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Regulamento de Gestio e Uso de Veiculos
da Escola Superior de Enfermagem de Coimbra

Artigo 1.°
Objecto

Nos termos do n.® 2 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de Agosto, que define o
novo regime juridico do Parque de Veiculos do Estado (PVE), o presente regulamento visa criar
normas, procedimentos e critérios de utilizagdo de veiculos, que promovam a racionalizagiio do
PVE, a seguranga dos veiculos, dos condutores e o controlo da despesa orgamental, assegurando,
da mesma forma, o cumprimento das obrigagGes legais ou decorrentes de contrato.

Artigo 2.°
Ambito

O presente regulamento aplica-se a frota de veiculos afectos 2 ESEnfC, sua propriedade e, que por
locagdo financeira ou a qualquer outro titulo, se encontrem a guarda da instituigio, e a todos os
trabalhadores que utilizam os mesmos, independentemente da modalidade da constituigio da
relagéo juridica de emprego publico.

Artigo 3.°
Caracterizacdo da frota

A frota da Escola Superior de Enfermagern de Coimbra constante de listagem existente na ANCP
distribui-se da forma constante em mapa interno.

Artigo 4."
Habilita¢do para circulagdo

1 - Apenas poderdo circular na via piblica os veiculos que cumpram os seguintes requisitos:

a) Possuam 0s documentos legalmente exigiveis;

b) Estejam munidos de todos os instrumentos necessarios a sua circulagdo, nomeadamente
tridngulo de sinalizagdo de perigo e pneu suplente ou equipamento equivalente (caso
aplicavel);

2 - Os veiculos apenas poderdo ser utilizados no desempenho de actividades préprias da instituigéo
e no mbito das suas atribuigdes e competéncias, excluindo quaisquer fins particulares.

E’l Repulamento de Utilizagdo de Viaturas da ESEntC 1/10
o )

ESEniC - Mod 3-1mp. C




MINISTERIO DACIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA
Aua 5 de Outubro @ ou Averida Bissaya Barreto - Aparlado 55
Tells. 239 802 850 / 239 4B7 200 - Fax 239 442 648
3001-901 COIMBRA

E-mail: esenfc@esentc.pt

Artigo 5.°
Requisitos e condicdes de condugio

1 - Sem prejuizo do disposto no artigo 2.°, estdo aptos a conducdo todos os trabalhadores que
estiverem habilitados com licenga de condugdo legalmente exigida, desde que devidamente
autorizados pelo 6rgdo legal competente, ficando estes responsaveis pelo bom uso das viaturas.

2-  Os condutores dos veiculos deverio conduzir sempre com a maxima seguranga, respeitando
rigorosamente o Codigo da Estrada e demais legislago em vigor.

3- O obrgio competente podera decidir, pela suspensiio ou cancelamento da autorizagdo de
condugdo de um funcionario.

4 - Os horérios dos condutores dos veiculos terfio de obedecer aos seguintes principios:

a) Em cada periodo de conduggo de cinco horas terd de ocorrer um periodo de pausa
minima de condugdo efectiva de 30 minutos que conta como periodo de trabalho;
b) Em cada periodo de oito horas de trabalho terd de ocorrer um periodo de

interrupgdo minima de uma hora para efeito de refeigio que nfo conta como
periodo de trabalho;

c) O horario de trabalho definido para os condutores de veiculos, sera alterado sempre
que se preveja o fim do servigo depois das 19 horas procurando adiar o inicio do
periodo de trabalho desse dia para uma hora compatibilizivel com o servigo a
efectuar.

5 — O regime de auto-conduglo caracteriza-se pela autorizago concedida a trabalhadores que n3o
ocupam postos de trabalho caracterizados pela actividade de condugio de viaturas, de acordo com
o disposto no Decreto-Lei 490/99, de 17 de Novembro.

a) A necessidade de auto-condugdio pode ser solicitada por escrito e serd
autorizada caso a caso, ou mediante autorizagio genérica
b) Fica desde ja autorizada a auto-condugdo i Presidente, Vice-Presidentes,

Adjuntos e restantes elementos do Conselho de Gestio

6 — A permissio prevista no niimero anterior aplica-se exclusivamente as deslocagdes em Servigo,
por estas entendendo as que sdo determinadas por interesse publico e caduca, para os trabalhadores
abrangidos pelo seu dmbito de previsdo, com o termo das fungdes em que se encontrem investidos.
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Artigo 6.°
Documentacio obrigatoria

I - Os veiculos deverdo apenas circular quando disponham de toda a documentagio obrigatéria
para a fungdo a que se destinam, nomeadamente:

a) Documento Unico Automével (ou equivalente, tal como o Titulo de Registo de
Propriedade, Livrete ou Guia Descritiva do IMTT);

b) Inspecgdo Periddica vilida;
c) Certificado Internacional de Seguro valido;

2 - Os veiculos cujo seguro esteja contratado, directamente com uma seguradora ou através de
contrato Aluguer Operacional de Veiculos (AOV), devem manter afixada a vinheta no para-brisas,
¢ a carta verde (Certificado Internacional de Seguro) deverd estar sempre vilida, devendo os
servigos efectuar o pagamento do prémio atempadamente, para que 0 mesmo nunca seja
considerado caducado.

