MUNICIPIO DE ALCOBACA

Departamento de Ordenamento e Gestao Urbanistica

EDITAL N.° 15/2019

DESMATERIALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE

GESTAO URBANISTICA

PAULO JORGE MARQUES INACIO, Presidente da Camara Municipal de Alcobaga, no uso da
competéncia que lhe confere a alinea t), do n.° 1 do artigo 35.° do Anexo | & Lei n.° 75/2013, de 12 de

setembro,

torna puablico as normas técnicas para a instrugdo de pedidos da area do urbanismo em formato

digital, aprovadas em reuni&o extraordindria da Camara Municipal realizada no dia 21 de janeiro de

2019, conforme Anexo | ao presente Edital.

Mais torna publico que, de acordo com o deliberado:

a)

c)

Estabelece-se um periodo transitério, de 11 de margo de 2019 a 2 de setembro de 2019, durante
0 qual se aceitardo processos instruidos com um exemplar em formato digital (que sera
obrigatorio) e um exemplar em papel (que sera opcional), sendo que, apés 2 de setembro de
2019, apenas se aceitardo processos instruidos em formato digital;

O carregamento dos processos em formato digital podera ser feito através do portal da internet
do Municipio de Alcobaga em http://www.cm-alcobaca.pt/pt/Default.aspx ou através de
atendimento presencial no Balcdo de Atendimento do Departamento de Ordenamento e Gestdo
Urbanistica;

Nos termos do previsto no Anexo |l da Portaria n.° 113/2015, de 22 de abril, que identifica os
elementos instrutorios dos procedimentos previstos no Regime Juridico da Urbanizagdo e
Edificagdo (RJUE) e tendo em vista a automagdo e desmaterializagdo dos procedimentos
administrativos relacionados com a gestdo urbanistica, todos os novos processos e pedidos
neste ambito deverdo obedecer as regras reproduzidas no presente edital;

Aléem das regras de apresentagdo dos elementos instrutérios expressamente previstas no

supramencionado Anexo I, os elementos instrutérios deverdo ser entregues nos formatos
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identificados, sem prejuizo de posteriormente virem a ser estabelecidas outras normas de acordo

com o andamento deste objetivo.

Para constar se lavrou o presente Edital e outros de igual teor, que vao ser afixados nos lugares

publicos do costume.

Pagos do Concelho de Alcobaga, 1 de margo de 2019

O Presidente da Camara Municipal,

(Paulo Jorge M qus Inacio, Dr.)
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DEPARTAMENTO DE ORDENAMENTO E GESTAO URBANISTI

ANEXO I

NORMAS TECNICAS PARA A INSTRUGAO DE PEDIDOS DA AREA DO URBANISMO EM
FORMATO DIGITAL

I} Normas Técnicas

1. Regras gerais
1.1. Todos os elementos (documentos e pe¢as desenhadas), de um processo/requerimento,
sao obrigatoriamente entregues em formato digital, sem prejuizo das regras definidas no
titulo Il relativas aos prazos de adequagado as regras de submissao.

1.2. Os ficheiros em formato digital poderao ser apresentados em suportes ou dispositivos de
armazenamento (CD/DVD/PenDrive) ou submetidos através do construtor de processos
MyUrb disponivel na pagina da internet dos servigos online do Municipio (apés
disponibilizagao do balcéo eletrénico para o efeito).
1.2.1.Para a submissdo de pedidos da area do Urbanismo através do construtor de

processos MyUrb, o requerente deve-se registar e autenticar nos servigos online do
Municipio.

1.3. Cada ficheiro devera permitir a identificag@o de elementos e o controlo e visualizagao dos

layers.

1.4. As fotografias deveréo ser entregues num unico ficheiro em formato PDF.
1.5. Cada peca escrita devera ser entregue num Gnico ficheiro em formato PDF.
1.6. As especificagdes das pegas desenhadas encontram-se definidas no ponto 8.

1.7. Cada ficheiro ou pasta comprimida para cada elemento instrutério ndo deve ocupar mais
do que 10GB, podendo em casos excecionais esse valor ser excedido.

1.8. Na entrega presencial ou por correio postal, os pedidos ou comunicagdes e respetivos
elementos instrutérios deverdo ser apresentados em formato digital por meio de entrega

em CD/DVD/PenDrive.

