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Regulamento de viaturas
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1. Introducgao

Para disciplinar e organizar a gestdo da frota de veiculos das organizacoes,
otimizando a sua utilizacdo e racionalizando as despesas inerentes é vantajoso
criar e implementar um regulamento de viaturas.

O propdsito deste documento é apresentar um exemplo que sirva de base G
criacdo de um regulamento devidamente adaptado d realidade em causa,
que deverd ser mais ou menos complexo conforme a dimensdo da
organizacdo e da sua frota.

Exemplo de Regulamento de viaturas

2. Principios gerais

E essencial para a Organizacdo que as suas viaturas se apresentem em bom
estado de limpeza, conservacdo e apresentacdo.

E essencial que os condutores que conduzem as viaturas da Organizacdo
tenham presente que estdo identificados e devem conduzir no estrito
cumprimento das regras do coddigo da estrada e de seguranga, pois sé assim se
salvaguarda o aspecto da seguranca, o aspecto financeiro e a boa imagem
da Organizacdo perante a Comunidade.
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Os condutores devem também ter em conta que ndo podem ulirapassar as
regras de boa educacdo e respeito pelo outro, em qualquer situacdo.

Para uma boa gestdo da frota € necessdrio que os diversos servicos
requisitantes de transportes o facam atempadamente, para que se proceda a
uma programacdo correcta da utilizacdo das viaturas e igualmente, dos seus
condutores.

Este regulamento aplica-se a todos os colaboradores, e em particular aos que
desempenham funcdes de condutores.

3. Enquadramento

3.1.Distribuicdo das viaturas

As viaturas da Organizacdo estdo distribuidas da seguinte forma e pelos
seguintes servicos:

Matricula Servico Responsavel

3.2.Tipos de Condutor

Por exigéncia das funcdes e das tarefas desempenhadas existem
colaboradores:

e Que exercem funcdes de motorista, em complemento da sua funcdo,
tendo ainda a responsabilidade de verificacdo e manutencdo do estado
geral e limpeza da viatura que Ihe é normalmente atribuida;

¢ Que conduzem ocasionalmente ou em situacdo de emergéncia a
viatura afecta & sua drea ou qualquer uma que se encontra disponivel.

e Nestas definicdes ndo se enquadra o motorista da Instituicdo, mas rege-
se por este Regulamento no desempenho da conducdo.
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4. Documentacao

4.1.Documentos do condutor

O condutor deverd, no exercicio da conducdo, fazer-se acompanhar para
além da sua carta de condugdo, dos seguintes documentos:
¢ Documento legal de identificacdo pessoal;
e Documento em como estd autforizado a conduzir as viaturas da
Instituicdo;
e Copia do seu hordrio de frabalho;
e Se o condutor da viatura for simultaneamente vigilante de criancas este
terd de ter em seu poder Registo Criminal vdlido.

Deverd existir copia destes documentos no processo individual do trabalhador.
4.2.Documentos referentes a viatura

Cada viatura deverd ter os seguintes documentos:

e Certificado de matricula ou documento equivalente;
e Ficha de inspeccdo periddica, quando obrigatdria nos termos legais;
e Certificado de seguro vdlido;

Deverd existir cOpia destes documentos no processo de cada viatura em poder
dos Servicos Administrativos.

Cada viatura deverd ter ainda o seguinte:

e Autorizacdo de estacionamento vdlida

e Distico que sinalize o transporte de criancas (se aplicavel);

e Participacdo amigdvel de acidente;

¢ Mapa de viaturas (documento em anexo);

e Registo de Ocorréncias (documento em anexo);

e Guias de fransporte devidamente preenchidas sempre que a viatura
tfransporte mercadorias propriedade da Instituicdo. (IMPxx — Guia de
Transporte)

5. Responsabilidades

5.1.Responsabilidade do Condutor

E da responsabilidade do condutor, antes de iniciar a conducdo, verificar:

e Que tem em seu poder, todos os documentos, os seus e os da viatura;
e O estado geral da viatura, registando qualquer anomalia no Mapa de
Viaturas na coluna especifica para esse fim;
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A existéncia de Colete (s);

A existéncia de raquetes de sinalizacdo nas viaturas que transportam
criancas (se aplicdvel);

A existéncia de cadeiras adequadas para transporte de criancas com
idade inferior a 12 anos (se aplicavel).