Artigo 7.°
Imposto inico de circulagio

1 - O Imposto Unico de Circulagio deve ser liquidado todos os anos e de acordo com a legislagdo
em vigor.

Artigo 8.°
Infracgies

I - Todas as infracgdes, coimas, multas ou outras sang¢des que advenham da circulagio dos
veiculos, devem ser analisadas a fim de se averiguar e decidir em relagdio a responsabilidade das
mesmas.

2 - As multas ou infracgdes podem ser da responsabilidade do condutor, do proprietario ou do
Servico.

3 - O pagamento de quaisquer coimas deve ser atribuido ao condutor, sempre que a mesma seja da
sua responsabilidade.

4 - A utilizagdo abusiva ou indevida do veiculo, em desrespeito pelas condigdes de utilizagio
fixadas no presente regulamento ou noutros diplomas legais e regulamentares, constitui infrac¢do
disciplinar e deve ser punida de acordo com a legislagdio em vigor.
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Artigo 9.°
Sinistros

1 - Para efeitos do presente regulamento, entende-se por sinistro qualquer ocorréncia com um
veiculo em que dai resultem danos materiais e/ou corporais.

2- Aos sinistros deve ser aplicado o disposto no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 170/2008.

3 - Em caso de sinistro, o condutor do veiculo deve adoptar o seguinte procedimento:
a) Contactar os servigos de emergéncia médica se existirem feridos;

b) Solicitar obrigatoriamente a intervengfo das autoridades;

¢) Obter todos os dados dos veiculos, bens e pessoas envolvidas no sinistro e eventuais
testemunhas;

d) Fazer-se acompanhar sempre de uma Declaragio Amigavel de Acidente Automdvel
(DAAA) e proceder ao seu preenchimento no local do acidente, com o outro interveniente;

e) Comunicar aos servigos da Presidente a ocorréncia com todos os elementos probatérios,
através de preenchimento de participagio interna do acidente, acompanhada de copia do
documento de DAAA, no dia util imediatamente seguinte a ocorréncia do acidente, excepto se se
verifiquem lesdes que o impossibilitem.

Artigo 10.°
Investigacdo do sinistro

I — Compete a Presidente da ESEnfC mandar investigar ¢ sinistro, visando os seguintes
objectivos:

a) Minimizar custos;

b) Atribuir responsabilidade civil;

¢) Detectar indicios de responsabilidade disciplinar;

d) Prevenir a ocorréncia de futuros acidentes.

2 — Concluida a investigag8o, sera elaborada informag#o a submeter a apreciagdo superior,
contendo proposta de arquivamento ou de procedimento com vista ao apuramento de eventual
responsabilidade disciplinar.

3 — Os processos de inquérito e disciplinar, que eventualmente venham a ser instaurados na
sequéncia da investigagdo do acidente, seguem os tramites legalmente previstos.

Artigo 11.°
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Procedimentos em caso de avaria

| — Em caso de avaria do veiculo, o condutor devera adoptar o seguinte procedimento:

a) Prosseguir a marcha se o veiculo se puder deslocar pelos seus proprios meios sem agravamento
das condigdes técnicas, em seguran¢a e em cumprimento do Cédigo da Estrada, devendo a
participagfio da avaria ser efectuada aos servigos da Presidente nas 24 horas seguintes;

&) Se ficar imobilizado, comunicar imediatamente com a Assisténcia em Viagem do respectivo
seguro, dando simultineo conhecimento aos servigos da Presidente;

¢) Nas circunstincias da alinea anterior, o condutor ndio devera abandonar o veiculo imobilizado
até a sua remogdo.

2 — Em caso de veiculo em regime de AOV, o condutor devera contactar a empresa respectiva.

Artigo 12.°
Manutengdo e reparacao

I - A manutengdo ou reparagéo de veiculos, apés comunicagio interna descritiva da situagfio, deve
ser efectuada em oficinas autorizadas pelo 6rgo competente da ESEnfC para autorizar a despesa,
devendo as mesmas serem alvo de avaliagBes qualitativas e quantitativas, com estrita observancia
dos principios da eficiéncia operacional e da racionalidade econémica.

2 — A manutengdo ou reparagio de veiculos deve obedecer aos parimetros definidos pelo
fabricante no manual de utilizagio do veiculo.

