Municipio de Alfandega da Fé — Camara Municipal

REGULAMENTO INTERNO DE USO DE VEICULOS MUNICIPAIS

Artigo 1°
Obijectivo

O Regulamento Interno de Uso de Veiculos Municipais visa definir o regime de utilizagdo das viaturas municipais,
de modo a satisfazer as exigéncias de eficacia, racionalizagdo, gestdo, seguranca e economia do parque

automoével da Camara Municipal de Alfandega da Fé.

Artigo 2°
Ambito

O presente regulamento estabelece as normas a que esta sujeita a utilizacdo de todas as viaturas do Municipio

distribuidas e afectas pelos diversos servicos.

Artigo 3°
Uso das viaturas municipais
1. As viaturas municipais destinam-se a ser utilizadas ao servico do Municipio de Alfandega da Fé;

2. A Presidente da Camara Municipal ou o Vereador com competéncia delegada para o efeito, poderdo autorizar a
utilizacdo de viaturas municipais na prestacdo de servicos a outras entidades ou organiza¢des, desde que se

verifiguem cumulativamente as seguintes condi¢cdes:

a) Que a utilizacdo ndo prejudique as actividades municipais nem afecte as necessidades dos servigos da Camara
Municipal;

b) Que a Cémara Municipal patrocine ou apoie os objectivos prosseguidos pela entidade ou organizacdo que
solicita a utilizacdo da viatura;

¢) Que a entidade que solicita a utilizagcdo da viatura municipal prossiga fins de solidariedade social ou outros de
reconhecido interesse publico ou municipal, designadamente, de natureza cientifica, cultural, desportiva, recreativa
ou social;

d) Que a entidade que solicita a utilizagao da viatura ndo tenha fins lucrativos.

3. A autorizagao de utilizagao de viaturas municipais a que se refere 0 nUmero anterior apenas pode ser concedida
caso a caso, sem caracter permanente nem obrigatério, e as viaturas s6 podem ser conduzidas por funcionarios
municipais para tal devidamente habilitados.
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4. A requisicdo de viaturas pelas entidades a que se refere o nimero dois deve ser feita, com a antecedéncia, no
minimo, de 5 (cinco) dias Uteis, através de impresso préprio, a fornecer pelo Gabinete de Apoio Pessoal (GAP) ou
por oficio.

5. Os pedidos serdo dirigidos a Presidente da Camara ou ao Vereador com competéncia delegada, os quais,
depois de devidamente informados e registados pelo Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas
serdo depois aprovados ou ndo pela Presidente da Camara Municipal ou pelo Vereador com competéncia
delegada.

6. As entidades requisitantes de viaturas municipais séo obrigadas a respeitar as instru¢cdes dadas pelo condutor e
a zelar pela boa conduta dos passageiros e pelo bom estado geral do interior da viatura, incluindo a sua limpeza e
conservacdo dos assentos, sob pena de terem de suportar o custo dos danos verificados e de poder, no futuro,

ser-lhes indeferido qualquer novo pedido de utilizagéo de viaturas municipais.

Artigo 4°
Organizacao e gestao do parque automdével municipal

1. O parque automével da Camara Municipal de Alfandega da Fé é gerido pelo Encarregado Operacional do
Parque de Maquinas e Viaturas, sob orientacdo do Vereador com competéncia delegada, nos termos do
presente regulamento, de modo a que fique garantida a eficacia dessa gestdo, a economia dos gastos e a
seguranca dos veiculos e de quem os utiliza.

2. A gestado centralizada do parque automével da Camara Municipal de Alfandega da Fé far-se-a sempre sem
prejuizo da autonomia de utilizagdo dos automdveis de uso pessoal e dos veiculos que estejam expressamente
afectos a determinados servigos.

3. Compete ao Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas informar sobre todas as reparagfes e
intervengdes necessdrias a manutencao das viaturas municipais, incluindo as de uso pessoal e as que estdo
afectas a outros servicos.

