Ne.de Contrater 647507
Contacts Resp Caterng.  Opera Supervisor
Mhcrads P.O Box 688 Dubal UAE Sales Manager  Opera Supervisor
Dubai, Rezera Emirates Recruitment

Teirlore: EnracaSalda  11-JUL-25 /  11-JUL-28
Fax Representaco por
L1 1002812500003

o L= Famais w AT A
LOCAL: 3 Rics
DATA 11.07.2028

10 OB atd 20W
SETUP. Punes
» EQUIPAMENTOS
- Tala & projesr

- Sawma oe Som

»» ATT BANQUETES
P o
Setp platea para 60 PAX.

- Mesa & 2 cadeiras na ewrads da saka
- Mesa para scrediaglo no Foper

»» ATT RECEGAQ

FATURAGAC >>ATT. BANQUETES
Por favor debitar 03 seguintes valores

Saia 3 Rios: T20€
Todos o3 ex¥ras devem ser cobrados dretamente 20 cherds

Total: 7266
P goa7
Pagamento 3 efetuaco por lnk
Unalincated TH 00 - 72600
1 T2 00 126 00
Opera Supervsor 03-07.25

Figura 15 - Exemplo de Ordem de Servico

Para que a ordem de servico seja corretamente elaborada, é imprescindivel

gue, antes da introducdo dos dados, seja efetuada a correcao do bloco de reserva e dos
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eventos associados, verificando-se o nome do evento, os horarios de utilizagdo, o
numero de participantes, as salas reservadas e as suas disposi¢cdes, bem como o valor
do aluguer por sala.

Apos a confirmacdo do bloco de reserva, sdo adicionadas, nas notas de cada
evento associado ao bloco, as informacdes especificas. Nas notas relativas as reservas
de salas, devem constar a data e os horarios previstos para a realizagcdo do evento, o
numero de participantes, o setup desejado, o nome e contacto do responsavel pelo
evento, os equipamentos audiovisuais requisitados e outras necessidades, tais como
materiais de apoio ou a instalacdo de coffeestation, com indicacdo detalhada da sua
composicdo.

Nas notas dos foyers alocados ao evento, sdo registados os horarios e
momentos previstos para coffee-breaks, cocktails e outras atividades, incluindo a
respetiva composicdo e o nimero estimado de participantes.

No caso de reserva de restaurantes para o evento, as notas devem conter o
numero de participantes, o horario das refeicdes e a composicio dos menus
selecionados.

Por fim, nas notas relativas a faturacdo, devem ser inseridos os valores de todos
os servigos contratados pelo cliente, discriminados por dia, bem como os dados de
faturagdo e o método de pagamento acordado.

Concluido o preenchimento de todos os campos necessarios, a ordem de
servico é enviada por email a todos os departamentos envolvidos e as respetivas chefias.
Na semana anterior a realizacdo do evento, durante a reunido do departamento de F&B,
as ordens de servigo referentes aos eventos da semana seguinte sdo revistas e
confirmadas em conjunto com a equipa, assegurando assim a coordenacio e coesdo dos

servigos prestados.
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6. Tarefas por secgdes

6.1. Departamento Banquetes

O Departamento de Banquetes é responsavel pela montagem das diferentes
salas, garantindo a disponibilizacdo de todo o material solicitado pelo cliente para a
realizacdo da reunido ou evento. A equipa encarrega-se da preparacdo do setup da sala,
incluindo a colocacgio de toalhas, copos, aguas, blocos e canetas.

No dia anterior a realizacdo do evento, o Coordenador de Eventos e Banquetes
deve dirigir-se a sala com a respetiva ordem de servico e confirmar se tudo esta
conforme o planeado, verificando a limpeza, a montagem da sala e se todo o material
solicitado foi devidamente disponibilizado.

No dia do evento, antes do seu inicio, o responsavel deve deslocar-se a sala,
ligar as luzes, confirmar que a temperatura ambiente estd agraddvel e efetuar a ultima
verificagdo do espaco. Caso seja identificada alguma avaria ou dano em equipamentos,
deve-se proceder a reposicdo imediata pela equipa de Banquetes. No caso de falhas
relacionadas com material audiovisual ou sistemas de ar condicionado, deve ser
contactado o técnico de servigo, para que o problema seja resolvido ou substituido com
a maior brevidade possivel.

No momento da chegada do cliente, o colaborador responsavel deve ser
previamente notificado, de modo a acolher o cliente e acompanha-lo até a sala,
certificando-se de que tudo se encontra conforme o previsto e verificando a existéncia
de eventuais necessidades de ultima hora.

Durante o evento, o Coordenador de Eventos e Banquetes deve manter-se
permanentemente disponivel e em contacto proximo com o cliente, supervisionando
todas as fases do evento e prestando apoio as diferentes equipas sempre que
necessario.