Ao condutor, a quem é atribuida viatura, terd ainda de verificar o seguinte:

Niveis de combustivel, éleo e dgua;
A existéncia de pneu de reserva, fringulo de sinalizacdo e extintor;

5.2.0brigacdes do Condutor

No inicio da conducdo o condutor deve requerer a chave e o0s
documentos da viatura junto da recepcdo/secretaria da organizacdo,
devendo entregd-los no final do servico.

No Mapa de Movimento de Chaves deve registar o levantamento da
chave, assim como a sua enfrega (IMPxx — Movimento de Chaves).

Antes de iniciar o servico, o condutor deve registar no Mapa de Viaturas
data, servico, n° de kms, locais, estado da viatura aguando do inicio da
conducdo e observacoes. Caso abasteca de combustivel deve também
registar neste documento. Este impresso € mensal, sendo a sua enfrega
obrigatdria, nos servicos administrativos (IMPxx — Mapa de Viaturas).

Preencher Registo de Ocorréncia, onde é anotada qualquer anomalia
que verifique na viatura durante o periodo em que esta estiver a sua
responsabilidade ou a existéncia de algum acidente e dar
conhecimento destes factos ao seu Coordenador/Superior hierdrquico
imediatamente apds terminar o servico.

No pargue inferior das instalacdes, estacionar a viatura sempre com a
dianteira para a via de circulacdo.

5.3.Em caso de Acidente

O condutor da viatura deverd realizar os seguintes procedimentos:

Verificar que os passageiros se encontram bem e ndo necessitam de assisténcia
médica. Caso seja necessdrio, solicitar a assisténcia e informar a organizacdo
de forma a serem tomadas as medidas adequadas.

Apds a resolucdo desta questdo e caso o condutor da Instituicdo se considere
de imediato culpado deve proceder da seguinte forma:

Se os danos forem diminutos, deve acordar com o condutor da outra
viatura o contacto, presencial sempre que possivel, com a Organizacdo,
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no sentido de ser acordado o eventual pagamento directo da
Jreparacdo, como forma de se evitar o agravamento da apdlice de
seguro (se for esta a politica da organizacéo);

e Se os danos, aparentemente, forem grandes deverd ser de imediato
assinada a participacdo amigdvel.

Sempre que a responsabilidade/ culpa é do outro condutor deve proceder da
seguinte forma:

e Preencher a participacdo amigdvel, mencionando em local préprio a
responsabilidade da culpa.

Em caso de divergéncia com o outro condutor deve comunicar de imediato a
autoridade policial.

Em qualquer dos casos deve procurar tirar fotografias dos danos dos veiculos e
obter todos os dados pessoais e do veiculo necessdrios para preenchimento
correcto da participacdo amigdvel do outro condutor, que serdo juntos co
Registo de Ocorréncia e posteriormente entregue ao seu Coordenador/Superior
hierdrquico.

Dar conhecimento ao Motorista coordenador que por sua vez informard a
Secretaria, através de Comunicacdo Interna e o Director responsdvel pelo
Pelouro dos Transportes.

No caso de ndo ser dado cumprimento ao anteriormente estipulado os danos
causados serdo da responsabilidade do condutor.

5.4.Responsabilidade pelas viaturas

A responsabilidade pelas viaturas da resposta social (p. ex. Servico de Apoio
Domicilidgrio) € da respectiva Directora Técnica. No que se refere as outras
viaturas a responsabilidade é do Director Administrativo;

Estes responsdveis terdo a seu cargo tfoda a coordenacdo da utilizacdo das
respectivas viaturas;

Caso haja disponibilidade para a utilizacdo das viaturas para outros fins que
ndo os previstos, estas sé poderdo ser conduzidas por outros condutores, apds
autorizacdo expressa do respectivo responsdvel das viaturas.

