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Para o bom funcionamento das atividades de formagdo promovidas pela Cocktail Team® é estabelecido o presente Regulamento Interno,

regido pelos artigos seguintes, o qual é de cumprimento obrigatério por todos os seus formandos.

Artigo 12 - Politica e estratégia de formagao
A Shaker-PT, Eventos, Formagdo e Comércio Hoteleiro, Lda., comercialmente conhecida como Cocktail Team®, é uma empresa que
desenvolve a sua atividade na area de “servigo de bar”, apostando também no desenvolvimento pessoal/profissional e na (re)qualificagio

dos recursos humanos.

Artigo 22 - Inscrigao nos cursos de formagao
1. O processo de inscrigdo nos cursos de formagdo consiste na entrega da “Ficha de Inscrigdo” (Mod.011) a fornecer pela Cocktail Team®,
devidamente preenchida, acompanhada de todos os elementos nela solicitados, dando origem ao Contrato de Formagao.
2. O Contrato de Formagdo esta sujeito a forma escrita e deverd ser assinado pelos representantes da entidade formadora e pelo
formando, bem como pelo seu representante legal, no caso de ser menor.
3. A celebragdo, prorrogacao e cessagao do Contrato de Formagdo deverao ter em conta as normas e procedimentos definidos para cada
modalidade de formagao.
4. A celebragdo do Contrato de Formacgdo é sempre obrigatdria, independentemente da modalidade de formag&o ou da respetiva duragdo
total da agdo.
5. O Contrato de Formagdo nao gera nem titula relagdes de trabalho e caduca com a conclusdo da a¢do de formagdo objeto do contrato.

6. O presente Regulamento constitui para todos os efeitos, parte integrante do Contracto de Formagdo.

Artigo 32 - Direitos dos Formandos
1.0s FORMANDOS tém direito a:
a) Participar no curso de formagdo e receber os ensinamentos de harmonia com os programas, metodologias e processos de trabalho
definidos e divulgados;
b) Receber toda a documentacdo referente ao curso de formacgdo frequentado, nomeadamente o “Referencial do Curso” (Mod.019) e o
respetivo “Cronograma” (Mod.013);
c) Receber, gratuitamente, no final de cada curso, um certificado comprovativo da frequéncia e do aproveitamento obtido, no caso de
ser “aprovado”, ou uma declaragdo de frequéncia do curso no caso de ser “reprovado”;
d) Receber informagéo e orientagdo sempre que o solicitar, durante o decurso do curso de formagdo;
e) Reclamar sobre quaisquer anomalias que, no seu entender, prejudiquem os objetivos da formagao;

f) Ser ouvido no processo de avaliagdo do curso de formagao.

Artigo 42 - Deveres e obrigagées dos formandos
1. Os FORMANDOS ficam obrigados a:
a) Frequentar, com assiduidade e pontualidade, o curso de formagdo, visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos que lhes
forem ministrados;
b) Assinar, diariamente, a “Folha de Presengas e Sumarios” (Mod.012), no final de cada sessdo;
c) Participar nas sessdes tedricas e praticas;
d) Prestar as provas de avaliagdo a que venham ser submetidos;