No final de cada dia, o departamento devera, com base na faturacido da ordem

de servico, proceder ao débito na PM do evento de todos os servigos realizados.
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6.2. Departamento de Restauracdo

O Departamento de Restauracdo € responsavel pelo servico de todos os
momentos que envolvam alimentacdo e bebidas. Este departamento executa a
montagem dos coffee-breaks nos foyers e das coffeestations nas salas, assegurando a
reposicdo continua de alimentos e bebidas, bem como o atendimento aos clientes
durante o servigo.

No que se refere aos coffee-breaks, as equipas devem preparar as mesas,
dispondo os alimentos 10 minutos antes do inicio do servico, garantir o atendimento
aos clientes, proceder a reposicdo dos produtos durante o evento e, ao final do servico,
recolher o servico.

Durante o servico de almogo ou jantar, o departamento deve assegurar a
correta execuc¢do do servico de refeigdes, orientando-se pela ordem de servigo para
garantir que o atendimento ocorre no local e hordrios previamente estabelecidos. E
também responsabilidade do departamento monitorizar o niumero de participantes,
€aso ocorra um aumento nao previsto, deve comunicar imediatamente o Coordenador
de Eventos e Banquetes para que a faturacio seja atualizada e o cliente informado

acerca da alteracdo.

6.3. Departamento de Cozinha
A Cozinha tem como fungdo a confecdo de todas as refeigGes solicitadas pelos
clientes e especificadas na ordem de servigo. Deve considerar o nimero de refeicdes a
servir, 0s horarios previstos e as eventuais restricdes alimentares indicadas. A confecdo
abrange desde os coffee-breaks e coffeestations até aos almogos e jantares. Este
departamento deve manter uma comunicacdo constante e alinhada com o
Departamento de Restauracdo, garantindo assim a prestacdo dos servigos dentro dos

horarios estabelecidos.

6.4. Departamento de Housekeeping
O Departamento de Housekeeping é responsavel por manter todos os espacos
alocados ao evento limpos antes, durante e apods a sua realizacdo. As suas tarefas
incluem aspirar o chdo e as cadeiras, remover o po de prateleiras e limpar os vidros. Nas

casas de banho, o departamento deve assegurar a reposicdo do papel higiénico e das
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toalhas de maos, repor o sabdo e realizar a higienizacdo adequada dos espagos
sanitarios. No foyer, é necessario aspirar o chdo, recolher o lixo e limpar, assim como
tirar o po das mesas de acreditacdo.

O Departamento de Housekeeping recebe as informagdes referentes aos
eventos através da governanta, que é responsavel por gerir a ordem de servigo
contendo todos os horarios definidos, de modo a programar as limpezas nos espacos

nos periodos em que os clientes ndo estejam presentes.

6.5. Departamento de Recegao

A Rececgdo é responsavel pelo primeiro contacto com o cliente, efetuando a
entrega da chave da sala e notificando o Coordenador de Eventos e Banquetes sobre a
chegada do cliente ao hotel. A sinalética relativa ao evento € entregue i Recegdo, que
deve garantir a sua colocagdo antes do inicio do evento, de modo a orientar os
participantes diretamente para a respetiva sala.

No final do evento, o cliente deve dirigir-se a Rececdo para entregar a chave da
sala. Nesta ocasido, é recomendado que o colaborador solicite um feedback ao cliente,

guestionando se o evento decorreu conforme o esperado.

6.6. Departamento de Rececao de Mercadorias

Este departamento é responsavel pela requisi¢do e rececdo de todo o material
necessario para a realizagdo dos eventos, solicitado pelos diversos departamentos,
como Housekeeping e Cozinha. Além disso, recebe todo o material enviado para o hotel
relacionado com os eventos, conforme indicado na ordem de servigo.

O material deve ser recebido até trés dias antes da data do evento, sendo
obrigatério informar o Departamento de Banquetes sobre a sua rececdo. Caso a rececdo
de mercadorias ndo esteja prevista na ordem de servico, nenhuma mercadoria deve ser
recebida sem antes contactar o Coordenador de Eventos e Banquetes, para confirmagdo

e autorizacdo da rececdo.
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7. Follow-up pés evento

Com a conclusdo do evento, procede-se a verificacdo e confirmacdo de todos
os servicos debitados na conta do evento, assegurando que estes correspondem
rigorosamente ao solicitado pelo cliente e ao que foi previamente informado na ordem
de servico. Este processo € fundamental para garantir a transparéncia e a satisfacdo do
cliente, evitando qualquer divergéncia ou erro na faturacdo.

Ap0s a validacdo dos servicos e valores, € emitida a fatura final, que devera ser
enviada ao cliente por email, acompanhada de um documento claro e detalhado que
discrimine os servicos prestados.

Simultaneamente, € solicitado ao cliente o envio de um feedback sobre a
experiéncia geral e a qualidade dos servicos prestados. Este retorno é essencial para o
continuo aperfeicoamento dos procedimentos internos e para assegurar que eventuais

oportunidades de melhoria sejam identificadas e implementadas.
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8. Concluséo

Este manual de procedimentos visa garantir a exceléncia na organizagdo e
execucdo dos eventos realizados no Porto Palacio Hotel by The Editory, promovendo a
uniformidade, eficiéncia e qualidade em todas as etapas do processo. A padronizagdo
das praticas aqui descritas contribui para a concordancia do trabalho entre os diversos
departamentos envolvidos, assegurando uma experiéncia memoravel para os clientes e
participantes.

