instirurn polirgcnico

e leiria

Despacho n.® le(é_ /2014

Na sequéncia da publicagdo do Decreto-lei n.° 170/2008, de 26 de agosto, alterado
pelas Leis n.°s 3-B.°/2010, de 28 de abril e 55-A/2010, de 31 de dezembro, que veio
estabelecer um novo regime juridico do Parque de Veiculos do Estado (PVE)
prevendo as obrigacdes legais para os servigos e entidades utilizadoras do PVE, o
Instituto Politécnico de Leiria aprovou o seu o Regulamento do uso de veiculos,

conforme Despacho n.° 24/2011, de 16 de fevereiro:

- Atendendo as interpelacdes efetuadas pela Entidade de Servicos Partilhados da

Administragdo Publica, I. P. (eSPap) quanto a caréoterizagéo da frota do Instituto,
constante do Anexo | ao referido regulamento, procede-se a sua alteracédo e
republicagéo. Procede-se ainda a substituicdo da referéncia a ANCP pela eSPap,

entidade que assumiu as competéncias nesta matéria;

Assim, nos termos do artigo 92.°, n.° 1, al. 0) da Lei n.° 62/2007, de 10. de setembro e
do artigo 44.°, n° 1, al. n) dos Estatutos do IPLeiria, homologados pelo Despacho
Normativo n.° 35/2008, publicado no Diario da Republica, 22 série, n.° 139, de 21 de
julho e ao abrigo do artigo 11.°, n.° 2 do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de agosto,

aprovo as enunciadas alteragdes ao Regulamento do uso de veiculos do Instituto

- Politécnico de Leiria e respetiva republicacdo do regulamento, conforme anexo ao

presente despacho.

Leiria, {¢,  de dezembro de 2014.

pﬂgresidente,

(Nuno André Olivei@s Pereir
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Anexo

Regulamento do uso de veiculos do Instituto Politécnico de Leiria

Sec¢ao |

Disposi¢goes Gerais

Artigo 1°
Ambito

1- O presente regulamento aplica-se a todos os veiculos, propriedade do Instituto
Politecnico de Leiria e aos que, por aluguer operacional de veiculos (AOV) ou a
qualquer outro titulo, se encontrem ao seu servigo.

2- O presente regulamento estabelece as normas a que estd sujeita a utilizacao e
manutencdo da frota do Instituto, aplicaveis a todos os trabalhadores,
independentemente da modalidade de constituicdo da relagéo juridicé de emprego
publico, que exercam normalmente a atividade de motorista ou que tenham sido
expressamente autorizados pelo Presidente do Instituto, nos termos de legislagéo

especial.

v Artigo 2°

Veiculos do Estado

Os veiculos identificados no n.° 1 do artigo anterior sdo parte integrante do Parque de
Veiculos do Estado, nos termos do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de agosto e

demais legislacao aplicavel.

Artigo 3°

Categorias e tipos de veiculos

1- Os veiculos sdo classificados em fungdo da sua utilizacdo, nas seguintes

categorias:
a) Veiculos de representagdo: veiculos que se destinam & execucéo de servicos é\

cuja solenidade justifique o seu uso;
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b) Veiculos de servicos gerais: veiculos que se destinam a satisfazer as
necessidades de transporte, normais e rotineiras, dos servicos;
¢) Veiculos de servigos extraordinarios: veiculos atribuidos temporariamente a um
servigo ou entidade para reforgo do contingente ou desempenho de missdes
concretas temporalmente delimitadas;
d) Veiculos especiais: veiculos se destinam a satisfacdo de necessidades de
transporte especificas e diferenciadas.
2- A caracterizagdo da frota do Instituto consta do Anexo | ao presente

Regulamento.

Artigo 4°

Tipos funcionais

Para efeitos do disposto no presente regulamento, classificam-se os veiculos nos
- seguintes tipos funcionais:

a) Veiculos ligeiros de passageiros: veiculos cuja lotacdo n&o excede os 9
lugares, incluindo o condutor, e sem possibilidade de utilizagdo no transporte
de carga;

b) Veiculos mistos: veiculos que podem ser usados indistintamente no transporte
de passageiros ou de carga;

c) Veiculos pesados de passageiros: veiculos destinados exclusivamente ao
transporte de passageiros com lotagdo superior a 9 lugares;

d) Veiculos de carga: veiculos que se destinam exclusivamente ao transporte de
carga;

e) Veiculos especiais: veiculos que se caracterizam por possuirem determinados

requisitos técnicos e/ ou por se destinarem a servigo de certa especialidade.