e) Participar no processo de avaliagdo do curso;
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f) Guardar lealdade a Cocktail Team®, ndo transmitindo a terceiros informacgGes, sobre a atividade da mesma, nem outras de que tome
conhecimento por ocasido do curso de formagao;
g) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam confiados para efeitos de formagao;
h) Zelar pela conservagao e boa utilizagdo das instalagGes onde decorrer a formagdo promovida pela Cocktail Team®;
i) Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagdo, para a Cocktail Team® ou para
outras entidades participantes;
j) Adotar um comportamento consentdneo com o processo formativo, respeitando todos os colegas, formadores e equipa da Cocktail
Team®. O/a formando/a devera assegurar que o seu telemdvel se encontra desligado durante as sessdes, por forma a n3o perturbar os
demais.
Artigo 52 - Regime de Presencas
1. A Assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria da “Folha de Presengas e Sumarios” (Mod.012);
2. E condicéo obrigatdria a frequéncia minima de, pelo menos, 90% do niimero total de horas de formacéo.
3. Ultrapassado o limite de faltas justificadas ou injustificadas (apenas se permite duas faltas injustificadas), o/a formando/a sera
considerado/a automaticamente reprovado/a. Nestes casos, a reprovagdo implica:
a) Perda do direito a devolugdo dos montantes ja entregues a Cocktail Team®;
b) Perda do direito de obtencdo do certificado mencionado na alinea c), do ArtQ. 3.
4. No caso de o/a formando/a ser considerado/a “reprovado/a”, serd emitida uma “Declaragdo de Frequéncia” (Mod.017);
5. Os atrasos superiores a 15 minutos e as saidas antecipadas, face aos horarios que forem estipulados, carecem de justificagdo e serdo
contabilizados no nimero de horas de faltas;
6. Os formandos que tenham ultrapassado o limite maximo de faltas poderdo solicitar a Cocktail Team® que analise possiveis formas de
remedia¢do. O/A formando/a devera, quando aplicavel, suportar todos os encargos associados a implementa¢do das medidas de
remediacdo que vierem a ser definidas e aceites pelo/a formando/a;
7. Desde que devidamente comprovadas serao justificadas as faltas motivadas por:
a) Doenga ou acidente nos termos de legislagdo laboral e normativos legais especificos em vigor, com as necessarias
adaptagdes;
b) Protec¢do na maternidade e paternidade, designadamente nascimento de filhos e assisténcia a filhos, nos termos da
legislagdo laboral e normativos legais especificos em vigor, com as necessarias adaptagoes;
c) Assisténcia a familia, nos termos de legislagdo laboral e normativos legais especificos em vigor, com as necessarias
adaptagdes;
d) Falecimento de conjuge ou parentes, nos termos da legislagdo laboral e normativos legais especificos em vigor, com as
necessarias adaptagoes;
e) Casamento até 5 dias Uteis;
f) Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicdo e pelo tempo estritamente necessario ao seu
cumprimento, designadamente, inspe¢do militar, tribunal e policia;
g) Outros casos de forga maior devidamente comprovados a analisarem pela Cocktail Team®.
Artigo 62 - Definicao e alteragao de horario, locais e cronograma
1. Os dias em que a formagdo decorre e respetivos horarios e locais sdo definidos antes do inicio da formagdo através do “Cronograma”
(Mod.013).
2. Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos formadores, a Cocktail Team® reserva-se o direito de efetuar

ajustamentos pontuais em termos de horarios, locais da formagdo e cronogramas, os quais serdo comunicados, no mais curto espago de
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tempo, a todos os formandos.

Artigo 72 - Interrupgdes e possibilidade de repeti¢do de cursos de formagao
1. Caso se verifiquem situagdes excecionais que comprometam a continuidade do curso de formagao, a Cocktail Team® procedera a sua
interrupgdo de forma imediata, comunicando o facto a todos os formandos, clientes e formadores e as razGes que estiveram na origem
da interrupgao.
2. Nestas situagGes a Cocktail Team® procedera a continuidade do curso de formagdo logo que estejam reunidas condigdes para tal ou a
sua repeticdo. Em ambos os casos serdo comunicadas as novas datas a todos os formandos e clientes, com uma antecedéncia maxima
de 1 semana.
3. Caso, por motivos alheios a vontade da Cocktail Team® seja impossivel a realizagdo do curso de formagao ou, seja impossivel encontrar
novas datas que sejam convenientes ou comprometam a normal atividade dos demais cursos, os formandos/cliente serdo reembolsados
integralmente de todos os valores pagos, até a aquela data.
4. Porém, nos casos em que exista repeticdo do curso de formagdo, ndo haverd lugar a qualquer pagamento adicional para além do

contratualizado e os formandos ficardo obrigados a frequentar o curso integralmente de acordo com o regime de faltas definido.