A atualizacdo periddica deste manual é fundamental para acompanhar as
necessidades do mercado e as melhorias internas, mantendo os procedimentos
alinhados com as melhores praticas e as expectativas dos nossos clientes. Assim, todos
os colaboradores sao encorajados a seguir rigorosamente estas diretrizes e a contribuir
com sugestdes para o continuo aprimoramento dos processos.

0O compromisso de cada membro da equipa com este manual reflete-se na
reputacdo e sucesso do hotel, refor¢ando a posi¢do do Porto Palacio Hotel como

referéncia na realizagdo de eventos de qualidade.
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Anexo A - Consentimento Informado

CONSENTIMENTO INFORMADO

PROCESSO DE PLANEAMENTO E EXECUGAO DE EVENTOS EM HOTELARIA: ESTUDO DE
CASO DO PORTO PALACIO HOTEL BY THE EDITORY

O meu nome é Tiago Costa da Conceigao e sou aluno do Mestrado em Diregao
Hoteleira, lecionado na Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Instituto
Politécnico do Porto.

Venho por este meio solicitar a sua colaboragao na realizagao de uma entrevista, no
ambito do estagio curricular que estd a ser realizado no Porto Palédcio Hotel, sob a
orientagao da Professora Doutora Cristina Silva e do Professor Doutor José Silva. O
principal objetivo deste estudo é analisar os processos de planeamento e execugao
de eventos em hotelaria, tendo como estudo de caso o Porto Paldcio Hotel by The
Editory.

A sua participagdo neste estudo € voluntaria, podendo desistir ou recusar a
participagao a qualquer momento, sem que isso implique qualquer prejuizo. O
estudo de investigagao nao implicara qualquer custo ou risco para os participantes.

Eu, (bwws (¢ cu.., cen , declaro ter tomado conhecimento dos objetivos e
caracteristicas do estudo, incluindo a recolha de informagdo com uma duragao
aproximada de vinte minutos. Assim sendo, autorizo a gravagao da entrevista na sua
integra (em formato audio), sabendo que todos os dados obtidos serao confidenciais
e utilizados exclusivamente no dmbito deste estudo. Apés o periodo de analise, 0s
dados serdo tratados de forma tedrica, sendo eliminadas quaisquer informagoes
irrelevantes para a investigagao, em conformidade com o Regulamento Geral sobre
a Protegéo de Dados (RGPD).

O tratamento de dados sera da responsabilidade do aluno Tiago Concei¢ao, com o
numero de estudante 41200378, em colaboragao com os docentes orientadores,
Professora Doutora Cristina Silva e Professor Doutor José Silva.

Desta forma, autorizo a utilizagao dos meus dados para fins académicos. Qualquer
esclarecimento  adicional poderd ser solicitado através do email:

41200378@esht.ipp.pt.

Lo /5/; c/c (enilad ‘PD.Q,{/-;J:;p

Tiago Costa da Conceigao Bruno Gomes

Mestrado em Diregao Hoteleira
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CONSENTIMENTO INFORMADO

PROCESSO DE PLANEAMENTO E EXECUGAO DE EVENTOS EM HOTELARIA: ESTUDO DE
CASO DO PORTO PALACIO HOTEL BY THE EDITORY

O meu nome é Tiago Costa da Conceigao e sou aluno do Mestrado em Diregao
Hoteleira, lecionado na Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Instituto
Politécnico do Porto.

Venho por este meio solicitar a sua colaboragao na realizagao de uma entrevista, no
ambito do estégio curricular que estd a ser realizado no Porto Paldcio Hotel, sob a
orientagao da Professora Doutora Cristina Silva e do Professor Doutor José Silva. O
principal objetivo deste estudo é analisar os processos de planeamento e execugao
de eventos em hotelaria, tendo como estudo de caso o Porto Palacio Hotel by The
Editory.

A sua participagao neste estudo € voluntéria, podendo desistir ou recusar a
participagao a qualquer momento, sem que isso implique qualquer prejuizo. O
estj{: de investigagao nao implicara qualquer custo ou risco para os participantes.

Eu, 10(UG @W’Ll'\ R\( declaro ter tomado conhecimento dos objetivos e
carac}terfsticas do estudo, incluindo a recolha de informagao com uma duragao
aproximada de vinte minutos. Assim sendo, autorizo a gravagao da entrevista na sua
integra (em formato dudio), sabendo que todos os dados obtidos serdo confidenciais
e utilizados exclusivamente no Ambito deste estudo. Apés o periodo de analise, os
dados serao tratados de forma tedrica, sendo eliminadas quaisquer informagoes
irrelevantes para a investigagao, em conformidade com o Regulamento Geral sobre
a Protegao de Dados (RGPD).