3- Tratando-se de veiculos com contrato de AOV ou outra, deverdo ser observadas, para além dos
pardmetros definidos no niimero anterior, todas as instrug6es dadas pela empresa de gestdo de frota
em relagdo a matérias de manutengio e reparagfo de veiculos.

4 - Sempre que necessario e se registem custos avultados de manutengdio ou reparagio, deve a
ESEnfC recorrer a empresas de peritagem, a fim de controlar e validar os custos que lhe estfio a ser
apresentados, tendo em vista aferir da adequabilidade dos mesmos e, se possivel, apurar a
responsabilidade pela anomalia.

5 — Quando for detectada uma avaria deve a mesma ser comunicada por escrito aos servigos da

Presidente. Caso o veiculo possa continuar a circular sem agravamento dos danos efou
perigosidade para a condugfo, deverd ser programada a intervengo para um dia proximo,
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Artigo 13.°
Portagens

1 - Os veiculos encontram-se equipados com sistema de Via Verde ou qualquer outro meio de
pagamento manual.

2- O pagamento deste sistema € efectuado através de débito bancirio ou caso o funcionario
suporte O seu custo, 0 mesmo serd reembolsado mediante apresentagio de documento
comprovativo desse pagamento.

Artigo 14.°
Cartio de combustivel

1 - Os veiculos devem cumprir o disposto no artigo 4. do Anexo 111 da Portaria n.° 383/2009, no
que se refere aos abastecimentos de combustivel,

2 - Cada veiculo dispde de um unico cartfio electrénico de abastecimento de combustivel, o qual
s0 pode ser utilizado em beneficio do veiculo ao qual est4 atribuido.

3 - Cada cartdo possui um codigo secreto, sendo obrigatorio a inser¢do da quilometragem aquando
da sua utilizagFo.

4 - Os abastecimentos devem ser efectuados nos estabelecimentos aderentes 3 utilizagdo do cartdo
de combustivel.

Artigo 15°
Atribui¢ao de veiculos

1 - A atribuigdo de veiculos cabe ao orgdo competente, tendo por base as necessidades
fundamentadas dos servigos, devidamente classificadas de acordo com o previsto no artigo 8.° do
Decreto-Lei n.° 170/2008, devendo ainda respeitar os critérios definidos no Despacho n.°
7382/2009, de 12 de Mar¢o.

2 - Cabe ainda ao orgdo competente decidir sobre a desafectagio temporéria ou definitiva de
determinado veiculo que lhe tenha sido atribuido, sempre que a utilizagdio do mesmo deixe de ser
necessaria ou o proprio veiculo ndo oferega as condigdes de seguranga necessarias para circular.

3- Sem prejuizo dos nimeros anteriores, no mapa de pessoal da ESEnfC, dois funcionarios estio
adstritos & condugio e demais fungdes relacionadas com os veiculos existentes.
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Artigo 16°
Gestio dos veiculos

1 - A gestio da utilizagdo dos veiculos cabe aos servigos da Presidente.

2 - Apds autorizagdo do drgdo competente, cabe a secgio de Aprovisionamento e aos condutores
das viaturas providenciar pela manuten¢io e reparagiio das viaturas junto das entidades
competentes.

3 - Os servigos e trabalhos dos vérios sectores da ESEnfC que exijam a utilizagio das viaturas,
apos a respectiva solicitagdo, serdo coordenados pelos servigos de Secretariado da Presidente, que,
consoante a urgéncia e prioridade das necessidades em causa e privilegiando a economia de tempo
¢ de combustivel procederdo & sua ordenagio de execugio.

4 - Apenas em casos excepcionais e justificados, as deslocagGes para acompanhamento pedagdgico
em Ensino Clinico poderdo ser feitas nas viaturas da Escola com o respectivo motorista, nio
podendo essas deslocagdes ser prioritérias face a deslocagdes dos elementos dos diversos drgéos da
Escola ou de professores em representagio oficial. Nesses casos excepcionais, a marcagio de
viatura sera provisoria até ao dia anterior 2 mesma.

Artigo 17°
Recolha e parqueamentio de veiculos

| - Os veiculos devem recolher obrigatoriamente as instalagdes da ESEnfC no final do dia € & hora
do almogo.

2 — Exceptuam-se do disposto no nimero anterior a recolha 4 hora de almogo quando o servico se
continue fora de Coimbra, ou noutras situagGes excepcionais devidamente autorizadas por quem
tenha delega¢do de competéncias para o efeito.

Artigo 18°
Deveres dos servigos e utilizadores

1 -Dar cumprimento a todas as obrigagdes legais impostas pelo regime juridico e demais diplomas
regulamentares.

2 - Controlar todas as normas e procedimentos enunciados no presente regulamento.
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Artigo 19°
Deveres dos conduiores

1 - Os condutores devem zelar sempre pela maxima seguranga e bom estado de conservacio dos
veiculos, respeitando o Codigo da Estrada e demais legislagdo aplicavel a veiculos e respectiva
utiliza¢do, incluindo circulagio.