5.5.Responsavel pela manutengado das viaturas

E criado por este Regulamento de Viaturas a figura do Encarregado pela
manutencdo das viaturas, que € o motorista da Organizacdo e a quem cabe:

e Efectuar duas vezes no més a vistoria de manutencdo a cada viatura;
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Anotar no Mapa de Revisdes existente em cada viatura a mudanca ou
niveis de dleo, dgua ou qualguer anomalia encontrada sujeita a
reparacdo especializada;

Providenciar a reparacdo da viatura junto da oficina, visar o orcamento
e a factura da respectiva reparacdo;

Manter actualizadas as inspeccdes periddicas das viaturas e afixar os
selos comprovativos;

Verificar a validade do seguro automovel.

Em caso de reparacdes ou de qualquer necessidade de intervencdo na
viatura deve efectuar pedido de resolucdo da situacdo, junto dos
Directores responsdveis pelas viaturas;

Efectuar o controlo dos mapas de cada viatura no que respeita a Kms
efectuados /gasdleo gasto e dar conhecimento de qualquer anomalia
aos Directores respectivos.

Fazer cumprir o mapa de limpeza de viaturas.

Verificar e diligenciar para que todas as viaturas, nas quais se efectuam
fransportes de criancas tenham coletes reflectores e raquetes de
sinalizacdo.

Zelar para que todas as viaturas cumpram as normas de seguranca.

5.6.Limpeza das viaturas

E da responsabilidade dos condutores a quem o veiculo estd atribuido a
limpeza da sua viatura uma vez por més, ou sempre que considerado
necessArio.

As viaturas que ndo tém condutor especifico, serdo limpas em
revezamento pelos restantes condutores ocasionais, conforme Mapa de
Rotacdo de Limpeza de Viaturas elaborado e afixado em local visivel,
com a mesma periocidade.

Esta serd efectuada em locais especializados e os seus custos cobertos
pela Organizagcdo mediante apresentacdo de recibo. O valor serd fixado
pela Direccdo

6. Empréstimo de Viaturas

O pedido de cedéncia de qualquer viatura serd sempre dirigido, por
escrito a Direccdo;

Sdo da responsabilidade do utilizador todos os actos praticados durante
o empréstimo, referente a infraccdes e multas;

Sdo da responsabilidade do utilizador todas as despesas inerentes ds
viaturas durante o periodo de empréstimo, de combustiveis, portagens e
outros;
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A viatura serd levantada na Sede da Organizacdo pelo requisitante,
depois de vistoriada pelo motorista responsdvel pela manutencdo das
viaturas e com o depdsito atestado.

Aquando da entrega da viatura deverdo ser entregues os respectivos
documentos bem como a declaracdo de autorizacdo de circulacdo e
responsabilizacdo de danos ocorridos, requerida junto da secretaria e
apresentacdo do Mapa de viaturas

Durante o empréstimo é obrigatdério o preenchimento do Mapa de
Viaturas.

As viaturas deverdo ser entregues em boas condicdes de funcionamento,
limpas e com o depdsito atestado.
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Anexo 1 — Guia de transporte

(Logo) Guia de Transporte

Local Horas

Carga

Descarga

Declaragdo
As mercadorias abaixo discriminadas sdo propriedade da Organizacdo XXXXxx

Descricdo Quantidade

Assinatura: Data: __/__/
IMPxx — Guia de Transporte
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Anexo 2 — Mapa de movimento de chaves

- Mapa de movimento de chaves

Registo de entrega e devolu¢cdo de chaves e documentos das viaturas

Enfrega Devolucdo Matricula | Entregue

Viatura por:

Data | Hora | Requisitante | Data | Hora | Requisitante

IMPxx — Mapa de Movimento de Chaves
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Anexo 3 — Mapa de viaturas

Mapa de viaturas

Viatura: - - Més

. - o ) . . . . L Estado Viatura em
Dia Hora/Inicio || Kms inicio Kms fim Kms dia Combustivel Hora/Fim Condutor Servico (discriminado) . N
Inicio de Conducgao

IMPxx — Mapa de Viaturas
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