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Para o bom funcionamento das atividades de formacao promovidas pela Tacoprev, e
estabelecido o presente Regulamento Interno, regido pelos artigos seguintes, o qual € de

cumprimento obrigatorio por todos os seus formandos.

Artigo 1°
Politica e Estratégia de Formacao

A Tacoprev € uma empresa que presta servicos na area da consultadoria e formacao
especializada no setor dos transportes, com vasta experiéncia no apoio a empresas de transporte
e logistica, disponibilizando solucdes personalizadas que otimizam a gestao de frotas, asseguram
o0 cumprimento das normas legais e melhoram a eficiéncia operacional das suas atividades.

Com uma equipa de especialistas qualificados, desenvolvemos consultadoria estratégica em
areas essenciais, como a gestao de tacografos, seguranca rodoviaria e gestao de compliance,
bem como formacgao profissional, nas areas da saude, servicos de transporte, protecao de
pessoas e bens, e seguranca no trabalho, para capacitar as equipas de trabalho e garantir que as

melhores praticas sejam aplicadas de forma continua.

Artigo 2°
Requisitos de Acesso e Inscricao nas Acdes de Formagao
1. Os destinatarios de cada acao de formacao desenvolvida pela Tacoprev, assim como 0s
pre-requisitos impostos aos Candidatos sao definidos no “Programa de Formacao”.
2. O processo de inscricao nas acdes de formacao da Tacoprev consiste na entrega da “Ficha
de Inscricao” a fornecer pela empresa, devidamente preenchida, acompanhada de todos

0s elementos nela solicitados.

Artigo 3°
Selegao de Formandos
Sendo os destinatarios da formacao promovida pela Tacoprev colaboradores de entidades
clientes da empresa, os formandos sao selecionados pela entidade cliente com base em critérios
especificos, nomeadamente as funcdes desempenhadas, os conhecimentos préevios, entre
outros, de forma a garantir que o posicionamento dos formandos num determinado grupo de

formacao se faga de forma ajustada e sustentada.
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Artigo 4°
Direitos dos Formandos
Os formandos tém direito a:

1. Participar na agao de formacao e receber os ensinamentos de harmonia com 0s programas,
metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;

2. Receber toda a documentacao referente a acao frequentada, nomeadamente o “Programa
de Formacao’, respetivo “Cronograma’, textos de apoio e/ou manuais de acordo com o
estipulado pelo/a Formador/a;

3. Recusar a realizacao de atividades que nao se insiram no objeto da acao de formagao;

4. Receber um certificado de formacao profissional, desde que se verifiqguem
cumulativamente as seguintes condicoes:

a) Tenha registado a assiduidade minima indicada no “Programa de Formagao’,

b) Tenha tido aproveitamento de acordo com os objetivos definidos na avaliacao,
realizada no decurso da agao de formacao pelo/a Formador/a;

c) Tenha entregue a documentacao pessoal solicitada, definida nos termos da
legislacao em vigor, nomeadamente, a “Ficha de Inscricao” devidamente preenchida
e assinada, acompanhada de todos os elementos nela solicitados.

5. Receber, gratuitamente, uma "Declaracao de Frequéncia” da acao de formacao, no caso
de ser "reprovado/a”;

6. Receber informacao e orientacao sempre que o solicitar, durante o decurso da acao de
formagao;

7. Reclamar sobre quaisguer anomalias gue, no seu entender, prejudiguem os objetivos da
formacao;

8. Ser ouvido/a no processo de avaliacao da acao de formacao.

Artigo 5°
Deveres e Obrigagdes dos Formandos
Os formandos ficam obrigados a:
1. Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acao de formacao, visando adquirir 0s
conhecimentos teodricos e praticos que lhes forem ministrados;

2. Assinar a "Folha de Presencas e Sumarios" no inicio e no final de cada sessao:

3. Participar em todas as sessoes de formagao, tedricas e praticas;

4. Participar no processo de avaliacao da acao de formagao e prestar as provas de avaliacao

a que venham a ser submetidos;
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5. Tratar com urbanidade a Tacoprev, seus representantes, trabalhadores e colaboradores;

6. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos e demais bens que
lhes sejam confiados para efeitos de formacgao;

7. Suportar os custos de substituicao ou reparacao dos equipamentos e materiais que
utilizarem no periodo de formacao pratica, fornecidos pela Tacoprev e seus representantes,
sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente
negligente;

8. Zelar pela conservacao e boa utilizacao das instalacoes onde decorrer a formacao
promovida pela Tacoprev;

9. Absterem-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descredito para
a formacao, para a Tacoprev ou para outras entidades participantes;

10.Adotar um comportamento consentaneo com o processo formativo, respeitando todos os

colegas, formadores e equipa da Tacoprev.

Artigo 6°
Regime de Presencas

1. A assiduidade do/a formando/a e verificada atraves da assinatura da ‘Folha de Presencas
e Sumarios”.

2. E condigdo obrigatéria a frequéncia minima indicada no ‘Programa de Formagao”:

3. Serao justificadas as faltas motivadas por facto nao imputavel ao/a formando/a,
nomeadamente: doenca, acidente, falecimento de parentes proximos, nos termos da lei
geral, cumprimento de obrigacdes legais, cumprimento de deveres profissionais,
necessidade de prestacao de assisténcia inadiavel a membros do agregado familiar,
casamento, licenca de maternidade ou paternidade;

4. Ultrapassado o limite de faltas, justificadas ou injustificadas, o/a formando/a sera
considerado/a reprovado/a. Nestes casos, a reprovacao implica:

a) Perda do direito a devolucao dos montantes ja entregues a Tacoprev por parte do
Cliente, se aplicavel,

b) Perda do direito de obtencao do Certificado de Formacao Profissional, por parte do/a
formando/a.

5. No caso de o/a formando/a ser considerado/a ‘reprovado/a’, sera emitida uma
‘Declaracao de Frequéncia”.

6. Caso o/a formando/a ultrapasse o limite maximo de faltas, podera ser solicitado a

Tacoprev que esta analise possiveis formas de remediacao. O Cliente devera suportar
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todos 0s encargos associados a implementacao das medidas de remediacao que vierem a

ser definidas e aceites pelas partes.

Artigo 7°
Definigao e Alteragao de Horario, Locais e Cronograma

1. Os dias em gue a formacao decorre e respetivos horarios e locais sao definidos antes do
inicio da formacao e validados pelo Cliente atraves da aceitacao do “‘Cronograma” da acao.
Esta programacao devera ser comunicada pelo Cliente, atempadamente, a todos os
formandos.

2. Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos formadores, a Tacoprev
reserva-se o direito de efetuar gjustamentos pontuais em termos de horarios, locais da
formacao e cronogramas, os quais serao comunicados e justificados atempadamente e por
escrito ao Cliente, e devidamente comunicados e justificados a todos os formandos em
tempo oportuno.

3. As alteracoes ao definido inicialmente, pelos motivos apresentados no numero anterior,
nao conferem aos formandos, nem ao Cliente, direito a qualguer indemnizacao ou

compensacao, pecuniaria ou de qualguer outra natureza.

Artigo 8°
Interrupcdes e Possibilidade de Repeticao de Acdes de Formacao

1. Caso se verifiqguem situacoes excecionais que comprometam a continuidade da acao de
formacao, a Tacoprev procedera a sua interrupgao de forma imediata, sendo comunicado
o facto por escrito ao Cliente e a todos os formandos e formadores e as razdoes que
estiveram na origem da interrupcao.

2. Nestas situacoes, a Tacoprev procedera a continuidade da acao de formacao logo que
estejam reunidas condicdes para tal, ou a sua repeticao. Em ambos 0s casos serao
comunicadas as novas datas a todos os formandos com uma antecedéncia minima de 1
semana, depois de devidamente validadas com o Cliente.

3. Caso seja impossivel a realizacao da acao de formagao por causa imputavel a Tacoprev,
OuU seja impossivel encontrar novas datas que sejam convenientes, o Cliente sera
reembolsado integralmente de todos os valores entretanto pagos.