O tratamento de dados sera da responsabilidade do aluno Tiago Conceigdo, com o
numero de estudante 41200378, em colaboragao com os docentes orientadores,
Professora Doutora Cristina Silva e Professor Doutor José Silva.

Desta forma, autorizo a utilizagao dos meus dados para fins académicos. Qualquer
esclarecimento  adicional poderd ser solicitado através do email:
41200378@esht.ipp.pt.

/

Trar losh 2l U /
& o

\

Tiago Costa da Conceigao Marcia Bati$ta_

Mestrado em Diregao Hoteleira
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CONSENTIMENTO INFORMADO

PROCESSO DE PLANEAMENTO E EXECUGAO DE EVENTOS EM HOTELARIA: ESTUDO DE
CASO DO PORTOQ PALACIO HOTEL BY THE EDITORY

O meu nome é Tiago Costa da Conceigao e sou aluno do Mestrado em Diregao
Hoteleira, lecionado na Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Instituto
Politécnico do Porto.

Venho por este meio solicitar a sua colaboragao na realizagao de uma entrevista, no
ambito do estagio curricular que esté a ser realizado no Porto Palacio Hotel, sob a
orientagao da Professora Doutora Cristina Silva e do Professor Doutor José Silva. O
principal objetivo deste estudo é analisar os processos de planeamento e execugao
de eventos em hotelaria, tendo como estudo de caso o Porto Palacio Hotel by The
Editory.

A sua participagao neste estudo é voluntaria, podendo desistir ou recusar a
participacao a qualquer momento, sem que isso implique qualquer prejuizo. O
estudo de investigagao nao implicard qualquer custo ou risco para os participantes.

Eu, //,:,., i Q/h , declaro ter tomado conhecimento dos objetivos e
caracterist;ﬁ;s do estudo, incluindo a recolha de informagdo com uma duragao
aproximada de vinte minutos. Assim sendo, autorizo a gravagao da entrevista na sua
integra (em formato audio), sabendo que todos os dados obtidos serao confidenciais
e utilizados exclusivamente no ambito deste estudo. Apds o periodo de analise, 0s
dados serdo tratados de forma tedrica, sendo eliminadas quaisquer informagoes
irrelevantes para a investigagao, em conformidade com o Regulamento Geral sobre

a Protegao de Dados (RGPD).

O tratamento de dados serd da responsabilidade do aluno Tiago Conceigdo, com o
numero de estudante 41200378, em colaboragdo com os docentes orientadores,
Professora Doutora Cristina Silva e Professor Doutor José Silva.

Desta forma, autorizo a utilizagao dos meus dados para fins académicos. Qualguer
esclarecimento adicional poderda ser solicitado através do email:

41200378@esht.ipp.pt.

‘ fﬁqg /,;;/J L’/& (eninial 4 [z (//p

Tiago Costa da Conceigao / Hugo Dias

Mestrado em Diregao Hoteleira
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Anexo B - Kit de Banquetes 2025

PORTO PALACIO E \/ E N TO S

PORTO PALACIO

PEQUENG-ARMOGE

Pequenc-almogo Co

PEQUENO-ALMOGD

2

inental

Pequeno-almoso Arericaro
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FEQUENU-ALIMULU

Servico em sala privada | Minime 20 pessoas

L}
+ Selegdo de péo (3 variedades)
Selecéo de pastelaria (2 variecades)
- Cereais (2 veriedades)
« Cesto de fruta da época em pega (3 variedades)
+ Selecdo de frutas leminadas
« Sumo de laranja
+ Sume de fruta (1 variedade)
- logurte naturel e ce aromas
+ Quieijo  flambre
« Compolas variacas
* Manteigas e mel
« Café, leite € chocolate
+ Selegao de chas

Prego por pessoa: 20.00€

Complemente o seu Pequeno-almogo com uma estagdo de omeletes:
+ Queljo; Flamore; Cogumelos; Cebolg; Tomate; Bacon; Saisa

Suplemento por pessoa: 9,50€

4o (5 variedades)
astelarie (2 veriedades
- Cereais (2 variedades)

» Cesto de fruta da época em pega (3 varizdades)
+ Bolo caseiro

+ Manteiga, variedade de compotas e mel

+ Maple Syrup e chocolate em calda

- Fial unto ¢ fiambre de aves

onais € I
* Queijc liesco e regueijao
+ Salada de frura
+ Sumo de lararja natural
+ Sumos de fruta (2 variedades)
* logurte natural, aromas ¢ fruta
- Tomate assado com ervas aromaticas
+ Ovos mexidos
* Bacar
+ Salsichags de Porco
+ Vegetais cc dia
+ Panquecas
- Café, leitz e chocolatz

+ Selegdo de chds

Prego por pessoa: 25.00€

“*
ks
\

r

3

COFFEE BREAKS
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COFFEE BREAK

Tempo de servico considerade: 30 minutos | Mnimo 20 pessoas

» Selecac de chas

6,00€ por pessoa

PASTELARIA
Escalha 2: 5,00€ por pessoa
Escalha 3: 8,00€ por pessoa

+ Mini pastel de nata

* Mini croissant com quej

- Mini pao artesanal co

+ Bolo caseiro do dia

* Brownie de checolate

+ Mini pastelzria (7 variedaces)