Artigo 82 - Regime de avaliagao
1. A avaliagdo de desempenho dos formandos é realizada pelos formadores, no final de cada médulo, os quais numa escala de 1 (Mau) a

5 (Excelente), avaliam para cada formando/a os seguintes aspetos:

1. Foi pontual

. Demonstrou interesse pela formagdo, é motivado/a

. Participou nas sessdes

. Demonstrou capacidade de cooperagdo e empenho na execugao conjunta das atividades propostas

. Comunicou com outros membros do grupo e com formador e fomentou o relacionamento interpessoal

. Adaptou-se a novas tarefas

. Adquiriu e aplicou conhecimentos em exercicios, anélise de casos reais e/ou simulagdes

0N W N

. Mobilizou as competéncias adquiridas, transferindo/generalizando a outras situa¢cdes ou contextos

2. A avaliagdo que o/a formador/a atribui ao ponto 7 tem origem no resultado alcangado pelo/a formando/a na avaliagdo de
aprendizagem definida pelo/a formador/a. O/A formador/a poderd utilizar de forma isolada ou combinada os seguintes recursos de
avaliagdo de aprendizagem:

e Testes;

Exercicios praticos;

Simulagdes;

e Trabalhos de grupo ou individuais.
3. A avaliagdo final sera expressa nos termos de “Com Aproveitamento” ou “Sem Aproveitamento”. Para que se considere ter havido
aproveitamento do/a formando/a, é indispensavel que se verifiqguem cumulativamente as seguintes condi¢des:

e Que o/aformando/a obtenha avaliagdo global positiva;

e Se verifiquem as condig¢Ges de assiduidade de acordo com o n2. 2 do Art2. 59.

Artigo 92 - Normas de funcionamento
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1. E proibido fumar nas instalagdes onde decorre o curso de formagdo;

2. E proibido utilizar o telefone durante o decurso da formago;

3. Utilizar com cuidado e zelar pela conservagdo dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam confiados, para efeitos de formagao;
4. Cumprir as disposi¢cOes de seguranga, higiene e saude, determinadas pelas condi¢Ges de desenvolvimento da formagao;

5. Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia
gravosa, nomeadamente, em instalagdes, maquinas, ferramentas, utensilios ou outro material;

6. E proibido praticar jogos de azar ou fortuna nas instalacdes da Entidade formadora ou noutro local onde se venha a desenvolver a
formagao;

7. E proibido permanecer nas instalagdes de formacdo em estado de embriaguez ou em situagdo que denote consumo de drogas.

Artigo 102 - Pagamentos e Politica de devolugdes
1. Tratando-se de clientes empresariais, os pagamentos contratualizados devem ser realizados nos prazos previstos pela proposta de
prestacdo de servigos e pelo contrato de formagao celebrado com a Cocktail Team®.
2. Tratando-se de formandos particulares, o pagamento da totalidade do curso devera ser realizado no ato da inscrigdo.
3. A Cocktail Team® reserva-se o direito de ndo devolver os montantes pagos pelo/a formando/a no ato da inscrigdo sempre que:
a) o/aformando/a seja excluido/a da frequéncia do curso de formacao;
b) o/a formando/a deseje desistir da frequéncia do curso de formag3o;
c) sempre que o motivo da desisténcia ndo seja devido a qualquer um dos seguintes motivos:
c.1) alteragdes ao cronograma, local da formagdo ou equipa de formadores inicialmente divulgados;
c.2) cancelamento do curso de formagao;
c.3) outros fatores externos a Cocktail Team® que impegam o inicio do curso de formagdo ou a sua realizagdo nos moldes
contratualizados;

d) sempre que o/a formando/a incumpra o previsto nos artigos 4.2 e 9.2 do presente regulamento.