4. Nos casos em que exista repeticao da acao de formagao no seguimento de interrupcao por

parte da Tacoprev, nao havera lugar a qualquer pagamento adicional para alem do
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contratualizado e os formandos ficarao obrigados a frequentar a acao integralmente de
acordo com o regime de faltas definido.

5. Caso o Cliente deseje interromper/desistir da agao de formacgao, tem a possibilidade de
realizar a acao mais tarde, estando sujeito as condigoes de pagamento definidas no artigo

14.°.

Artigo 9°
Avaliacdo dos Formandos
1. Em cada acao de formacao podem ocorrer os seguintes momentos de avaliacao dos
formandos:

a) Avaliacao Diagnostica e Inicial: a avaliacao de diagnostico € um processo de afericao

das competéncias ja detidas pelos formandos. Sempre que se justifique e tenha
aplicabilidade, o/a Formador/a procurara realizar uma avaliacao dos conhecimentos
detidos pelos formandos na area em causa.

b) Avaliacao Continua ou Formativa: ao longo da formagao sera realizada a avaliagao

formativa, atraves da analise do desempenho dos formandos nas atividades
propostas, por exemplo, com o objetivo de detetar dificuldades suscetiveis de
aparecer durante a formacao a fim de corrigi-las rapidamente.

c) Avaliacao Final ou Sumativa: visa classificar os formandos do ponto de vista dos

conhecimentos alcancados no final do modulo/acao. Com vista a realizagao da
avaliacao sumativa, o/a Formador/a pode recorrer a testes, exercicios praticos,
simulacoes, trabalhos de grupo ou individuais.

2. Aavaliacao de desempenho dos formandos é realizada pelos formadores, no final de cada
modulo/acao, os quais numa escala de 1 (Mau) a 5 (Muito Bom), avaliam para cada
formando/a os seguintes aspetos:

a) Pontualidade;

b) Interesse e motivagao demonstrados;

¢) Grau de participacao;

d) Adaptabilidade a novas tarefas;

e) Comunicagcao com outros membros do grupo e com o/a Formador/a e fomento do
relacionamento interpessoal;

f) Capacidade de cooperacao € empenho na execucao conjunta das atividades
propostas;

g) Capacidade de resolucao de problemas;
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h) Aquisicao e aplicacao de conhecimentos em exercicios, analise de casos reais e/ou
simulacoes;
i) Mobilizacao das competéncias adquiridas, transferindo/generalizando a outras
situagcoes ou contextos.
. A avaliacao final sera expressa nos termos de “Com Aproveitamento® ou ‘Sem
Aproveitamento”. Para que se considere ter havido aproveitamento do/a formando/a, €
indispensavel que se verifiguem cumulativamente as seguintes condicoes:
a) Que o/a formando/a obtenha avaliacao global positiva;

b) Se verifiguem as condicdes de assiduidade de acordo com o n°. 2 do Art®. 6°.

Artigo 10°
Avaliacdo da Satisfagao dos Formandos
. A avaliagao da satisfacao dos formandos ocorre no final de cada acao de formagao e tem
como objetivo obter o grau de satisfacao dos beneficiarios finais relativamente a acao de
formacao e ao desempenho da entidade e recolher sugestoes de melhoria para acoes
futuras.
. Os dados recolhidos sao tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar

continuamente a qualidade dos servicos prestados.

Artigo 11°
Avaliagdo da Satisfacao dos Formadores
. A avaliacao da satisfacao dos formadores ocorre no final da acao de formagao e tem como
objetivo obter o grau de satisfacao dos mesmos relativamente a acao de formagao e ao
desempenho da entidade e recolher sugestoes de melhoria para acdes futuras.
. Os dados recolhidos sao tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar

continuamente a qualidade dos servicos prestados.

Artigo 12°
Avaliagao Pos-Formagao
. Esta avaliagao realiza-se junto dos ex-formandos, 3 a 6 meses apos a conclusao da agao
de formacao, procurando-se aferir a qualidade da formacao nas seguintes dimensoes:
a) Satisfacao com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicacao em
contexto profissional;

b) Melhoria do desempenho profissional.

