MANUAL DE PROCEDIMENTOS E DE BOAS PRATICAS DE
REGULAMENTACAO MUNICIPAL

Preambulo
Os Regulamentos, enquanto atos normativos produzidos pela Administracdo publica no uso de poderes
administrativos, sdo uma fonte de direito, e uma forma de atividade administrativa. S3o instrumentos
normativos de grau inferior ao ocupado pelas leis, que visam pormenorizé-las e complementé-las com o
intuito de viabilizar a sua aplicacio ou execugdo. Sdo a expressdo da Carta Europeia da Autonomia Local e
tém dignidade constitucional no seu artigo 241°.
Compreende-se por isso a importincia dos regulamentos na atividade autdrquica, mais ainda na vida dos
respetivos Municipes que sdo os visados diretos na aplica¢do dos dispositivos constantes dos mesmos.
Em regra, os Municipios vao elaborando regulamentos em funcdo das suas necessidades, e os mesmos vao
surgindo sem seguir uma metodologia, uma visdo ordenada da regulamentacdo municipal, isto porque
acabam por ser redigidos por diferentes servicos em fungdo da temdtica sem que exista uma posterior
validade e implementacdo de regras comuns a todos eles. Tal origina dificuldades de trabalho e um
constrangimento para a evolucao da administra¢do autdrquica no sentido da modernidade e da transparéncia.
A par disso, devem os regulamentos ter em devida atencdo os destinatdrios das normas, que sao todos os
cidaddos que sdo titulares de direitos ou interesses constitucional e legalmente consagrados ou protegidos e
ndo para um publico alvo pré-determinado, pelo que deve ser redigido numa linguagem clara e acessivel.
Deve enfatizar-se a participag¢do dos cidaddos ou interessados na apresentacdo de sugestdes e propostas que
devem ser apreciadas, embora ndo vinculem o Municipio de Mirandela, o que deverd ser devidamente
fundamentado.
Assim, para facilitar a exigivel tarefa de simplificacdo, clarificacdo e uniformiza¢do o Municipio resolveu
elaborar o presente Manual de procedimentos e de boas préticas para aplicar a toda a regulamentacdo
municipal.
O mesmo pretende dar resposta as dificuldades sentidas pelos intervenientes na elaboracdo e aplicacido dos

regulamentos, compreendendo assim o conjunto de normas que se seguem:

I - AFERICAO DA NECESSIDADE DE CRIACAO OU ALTERACAO

1. O Gestor da Regulamentagdo Municipal € o Gabinete Juridico e de Auditoria Interna, doravante
designado como GJAL

2.° Qualquer alteracdo legislativa que ocorra na nossa ordem juridica com influéncia na atividade autdrquica
deve ser transmitida pelo GJAI via e-mail aos Dirigentes ou Superiores Hierdrquicos dos respetivos servigos

cuja alteracdo influencie o servigo.
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3.° Nessa medida, o Dirigente ou o Superior Hierdrquico em causa é responsédvel pela promocao da criagéo
ou alteracdo do regulamento em causa, caso essas alteracdes legislativas se repercutam em normas
regulamentares existentes.

4.° Igual atuacdo devem ter quando, independentemente de ocorrer alguma alteracdo legislativa,
identifiquem a necessidade de criag@o ou alteracdo de qualquer regulamento em funcdo das necessidades dos
Servigos.

5.° A necessidade da criacdo ou alteragc@o de regulamentos municipais pode ser sinalizada pelo Presidente da
Céamara Municipal, pelos Vereadores, pelos Dirigentes Intermédios, pelas Chefias ou por qualquer
trabalhador ou até por qualquer Deputado Municipal em sessdo da Assembleia Municipal, assim como por
qualquer outra entidade externa, interessado ou cidadao.

6.° Essa necessidade deve ser reportada ao Presidente da Camara Municipal ou aos Vereadores pelos

Dirigentes Intermédios, respeitando-se nos demais casos a cadeia hierdrquica.

II - ELABORACAO DOS REGULAMENTOS

7.° O Dirigente pode designar um inferior hierdrquico, que em regra deve ser um Técnico Superior da sua
Divisdo, como responsavel pela elaboragdo ou alteragdo dos regulamentos.

8.° Assim, quando o considere conveniente, pode solicitar a colaboracio de outros dirigentes, técnicos ou
colaboradores do Municipio para a melhoria do resultado final através da identificagdo de constrangimentos
e sugestdes de melhoria.