4. Compete ao Gabinete de Candidaturas sob as orientagcdes do Vice-Presidente prover a celebracdo dos
contratos de seguro de todas as viaturas municipais, incluindo as de uso pessoal e as que estédo afectas a outros

Servicos.

Artigo 5°
Classes e tipos de viaturas
Para efeitos do presente regulamento, as viaturas municipais sdo classificadas nas seguintes categorias:

a) Automoveis ligeiros de passageiros: 0os que se destinam ao transporte de pessoas e cuja lotagdo nao é superior

a 9 lugares, incluindo o condutor;

b) Automoveis ligeiros de mercadorias: os que se destinam ao transporte de carga e que tém um peso bruto igual
ou inferior a 3.500 Kgs;
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c) Automoveis pesados de passageiros: 0s que se destinam ao transporte de pessoas e que tém uma lotacédo

superior a nove lugares, incluindo o condutor;

d) Automoveis pesados de mercadorias: 0s que se destinam ao transporte de carga e que tém um peso bruto

superior a 3.500 Kgs;
e) Automoveis ligeiros mistos: os que podem ser usados indistintamente no transporte de pessoas e carga,

f) Veiculos especiais: os que se destinam ao desempenho de funcBes diferentes do normal transporte de

passageiros ou de carga.

Artigo 6°

Utilizac&o de veiculos ligeiros de passageiros
Os automdveis ligeiros de passageiros podem ter as seguintes utilizagdes:

1. Automoveis de uso pessoal — Destinam-se a ser utilizados, permanente ou esporadicamente, pela Presidente
da Camara Municipal, pelo Vice-Presidente da Céamara Municipal, pelos Vereadores, pelo Presidente da
Assembleia Municipal, pelos membros da Mesa da Assembleia Municipal e pelos Deputados Municipais, nos
termos da alinea j) do n°1 do artigo 5° da Lei n°29/87 (Estatuto dos Eleitos Locais), com a redacgéo que lhe foi
dada pela Lei n°52-A/2005, de 10 de Outubro.

a) A distribuicdo, a afectacdo e a autorizacdo de utilizacdo dos automdveis de uso pessoal é da competéncia da
Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada para o efeito;

b) A responsabilidade pelos automdveis de uso pessoal cabe as pessoas que os utilizam.

2. Automdveis afectos a servigos — Destinam-se a permitir a execucgdo das actividades das diversas Divisoes e
servicos, podendo ainda ser pontualmente reservados para uso de outros servicos ou estruturas organicas
dependentes da Camara Municipal:

a) A atribuicdo das viaturas aos servigcos é da competéncia da Presidente da Camara Municipal ou do Vereador
com competéncia delegada para o efeito;

b) A utilizacdo dos automdéveis a que se refere o presente nimero é gerida pelos chefes de Divisdo a que eles

estdo afectos.

3. Automoveis de servigos eventuais - Constituem frota de reserva e sO sdo atribuidos pontual e
temporariamente a uma determinada entidade ou servico para o desempenho de ac¢Bes concretas e
determinadas, mediante requisi¢do dirigida a Presidente da Camara ou ao Vereador com competéncia delegada.
a) Os veiculos a que se refere o presente nUmero podem ser requisitado pelas entidades a que se refere o n°1 do
presente artigo, assim como pelos Chefes de Divisdo ou equiparados, para deslocagfes pontuais e necessarias,
que ndo possam ser garantidas pelos veiculos afectos aos respectivos servigos;

b) Compete a Presidente da Camara Municipal ou ao Vereador com competéncia delegada para o efeito, autorizar

a utilizagdo de automoveis de servigos eventuais;

4. O planeamento semanal de utilizagdo dos veiculos ligeiros deve seguir o procedimento aprovado e incluido no
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Manual da Qualidade.

Artigo 7°
Deslocacdes

Salvo autorizagdo concedida pela Presidente da Camara Municipal ou por quem para tal tenha competéncia
delegada, os veiculos municipais afectos a servigos e os veiculos municipais destinados a servigos eventuais s6

podem circular na area do Municipio de Alfandega da Fé.