Sempre que impresso, este documento e considerado “copia nao controlada’, nao sendo sujeito a atualizagoes.
Documento informativo. Nao necessita de assinatura para ser considerado aprovado. 6de12
Documento confidencial. Propriedade da Tacoprev, Lda.



REGULAMENTO INTERNO DA FORMACAO
Aprovado por GE a 17/04/2026

Ta CF FORM.O11.A
[V

Consultadoria e Formagao

2. Junto dos representantes da entidade cliente responsaveis pelo acompanhamento das
intervencoes, € aplicado, tambem nessa altura, um inquérito de satisfacao.

3. Ambos 0s questionarios sao enviados por e-mail para os seus destinatarios.

4. Os dados recolhidos sao tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar

continuamente a qualidade dos servicos prestados.

Artigo 13°
Normas de Funcionamento

1. Afrequéncia das acdes de formagao da Tacoprev apenas € possivel em caso de aceitacao
do presente Regulamento.

2. No caso de o/a Formando/a, ou o Cliente, nao concordar com o presente Regulamento,
nao podera frequentar as acdes de formacao da Tacoprev.

3. O/A Formando/a, assim como o Cliente, antes de efetuarem a inscricao na acao de
formacao, tém a possibilidade de consultar, ler atentamente e decidir se aceitam ou nao o
presente Regulamento.

4. O/A Formando/a e o Cliente, aceitam reger-se por regras de conduta de boa educacao e
obrigam-se a dirigir-se e interagir com os colaboradores, formadores e restantes
formandos, de forma correta e educada.

5. Sera estabelecido entre a Tacoprev e o Cliente um Contrato de Formacao.

6. A Tacoprev assegurara a realizacao de cada acao nos termos e condicoes que decorram
do contrato estabelecido com a entidade cliente, nomeadamente no que respeita a

objetivos gerais e especificos, metodologias, conteudos programaticos e cargas horarias.

Artigo 14°
Pagamentos e Politica de Devolugdes

1. O pagamento da acao de formacao deve respeitar o definido no contrato celebrado entre
o Cliente e a Tacoprev.

2. A Tacoprev reserva-se o direito de nao devolver os montantes pagos pelo Cliente sempre
que o/a formando/a seja excluido/a da frequéncia da acao de formacao.

3. Caso o Cliente deseje interromper ou desistir da acao de formacao, apos o pagamento da
mesma, e sempre que o motivo da desisténcia nao seja devido a cancelamento da acao
de formacao ou a outros fatores externos a Tacoprev que impecam o inicio da acao de
formacao ou a sua realizacao nos moldes contratualizados, apenas serao devolvidos 50%

do valor pago.
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4. Caso o Cliente, depois de interromper ou desistir da acao, na situacao supracitada, realize

a mesma mais tarde, pagara apenas 50% do valor total da agao.

Artigo 15°
Certificado de Formacgao Profissional

1. No final da acao de formacao, a Tacoprev emitira gratuitamente um Certificado de
Formacao Profissional a todos os formandos “Com Aproveitamento”,

2. No caso de o/a formando/a ser considerado/a ‘reprovado/a’, por falta de aproveitamento
ou por exceder o limite de faltas, sera emitida gratuitamente uma ‘Declaracao de
Frequéncia”,

3. O Certificado de Formacao Profissional em formato digital sera emitido e enviado, de forma
gratuita, para o Cliente, até ao 15° (decimo quinto) dia util, apos a data de termino da acao.

4. O Certificado de Formacao Profissional em papel pode ser recolhido pelo Cliente nas
instalacoes da Tacoprev, quando solicitado por escrito, a partir do 7° (setimo) dia util, apos
0 pedido.

5. A Tacoprev reserva-se o direito de exigir que o/a Formando/a comunique dados
referentes aos documentos de identificacao, essenciais para a correta emissao do
certificado de formacao profissional, sendo que a nao comunicagao desses dados pode
impedir a emissao do documento.