9.° Depois de recolhidas as eventuais sugestdes, e jd perante uma redacdo em versao final a proposta de
alteracdo ou de criacdo do regulamento deve ser remetida ao GJAI para andlise.

10.°A versdo final deve contemplar sempre uma nota justificativa/predmbulo, onde deve ser mencionada a
competéncia do Municipio, a lei habilitante, a fundamentacio juridica, as circunstincias materiais carecidas
de regulamentagdo e as vantagens e inconvenientes de ordem econémica, técnica, cultural ou social para os
interesses a realizar, a qual deve caracterizar-se por especial clareza e simplicidade para que seja facilmente
entendida pelos destinatarios.

11.°0O GJAI depois de efetuada a andlise, submete a proposta para formatagdo e codificagdo a Equipa da
Qualidade.

12.°Deve ocorrer posterior devolucio para aprovagdo pelo Presidente da Camara Municipal.

13.°0O regulamento ndo deve conter abreviaturas, citagdes, notas de rodapé, paréntesis, sublinhados,
contradi¢cdes, normas com efeitos retroativos, pontos de interrogacdo, exclamacao e reticéncias.

14.°Deve ser redigido em lingua portuguesa, embora possa utilizar-se também outras linguas, tais como a
espanhola, inglesa ou francesa, quando tal se considerar justificdvel.

15.°Deve ser utilizada a letra times new roman, tamanho 12, espagamento de 1,5 e logotipo em uso no
Municipio e em vigor no Manual da Qualidade.

16.°Na redacdo das normas municipais impde-se respeitar as boas praticas de legistica formal, isto €, a

redacdo das normas deve atender a regras pré-estabelecidas que possibilitem acautelar a compreensdo das
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normas regulamentares por todos os seus destindrios, podendo, por exemplo, adotar-se, como referéncia, as
Regras de Legistica a Observar na Elaboracdo de Atos Normativos da Assembleia da Reptblica, o que

afianca a utilizacdo de linguagem clara, coerente e uniforme.

III - DELIBERACOES

17.°0 Presidente da Camara Municipal por sua vez, remete ao Setor de Apoio Administrativo a proposta de
regulamento para deliberagdo em reunido de Camara, competindo-lhe decidir se o regulamento tem eficacia
interna ou externa e, neste dltimo caso, se tal ndo resultar da lei, se deve ou nio ser sujeito a audiéncia de

interessados e a apreciagdo/discussdo publica, podendo socorrer-se de parecer do GJAL

A - REGULAMENTOS COM EFICACIA INTERNA
18.°0Os regulamentos com eficicia interna sdo aprovados em reunido do Executivo Camardrio.
19.°Quando tal se considere util, pode ser obtido o contributo dos dirigentes e colaboradores para a sua

elaboragdo.

B - REGULAMENTOS COM EFICACIA EXTERNA SEM AUDIENCIA DE INTERESSADOS E
DISCUSSAO PUBLICA

20.°Por regulamento com eficacia externa entendem-se aqueles que projetam os seus efeitos para o exterior
no quadro da regulacdo das condutas dos cidad@os.

21.°As propostas de regulamentos com eficdcia externa mas sem audiéncia de interessados, se os houver, ou
sem discussdo publica, sdo aprovados em reunido do Executivo Camarario e submetidos a aprovagdo da
Assembleia Municipal nos termos do artigo 64.°, n.° 6, alinea a) e artigo 53.°, n.° 2, alinea a) do Decreto-Lei

n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redacdo que lhe foi dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro.

C - REGULAMENTOS COM EFICACIA EXTERNA COM AUDIENCIA DE INTERESSADOS E
DISCUSSAO PUBLICA

22.°0 projeto de regulamento municipal € sujeito a aprovacdo do Executivo Camardrio, deliberando-se a
obrigatoriedade de proceder a audiéncia de interessados, se os houver, e a um periodo de
apreciacdo/discussdo publica resultante de imposicdo legal (lei habilitante), nos termos dos artigos 117.° e
118.° do Cddigo do Procedimento Administrativo, ou de decisdo do Presidente da Camara Municipal.
23.°Deve ser publicitado o periodo de discussdo publica no portal do Municipio, em Didrio da Republica,
quando obrigatério, e em Editais afixados nos lugares de estilo e enviada informag¢do aos interessados, se os
houver, para se pronunciarem, competindo essa tarefa ao GJAL

24.° A discussdo publica ocorre no prazo de 30 dias tteis, podendo as sugestdes e contributos ser enviados
via mail (gacip@cm-mirandela.pt), por correio ou entregue em mao, mas sempre sob a forma escrita.

