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DESPACHO

Considerando que:

Considerando que o n.° 2, do art.° 11.°, do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de agosto prevé
gue o IPT deve ter um regulamento de uso de veiculos sob a sua utilizacdo, contendo,
nomeadamente, as obrigacdes legais e as decorrentes de contrato e os critérios de utilizacao;
E competéncia do Presidente do Instituto Politécnico de Tomar o exercicio do poder
regulamentar interno, nos termos do artigo 92.°, n.° 1, alinea o) da Lei n.° 62/2007, de 10 de
Setembro, que estabelece o Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES) e
alinean),don. 1, do art.° 43.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Tomar, homologados
pelo Despacho Normativo n.° 17/2009, de 30 de Abril.

Determino o seguinte:

1.°- Aprovo o novo “Regulamento relativo ao Uso de Veiculos do Parque de Viaturas do IPT",
constante no anexo ao presente despacho, e que dele faz parte integrante;

2.2 - A entrada em vigor do presente despacho no dia util imediatamente seguinte a data da
sua assinatura e divulgacao;

3.9- Que se dé conhecimento interno do presente despacho e regulamento anexo, bem como
a sua divulgacdo na pagina eletrénica do IPT.
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ANEXO

Regulamento relativo ao Uso de Veiculos do Parque de Viaturas do Instituto

Politécnico de Tomar

CAPITULO |

Disposicdes Gerais

Artigo 1.°
Objeto
O presente regulamento tem por objeto regular o uso dos veiculos integrados no parque de
viaturas do Instituto Politécnico de Tomar (IPT), tendo, nomeadamente, em conta as
obrigagdes legais e as decorrentes de contratos, bem como, quanto aos veiculos de servicos
gerais, os critérios de utilizagdo definidos em Portaria do membro do Governo responsavel
pela &rea das finangas, dando, assim, cumprimento ao disposto no n.° 2, do artigo 11.° do
Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de Agosto, na sua atual redacéo.

Artigo 2.°
Ambito

1 - O presente regulamento aplica-se ao parque de veiculos pertencentes ao IPT, quer 0s que
tenham sido adquiridos quer os que lhe sejam afetos a qualquer titulo e a todos os
trabalhadores que utilizem os mesmos, independentemente da modalidade da constitui¢ao
da relacdo juridica de emprego publico.

2 - O IPT adota uma solucdo de concentragdo numa unidade de apoio dos Servigos Centrais
do IPT, da gestdo e controlo do parque de viaturas formalmente integradas quer no
patrimonio do Instituto Politécnico de Tomar, quer no patriménio dos Servigos de Ac¢éo Social
do Instituto Politécnico de Tomar, pelo que, para efeitos de aplicacdo deste regulamento o IPT
é entendido como o conjunto de todo o universo de servigos e unidades do IPT, incluindo,
portanto, dos Servigos de Acéo Social do IPT.

3 - O parque de viaturas do IPT € constituido pela frota identificada e caracterizada no Anexo

ao presente regulamento.

CAPITULOII

Utilizagdo de Veiculos

Artigo 3.°
Habilitacé@o para circulacéo
1 - Apenas poderdo circular na via publica os veiculos do IPT que cumpram o0s seguintes
requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
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b) Estejam munidos de todos o0s instrumentos necessarios a sua circulacao,
nomeadamente, triangulo de sinalizagcdo de perigo, pneu suplente ou equipamento
equivalente, colete refletor e extintores e tacografo, quando aplicével.

2 - Os veiculos do IPT apenas poderao ser utilizados no desempenho de atividades proprias
do IPT e no ambito das suas atribui¢cbes e competéncias, sendo expressamente proibido o seu

uso para quaisquer fins particulares.

Artigo 4.°
Habilitacdo para conducéo
Sem prejuizo do disposto no artigo 2.°, estdo aptos a conducgao dos veiculos do IPT, todos 0s
trabalhadores que estiverem habilitados com licenga de conducdo legalmente exigida, desde
gue devidamente autorizados pelo Presidente do IPT ou por quem tenha competéncia
delegada para o efeito.