1.8.1.0s ficheiros deverdo ser gravados numa Unica pasta por requerimentc para
simplificar o processo de leitura.

1.8.2.Dentro da acima referida pasta, os ficheiros deveréo ser organizados com o objetive
de permitir a identificagéo inequivoca do seu conteldo, devendo constar um ficheiro
PDF, designado «Indice», que contenha o indice ordenado de todos os elementos

entregues.

1.9. A cada elemento obrigatério na instrugdo de um processo/requerimentc devera
corresponder sempre apenas um ficheiro ou pasta comprimida de ficheiros passivel de
carregamento Unico associado ac elemento instrutorio da lista apresentada no construtor
de processos MyUrb disponivel na pagina da internet dos servigos online do Municipio.

Veja-se por exemplo o seguinte caso:
Elemento de instrugao: Documento comprovativo da qualidade de titular de qualquer direito que Ine confira a
faculdade de realizagao da operagéo
Documentos que em determinado caso comprovam a legitimidade para realizaggo da operagao: Autorizagao do(s)
comproprietario(s)

. N.° de comproprietarios - 3

. N.° de documentos de autorizagao - 3
Organizagéo proposta para os documentos: |
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Pasta comprimida: doccomprovlegit_ V1 (zip/rar/7zip)
Ficheiros:

doccomproviegit_1_V1.pdf
doccomproviegit_2_V1.pdf
doccomproviegit_3_V1.pdf

1.10. Nos casos em que o elemento obrigatério de instrugéo corresponder a mais do que um
documento distinto com subscritores distintos, poderdo os mesmos ser constituidos numa
unica pasta comprimida que combine esses véarios ficheiros, sem prejuizo do
cumprimento para cada ficheiro das regras de formato e assinatura. Para juntar os
documentos num unico ficheiro pode ser utilizado, por exemplo, o programa PDF Join
(hitps.//'www . pdfjoin.com/).

2. Assinaturas

2.1. Todos os requerimentos ou petigdes serdao obrigatoriamente subscritos pelos
interessados ou pelos seus representantes legais, devidamente mandatados.

2.2. Nos casos dos requerimentos entregues presencialmente em papel, a autenticidade da
assinatura do requerimento e da declaragéo relativa a conformidade de cépias digitais dos
documentos em formato digital com os originais, serd conferida pelo funcionario que
proceder a recegdo do documento, por meio da exibicdo do respetivo documento de
identificagao (reconhecimento por semelhancga), salvo se, por forga de lei ou regulamento,
for obrigatéria qualquer outra forma.

2.3. Os documentos em formato digital, quando indicados na ficha de servigo especifica para
cada pedido ou no construtor de processos MyUrb disponivel na pagina da internet dos
servigos online do Municipio, seréo subscritos através da utilizagéo da assinatura digital

qualificada.

2.4, Os elementos aos quais nao seja possivel aplicar o previsto no ponto anterior (como por
exemplo a ata de condominio, a certidéo do registo predial, etc.) deveréo ser digitalizados
e entregues em formato PDF.

3. Representagédo do titular de um processo ja existente ou representagao do titular de um
pedido inicial de urbanismo

3.1. Os poderes de representagdo sdo regulados pelo direito civil,b ndo obstante sao
usualmente usados os seguintes mecanismos para representagdo do titular de um
processo ja existente ou representacgdo do titular de um pedido inicial de urbanismo, com
as seguintes regras de instrugao:

3.1.1.Representagéo voluntaria — instrugdo com procuragéo ou documento andlogo (cfr.
artigo 262.° do Cédigo Civil);

3.1.2.Representagao legal - instrugdo com documento que comprove a representacédo que
a lei prevé (ex.. documento que comprove que a pessoa e ftutor de outrem;
documento que comprove que a pessoa é a cabega de casal da heranga de outrem,
etc.);

3.1.3.Mandato (com ou sem representagéo) — instrugdo com contrato de mandato (cfr.
1157.° do Cédigo Civil);

3.1.4.Gestor de negécios — carece de ratificagao a posteriori (artigo 464.° do Caédigo Civil).