Artigo 8°
Uso dos restantes veiculos

1. Os veiculos nédo considerados no artigo 6°, designadamente os veiculos pesados e os veiculos especiais, sao
afectos pela Presidente da Camara Municipal ou por quem tenha competéncia delegada para o efeito a

determinados servicos, sob proposta do Encarregado Geral.

2. A manutencéo destes veiculos é da responsabilidade do Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e

Viaturas.

Artigo 9°

Desafectacado de viaturas

Qualquer viatura afecta a um servico pode ser desafectada, temporaria ou definitivamente, desse servigo, por
despacho da Presidente da Camara Municipal ou de quem tenha para tal competéncia delegada.

Artigo 10°
Uso de veiculos no estrangeiro

O uso de veiculos municipais no estrangeiro sé pode ser autorizado pela Presidente da Camara Municipal ou pelo

Vereador que tenha para o efeito competéncia delegada.

Artigo 11°
Recolha de veiculos

1. Findo o servico, todos os veiculos deverdo recolher obrigatoriamente as instalages da Camara Municipal, nos

locais a que Ihe estéo destinados.

2. Quando tal se justifique, a Presidente da Camara Municipal ou quem tiver para o efeito competéncia delegada
podera autorizar um procedimento diferente, desde que sejam garantidas todas as condi¢des de seguranca dos

veiculos.
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3. Os veiculos de uso pessoal ndo estdo sujeitos ao regime consagrado no n°l, devendo, no entanto, ser
estacionados ou parqueados sempre e apenas em locais que oferegcam todas as condi¢cfes de seguranca.

Artigo 12°

Conducéo dos veiculos municipais

1. Os veiculos ligeiros de passageiros, de mercadorias e mistos referidos no artigo 5° serdo preferencialmente
conduzidos por motoristas municipais, devidamente habilitados para o efeito, podendo, todavia ser utilizados em

regime de auto conduc¢éo, nos termos do artigo seguinte.

2. Os veiculos pesados, de passageiros e de carga, os veiculos especiais e os veiculos ligeiros que transportem
criangas ou cidadaos portadores de deficiéncia s6 podem ser conduzidos por motoristas municipais para tal
habilitados.

Artigo 13°

Auto conducéo

1. O regime de auto conduc¢éo, que visa, em determinadas situagdes, tornar mais facil, rapido e eficaz o exercicio
das fung6es municipais, consiste no veiculo municipal ser conduzido por alguém, ndo motorista, que exerce um

cargo, desempenha uma funcéo ou trabalha no Municipio de Alfandega da Fé.

2. A auto-conducgédo dos automoéveis do Municipio de Alfandega da Fé esta sujeita ao regime definido pelo Decreto-

Lei n°490/99, de 17 de Novembro, bem como as regras seguintes:

a) A auto-conducao de veiculos municipais, em qualquer caso, ndo confere, ao condutor a categoria nem o direito

a carreira de motorista;

b) Sé pode utilizar os veiculos municipais em regime de auto condugdo quem estiver habilitado com carta de

conducdo vélida e adequada, obtida ha mais de um ano;

c) A auto-conducéo dos veiculos municipais tem de ser autorizada pela Presidente da Camara Municipal ou por

quem tenha competéncia para o efeito delegada.

3. Quem for autorizado a utilizar veiculos municipais em regime de auto condugédo ndo pode beneficiar, por essa

razdo, de qualquer acréscimo remuneratorio.

4. Ainiciativa da proposta de utilizagdo de veiculos municipais, em regime de auto conduc¢éo, € dos Servigos ou do

proéprio interessado.

5. Fica, desde ja, autorizada a utilizagdo dos veiculos municipais em regime de auto conducéo, a Presidente da
Cémara Municipal, ao Vice-Presidente da Camara Municipal, aos Vereadores, ao Presidente da Assembleia
Municipal aos Membros da Mesa da Assembleia Municipal, Chefes de Divisdo e membros dos gabinetes de apoio

ao executivo municipal.
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6. A autorizagdo concedida para utilizacdo dos veiculos municipais em regime de auto condugdo é sempre
concedida a titulo precério, podendo ser retirada a qualquer momento pela Presidente da Camara Municipal ou por

quem tenha competéncia para o efeito delegada.

