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Certidoes de Teor ou Narrativas

Area de Negécio Urbanismo

Descrigdo do Servico  |Permite solicitar a emissdo de certidGes de documentos presentes em processos em
apreciacdo, deferidos, indeferidos ou arquivados para comprovacdo de ato/facto,

quando ndo exista requerimento especifico.

Canais de Interagao * Presencial; * Meios Eletrdnicos:
* Correio Postal; v Servicos Online;
* Fax; v’ Correio Eletrénico;

v' Telefone (nos termos previstos pela lei).

1. Como realizar

1.1. Submissao do pedido

O pedido é feito através da apresentacdo de Requerimento, dirigido ao Presidente da Camara Municipal,
devidamente instruido, de acordo com o modelo disponivel no balcdo de atendimento do Departamento de

Ordenamento e Gestdo Urbanistica, no site http://www.cm-alcobaca.pt/ e nos servigos online.

Consideragdes a tomar na submissao do seu pedido:
A. Requerente

Entidade singular ou coletiva com legitimidade para iniciar o procedimento.

B. Representante
Entidade singular ou coletiva com legitimidade para assumir a pretensdo do pedido no interesse e por conta
do requerente. Pode atuar na qualidade de:
* Representante Legal — Figura que se encontra definida por lei e resulta da necessidade de
proteger os interesses de pessoas incapazes de exercer sua vontade ou assumir o pedido com

plenitude ou consciéncia. Deve ser anexado documento que o comprove;
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* Mandatario — Figura escolhida livremente pelo requerente quando este lhe concede poder
para exercer de acordo com os seus interesses, através de um mandato ou procuragao. Deve
ser anexado documento que o comprove;

* Gestor de Negdcios — Pessoa que age em nome do requerente, sem que para tal esteja legal
ou contratualmente autorizada;

* Outros (deve indicar qual e anexar respetivo comprovativo).

C. Notificagdes/Comunicagdes:
A Via Postal é o meio de notificagdo/comunicagdo pré-definido e que ndo necessita de consentimento para a
sua utilizacdo. Se pretender ser notificado por meios eletronicos devera dar consentimento prévio no
requerimento inicial tendo as seguintes opgdes:

1. Caixa Postal Eletrdnica (ViaCTT);

2. Telefone;

3. Fax;

4. E-mail.
A ativacgdo da caixa postal eletrdnica é gratuita e pode ser efetuada diretamente no site da Via CTT.
No caso da submissdo do pedido pelos Servigos Online as notificagdes/comunica¢des poderdo ser efetuadas

pela mesma via, nos termos previstos na Lei.

D. Assinatura do pedido:
* Se submeter o requerimento através dos Servicos Online, o uso da Chave Movel Digital ou do
Cartdo do Cidaddo sdo suficientes como meios de autenticacdo segura;

*  Se submeter o requerimento através do Atendimento Municipal (atendimento presencial), deve

utilizar a assinatura eletrénica qualificada do Cartdo do Cidaddo, preferencialmente, ou a
assinatura autégrafa (manuscrita) caso ndo possua o Cartdo do Cidaddo ou em caso de
indisponibilidade do sistema informatico;

* Se submeter o requerimento através do Correio Eletrdnico, deve utilizar a assinatura eletrénica

qualificada do Cartdo do Cidad3o ou certificado qualificado;

*  Sesubmeter o requerimento Via Postal deve utilizar a assinatura autégrafa (manuscrita).

E. Formato digital dos documentos:
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*  Formato PDF — Para todos os documentos escritos e demais elementos originados ou ndo em
formato digital;

* Digitalizagdo de documentos — Quando ndo seja possivel a conversdo direta para PDF dos
documentos escritos e exista a necessidade de digitalizar os documentos; Todos os documentos
digitalizados que contenham cor, devem, obrigatoriamente, ser digitalizados a cores;

*  Formato DWF — Para todas as pegas desenhadas do(s)projeto(s), incluindo as que sdo de entrega
obrigatdria também em formato vetorial;

*  Formato DWG - Para todas as pecas georreferenciadas (ex: levantamentos topograficos, plantas

de sintese e plantas de implantacao).

2. 0O que devo saber

2.1. Ambito do pedido

Pode ser solicitada a emissdo de:
* Certidao de Teor — Reproduz integralmente o documento administrativo original;
* Certidao Narrativa — Transcreve apenas uma parte do documento administrativo original ou

resume o contetido do mesmo.