Artigo 5.°
Documentagao obrigatoria

1 - Os veiculos do IPT deverdo apenas circular quando disponham de toda a documentagéo
obrigatéria para a funcdo a que se destinam, nomeadamente:

a) Documento Unico Automoével (ou equivalente, tal como o Titulo de Registo de

Propriedade, Livrete ou Guia Descritiva do IMTT);

b) Inspecdo Periddica Obrigatdria valida;

c) Certificado Internacional de Seguro valido;

d) Certificado para transporte rodoviario entre estados membros valido para os veiculos

pesados.

Artigo 6.°
Seguro Automoével
Os veiculos cujo seguro esteja contratado, diretamente com uma seguradora ou através de
contrato Aluguer Operacional de Veiculos (AOV), devem manter afixada a vinheta no para-
brisas, e a carta verde (certificado internacional de seguro) devera estar sempre vélida,
devendo os servicos do IPT assegurar a efetivacdo do pagamento do prémio atempadamente,

para que 0 mesmo nunca seja considerado caducado.

Artigo 7.°
Imposto Unico de Circulagéo (IUC)
1-0IUC dos veiculos do IPT, quando estes tenham sido cedidos ou afetos ao IPT ou objeto de
AQV, deve ser pago todos os anos, de acordo com a legislacdo em vigor, pelo proprietério dos

mesmos, no Ultimo caso, pela empresa que presta o servi¢co de AOV.
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2 - No caso dos veiculos que sejam propriedade do IPT, e tratando-se de veiculos isentos de
IUC, deverdo os servigos do IPT assegurar a atempada apresentacdo do pedido de isencéo.

Artigo 8.°

Infracbes
1 - Todas as infra¢Bes, coimas, multas ou outras san¢des que advenham da circula¢do dos
veiculos do IPT, devem ser analisadas a fim de se averiguar e decidir em relacdo a
responsabilidade das mesmas.
2 - As multas ou infracBes podem ser da responsabilidade do condutor, do proprietario do
veiculo, seja ele o IPT ou outra entidade.
3 - O pagamento de quaisquer coimas deve ser atribuido ao condutor, sempre que a mesma
seja da sua inteira responsabilidade.
4 - A utilizagdo abusiva ou indevida do veiculo, em desrespeito pelas condigdes de utilizagao
fixadas no presente regulamento ou noutras normas legais ou regulamentares aplicaveis,

constitui infracdo disciplinar e deve ser punida de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 9.°
Sinistros
1 - Para efeitos do presente regulamento, entende-se por sinistro qualquer ocorréncia com um
veiculo de que resultem danos materiais ou corporais.
2 - Sem prejuizo das competéncias das demais autoridades, 0s sinistros em que intervenham
veiculos do IPT sdo objeto de inquérito, devendo dos resultados dos mesmos ser dado
conhecimento a ESPAP.
3 - Em caso de sinistro, o condutor do veiculo deve adoptar o seguinte procedimento:
a) Obter todos os dados dos veiculos, bens e pessoas envolvidas no sinistro;
b) Fazer-se acompanhar sempre de uma Declaracdo Amigavel de Acidente Automoével
(DAAA):
¢) Solicitar sempre aintervencéo das autoridades nas seguintes situacoes:
i.  Algum dos terceiros envolvidos nédo apresente documentacéo;
ii.  Algum dos terceiros tente colocar-se em fuga;
iii.  Algum dos terceiros apresente um comportamento perturbado (embriaguez ou
estados analogos);
iv.  N&o haja concordancia nas condi¢des do sinistro e algum dos intervenientes no
sinistro ndo queira assinar a DAAA;
v.  Hajaacidentes pessoais ou feridos nos intervenientes no sinistro.
d) Comunicar ao IPT a ocorréncia de sinistro por escrito, no prazo maximo de 48h,
juntamente com a declaracdo amigavel de acidente automovel, caso tenha sido

preenchida, e com todos os elementos probatérios disponiveis.
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Artigo 10.°

Avaria e imobilizagdo da viatura
1- Em caso de avaria do veiculo, o condutor deve adotar o seguinte procedimento:

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

b) Em caso de ndo ser possivel aferir, devidamente, o grau de agravamento das
condicdes técnicas pela continuidade da marcha, deve o veiculo ser imobilizado logo
gue possivel ou removido para um parque ou local apropriado para o0 seu
pargueamento;

c) Nasituacdo referida na alinea anterior, o condutor deve contactar o servigo telefonico
da assisténcia em viagem, o qual providencia o transporte do condutor e reboque do
veiculo para a oficina apropriada;

d) Em caso de imobilizacdo do veiculo, o condutor ndo deve abandonar o mesmo até a
sua remocao, participando de imediato o sucedido aos servigos centrais do Instituto.

2 - Em caso de imobilizacdo, deve o condutor acionar 0s meios necessarios que assegurem o
cumprimento da funcdo para a qual o veiculo se destina, nomeadamente, contactar a
companhiade seguros nos termos da apolice contratada ou a empresa proprietaria do veiculo,

para 0s casos dos veiculos em regime de AOV.

Artigo 11.°
Viatura de substituicédo
Os veiculos de substituicdo podem ser solicitados por quem, nos servicos do IPT esteja
devidamente orientado e autorizado para o efeito, sempre que aplicavel, nos contratos de

AQV ou na contratacdo de seguro que 0s preveja, nas situacdes de sinistro ou avaria.

Artigo 12.°

Manutencao e reparacéo
1 - A manutencdo ou reparacao de veiculos deve ser efetuada em oficinas autorizadas pelo
IPT, na sequéncia dos correspondentes procedimentos de despesa publica, devendo as
mesmas serem alvo de avaliagcBes qualitativas e quantitativas, com estrita observancia dos
principios da eficiéncia operacional e da racionalidade econémica.
2 - A manutencdo ou reparacdo de veiculos deve obedecer aos parametros definidos pelo
fabricante no manual de utilizagdo do veiculo.
3 - Tratando-se de veiculos com contrato de AQV, deverdo ser observados, para além dos
parametros definidos no nimero anterior, todas as instru¢des dadas pela empresa de gestao
de frota em relagcdo a matérias de manutencao e reparacéo de veiculos.
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4 - Sempre que necessario e se registem custos avultados de manutencdo ou reparacao, o IPT
poderé recorrer a empresas de peritagem, a fim de controlar e validar os custos que lhe estdo
a ser apresentados, tendo em vista aferir da adequabilidade dos mesmos e, se possivel, apurar

aresponsabilidade pela anomalia.

Artigo 13.°

Portagens
1 - O pagamento de portagens dos veiculos do IPT que se encontram equipados com sistema
de Via Verde seré obrigatoriamente realizado através do sistema Via Verde.
2 - No caso dos veiculos sem sistema de Via Verde instalado, as portagens serdo pagas
manualmente, quando cobradas em cabines de portagens, ou através dos sistemas de
pagamentos associados aos poérticos das autoestradas que registam a sua passagem.
3 - Em caso de comprovada avaria do sistema de Via verde instalado em viatura do IPT as

portagens poderdo ser pagas pelos meios referidos no nimero anterior.

Artigo 14.°
Cartao de combustivel

1 - A cada veiculo € atribuido um cartdo eletrénico com codigo secreto no qual consta a
designacao do IPT bem como a matricula do veiculo, designado “cartao de frota”, que deve
ser obrigatoriamente utilizado para o abastecimento do respetivo veiculo.

2 - Os veiculos serdo abastecidos nas estacdes de servico da empresa com a qual o Instituto
tem contrato, mediante apresentacdo do cartdo e a marcagao dos quilémetros registados na
viatura.

3 - Os condutores devem obrigatoriamente entregar os taldes de abastecimento,
devidamente assinados ou rubricados de forma legivel, com indicagdo da matricula do

veiculo, nos Servigos Centrais — Servicos Operacionais e de Expediente do IPT.