+ Mini pastelzria tracicional Portuguesa - pastel de nata
bolas de berlim e queljacas

E]
a®

=
k]

o

=

&
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: Calapie de madalenas e quegues
Selecdc de madalenas e guegues

+ Biscoitos tradicionais

MINI SANDUICHES
Escolha 2: 8,00€ por pessoa
Escolha 3: 12,00€ por pessoa

* Mini sanduiche de 10fu, pesto & tomate cherry

+ Mini pao de alfarroba com szlmas fumado e créme fraiche

« Wrap de frango com espinafres ¢ molho de mostarda ¢ mel
* Brioche com presunto e queijc brie
* Focacosa comr tomate e mozzarella

Euffet Volante Buffst Personalizado

GEl EARA RE ERLITA
SCLCAU LUE FRU

1A
Selacione 1 opgéo: 4,00€ por pessoa

- Cesto de fruta da época em pega (3 variedades)
- Salada de fruie

SUMOS NATURAIS E INFUSOES
Escolha 1: 5,00 por pessoa
Escolha 2: 7,00€ por pessoa

HEALTHY BREAK
Escolha 2: 5,00€ por pessoa
Escolha 3: 7,00€ por pessoa

- logurte natural, aromes e fruta

- logurte natural e de aromas (vegan)
- Granola

+ Leite ce soja
+Leiteceavea

uffet Premium

COFFEE BREAKS
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UrFel VULANIE

Tempo de servi¢o considerado: maximo 2 horas | Minimo 20 passcas | Suplemento para buffet sentaco: 7.50€ por pessca

BIICEET W/IAL AMTE A
DUFTLCI VULANILC A
Sopa

Qalacd

simples e p (Escolha 3 saladas)

- Alface, tomate, cenoura, peping, milho e beterraba

- Salada ce legumes asszados com sementes de zboborz
» Salada César com peito de frango laminado

- Salada asidtica com frango agridece grelhado

R < T P T PR P ety PR ey (A S Sty

- Salada algarvia com azeitona preta € frutos secos

Quentes (Escolha 1 prato principal)
» Selegao de peixes da nossa lota com molho a portuguesa

= Tiras de frango com espargos verdes & molho de cogumelos

- Lasanha dc legumes assados gratinada com parmeséo

Guarnigoes
= Arroz no forne
» Batatnha acsada com vinho do d

+ Legumes da época estufadcs

nuro e alecnm

Sobremesas (Escolha 4 sobremesas)

* Seleyao de ula da épocs laminada (2 variedades)
= Verrine de chacolate e crocante de nolacha

= Bolc caseiro do dia

= Pudim de cha e frutos vermelhos

- Bolc de chocolate e caramelo salgado

- Tarte de améndoa

Bebidas
Agua com e sem gés e café
Prego por pessoa: 40.00€

n—r—r——i— i tlelaly

BUFFET PERSONALIZADO

Servico em sala privada | Tempo de servico considerado: maxime 2 horas | Minimo 20 pessoas

Buffet personalizade 1]45¢

1 Sopa | 2 entradas | 4 saledas | 1 guentes | 2 gaanigfes | 4 sobremesas

Buffet personalizado 2 | 55€
1 Sopa | 4 entradas | 1 saladas | 2 quentes | 3 garnigdes | 6 sooremesas

w

Buffet personalizade

1 Sopal 6 entiadasio

| 75€

Sopa

+ Creme de cenoura & laranja

+ Creme de abdhora e gengibre
+ Creme de espzrgos verdes

- Creme de couve flor e trufa

- Sopa da horta

+ Creme de lequmes

Entradas

+ Quiche vegetariana

+ Quiche lorraire

» Selegéc de salgados tradicionais portugueses

- Tortilha de legumes

* Focecacia de azeitona e tomate

+ Tarre de marisco variado (acresce 10€ por nessaa)

+ Ostras em sal e lima (acresce 5¢ por pessoa)

« Perna de presunto laminado (acresce 8€ por pessoa)
+ Travessa de enchides tradc onais portugueses - (acresce 5€ por pessoa)
» Selecac de sushi {acresce 8€ por pessoa)

Salad, i lac - incluidacs

+ Allzce, tormate, peping, milho e beterraba

Saladas compostias

+Salada de legumes assados com sementes de abébora

+ Salada de polvo a baixa temperatura com molha verce com pimentos
- Salada de algarvia com azeitona preta e frutos secos

- Salada a coit fiango agiinoce gisihado

+ Salada de tradicional de atum com malho verde

+Salada Caprese

» Salada César com peito de frango laminado

+ Salada de couscous com frutos secos & legumes
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BUFFET PERSONALIZADO

Servico em sala privada | Tempo de servigo considerado: maxime 2 horas | Minimo 20 pessoas

~ALIERMTES
yuCNICo

Peixe

+ Gelecac de peixes da nossa lots com malhe & nortuguesa
+ Salméo tostado em legumes com melhe de manteiga e ervas