2.2. Custo estimado

N.2 6 do artigo 2.2 do Regulamento de Taxas e Outras Receitas Municipais:
* Certiddo ou fotocdpia autenticada de alvaras ou outros titulos - 10,00 €.
N.2 7 do artigo 2.2 do Regulamento de Taxas e Outras Receitas Municipais:
*  Outras certiddes de teor:
*  Pela emissdo - 10,00 €;
e Acresce a este montante, em certiddes narrativas - 10,00 €.
N.2 9 do artigo 2.2 do Regulamento de Taxas e Outras Receitas Municipais:
* Atestado, Declaragdo ou Certidao de outra natureza - 10,00 €.
N.2 10 do artigo 2.2 do Regulamento de Taxas e Outras Receitas Municipais:

*  Acresce aos montantes anteriores de emissdo de cada certidado, por cada lauda ou face além
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da primeira - 2,50 €.

2.3. Meios de pagamento

Tesouraria: Numerario, Cheque, Multibanco;
Transferéncia Bancéria: IBAN — PT50 0035 0030 00000008930 46

(*) Em caso de pagamento por transferéncia bancdria, deve enviar o comprovativo de pagamento para o

endereco de e-mail da Camara Municipal (rop.geral@cm-alcobaca.pt) ou por correio para a morada abaixo

indicada, apontando o n.2 de registo do pedido.

Sem esta informagdo, ndo nos serd possivel associar o pagamento ao seu pedido, o que podera prejudicar o

andamento do processo.

2.4. Legislagao aplicavel

e Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificagdo (RJUE) aprovado pelo Decreto-Lei n.2 555/99 de 16 de
dezembro, na sua redagdo atual;

e Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

e Lein.226/2016, de 22 de agosto;

e Regulamento Municipal de Urbaniza¢do e da Edificagdao do Concelho de Alcobaga;

e Regulamento de Taxas e Outras Receitas Municipais.

2.5. Outras informagées

Direito de Queixa
*  Os interessados tém direito a queixar-se a Comissdo de Acesso aos Documentos Administrativos
(CADA) em caso de falta de resposta decorrido o prazo previsto, indeferimento, satisfacdo parcial do
pedido ou outra decisdo limitadora do acesso a documentos administrativos, no prazo de 20 dias.
Protegdo de Dados

* Os dados pessoais recolhidos no formulario para apresentacdo deste pedido sdo exclusivamente
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necessarios para a sua tramita¢do pelo Municipio. Em conformidade com o Regulamento Geral de
Protecdo de Dados (RGPD), encontra-se prevista, na caixa “InformagGes Adicionais” do referido
formulario, informacdo sobre o tratamento dos dados pessoais disponibilizados a realizar pelo
Municipio.

* Ao requerente (titular dos dados pessoais) é garantido o direito de acesso, de retificagdo, de
apagamento, de portabilidade, de ser informado em caso de violagdo da seguranca dos dados e de
limitagdo e oposigdo ao tratamento dos dados pessoais recolhidos. O requerente (titular dos dados
pessoais) tem ainda direito a apresentar reclamagdo a autoridade de controlo nacional (Comissdo
Nacional de Protecdo de Dados).

*  Para mais informacses sobre as praticas de privacidade do Municipio envie um e-mail para rgpd@cm-

alcobaca.pt.

2.6. Contactos

Camara Municipal de Alcobaga (City Hall)

Morada: Praga Jodo de Deus Ramos
2461-501 Alcobaga

Telefone: (+351) 262 580 800

Fax: (+351) 262 580 850

E-mail: (rop.geral@cm-alcobaca.pt)

Horario de funcionamento:

Segunda a sexta-feira das 09h00m as 12h00m e das 14h00m as 16h00m

3. O que posso esperar

3.1. Prazo de emissdo/decisido

Devera ser respeitada a seguinte calendarizagdo:
*  Aperfeicoamento do pedido: o Municipio, no prazo de 5 dias a partir da data da recegdo do pedido,
indica as deficiéncias e solicita a sua corregdao em prazo fixado para o efeito;

* Tempo médio de resposta: 10 dias, podendo ser prorrogado até ao maximo de 2 meses em casos
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excecionais se o volume ou a complexidade da informagdo o justifiquem.

3.2. Validade da pretensio

4. Servigos Relacionados

*  Fornecimento de Cdpias Autenticadas;

*  Fornecimento de Cépias Ndo Autenticadas.

5. Elementos Instrutorios

Documentos a Apresentar Formato Assinatura Digital
Documentos comprovativos da qualidade de titular de qualquer pdf Nao
direito que confira a faculdade de realizacdo do pedido
Documentos comprovativos da qualidade de representante pdf Ndo
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