6. A emissao de segundas vias pode implicar a atualizacao de dados pessoais (por exemplo,
nome completo, dados do cartao de identificacao), devendo o/a Formando/a comunicar

a Tacoprev 0s novos dados.

Artigo 16°
Reclamagdes e Sugestdes

1. Sempre que algum/a interessado/a desejar apresentar uma reclamacao ou sugestao
podera fazé-lo utilizando o Livro de Reclamacoes da empresa (em papel ou eletronico) ou
boletim existente, proprio para o efeito - formulario “‘Sugestdoes/Reclamacoes”.

2. As reclamacoes e sugestoes podem ser apresentadas a qualgquer momento, no entanto,
Nno caso das reclamacdes, € necessario ter presente gue quanto menos tempo passar entre
a ocorréncia e a reclamacao relativamente a mesma, mais facilmente se podera atuar no
sentido da resolucao da situacao e eliminacao da sua causa, pelo que aconselhamos que

a mesma seja feita no prazo de 48 horas.
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8.

Para apresentar uma sugestao, dever-se-a assinalar o campo correspondente existente no
formulario "‘Sugestoes/Reclamacoes’. Todas as sugestoes sao uma mais-valia para a nossa
entidade e serao transmitidas aos responsaveis maximos da empresa.

Para apresentar uma reclamacao, independentemente do meio, dever-se-a fornecer o
maximo de informacdes sobre o assunto em questao. Todas as reclamagodes serao
avaliadas, sendo que, caso sejam consideradas validas, desencadearao um conjunto de
acoes com o objetivo de resolver a situacao e eliminar a sua causa. De forma a podermos
responder a reclamacgao, todos os dados do/a reclamante solicitados no formulario
‘Sugestoes/Reclamacoes’ deverao ser preenchidos.

O formulario "Sugestdes/Reclamacdes” devidamente preenchido, datado e assinado
podera ser entregue em maos ou enviado ao cuidado da Geréncia da Tacoprev, Lda. para

a morada: Rua do Negral n.° 1005, 1.° andar, 4440-115 Campo - Valongo.

. Em caso de reclamacao, € da responsabilidade da Coordenacao Pedagogica analisar a

mesma; caso seja considerada valida, definir uma ou mais agdes com vista a resolucao da
situagao (tratamento), respetivo/a responsavel e prazo de resolucao; e definir uma ou mais
acdes com vista a eliminacao da(s) causals), respetivo/a responsavel e prazo de resolugao

- acao corretiva.,

. A Coordenacao Pedagogica notificara por escrito 0/a reclamante num prazo maximo de 15

dias Uteis, a contar da data de apresentacao da reclamagao, por forma a informar qual o
tratamento dado a reclamacao, registando todas estas informagcdes no formulario “Ficha de
Tratamento de Reclamacgdes”.
O procedimento em caso de reclamagoes e, portanto, o seguinte:

a) Anadlise da reclamacao apresentada;

b) Caso seja considerada valida, implementacao das medidas necessarias;

c) Notificagao escrita da decisao ao reclamante, no prazo de 15 dias uteis apos a

apresentacao da reclamacao.

Artigo 17°

Descrigao Geneérica de Fungdes e Responsabilidades dos Intervenientes na Formagao

Gestora de Formacao

Responsavel pela politica de formacao e pela sua gestao e coordenacao geral,
assegurando o planeamento, a execucao, o acompanhamento, o controlo e a avaliacao

do plano de atividades;
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Assegurar a gestao dos recursos afetos a formacao e das relacoes externas relativas a
mesma;

Coordenar as reunides internas da equipa;

Promover acoes de revisao e melhoria continua e a implementacao dos mecanismos de
qualidade da formagao;

Assegurar o relacionamento e comunicacao com o Sistema de Certificacao, garantindo
que as praticas formativas implementadas na Tacoprev estao em harmonia com 0s
requisitos de certificacao;

Selecionar e recrutar o pessoal afeto a formacao (formadores, etc));

Aprovar os programas concebidos, bem como as suas alteracoes;

Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteracoes;

Assinar os certificados de formacao profissional, assim como as declaracdes de
frequéncia emitidos;

Promover a melhoria continua.