Artigo 14°

Registo dos motoristas e condutores dos veiculos municipais

1. Para efeitos de imputagdo de eventual responsabilidade civil, criminal, contra-ordenacional ou disciplinar, os
servigos que disponham de veiculos que lhes tenham sido afectos e, consoante os casos, o Coordenador
Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas deverdo manter permanentemente organizado e disponivel um
registo donde conste a identificacdo completa do motorista de cada veiculo, com a indicagcdo do dia e hora do
inicio e do termo de cada periodo de conducgéo, considerando-se, como periodo de condugdo o tempo durante o
qual ele dispds da chave da viatura.

2. O Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas e 0s servigcos e estruturas organicas a quem
estejam afectas viaturas municipais ficam obrigados a exigir dos respectivos condutores o preenchimento do
boletim itinerario de cada viatura, no qual deve constar 0s seguintes elementos:

a) Data de saida;

b) Numero de quilémetros que tinha no inicio e que apresenta no fim de cada utilizagao;

¢) Hora de saida e hora de chegada,;

d) Itinerario percorrido;

e) Nome do utilizador e servi¢o que justificaram essa utiliza¢éo

3. Compete ao Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas o cumprimento dos n° 1 e 2 do

presente artigo, verificando diariamente qualquer ndo conformidade.

Artigo 15°
Deveres dos Servigos

1. O Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas e 0s servigos e estruturas organicas aos quais

tenham sido afectos veiculos municipais devem prover no sentido de que as viaturas que Ihes estao confiadas:
a) Estejam permanentemente em perfeito estado de funcionamento, operacionalidade, seguranca e limpeza;

b) Mantenham um bom estado de aparéncia, condizente com a imagem publica que se pretende transmitir da

Céamara Municipal;
c) Cumpram todas as obrigac@es e requisitos legais;

d) Tenham um contrato de seguro valido, que cubra os riscos contra terceiros, 0s riscos de todos 0s passageiros
transportados e, quando assim for determinado, os dos bens transportados;

e) Circulem sempre com toda a documentagdo necessaria.

Municipio de

I /o Repo 3o

\ 6 de 10



Artigo 16°
Acidentes de servigco

Os danos sofridos por quem trabalha na Camara Municipal, sejam condutores ou passageiros em servico do

municipio, estdo sujeitos ao regime de acidentes de servico.

Artigo 17°

Deveres dos motoristas

1. Todo o motorista é responsavel pela viatura da Camara Municipal que conduz, competindo-lhe, antes de
iniciarem a conducg&o:

a) Proceder, a inspeccao visual do veiculo, para verificar se 0 mesmo apresenta quaisquer danos visiveis;

b) Verificar o nivel de éleo e do liquido refrigerante do motor, bem como o estado e a pressdo dos pneus;

¢) Comprovar se a viatura tem toda documentacao necessaria, incluindo um impresso de declaragdo amigavel
para efeitos de seguro, assim como os acessorios indispensaveis para poder circular legalmente e com seguranca.
2. Nas restantes viaturas e também no caso especifico das viaturas em regime de auto conducdo, as
responsabilidades elencadas no nimero anterior sdo atribuidas ao Encarregado Operacional do Parque de

Maquinas e Viaturas.