3.2. Neste sentido, aos documentos acima indicados como comummente aceites para
instrugéo sao aplicaveis as seguintes normas:
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3.2.1.Em qualquer das hipoteses de entrega presencial ou por meio eletronico, € aceite
documento comprovativo da qualidade de representagdo em formato PDF subscrito

com assinatura digital qualificada pelo titular.
3.2.2.Procuragéo online — indicagado do cédigo de consulta no requerimento.

3.2.3.Documento comprovativo da qualidade de representacéo, em formato papel, com
assinatura autdgrafa do titular:

3231 Nos casos de entrega do requerimento em formato eletrénico pelo
representante:
3.2.3.1.1. E aceite uma copia digital correspondente a digitalizagio do

original com termo de autenticagao de procuragao assinado digitalmente
por entidade com competéncia nos termos do Decreto-Lei n.° 76-A/2008,

de 29 de marg¢o, na sua redagao atual.
3.2.3.1.2. Né&o € aceite copia digitalizada do original nao autenticada.

3232 Nos casos de entrega do reguerimento em atendimento presencial é

aceite:

3.23.21. A entrega de copia digitalizada nao autenticada do documento
original, que sera conferida pelo funcionario que proceder a sua recegéo,
por meio da exibigdo do respetivo documento de identificacdo
(reconhecimento por semelhanga), salvo se, por forga de lei ou
regulamento, for obrigatéria qualquer outra forma.

32322 A entrega de copia digitalizada do documento original com termo

de autenticag@o de procuragédo assinado digitalmente por entidade com
competéncia nos termos do Decreto-Lei n.° 76-A/2006, de 29 de margo,

na sua redagao atual.

4. Instrugao e exemplares
4.1. Até a data indicada no titulo Il em que seja dispensada a instrugao com um exemplar em
papel, os requerimentos seradc instruidos com um exemplar em formato digital e um
exemplar em papel.
4.2. Em caso de consulta a entidades externas 8 Camara Municipal de Alcobaga, poderio ser
solicitados tantos exemplares em papel quantas as entidades a consultar que n&o o
possam ser por transmisséo eletronica de dados.

5. Jungao, correcao e substituicao de documentos

5.1. Quando houver necessidade de submissdo de um pedido de jungdo de elementos,
devera o requerente respeitar as regras de organizacao em pastas.

5.2. A entrega de corregbes aos elementos instrutérios de qualquer processo/requerimento
devera consistir na entrega de um novo ficheiro referente ao elemento a substituir e com a

totalidade de folhas desse elemento, devendo manter as propriedades do mesmo no que
se refere ao formato, nome ou designacédo, fazendo referéncia ao nimero da versao

entregue.

5.2.1.Por exemplo, a entrega do ficheiro doccomprovlegit_V2.pdf, significa que corrige a
1.2 versdo do documento anteriormente entregue com a nomenclatura

doccomprovlegit_V1.pdf.
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5.3. As pecas escritas e desenhadas alteradas devem obrigatoriamente fazer referéncia a
verséo a que correspondem, bem como apresentarem-se com a data inscrita da
submissao da alteragao.

6. Responsabilidade pela correta submissao de documentos

6.1. A preparagdo dos ficheiros & da total responsabilidade de quem os cria e possui os
originais digitais, sejam textos ou desenhos. O Municipio de Alcobaga nunca efetuara
qualquer alteragao ou corregé@o aos ficheiros. O Municipio de Alcobaga recomenda que
durante a instrugao do pedido para a sua submissao se cumpram todas as exigéncias, se
atendam as informagdes disponiveis e se confirmem os ficheiros que foram objeto de
carregamento.

6.2. A instrugdo de pedidos devera ser realizada o mais corretamente possivel, pois s6 assim
se podera evitar que o requerente tenha que pagar taxas desnecessarias decorrentes do

aperfeicoamento de pedidos.

6.3. Caso os ficheiros ndo cumpram as especificagbes deste documento, serdo recusados e
solicitada a sua substituigdo, sob pena da sua rejeigéo liminar.

7. Devolugao de documentos e certificagao de copias em suporte papel de documentos do
processo entregues digitalmente

7.1. Os documentos auténticos apresentados em papel pelos requerentes, para comprovar
afirmagdes ou factos de interesse, poderdo ser devolvidos quando dispensaveis e

exigidos pelo declarante.