+ Bacalhau tostado com broa e especierias em migas de feijdo, grelos
e azeite do douro

* Filete de perca gratinada com améndoa torrada e ervas

« Garouna braseada com moino de crustaceos [acresce && por £essoa)

Carne

« Salieade de vitela ¢ cogumelos

« Naco de vazia com presunto e molho da posta

* Frango no formo com molho agridoce

« virela assada a modo ce lafées

* Lombao de porca assado com cravinho e mel

+ Lombo de novilho em molho ce vinho do porto (acresce 8€ por pessoz)
Vegetariano

+ Esparguete com molhao pesto, tomate cherry e manjericao
+ Estufado de soja com feilda manteiga e couve coragao

« Chili vegan trés feijdes @ milho doce tostado

+ Lasanna vegetariana gratinada com parmeséo
Guamigdes

* Arroz no forno

« Misto de legumes saiteados 2 fior de sal

« Polenta de tomate e enchidos

« Legumes da época estufados = aromatizados com tomilhg
+ Batatinhas assadas no forno com alecrim

« Puré de batata

+ Arroz de agafréo

Sobremesas

+ SelegZo de fruta da épcoa laminada (3 variedades)

« Bolo de chocolate e caramelo salgado

+ Cheesecake de frutos vermelhos

+ Bolo de chocolate e frutcs vermelhos

+ Boio de hoiacha

+ Tarte de maga

= Leite-creme

» Terte de améndoa

- Pao-de-i6

» Arroz-doce

+ Pudim Ahzde de Priscos

+ Folhadc de frutos vermelhos

+ Toucinho do céu

- Verrine de chocolate e crocante d

- Pudim de chia e frutos vermelhos

+ SelecZo de gueijos nacionais e internacionais com compotas
(acresce 5€ por pessoa)

1)

BUFFETS
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SET MENUS

Servico em sala privada | Tempo de servico considerado: maxime 2 horas | Minimo 20 pessoas

- Creme de espargos verdes essades com redLgao de rata azeda
e pinhéo tostadc
- Creme de abdbora assada com batata doce e amendoa torrada
+ Tartero de salmac com caviar de arengue, alga wakaiTie e vichyssaise
* Couve-fior e cogumelcs em texturas com cremoso dz ervilha (vegan)
+ Cremeso ce batata-doce roxa e crocantz de totu com pélen de tlores
e emulsao de balsamico e folhas verdes

PRATQS PRINCIPAIS

PEIXE

+ Garoupa braseada com melio de caril € coco, tupinrambe e crustdceos

+ Salméo braseado com puré de coentros, legumes estufados e molho
de manteige bianca perfumada com espumante

- Bacalhau em cocante de kadaif =m esmagada de batata com
tomate seco e cebala roxa, tapenade de aze'tona e azeite do douro
(acresce BE por pessoa)

* Robalo com crosta de pistachio 2m puré de feijgo branco
€ Couve-Tor tostada

CARNE

+ Bochecha de poreo estufada a baixa temperatura em vinho do douro,
batata alourada e grelos ao alho

+ Naco de vazia lardeada com bacon em migas de broa, grelos e feido
encamado

+ Magret de pate em arroz cremosc de cogumelos sclvagens
¢ espargos verdes ¢ molho de vinho do oorto

+ Lombo de novilho em duo de batata doce e coce com kale e redugao ce
vinho do porto (ecresce 12€ por pessoa)

VEGETARIAND

+ Bras de legumes com azeituna negra
+ Fstirado de legumes com abnhora hakkaido, batata-doce, tomate
e ovo a baixa temperatura
+ Cogumelos floreszzis em migas de feijdo encarnade com
couve poriuguesa e crocante de miinc
+ Arroz caldosc de cocumelos florestais, espargos verdes
e cherry confitado
+ Tofu em tempura com ectufado de legumes, quinoa tricoler
e balsamico (Vagan)

SOBREMESA

+ Brownie de aveld e chocolate com gelado de toffe de caremelo salgado

+ Chocclate e frutos vermelhcs em diferentes textures

te de malc 0 de Miso & Cium

e chocolate branco

+ Sericaia de maracujg com para em vinho do Porto

+ Creme de aguz queimadn com crocante de pistachio
e frutcs vermzalhos

+ Cenaura 2 batata-toce em diferentes texturas

Menu 3 pratos
(Entrada, Prata Prircipal 2 Snoremesa)
45€ por pessoa

Menu 4 pratos
(Entrada, dais Pratog Principzis e Sobremesa)

65€ por pessoa

0 Menu esrolhide devera ser comum a fordo o grupe (3elvo restrigiies alimentares especiais previamente acordaras)

Canapés
——

SET MENUS
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CANAFES
Tempo de servico considerade: 30 minutos | Mnimo 20 pessoas

[S=TTat-]
rniua

Escolha 2: 9,00€ por pessca
Escalha 3: 14,00€ por pessea
» Shots de vichyssoise com cebolinho fresco
Tartaro de vieiras, caviar de arengue e crocante de alga
+ Salmao curado com cremz de quejo 2 lima
+ Focacela de lequmes e tzatziki
+ Peitg de pato fumado com pera bebada