Sec¢io ll

Uso de veiculos

Artigo 5°
Habilitagado para a circulagao e condugio \/“
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1- Os veiculos afetos ao Instituto apenas podem ser utilizados no desempenho
das atividades proprias e no ambito das atribuigbes e competéncias prosseguidas pela
instituicdo, excluindo quaisquer fins particulares.
2- Excecionalmente, por motivos de conveniéncia de servigo relacionados com as
atribuicbes cometidas aos servigos/unidades orgénicas ou funcionais a que se
encontrem afetos, podem os veiculos da frota ser utilizados durante fins de semana e
feriados, mediante autorizacdo expressa do Conselho de Gestdo, sem prejuizo da
delegacao de competéncias nos termos dos Estatutos do Instituto.
3- Apenas podem circular na via publica os veiculos que cumpram os seguintes
requisitos:

-a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Estejam munidos de todos os instrumentos necessarios a sua
circulagdo nomeadamente, tridangulo de sinalizagédo de perigo, pneu
suplente e colete refletor.

4- Sem prejuizo do disposto no n° 2 do artigo 1°, estdo aptos & conducdo de
veiculos afetos ao Instituto, todos os trabalhadores que estiverem habilitados com
carta de condugéo, cuja atividade se insira nas fungbes em causa ou que tenham sido
expressamente autorizados pelo Presidente do Instituto, nos termos de legislacao

especial.

Artigo 6°
Documentacdo obrigatoria
S6 podem circular os veiculos que possuam os documentos legalmente exigiveis, tais

comae:

Documento Unico Automével ou equivalente;

o Q@
R

Inspecao periddica valida;

¢) Documento comprovativo do pagamento do Imposto Unico de Circulacio
ou da sua isencao;

d) Declaragao amigavel de acidente automdvel;

e) Certificado de seguro de danos contra terceiros ou modalidade superior;

f) Certificado Internacional de seguro automovel devidamente assinado pelo
tomador do seguro;

g) Certificado para transporte rodoviario entre Estados Membros valido para
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Artigo 7°

Seguro automoével

Em casos de seguro contratado, diretamente com a seguradora ou através de AQOV,

deve manter-se afixada a vinheta no para-brisas dos veiculos, bem como a existéncia

e validade da respetiva carta verde (certificado internacional de seguro), cabendo ao

Instituto efetuar o pagamento do prémio atempadamente.

Artigo 8°
Imposto Unico de Circulagdo
1- O Imposto Unico de Circulagdo deve ser liquidado todos os anos, de acordo
com a legislagéo em vigor, pelo proprietario do veiculo, caso seja devido.
2- Caso o veiculo seja objeto de um contrato de AOV, o respetivo responsavel

pelo pagamento ¢ a empresa que presta o competente servigo de aluguer operacional.

Artigo 9°

Recolha e parqueamento

1- Os veiculos afetos ao Instituto devem recolher obrigatoriamente, findo o servico
diario, aos parqueamentos destinados ao efeito pelos servicos/unidades organicas ou
funcionais de afetagdo, salvo circunstancias decorrentes do servico a prestar,
designadamente, quando nZo se afigure economicamente viavel a sua recolha
considerando a distancia ou a fungéo a que se destina.

2- Nos casos em que os veiculos ndo recolham as instalacbes destinadas ao
efeito, devem os condutores assegurar que os locais de recolha apresentam
condigbes adequadas de seguranca e, sempre que possivel, com vigilancia e com

acesso vedado ao publico.

Artigo 10°

Utilizacdo dos veiculos por entidades externas &/\/

¥ o
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A cedéncia de veiculos afetos ao Instituto a entidades externas sera sempre

com condutor e sujeita a autorizagdo prévia do Conselho de Gestéo, sem prejuizo da

delegacéo de competéncias nos termos dos Estatutos do Instituto.

2-

A referida cedéncia pode ser gratuita ou onerosa, sendo nesse caso o

pagamento efetuado ao Instituto.