2- Todo o condutor € responsavel pelo veiculo que conduz e que lhe é confiado, fazendo parte das
suas obrigacdes:

a) Cumprir as regras do presente regulamento;

b} Alertar sempre para qualquer anomalia relacionada com o veiculo, nomeadamente
qualquer dano, furto ou roubo, falta de componentes, sinistro ou comportamento
anomalo;

¢} Imobilizar sempre o veiculo em caso de sinistro ou avaria grave de acordo com o manual
de instrugdes do veiculo;

d) Ler sempre o manual de instrugdes do veiculo e ter em consideragio os alertas
luminosos, sonoros, niveis de liquidos do motor ou érgios de seguranga do mesmo;

e) Verificar se o veiculo se encontra munido de toda a documentagio necesséria e material
de sinalizagfo obrigatério;

f) Fazer cumprir as inspecgBes, revisdes e lubrificagbes periédicas atempadamente
conforme preconizado pelo fabricante;

g) Antes de iniciar a condugdo verificar o nivel do éleo, da agua, e a pressdo dos pneus,

incluindo o sobressalente;

h) O bomn funcionamento dos travdes;

i) As luzes exteriores, e 0 bom funcionamento, regulaggio e bom estado dos piscas;

J) Promover a sua lavagem exterior e limpeza interior sempre que necessario, incluindo

vidros e espelhos;

1) Manter o automével sempre em boas condigdes de funcionamento e de seguranga;

m) Cumprir os limites de velocidade;

n) Deixar distancia regulamentar em relagdo ao veiculo que segue 4 sua frente:

0) Nio falar ao telemével enquanto conduz;

p) Utilizar sempre o cinto de seguranga;

q) Actualizar diariamente no inicio e fim do servigo o Registo do uso da respectiva viatura
onde conste o servigo realizado, as localidades, o servico ou responsivel requisitante e
0$ quilémetros percorridos.

r)Registar a quilometragem no momento do abastecimento, contabilizando o nimero de
quilémetros entre abastecimentos.
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3. Deve conduzir sempre com uma distincia de seguranga e um amplo campo de visdo. Ao
conduzir por antecipagdo reduz o nimero de aceleragBes e travagens, melhorando os consumos
médios e aumentado o conforto na condugio.

4 - Comunicar de imediato aos servicos da Presidente da ESEnfC a aplicagiio de sangdes
inibitorias de conduzir que lhe sejam aplicadas, ou se forem sujeitos a proibigdo médica de o
fazerem.

5 - Promover a eco-condugéo, uma forma eficiente que permite reduzir o consumo de combustivel
e a emissdo de gases com efeito de estufa e outros poluentes, contribuindo também para uma
maior seguranga rodoviéria € um maior conforto dos ocupantes. Devem ser adoptados hébitos de
condugfo que permitam tirar maior partido dos vefculos, racionalizando e optimizando a sua
utilizago, tendo em consideragéio as caracteristicas dos motores, racionalizando os consumos,
numa optica de eficiéncia energética.

Artigo 20°
Registo e cadastro dos veiculos

1 - Todos os veiculos, independentemente da sua proveniéncia ou tipo de contrato, ficam sujeitos
ao inventario da ESEnfC e devem ser sempre comunicados 3 ANCP.

2 —Todos os veiculos ficam sujeitos a um cadastro informatico periédico e obrigatério no Sistema
de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE) gerido pela ANCP.

Artigo 21°
Identificagdo

Os veiculos de servigos gerais, sempre que aplicavel, e sem prejuizo da fungfo para o qual os
mesmos se destinam, devem ser identificados por disticos, conforme disposto na Portaria n.°
383/2009, de 12 de Margo.

Artigo 22°
Dever de informagdo

Os responséveis pela gestdo e controlo dos veiculos da ESEnfC, devem reportar toda a informagio
4@ ANCP conforme disposto na portaria n.° 382/2009, de 12 de Margo, bem como a demais
informagfo que seja suportada pelo SGPVE, sistema tinico e obrigatério para todos os servigos e
entidades utilizadores do PVE.
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Artigo 23°
Dividas e omissdes

Os casos omissos e diividas suscitadas na interpretagdo e aplicagio do presente regulamento serfio
resolvidos por despacho da Presidente da ESEnfC, ouvido o Conselho de Gestiio.

Artigo 24°
Disposigdes Finais e Transitorias

O presente regulamento entra em vigor no dia da sua aprovagio, revogando todas as disposigdes
ou determinagdes anteriores que disponham em contrério ao agora regulamentado.

DataQ:._.u.\Q}-b- \)5'\06 [;,,,;a

A Presidente da Escola Superior de Enfermagem de Coimbra

o Uonenrs émA:
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