EFF
0 o

2: 9,00€ por pessoa
A TA DNE nar nasena
s 3: 14,00€ por pessca

+ Crocante de camarao com mclho de caril exotico
« Empadintias de lrango do campc com maionese de alho negro
+ Cogumelns recheadns com charcutaria nacional e queijn das ilhas
+ Peixinhos da horta com maionese de wasaoi
+ Selegac de mini salgados trad cionais portugueses
VEGETARIANOS
Escolha 1: 6,00 por pessoa

S

Escaiha 2: 5,00¢€ por pessoa

+ Grao-de-bico, hummus, confit limac em tosta de broche
* Vol-au-vent de tofu agri
« Tartelete de shitake e espargos verdes em balsamico

VIEA AN IEERL A1 ITTER
VEGAN/SEM GLUITEN
Escolha 1: 6,00€ por pessoa
Ezcolha 2: 9 00€ nor nessoa

- Gréo- debrco,hurrmus, confitlimdo
» Tofu agridoce e caju
+ Shitake e espargos verdes em balsamica

SUOBREMESAS

Escolha 3 pegas: 8,00€ por pessoa

Escolha 6 pegas: 16,00€ por pessoa

» Tarteletas de frutos de baga com crema de pasieleiro
* Verrine de chocoizte e crocznte de boiacna

+ Brownie de chocolate e aveld

+ Espetadas de fruta

- Terteletes de liméo merengadas e Yuze
+ Verrine de frutos vermelhos marirados
* Var edade de macaicns
+ Pastel de nata

COMBINAGAO PERSONALIZADA
(apiicavei a todas as categorias)
4 opgoes - 16,00€ por pessoa

& nnafes - 22 N0E nor nassna
& opgoes - 23,00¢€ por pessca

8 opgoes - 30,00€ por pessoa
10 opgdes - 38,00€ por pessoa

COCKTAILS

BERTDAS
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PACOTES BEBIDAS

Q servico de bebidas acompanha a duregdo da refeiczo (buffet ou menu) contratada

BAAATE &EAL AL AAAT
FALUILC OCiVi ALLUUL
» Refrigerantes

- Selegio de Infusdes

Prego por pessoa: 7,50€

PACOTE STANDARD

- Refrigerantes

* Cerveja Super Bock

= Vinho Burmester Taveda DOC (Regiao do Doura)

A Ao e

PACOTE S
« Refrigerantes

« Caryaia Suner Book
Lerveja super 5cox

- Vinho Bulas DOC (Regiéo do Douro)
Preco por pessoa; 20,00€

m
P
o
o

BERTDAS

PACOTE PREMIUM

- Refrigerantes

= Cerveja Super Beek

= Vinha Bulas DOC (Regiao do Douro)

» Espumante Murganheira Reserva Bruto (Regiao de Tavora e Varosa)

.an Ane
Fieg0 poi pessoa. 9u,uut

Todos os pacotes de bebidas incluem:
« Agua mineral com e sem gas
«Caféecha
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DOURD | 2407 35 250-20 |
DULHO 35 120140
NORTE =
S i 35 2 |
3RI0S 1am 35 120
MINHO 4w 5 w0 |
LIMA 34me 35 W
chvano B £y w |
CORGO 4 m* 80
TAMEGA 93m? 27 80
50USA a@m 27 20
TLA 18 m? 27
SABOR 20m? 27

ANIMACAQ
0 Hotel poderd recomendar 2nimagds para os eventos. Os
pedides deverao ser dirigidos a0 departamento de tes.

a

BENGALEIRD
0 Hetel provirlentia serviz debengaleirmennin custo de TEONDE
Sueto a disponibiidade e reservadc com antecedgncia.

COMIDAS E BEBIDAS

NEo puderao entiar no Holed quaisguen slinentos bagddus pelus
organizad nvidadce, sem prévia autor
do Horel. Poderao aplizzr-s€ custes adicionais

7€ OU SEeJE © aga0

eserits da dire

DANOS

0 Cliente e responsavel pelos danos ceorides no Hotel, incluirdo
danos envolvendo o racursa & qualquer empresa indepeadente
comtratads cucoordenada pels Cliente cin o sed representante

DECORAGAO

Te'emas todo 0 gosto em audéo a escolhar a decoracan ‘loral
paia v seu evenlu juntu dos nossos lumeczduies eatemos
(madian-e disponibilidade).