Artigo 11°

Deveres dos servigos/unidades orgénicas ou funcionais

Os servicos/unidades orgénicas ou funcionais com veiculos atribuidos devem zelar,

designadamente pelos seguintes fatores:

1-

Perfeito estado de funcionamento, operacionalidade, seguranca e limpeza do
veiculo;

Cumprimento de todas as obrigacdes legais relativas aos veiculos em servico;
Existéncia de seguro cobrindo, no minimo, os riscos contra terceiros de todas
as viaturas, os riscos de todos os passageiros transportados e, quando for
determinado, os dos bens transportados;

Existencia em cada veiculo dos documentos préprios e do boletim do veiculo
onde serdo anotados pelos condutores os quilémetros percorridos, os periodos
de utilizagao e especificacdo do servigo;

Correta e adequada utilizagdo dos veiculos e cumprimento dos termos de
utilizag&o contratualmente estabelecidos para os casos de veiculos em regime
de AOV.

Artigo 12°

Deveres do condutor

Os condutores devem conduzir sempre com a maxima seguranca, respeitando

rigorosamente o Cédigo da Estrada e demais legislagao aplicavel.

2-

O condutor é responsavel pelo veiculo que vai conduzir, competindo-lhe:
a) Cumprir as regras do presente Regulamento;
b) Assegurar as revisbes e lubrificagbes periédicas de manutencéo e

inspecao perioddica obrigatoria;

b

P
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fe feirs c) Zelar pela boa conservagdo do veiculo, promovendo a sua lavagem
exterior e limpeza interior sempre que necessario;

d) Verificar se o veiculo tem a documentacdo e acessoérios necessarios
para poder circular;

e) Antes de iniciar a conducgdo, verificar o nivel do oleo, da agua e a
pressao dos pneus;

f) Preencher diariamente o boletim do veiculo e entrega-lo até ao 2° dia
util do més seguinte a que respeita a informacéo nos servigos/unidades
orgéanicas ou funcionais de afetacio.

3- - Em caso de avaria do veiculo, o ccndutor deve adotar o seguinte

procedimento:

a) Prosseguir a marcha, se o veiculo se puder deslocar em seguranca
pelos seus proprios meios, sem agravamento das condicbes técnicas e
respeitando o Codigo da Estrada, devendo a participacdo do sucedido
ser efetuada nas 24 horas seguintes a ocorréncia ou detecao;

b) Em caso de n&o ser possivel aferir, devidamente, o grau de
agravamento das condigbes técnicas pela continuidade da marcha,
deve o veiculo ser imobilizado logo que possivel ou removido para um
parque ou local apropriado para o seu parqueamento;

¢) Na situagéo referida na alinea anterior, o condutor deve contactar o
servico telefénico da assisténcia em viagem, o qual providencia o
transporte do condutor e reboque do veiculo para oficina apropriadé;

b) Em caso de imobilizagdo do veiculo, o condutor ndo deve abandonar o

mesmo até a sua remogao, participando de imediato o sucedido aos

servicos.
Artigo 13°
Infragbes
1- Todas as infragbes, coimas, multas ou outras sancdes que advenham da

circulagdo dos veiculos do Instituto, devem ser analisadas a fim de se apurar da
eventual responsabilidade.
2- O pagamento de quaisquer coimas ou multas deve ser atribuido ao condutor, L/\

sempre que a infragdo seja da sua responsabilidade.
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3- A utilizagdo abusiva ou indevida de um veiculo, em desrespeito pelas
condigbes de utilizagdo fixadas no presente Regulamento ou noutros diplomas legais,

constitui infragao disciplinar, prevista e punida nos termos da lei.

Artigo 14°

Sinistros

1- Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por sinistro qualquer
-~ ocorréncia com um veiculo de que resultem danos materiais e/cu corporais para o

condutor, passageiros e/ou terceiros.

2- Aos sinistros que néo envolvam terceiros aplica-se o previsto nos ndmeros 4, 5,

6, e 7 do presente artigo, sem prejuizo do previsto no artigo 12°.

3- Em caso de sinistro deve ser adotado o seguinte procedimento:

a) O condutor do veiculo deve, no local da ocorréncia do sinistro, obter dos
intervenientes todos os elementos necessérios ao completo e correto
preenchimento da declaragéo amigavel de acidente automével;

b) O condutor do veiculo deve solicitar a intervencdo dos representantes da
autoridade sempre que:

i. O terceiro ndo apresente no local de acidente documentos
necessarios para a identificagdo da viatura, da companhia de
seguros ou do condutor do respetivo veiculo;

i. O terceiro se ponha em fuga sem se identificar, devendo neste caso
ser imediatamente anotada a matricula do veiculo e todos os dados
que permitam a sua identificacao;

iii. O terceiro manifeste um comportamento perturbado (embriaguez ou
estados analogos);

iv. O terceiro ndo queira assinar a declaragdo amigavel de acidente;

v.  Haja danos corporais de qualquer interveniente no acidente;

vi. O outro veiculo tenha matricula estrangeira.