7.2. Quando os documentos devam ficar apensos ao processo e o apresentante manifestar
interesse na sua devolugéo, os servigos extrairao copia digital e devolver&o o original.

7.3. O funcionario que proceder a devolugdo dos documentos anotara sempre a verificagdo da
respetiva autenticidade e conformidade, a entidade emissora e a data de emisséo e
cobrara a respetiva taxa.

7.4. Caso seja pretendida a certificagdo de cdpia em suporte papel de qualquer elemento
entregue apenas em formato digital, deve o requerente apresentar nos servigos essa
mesma copia para avaliagéo e certificagéo de conformidade com o original constante do
arquivo municipal, sendo para o efeito cobradas as taxas previstas no regulamento
municipal de taxas.

8. Especificagoes das pecgas desenhadas (DWFx)

8.1. A primeira folha de qualquer ficheiro DWFx devera ser uma folha de indice, identificando
todas as paginas que compdem o ficheiro.

8.2. Este indice pode ser criado em qualquer programa de edi¢éo de texto e “impresso” para
DWF usando o driver gratuito DWF Writer.

8.3. Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx deverao ser criadas com o formato/escala
igual ao de impressao. Por exemplo, um desenho que seria impresso em A2 devera
passar a DWFx com o mesmo formato/escala.

8.4. A unidade utilizada deve ser o metro, com preciséo de duas casas decimais. O autor
deverd configurar a impressdo para que a componente vetorial do ficheiro tenha uma
definicdo (DPI) suficiente para garantir esta preciséo.

8.5. As escalas indicadas nos desenhos nao dispensam a cotagem dos mesmos, assim como
as cores deverao respeitar o estipulado no ponto 6 do Anexo Il da Portaria n.° 113/2015,
de 22 de abril.
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B.6. Todas as folhas criadas a partir de aplicagdes CAD deverdo permitir a identificagdo e
controle da visibilidade dos layers e os seus nomes deverao ser sugestivos do que estes

representam.

8.7. Quando um ficheiro DWFx se refere ao projeto de arquitetura, devera conter todas as
folhas relativas as pegas desenhadas do mesmo, com excegdo do levantamento
topografico e da planta de implantagao.

8.8. Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, devera conter todas as folhas
relativas as pegas desenhadas dessa especialidade.

8.9. No caso da substituicao de pegas desenhadas, o novo ficheiro devera ter a totalidade das
folhas/desenhos e os desenhos devem manter as propriedades assim como a escala e o

posicionamento nas folhas.

8.10. As pegas desenhadas devem incluir legendas, contendo todos os elementos necessarios
a identificagdo da peg¢a: © nome do requerente, a localizagdo, o numero do desenho, a
escala, a especificagdo da pega desenhada, lista de standards, nomeadamente a
listagem de todos os nomes de layers com as respetivas descrigbes, o nome do autor do
projeto e a data. No caso de alteragdo, devera ter-se em conta o referido no ponto 5 do

presente Edital.

9. Levantamento Topografico e Planta de Implantacao

9.1. O ficheiro referente ao Levantamento Topografico deve ser apresentado em formato dwg
e ser georreferenciado em conformidade com o sistema de coordenadas “PT -TMOB
ETRS 89", ou outro que venha a ser indicado pelo Departamento de Ordenamento e
Gestao Urbanistica, devendo especificar com todo o rigor exigivel e real, toda a
envolvente num raio de 10 metros.

9.2. O ficheiro referente & Planta de Implantagéo proposta para as edificagbes, deve ser
apresentado em formato dwg, sobre levantamento topografico georreferenciado em
conformidade com o sistema de coordenadas “'PT -TM06 ETRS 89", ou outro que venha
a ser indicade pelo Departamento de Ordenamento e Gestdo Urbanistica, devendo ser
criado um layer especifico para o limite do terreno e outro para o poligono de implantagéao
de todas as edificagdes, a cor verde e a cor carmim, respetivamente.

10. Plantas de localizacédo
10.1. As plantas de localizagcdo podem ser requeridas presencialmente no atendimento do
Departamento de Ordenamento e Gestdo Urbanistica ou através do site da Camara
Municipal de Alcobaga (indicar site).