CAPITULO IlI

Procedimentos de Gestdo e Controlo da Frota

Artigo 15.°
Atribuicdo de veiculos
1-Com excecao do veiculo de representacao do Presidente do IPT, que serd indicado, de entre
o parque de viaturas do IPT pelo Presidente do IPT e ficara atribuido a Presidéncia do IPT, todas
as demais viaturas do IPT ficardo afetas a servigcos gerais e, em coeréncia com o principio da
concentracdo da gestéo e controlo, definido no n.° 2, do art.° 2.°, do presente regulamento,
nao serdo atribuidas a qualquer servi¢co ou unidade em especial, sendo objeto de utilizagdo

transversal a todo o universo do IPT, em funcéo das necessidades que se forem verificando.
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2 - E da competéncia do Presidente do IPT ou de dirigente do IPT com competéncia delegada
para o efeito, determinar a desafetagdo temporaria ou definitiva de determinado veiculo que
integre o parque de viaturas do IPT, sempre que a sua utilizagdo deixe de ser necesséria ou o
préprio veiculo ndo ofereca as condi¢Bes de seguranca necessarias para circular.

3 - Para os efeitos definidos no nimero anterior o servico do IPT encarregue de assegurar a
gestdo e controlo do parque de viaturas do IPT asseguraré a aquedada e atempada informacédo
a Presidéncia do IPT para suporte de eventual decisdo de desafetacéo.

4 - O servigo do IPT encarregue de assegurar a gestdo e controlo do parque de viaturas do IPT
assegurara, igualmente, a aguedada e atempada informag&o a Presidéncia do IPT necesséria a
garantir que se faca a devolugdo dos veiculos com contrato de AOV no final do periodo
contratual ou sempre que se atinjam o nimero maximo de quilémetros maximos contratados.

Artigo 16.°
Recolha e parqueamento de veiculos

1 - Os veiculos do IPT devem recolher obrigatoriamente as instalagdes do Instituto Politécnico
de Tomar sitas na Quinta do Contador, Estrada da Serra - Tomar.

2 - Excetuam-se do disposto no numero anterior os veiculos que, em circunstancias
decorrentes do servigo a prestar, ndo possam recolher aquelas instala¢cdes, designadamente,
guando nao se afigure economicamente viavel a sua recolha considerando a distancia ou a
funcéo a que se destinam.

3 - Nos casos em que os veiculos ndo recolham as instalacdes destinadas ao efeito, devem os
condutores assegurar que os locais de parqueamento alternativos apresentem condi¢bes
adequadas de seguranca e, sempre que possivel, com vigilancia e com acesso vedado ao

publico.

Artigo 17.°
Cumprimento dos deveres impostos pelo regime juridico do PVE
1 - Incumbe ao servico do IPT encarregue de assegurar a gestao e controlo do parque de
viaturas do IPT:
a) Assegurar o cumprimento de todas as obriga¢des legais impostas pelo regime
juridico do PVE e demais diplomas regulamentares;
b) Reportar toda a informacdo necessaria a ESPAP, conforme disposto na portaria n.°
382/2009, de 12 de marco, bem como a demais informagédo que seja suportada pelo
SGPVE;
c) Controlar todas as normas e procedimentos enunciados no presente regulamento.
2 - Para os efeitos do disposto no numero anterior o Presidente do IPT, ou quem tenha
competéncia delegada para o efeito, designara o(s) trabalhador(es) do IPT responsaveis pela
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gestdo e controlo do parque de viaturas do IPT, bem como pela fiscalizacdo do estado dos
veiculos.

Artigo 18.°
Deveres dos condutores

1 - Os condutores dos veiculos do IPT em geral, e em especial 0s Assistentes Operacionais do
IPT com funcdes de motorista, devem zelar sempre pela maxima seguranca e estado de
conservacao dos veiculos, respeitando o Codigo da Estrada e demais legislacéo aplicavel a
veiculos e respetiva utilizagdo, incluindo circulagéo.