4- Da ocorréncia de sinistro deve ser feita uma comunicagao por escrito, no prazo
maximo de 48h, ao drgdo maximo do servigco/unidade organica ou funcional de
afetacéo, juntamente com a declaracdo amigavel de acidente automovel, caso tenha &A

sido preenchida.
Y
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5- A comunicagao referida no artigo anterior da lugar a abertura de inquérito, para
apuramento dos factos ocorridos e eventual responsabilidade disciplinar, de acordo
com o previsto no artigo 14°, n.° 1 do Decreto-lei n.° 170/2008, de 26 de agosto.

6- Em caso de danos corporais que carecam de intervencdo médica, devem ser
juntos ao inquérito a instaurar todos os documentos comprovativos.

7- .Os resultados deste inquérito devem ser comunicados a Entidade de Servigos

Partilhados da Administracao Publica, I. P.

Artigo 15°

C - Imobilizagao da viatura

Sem prejuizo do previsto no artigo 12°, em caso de imobilizagdo deve o condutor ou
servigo/unidade orgénica ou funcional de afetacdo acionar os meios necessarios que
assegurem o cumprimento da fungdo para a qual o veiculo se destina,
nomeadamente, contactar a companhia de seguros nos termos da apdlice contratada

oU a empresa proprietaria do veiculo, para os casos dos veiculos em regime de AOV.

Artigo 16°

Viatura de substituicdo e inoperacionalidade

1- Em caso de necessidade de substituicdo de veiculo, o Instituto deve recorrer
aos mecanismos previstos legalmente para o efeito.

2- Os veiculos que se encontrem em situacdo de inoperacionalidade e cuja
reparagdo ndo se afigure técnica e economicamente vantajosa s&o abatidos, nos
termos da legislacdo aplicavel.

3- Verificando-se a inoperacionalidade e consequente abate de veiculos, o
Instituto pode recorrer a aquisicdo para efeitos de renovacio de frota de acordo com
03 requisitos previstos legaimente.

4- Sempre que se verificar uma imobilizacédo temporaria de um veiculo em regime
de AQV, devido a uma avaria, manutencéo, sinistro ou roubo, deve ser solicitada

viatura de substituicdo, nos termos contratados.

\.

Fl
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Artigo 17° :

Manutencao e reparagio

1- A manutencdo ou reparagdo de veiculos é autorizada com base no Pedido

Interno de Aquisicdo de Bens e Servigos, com estrita observancia dos principios da

2- Tratando-se de veiculos em regime de AOV, devem ser observadas todas as

eficiéncia operacional e da racionalidade econdmica.

instrugbes dadas pela empresa de gestdo de frota em relagdo & manutencdo e

reparagao de veiculos.

Seccao Il

Procedimentos de gestdo e controlo

Artigo 18°

Afetacao de veiculos

1- A afetagdo de veiculos cabe ao Conselho de Gestdo, tendo por base as
necessidades fundamentadas dos servigos/unidades orgéanicas ou funcionais.

2- Atendendo ao interesse publico, cabe ainda ao Conselho de Gestio decidir
sobre a desafetagdo temporaria ou definitiva, sempre que a utilizacdo do veiculo se
torne imprescindivel para outro servigo/unidade orgéanica ou funcional ou quando o
préprio veiculo ndo oferega condigdes de seguranca necessarias para circular.

3- A afetagdo de veiculos em AQOV ou similar esta sujeita aos termos & as

condi¢cdes definidos no respetivo contrato.

Artigo 19°

Registo e cadastro

1- Todos os veiculos, independentemente da sua proveniéncia ou tipo de
contrato, estdo sujeitos ao registo de inventario do Instituto Politécnico de Leiria, nos
termos da Portaria n® 671/2000, de 17 de abril que regulamenta o Cadastro e
Inventario dos Mdveis do Estado (CIME), e devem ser comunicados & Entidade de

Servicos Partilhados da Administragao Publica, |. P. sem prejuizo do disposto no artigo
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2- Todos os veiculos estdo sujeitos a um cadastro informatico periédico e
obrigatorio no Sistema de Gestdo do Parque Veiculos do Estado.