10.2. As plantas de localizagdo com delimitagido da area objeto da operagdo e sua area de
enquadramento, assim como os extratos do Plano Diretor Municipal (PDM) com a
delimitagao do prédio devem ser apresentados num unico ficheiro PDF auténomo.

11. Pedidos de certiddes para edificagoes e utilizagbes de edificios e dos solos anteriores a
exigéncia legal de licenciamento e/ou autorizagdo

11.1. Para além dos elementos comummente pedidos para este efeito,
designadamente, plantas de localizagdo, a escala 1/2000 e 1/25000, com indicacao
precisa da localizagdo do prédio, certiddo matricial, e fotocopia simples da Certidao da
descrigdo emitida pela Conservatéria do Registo Predial, referente ao prédio em causa,
deverdo também ser entregues fotografias atualizadas e a cores da edificagdo, sob

diferentes angulos.
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) Prazos de adequacao as regras de instrucao
1. De 11 de margo de 2019 até 02 de setembro de 2019

1.1.Obrigatoriedade na apresentagdo presencial do pedido, da entrega em suporte digital
(CD/DVD/PenDrive) de todos os elementos aplicadveis de acordo com o presente Edital,
com obrigatoriedade de cumprimento das regras de assinatura digital qualificada para
os elementos instrutérios aplicaveis.

1.2.Faculdade de instrugdo com um exemplar em formato digital e um exemplar em papel.

1.3.No ambito dos procedimentos de autorizagéo de utilizagao, deixa de existir a obrigacao
de entregar as telas finais em papel vegetal, tornande-se apenas necessario entregar
uma copia das telas finais em papel opaco e outra em formato digital, de acordo com o
presente Edital.

1.4.Instrugdo com declaragéo relativa a conformidade de documentos, a qual servira para
declarar sob o compromisso de honra, que os documentos entregues em formato papel
estdo conforme os originais digitais. Apenas devera ser usada para comprovar a
autenticidade de documentos relativos ao “cidaddo comum” e a entidades que de
momento nao assinem documentos digitalmente. Documento referenciade e
respeitando as regras do elemento instrutério “Declaragéo relativa & conformidade de
documentos”.

2. A partir de 02 de setembro de 2019

2.1.Entrega dos elementos aplicaveis de acordo com o presente Edital, com obrigatoriedade
de cumprimento das regras de assinatura digital qualificada nos elementos instrutérios

aplicaveis.

2.2 .Eliminagao de instrugdo com um exemplar em papel, sem prejuizo da instrugdo com
exemplares em papel nos casos previstos de necessidade de consulta a entidades
externas, que ndo sejam aderentes do SIRJUE.

2.3.Possibilidade da entrega de processos/pedidos urbanisticos em formato digital através
da disponibilizagao do construtor de processos MyUrb disponivel na pagina da internet
dos servigcos online do Municipio, com necessidade de prévio registo do requerente
como utilizador.

3. Estéo abrangidos pelos prazos e obrigatoriedades previstas nos mesmos, todos os pedidos
subsequentes e de continuidade de processos j& existentes no Municipio de Alcobaga.

ll) Minutas de declaracdo
O Municipio de Alcobaca disponibiliza no site as seguintes minutas:

1. Minuta de Declara¢ao de Mandato para Pedido - Devera ser usada para indicar quem vai
representar o titular de um pedido inicial de urbanismo no Municipio de Alcobaga. Podera
nao conter assinatura digital do representado, mas tera que ser, depois de preenchida e
assinada pelo representado, digitalizada e assinada digitalmente pelo representante, e ser
submetida respeitando as regras do elemento instrutdrio “Documentos Comprovativos da
Qualidade de Representante”.

2. Minuta de Declaragao de Mandato para processo - Devera ser usada para indicar quem
vai representar o titular de um processo ja existente no Municipio de Alcobaga. Podera néo
conter assinatura digital do representado, mas tera que ser, depois de preenchida e assinada
pelo representado, digitalizada e assinada digitalmente pelo representante, e ser submetida
respeitando as regras do elemento instrutério "Documentos Comprovativos da Qualidade de

Representante”.