Artigo 18°

Deveres dos condutores

1. Os condutores de viaturas municipais devem:

a) Respeitar 0 cédigo da estrada e a demais legislagdo em vigor, conduzindo sempre com a prudéncia adequada,
e cumprir o presente regulamento;

b) Parar de imediato, no caso de pressentirem qualquer reducdo da sua capacidade de condugéo,
designadamente por cansaco ou sonoléncia, se detectarem qualquer anomalia do veiculo que ponha em risco a
sua seguranca ou o seu normal funcionamento ou de constatarem quaisquer outras condigcdes adversas que o
justifiqguem;

¢) Zelar pela boa conservacéo e asseio da viatura;

d) Participar ao Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas quaisquer anomalias detectadas na
viatura, bem como qualquer falta ou deterioracdo de componentes ou acessorios;

e) Preencher o boletim itinerario existente na viatura, nos termos do n° 2 do artigo 14°.
2. A condugéo de viaturas municipais sob o efeito do alcool constitui falta grave para efeitos disciplinares

Artigo 19°

Procedimento em caso de avaria

Em caso de avaria da viatura o condutor deve proceder do seguinte modo:
1. Quando o veiculo se puder deslocar pelos seus proprios meios, sem agravamento das suas condi¢cdes de

funcionamento e de seguranca, deve ser entregue directamente no Parque de Viaturas, com o respectivo pedido
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de reparacgéo;

2. Se o veiculo ficar imobilizado, o condutor deveréa avisar, de imediato, o Encarregado Operacional do Parque de
Maquinas e Viaturas, que tomara as medidas necessarias e adequadas para providenciar o reboque da viatura e o
transporte do condutor e dos seus outros ocupantes.

3. No caso previsto no nimero anterior, o condutor ndo devera abandonar o veiculo até que chegue o servigo de
reboque.

4. Se a avaria ocorrer quando os servicos do Parque e Viaturas estiverem encerrados, o condutor devera
providenciar directamente o reboque da viatura que ficou imobilizada, designadamente através do seguro de
assisténcia em viagem, bem como o seu préprio transporte e o transporte dos demais passageiros, apresentando,

depois, os comprovativos das respectivas despesas ao Encarregado Operacional de Parque e Viaturas.

Artigo 20°

Acidente de viagéo
Em caso de acidente de viac@o deve ser adoptado o seguinte procedimento:

1. Quando o acidente envolver outro ou outros veiculos, o condutor deverd, se tal for possivel, proceder ao
correcto preenchimento da declaragdo amigavel para efeitos de seguro, declaragéo essa que devera ser entregue,
no mais curto espaco de tempo possivel, ao Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas.

2. Caso ndo seja possivel, por qualquer razéo, o preenchimento da declaragdo a que se refere o niUmero anterior,
o condutor devera chamar as autoridades policiais competentes, para que seja levantado o respectivo auto, e
devera recolher todos os dados referentes ao outro ou aos outros veiculos intervenientes no acidente (matricula,
marca, modelo, nome do condutor, nimero da sua carta de condugdo, companhia de seguros em que o veiculo
esta segurado e nimero da respectiva apolice), assim como a identificagdo das testemunhas do acidente, se as
houver.

3. Para além da situagdo prevista no nimero anterior, 0 condutor devera solicitar a intervengdo das autoridades
policiais competentes sempre que:

a) O condutor de qualquer outra viatura interveniente no acidente ndo apresente, no momento, a sua carta de
conducgdo e os demais documentos necessarios a sua identificagdo, bem como a documentagdo respeitante ao
veiculo, incluindo o comprovativo da validade da apdlice do respectivo seguro;

b) O condutor de qualquer outra viatura interveniente no acidente se ponha em fuga ou manifeste um
comportamento aparentemente indiciador de que se encontra sob o efeito de alcool, de estupefacientes ou de
outras substancias psicotropicas;

c) Do acidente resultem danos corporais ou danos materiais graves;

d) A outra ou uma das outras viaturas envolvidas no acidente tenham matricula estrangeira.

4. No caso do outro veiculo se por em fuga, o condutor devera procurar anotar a matricula, a marca, o modelo e a

cor da viatura.

Artigo21°

Investigacéo sumaria

1. Sempre que ocorra um acidente com uma viatura municipal, sera instaurado pelo Encarregado Operacional de
Parque e Viaturas um processo de investigacdo sumaria, com vista a apurar as circunstancias do sinistro, a
extensdo dos danos e a identificac@o e o grau de responsabilidade do condutor e, dando-se o caso, dos terceiros

envolvidos.
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2. O processo de investigagdo devera ficar concluido no prazo improrrogéavel de 5 dias Uteis.