2 - Todo o condutor é responsavel pelo veiculo que conduz e que Ihe é confiado fazendo parte
das suas obrigac0es:

a) Cumprir as regras do presente regulamento;

b) Preencher os boletins diérios dos veiculos, de acordo com a sua utilizagéo, registando
neles os dados relativos a quilometragem, e hordrios de saida e regresso e todos 0s
demais que neles constem e rubrica-los na linha respetiva;

c) Alertar sempre 0 servigo que assegura a gestao e controlo do parque de viaturas do
IPT para qualquer anomalia que detetem relacionada com o veiculo que conduzam,
nomeadamente qualquer dano, furto ou roubo, falta de componentes, sinistro ou
comportamento anémalo;

d) Imobilizar sempre o veiculo em caso de sinistro ou avaria grave, informando de
imediato o servigo que assegura a gestéo e controlo do parque de viaturas do IPT;

e) Ter presente o que consta do manual de instru¢des do veiculo e ter em consideracao
os alertas luminosos, sonoros, niveis de fluidos do motor ou 6rgéos de seguranca do
mesmo;

f) Verificar se o veiculo se encontra munido de toda a documentacao necessaria;

g) Diligenciar no sentido de fazer cumprir as revisdes atempadamente conforme
preconizado pelo fabricante.

Artigo 19.°
Registo e cadastro dos veiculos

1 - Todos os veiculos do parque de viaturas do IPT, independentemente da sua proveniéncia
ou tipo de contrato, sdo objeto de inventariacdo no IPT e a sua existéncia comunicada a ESPAP.
2 - Todos os veiculos do parque de viaturas do IPT ficam sujeitos a um cadastro informatico
periodico e obrigatorio no Sistema de Gestao do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE) gerido
pela ESPAP.

3 - Compete ao responsavel designado nos termos do n.° 2, do art.° 17.°, aceder ao Sistema de
Gestdo do Parque de Veiculos do Estado e proceder a recolha, verificacdo e atualizacdo da

informacéo.
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Artigo 20.°
Identificacéo

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

conforme 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, pelos
condutores, do Boletim do Veiculo.

2 - O boletim de cada veiculo deve ser entregue nos Servicos Centrais — Servigos Operacionais
e de Expediente, até ao 3° dia util do més seguinte a que respeita a informacéo, pelo ultimo
Assistente Operacional do IPT com fun¢fes de motorista que o tenha conduzido no més a que
respeita.

Artigo 22.°
Duavidas e omissdes
As duvidas suscitadas na interpretacao e aplicacdo do presente regulamento que ndo possam
ser resolvidas pelo recurso aos critérios legais de integracao e interpretacao, serdo objeto de
deciséo do Presidente do IPT.

Artigo 23.°
Vigéncia e Revogagao
O presente regulamento entra em vigor no dia da sua aprovacdo, revogando todas as
disposicdes ou determinacGes anteriores que disponham em contrario ao agora

regulamentado.
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ANEXO

Identificacéo e caracterizacéo

O parque de viaturas do IPT é constituido pelos seguintes veiculos e distribui-se da seguinte

forma:
Quadro||
Identificagcdo dos veiculos que constituem o parque de viaturas do IPT
# Marca Modelo Tipo Matricula n?;ttr?cﬂ?a Tipo utilizacio
1| Bmw Série 4 Diesel Ligeiro de passageiros 37-XQ-24 30-05-2019 Servicos Gerais
2 | Citrden Xantia Ligeiro de passageiros 71-57-PB 24-02-2000 Servicos Gerais
3 | Renault Laguna Ligeiro de passageiros 81-03-JG 12-12-1997 Servigos Gerais
4 | Nissan Primera Ligeiro de passageiros 12-14-IV 27-08-1997 Servicos Gerais
5 | Renault Clio Ligeiro comercial 66-43-EF 28-09-1994 Servicos Gerais
6 | Ford Fiesta Ligeiro de passageiros 82-19-NS 12-07-1999 Servicos Gerais
7| Land Rover Defender Ligeiro de mercadorias 94-83-EL 25-11-1994 Servicos Gerais

Quadrolll

Classificacao e caracterizacdo do parque de viaturas do IPT

Aquisicao ou Préprio Aluguer Operacional Total
Classificagao
N.° % N.° % N.C %
Veiculos de Servicos Gerais 6 85,71% 1 14,29% 7 100,00 %
TOTAIS 6 85,71 % 1 14,29% 7 100,00 %
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