Artigo 112 - Reclamagoes
Sempre que um formando desejar apresentar uma reclamagdo ou sugestao podera fazé-lo utilizando o Livro de Reclamag&es ou através
de boletim préprio (Mod.005 Ficha de Sugestdes e Reclamagdes). Neste boletim sdo fornecidas orientagdes para o seu preenchimento e

detalhes sobre o procedimento interno de tratamento da reclamagdo (Mod.006 Ficha de Tratamento de Reclamagées).

Artigo 122 - Descrigao genérica de fungoes e responsabilidades dos intervenientes na formagao

Gestor/a de Formac&o

e Responsdvel pela politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o planeamento, execugdo,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades;

e  Assegurar a gestdo dos recursos afetos a formacgdo e das relagGes externas relativas a mesma;

e Coordenar e articular com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios da formagao;

e  Promover agoes de revisao e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de qualidade da formagao;

e Assegurar o relacionamento e comunicagdo com o Sistema de Certificagdo - garante que as praticas formativas implementadas na
entidade estdo em harmonia com os requisitos de certificagao;

e Aprovar os programas concebidos, bem como as suas alteragdes;

e  Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteragdes;

Sempre que impresso, este documento é considerado “cépia ndo controlada”, ndo sendo sujeito a atualizagdes. Mod.014.A
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Assinar os certificados de formagao profissional emitidos e os contratos celebrados;
Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

Promover a melhoria continua.

Coordenador/a Pedagédgico/a

Responsavel pelo apoio a gestdo da formagdo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando: a articulagdo com o/a GF;
articulagdo com a equipa de formadores na fase de concegdo dos programas; acompanhamento pedagogico dos formandos e dos
formadores na fase de execugdo do curso; a resolugdo de questdes pedagdgicas e organizativas dos cursos, entre outras;
Supervisionar o processo de sele¢do e recrutamento do pessoal afeto a formacgdo (formadores, Coordenador/a Pedagdgico/a,
outros);

Responsavel pelo DTP — Dossier Técnico-Pedagdgico;

Analisar e dar seguimento as reclamag0es apresentadas;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacdo;

Promover a melhoria continua.

Formadores

Responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagdgico dos cursos de formagdo, assegurando a preparagdo do programa de
formagao;

Elaborar recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros,
selecionando e adequando os conteudos de formagao, os métodos e técnicas pedagdgicas aos objetivos da formagao;

Antes do inicio do curso, entregar a bibliografia do curso e requisitar os materiais pedagdgicos necessarios;

Ministrar a formagdo segundo as orientagdes estabelecidas;

Relacionar conhecimentos tedricos com a sua aplicabilidade;

Analisar criticamente os trabalhos realizados e propor melhorias aos mesmos;

Aplicar estratégias e instrumentos de avaliagdo;

Cumprir e fazer cumprir as normas estipuladas pela Cocktail Team® e coresponsabilizar-se pelo bom funcionamento e imagem
externa e interna da empresa;

Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalagdes e equipamentos;

Disponibilizar informagdo e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo materiais de apoio a formagdo, enunciados de
instrumentos de avalia¢do, respetiva corre¢do e cotacdo, trabalhos e /ou relatérios;

Registar os sumarios, no fim de cada sessdo, utilizando o sistema de gestdo da formagao;

Registar as classificagdes da avaliagdo da formagdo nos moldes e prazos definidos;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

Promover a melhoria continua.

Artigo 132 - Publicidade

1. O regulamento do formando deve estar acessivel nos locais de formagdo.

2. O regulamento faz parte integrante do Contrato de Formagao devendo o formando ter conhecimento do mesmo aquando da respetiva

inscrigao.
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Artigo 142 - Alteragao do Regulamento

Quaisquer alteragdes ao regulamento devem ser dadas a conhecer aos formandos pela forma disposta no n.21 do artigo anterior.

Artigo 152 - DisposigGes Finais
Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Cocktail Team®, de acordo com a legislagdo em
vigor.

Massama, 1 de Outubro de 2018
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