25.°Nos termos do CPA, os interessados sdo as entidades representativas dos interesses afetados.
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26.°0 Gabinete de Comunicagdo, Imagem e Protocolo (GACIP) é responsavel pela rececdo das sugestdes
recebidas no dmbito da discussdo publica, e pela remessa das mesmas ao GJAL

27.°0Ocorrendo sugestdes ou contributos o GJAI, deve proceder a elaboracdo do respetivo relatério de
ponderacao da discussao publica.

28.°Deve fazer mengdo no predmbulo da proposta de regulamento de que a mesma foi objeto de apreciagdo
publica, da existéncia de consulta as entidades, quando for o caso, e da rece¢do ou ndo de sugestdes e
contributos.

29.°Terminado o periodo de apreciacdo/discussao publica, a proposta de regulamento é submetida a

aprovacao do Executivo Camardrio e, caso seja aprovado, sujeito a aprovacao da Assembleia Municipal.

V - PUBLICIDADE

30.°A efetiva aplicacdo da regulamentag¢do municipal impde a sua divulgagdo, de forma a garantir que esta
regulamentacdo se encontre acessivel a todos os cidaddos e que, além disso, possa ser corretamente
apreendida por todos.

31.°0Os regulamentos internos s@o publicados no portal do Municipio e na Intranet e dados a conhecer a todos
os dirigentes e colaboradores do Municipio.

32.°0Os regulamentos externos sdo publicitados e inseridos no portal do Municipio, em Didrio da Republica
por mera referéncia a sua aprovacio e a forma como podem ser consultados, em editais afixados nos lugares
de estilo durante 5 dos 10 subsequentes a aprovacdo, salvo se a legislacao especial disponha prazo diferente,
e na Intranet.

33.°As tarefas de publicitacdo competem ao GJAI, com o apoio, nomeadamente, do Nicleo de Informética,
do GACIP e da Subunidade Organica Administrativa.

34.°0 prazo de entrada em vigor de qualquer regulamento € de 15 dias apds a sua publicacdo nos termos

legais (artigo 55.° da Lei das Financas Locais), se outro prazo nio for fixado na lei.

VI - MONITORIZACAO E AVALIACAO DA APLICACAO E GESTAO DA
REGULAMENTACAO MUNICIPAL
35.°Compete ao GJAI, em articulagdo ou nao com outras unidades organicas:

a) Promover acdes de formacdo periddicas, dirigidas aos técnicos dos servicos municipais que aplicam
diretamente o Cddigo, de forma a garantir que todas as normas regulamentares sdo aplicadas de
forma uniforme por todos os técnicos municipais;

b) Promocdo da participagdo dos Municipes na melhoria da regulamentagdo municipal, através da
criacdo de incentivos a apresentacdo de propostas concretas de criticas e sugestdes a regulamentagdo
municipal ou a forma como vem sendo implementada;

c) Realizagdo de féruns de esclarecimento sobre as principais duvidas que as normas municipais
possam suscitar, ndo s para os dirigentes e colaboradores do Municipio mas também para os

destinatdrios dos regulamentos;
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d) P;omogﬁo deuma politica de avaliacdo periddica do corpo normativo global do Municipio, através
da andlise do impacto da aplicacdo das normas na vida dos cidaddos e dos servigos, da ponderacio
da forma como as normas criadas contribuem para a prossecu¢@o dos objetivos que lhes estavam
subjacentes e da reavaliacdo da estratégia municipal e da forma como as normas se encontram
sistematizadas.

36.°Uma vez efetuado um diagndstico de necessidade de criagdo ou de alteracdo de regulamentos

municipais, deverd promover-se o procedimento em conformidade com as normas do presente documento.

37.°Em caso de urgéncia e mediante despacho do Presidente da Camara, as normas do presente Manual

podem ser afastadas ou ajustadas ao caso concreto, salvaguardo o respeito pelas normas imperativas da lei.

Mirandela, 18 de fevereiro de 2013

O Presidente da CMM,

(Anténio Almor Branco)
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