3. Apds ser-lhe entregue o relatério final do processo de investigacdo a que se refere o numero anterior, o
Encarregado Operacional de Parque e Viaturas devera submeté-lo, de imediato, a apreciacao da Presidente da
Camara Municipal ou de quem tenha para o efeito competéncia delegada, que podera ordenar o seu arquivamento

ou determinar a instauragcdo de um processo disciplinar ao condutor, caso isso se justifique.

4. O Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas devera, no prazo maximo de cinco dias, enviar a
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada para efeito o comprovativo da

participacao do acidente a seguradora.
Artigo 22°

Furto ou roubo de veiculo municipal

1. Qualquer furto ou roubo de um veiculo municipal, devera ser imediatamente comunicado, através da forma mais
répida possivel, nomeadamente por via telefénica, ao Encarregado Operacional de Parque e Viaturas e, se for o
caso, a0 servico a que a viatura esta afecta, para que sejam rapidamente tomadas todas as providéncias
necessarias.

2. Em qualquer caso, a participagéo dos furtos ou roubos de viaturas municipais devera ser confirmada no prazo
maximo de 24 horas, através de documento escrito e assinado pelo responsavel pelo veiculo.

3. Do documento a que se refere o nimero anterior devem constar os seguintes elementos:

a) ldentificagdo de veiculo;

b) Identificagdo do responsavel pelo veiculo;

c) Dia e hora em que se verificou ou foi detectada a ocorréncia;

d) Local onde a viatura foi furtada ou roubada;

e) Identificac@o das testemunhas da ocorréncia, se as houver;

f) Quaisquer outras informagdes consideradas Uteis ou necessarias para o apuramento dos factos e para a
localizagdo do veiculo.

4. Se o furto ou roubo da viatura municipal ocorrer quando os servigos da Camara Municipal estiverem encerrados,

o condutor devera imediatamente participar a ocorréncia as autoridades policiais competentes.

Artigo 23°

Multas

As multas, coimas e outras san¢des acessorias por infraccao ao Cadigo da Estrada ou a outras disposi¢des legais

aplicaveis sdo imputadas pessoal e exclusivamente aos condutores dos veiculos municipais.

Artigo 24°
Uso de veiculo préprio ou alugado

1. A autorizacdo para uso, em servico, de veiculo proprio ou alugado sé sera concedida a titulo excepcional e
desde que seja de todo inviavel a utilizagdo, em tempo util, de veiculo do municipal compativel com o servico em

causa.

2. A autorizagdo a que se refere o numero anterior € da competéncia da Presidente da Camara Municipal ou de
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quem tiver, para o efeito, competéncia delegada.

Artigo 25°
Relac&o de viaturas municipais

1. O Encarregado Operacional do Parque de Maquinas e Viaturas elabora, em Janeiro de cada ano, uma relacao
de todas as viaturas municipais, donde devem constar, a marca, o0 modelo, a matricula, o ano, o tipo funcional, o
numero de quilémetros, 0 uso a que se destina, o estado de conservagao e o servigo a que esta afecta cada uma

delas.

2. A relacao a que se refere o nimero anterior serd enviada a Presidente da Camara Municipal para ser aprovada

e submetida para conhecimento a Divisdo Financeira.

Artigo 26°
Proibi¢cdes

No interior das viaturas municipais é proibido fumar, ingerir bebidas alcodlicas e, salvo nos casos de servicos a

esse fim destinados, transportar animais.

Artigo 27°
Disposi¢des finais e transitorias

1. O presente regulamento, depois de aprovado em reunido de Camara, entrar4d em vigor no dia seguinte ao da
sua publicacdo no sitio da Internet do Municipio, e revoga todas as disposi¢ées ou determinacdes anteriores que

ndo estejam em conformidade com as suas disposi¢oes.

2. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na interpretacdo e na aplicagdo do presente regulamento sdo

resolvidos por despacho da Presidente da Camara Municipal.
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