Coordenadora Pedagoaqica

Responsavel pelo apoio a gestao da formacao e pela gestao pedagogica da mesma; pela
articulacao com a equipa de formadores na fase de concecao dos programas; pelo
acompanhamento pedagogico dos formandos e dos formadores na fase de execucao
das acoes; pela resolucao de questdes pedagogicas e organizativas das acoes, entre
outras;

Coordenar e articular com os destinatarios da formagao;

Apoiar o processo de selecao e recrutamento do pessoal afeto a formagao;
Responsavel pelo DTP - Dossier Tecnico Pedagogico das acoes,

Analisar e dar seguimento as sugestoes e reclamacoes apresentadas;

Promover a melhoria continua.

Formadores

Responsaveis pela preparacao e desenvolvimento pedagogico das acdes de formacao,
assegurando a preparacao do programa de formagao;

Elaborar recursos pedagogicos para desenvolvimento do programa, como planos de
$es$sa0, manuais, exercicios, entre outros, selecionando e adequando os conteudos de

formacao, os métodos e tecnicas pedagogicas aos objetivos da formacao;
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e Antes do inicio da acao, entregar a bibliografia da mesma e requisitar os materiais
pedagogicos necessarios;

e Ministrar a formacao segundo as orientacoes estabelecidas;

e Relacionar conhecimentos tedricos com a sua aplicabilidade;

e Aplicar estratégias e instrumentos de avaliacao;

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

o Zelar pela conservacao e manutencao das instalagcoes e equipamentos;

e Disponibilizar informacao e documentos para o Dossier Tecnico-Pedagogico, incluindo
materiais de apoio a formacao, enunciados de instrumentos de avaliacao, respetiva
correcao e cotacao, trabalhos e /ou relatorios;

e Registar os sumarios, no fim de cada sessao, utilizando o sistema de gestao da formagao;

e Promover a melhoria continua.

Contabilidade
Responsavel pela Contabilidade como atividade a montante ou a jusante da execucao do
processo formativo e que contribui para o desenvolvimento geral desse processo.
Tem como principais responsabilidades:
e As obrigacoes legais;
e Investigacao e atualizacao de alteracoes fiscais;
e Acompanhamento de operacdes de tesouraria e faturacao;

e Promover a melhoria continua.

Artigo 18°
Recolha, Tratamento e Protegao de Dados Pessoais
Os dados pessoais fornecidos a Tacoprev sao reservados, nos termos aplicaveis do Regulamento
Geral de Protecao de Dados - RGPD (Lei n.° 58/2019, de 08/08 - DRE). Apenas poderao ser
facultados a terceiros para fins estatisticos ou legalmente equiparaveis, se as pessoas visadas

especificamente o autorizarem.

Artigo 19°
Casos Omissos
Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serao decididos pela Tacoprev

de acordo com a legislacao em vigor.

Sempre que impresso, este documento e considerado “copia nao controlada’, nao sendo sujeito a atualizagoes.
Documento informativo. Nao necessita de assinatura para ser considerado aprovado. 11de12
Documento confidencial. Propriedade da Tacoprev, Lda.



REGULAMENTO INTERNO DA FORMACAO
Aprovado por GE a 17/04/2026

Ta CF FORM.O11.A
[V

Consultadoria e Formagao

Artigo 20°
Alteracdes

Este Regulamento podera ser alterado quando se evidenciar tal conveniéncia da Tacoprev.

Artigo 21°
Interpretagao, Acesso e Entrada em Vigor
1. Quaisquer duvidas de interpretacao ao atual Regulamento sao resolvidas pela Geréncia da
Tacoprev.
2. Este Regulamento Interno esta disponivel para consulta pelos interessados nos escritorios
da Tacoprev sitos na Rua do Negral n.° 1005, 1.° andar, 4440-115 Campo - Valongo, bem
como ho website, podendo também ser solicitado por e-mail.

3. Este Regulamento Interno esta em vigor desde a data indicada no cabecalho.
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