ENCOMENDAS, EMDALAGENS £ ARMAZENAGEM

0 Hotel sederd raceber, em nome dos arganizadares do evente,
material que serd utllizado nc mesmo. A recolha dos materlais
deve ser feits imadiatarmente spds o evento, uma v
ndn se responsahiliza por qualkquer estrago ou perrdz de nualguer
artigo deixadonas instalagGes durante ou apds o to.

odag as entregas deverSo estar stiquetadas devidamente,
neluindo o nome do evenco ¢ contacto do oroanizador
da interlo ) Holel ¢ & data do eveto. Se for ne
2 0 amento do maerizl, o Hotel ¢
taxa dz € 20.00 por funciorasic, por hora. Mao seraa recebidas
encamendas entregues & cobranga

EQUIFAMENTD AUDIOVISUAL

nacsas salas dispdem de equipamento audiovisual, dispenivel
A no raider téenico.

ento de equiparento sudiovisual adicoal pude sen
provdenciaco pelos nosscs fornecedcrss habtuais, com ou sem
intzrmediagao do Hotzl. Tambe & possivel 0 Uliente contratar
dirstamente este sery

450 GEM
| =alcn
240 216 B0 240
360 Corm
PALCO
i |
120 108 | 180 | 260 | 160
56 50 100 120 7
GG G0 160 120 7
55 35 90 100 0
26 20 30 )4 X
10 22 X X
i
10 w o2 | ox X
| | i
40 35 60 | 80 50
40 35 6 a0 | &0
5} i Z0 io X
Mesa tinica para maximao de B pessnas
Mesa Unica pare maximo de 8 pessoas
ESCOLHA DE MENUS

oxcetuando restrgoes almentares, g escclha de ury menu de
a7z todo @ arupo.
ragio
5 adiconais

menLs  apreg

ESTACIONAMENTO

2 Hotel dispoe de um parque coberio pago, com 112 lugares,
Sondigbes e pregos . Servicos de “valet parking”
ooderdo ser disponibili edido & com custo adicionel
sujeito & cisponiblidade € a solicitag2o piévia. Estdo disponivets

acicnamento 52gos cobartos no parimeatio

GARANTIA DE PRESTAGAQ DE SERVICOS

J Holel g2vera recebar o rumern aproximado de p
uini
les garantidos devera sec comunic
10 0 eVENIo & Serd esse O nai
3¢. Se o ndmero
Lpenor a0 garaniido, a faturag:
er & necessidade de ar velor adiconal, se
0 riimern de passoas implicar aterasfes signficativas na
Dpieragao orogramad para o evento, O Hel reserva-se, alnda, o
direite de mudar ofs) localiis) reservado(s) se o mimero ¢ pessoas
garantido far superiar on in

coaté 7 cias
o el para
: sventos for

prasengas
sera fata ge acordo, pocendo

cresciments

¥ aninicialmente prevista.

INTERNET

0 Hotl pederd providencar uma linha de internet (cabo ou wifi}
dedicada, mediante custo adiconal, dependendo da largura d=
nandz e alcance ca extensao,

NUMERO MINIMO DE PESS0AS:
Tados as servicos com rimers minima pader3o ser cansideradas
Dara um numere inferor de pessoas, sendo 0 Cliente rspensavel
sclo pagamento de vdor cerreepondente co nimera mnimo
sstebelecido e mediante evaliagio prévia do Hotel

o
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60 35 S Ik

60 35 =[] X
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PAREDES E TETOS

s ou Sclunas

Nada devel
eom prage
para suspi
exposicio dever
arte

5 ser afixado a parimenos, paredes, te
eces, fi

E U outios Mmeins

30 NG (el oU paredes. Tados 08 instrumentos de
stados das paredes e de obras de

&0 estar af

PREGOS
Tocos o pregas incluem VA 2 taxa
us

&m vigor 2 Hotel

o de alleral os Fouver variagio nas

SEGURANGA

A piesenca de sequranca antes ou durante 0s evenios devers e

comunicada e aprovada peo Hotel

SERVICD

Os menus apresentados contemplam a duragio Je servigo de
acardo

Pequeno-aimoge: | horae 30 minutes

Coffee Break; 50 minutos

Buffat: atd 2 hores

Menu: ate 2 horas

Cocktail (Canapés): 30 mirutos

Barabertn: 1 hora

Caso o ever da 0 tempo esticulado, o Hotdl reserva-se o
dircito de consderar um custo adicional rdo inferior a 200,0€
por hora

Tocws us de refegles deen ser previamenle
infermados Serdo aceites sjustes acs hordros até 24 horas
antes do Inicic do evento, Atrascs no inco de cada servico
pocerdo implicar ex vgo de mesa e & necessidade
ele susetilusir alimer er o tempo de exposicio. Serda
penal zados em 20% scbie o valor do S2rvigo contrataco arases
em blocos de 30 minutos (cumulativo).

&

SINALETICA
Toca a sinalética davera restringr-ze dreas cortratadas pelo
Cliente. O Hotel resarva-se 0 direfto de retirar qualcuer singlética

que, pela seu tamanho, espeto ou locelizagao, ndo se adeque a

area onde estd colocada.

SALAS

INFORMAGOES
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PORTO PALACIO

CONGRESS HOTEL & SPA

!NFDRMAQAOEBESEBUAS
AVENIDA DA BOAVISTA 1269
4100-130 PORTC

editoryhotels.com

Banguetes.portopalacio@editoryhotels.pt
Eventos.norto@editoryhotels. nt
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