3- Compete ao(s) responsavel(s) designado(s) pelo Conselho de Gestdo aceder
ao Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado e proceder a recolha,
verificagdo e atualizagdo da informagao. ‘

4- Para efeitos do nimero anterior deve ser remetido ao Setor do Patriménio,
pelas unidades organicas e funcionais de afetacao, até ao 3° dia Util do més seg'uinte a
que respeitam, os holetins dos veiculos que devem ser acompanhados dos taldes de

combustivel, com identificacdo da matricula do respetivo veiculo.

Artigo 20°

Identificagdo

Os veiculos de servigos gerais, sempre que aplicavel e sem prejuizo da fungdo para o
qual os mesmos se destinam, devem ser identificados por disticos, conforme o

disposto na Portaria n.° 383/2009, de 12 de marco.

Artigo 21°

Boletim do veiculo

1- O controlo periédico da utilizagdo dos veiculos efetua-se através do
preenchimento do boletim do veiculo.

2- O boletim deve dar entrada no servigo/unidade organica ou funcional de
afetaco, até ao 2° dia util do més seguinte a que respeita a informacao.

3- O néo preenchimento do boletim do veiculo de forma correta e atempada, pode

dar lugar ao apuramento de eventual responsabilidade disciplinar.

Artigo 22°
Abastecimento e cartio de combustivel

1- A cada veiculo é atribuido um cartdo magnético com codigo secreto no qual
consta a designagéo do Instituto bem como a matricula do veiculo, designado cartao h

de frota, que deve ser obrigatoriamente utilizado para o abastecimento do respetivo '

§
veiculo. PR o
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2- O abastecimento em numerario é consentido apenas em situacbes
excecionais, quando urgentes e imperiosas circunstancias o exijam.

3- O abastecimento de combustivel esta limitado a um valor mensal, por viatura,
cabendo ao Conselho de Gestao definir este valor, sendo interdito o abastecimento
com combustiveis aditivados, sob pena do respetivo condutor suportar o custo
adicional.

4- Os veiculos serdo abastecidos nas estacées de servico da empresa com a qual
o Instituto tem contrato, mediante apresentagdo do cartdo e a marcacdo dos
quildmetros registados na viatura.

5- Os condutores devem obrigatoriamente entregar os talées de abastecimento,
devidamente assinados ou rubricados de forma legivel, com indicacdo da matricula do
veiculo, no Setor do Patriménio, ou na unidade orgénica ou funcional de afetacdo, que

os remete ao responsavel designado nos termos do n.° 3 do artigo 19°.

Artigo 23°

Portagens e estacionamento

1- O pagamento de portagens em territdrio nacional é efetuado através do
sistema “Via Verde”, cuja utilizagdo abusiva constitui infracdo disciplinar, prevista e
punida nos termos da lei.

2- Fora das situagBes previstas no numero anterior é feito o reembolso do
pagamento de portagens mediante apresentacéo dos respetivos recibos.

3- Pode ser utilizado o sistema “Via Verde” para pagamento de estacionamento.
4- Nas situacbes que ndo se encontram abrangidas pelo nimero anterior, o
condutor efetua o pagamento, sujeito a reembolso mediante a apresentacdo do
comprovativo e justificacdo no respetivo Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e

Servigos. )

Artigo 24°

Duvidas e omissoes
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possam ser resolvidas pelo recurso aos critérios legais de interpretacdo, serdo

de lziria

submetidas a decisdo do Conselho de Gest3o.

Disposigoes finais e transitorias

Artigo 25°

+O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacio,

revogando .todas as disposi¢cées ou determinagdes anteriores que nao estejam em

conformidade com a sua disciplina.
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IPL

instiruro politécnico
de leiria

Anexo |

Caracterizagao da frota do Instituto Politécnico de Leiria

Aquisi¢cdo ou Aluguer Operacional TOTAL
Entidade Classificagdo Proprio
Ne % Ne % Ne %
. Representacgdo 0 0% 0 0 0 0%
Servicos ; -
Contrais e Servigos Gerais 19 76% 0 0 .19 76%,
R Servigos 0 0% 0 0 0 0%
Unidades S ' .
A Extraordinarios
Organicas —
Especiais -0 0% 0 0 0 0%
Representac¢do 0 0% 0 0 0 0%
Servicos de Servigos Gerais 6 24% 0 0 6 24%
TYIEOS 98 e e vicos 0 0% 0 0 0 0%
Acao Social s
Extraordinarios
Especiais 0 0% 0 0 0. 0%
Total 25 100% 0 0% 25 100%
Distribuicio 100% 0% 100%
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