Municipio de Reguengos de Monsaraz

Certiddo Genérica (Teor ou Narrativa)

Instrugdes do pedido

1. Pedido

Permite requerer a emissdo de certiddo genérica que vise comprovar um determinado facto que ndo se
enguadra nos restantes formuldrios existentes.

2. Documentacao a apresentar

e Documento(s) comprovativo(s) da legitimidade do requerente de qualquer direito que confira a faculdade
de apresentacdo do pedido, nomeadamente:

o Copia simples da Certiddo da Conservatdria do Registo Predial- Certiddo da descricdo e de
todas as inscricdes em vigor emitida pela conservatéria do registo predial referente ao
prédio ou prédios abrangidos, ou indica¢cdo do cédigo de acesso a certiddo permanente do
registo predial, e eventuais contratos que demonstrem a legitimidade do requerente;
guando omissos, a respetiva certiddo negativa do registo predial.

Mesmo que tenha preenchido o campo “Cédigo da Certidao Predial Permanente” com o
codigo de acesso a certiddo permanente do registo predial referente ao prédio ou prédios
abrangidos pela operacdo urbanistica, sugere-se a juncdo da Certiddo da Conservatodria do
Registo Predial.

o Documentos comprovativos da qualidade de titular de qualquer direito que confira a
faculdade de realizacdo da operacdo ou da atribuicdo dos poderes necessarios para agir em
sua representacdo, sempre que tal comprovagao ndo resulte diretamente da Certiddo da
Conservatoria do Registo Predial.

o Certiddo da Conservatoria do Registo Comercial, caso o requerente seja uma pessoa coletiva.
Mesmo gue tenha preenchido o campo “Cédigo da Certiddo Comercial Permanente” deste
formulario, sugere-se a juncdo da Certiddo da Conservatodria do Registo Comercial, de forma
a evitar atrasos na apreciacdo do pedido caso o cédigo contenha lapsos no seu
preenchimento.

e Documento(s) comprovativo(s) da qualidade de representante, quando aplicavel;

e Planta de localizagdo fornecida pela Camara Municipal com a delimitacdo da drea objeto da operagdo e
sua area de enquadramento ou planta de localizagdo a escala 1:1.000, com indicacdo das coordenadas
geograficas dos limites da drea da operagdo urbanistica, no sistema de coordenadas geograficas utilizado
pelo municipio, podendo ser substituida por identificagdo da localizacdo na plataforma eletrénica do
Sistema de Informacdo Geografica do municipio, ou equivalente.
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Municipio de Reguengos de Monsaraz

e Pegas desenhadas e escritas que permitam caracterizar a operacdo a realizar, nomeadamente planta de
sintese e perfis transversais e longitudinais, cujos contetidos devem permitir caracterizar adequadamente
a operacdo a realizar, bem como a identificacdo das normas legais e regulamentares aplicaveis e a
comprovacdo do seu cumprimento, atendendo a finalidade da operacéo;

e Qutros documentos que considere pertinentes para o processo ou que sejam solicitados pelo municipio.

2.1. Identificagao e legitimidade

2.1.1. Requerente
O requerente ¢ a entidade, singular ou coletiva, com legitimidade para iniciar o procedimento.
Documento(s) comprovativo(s) da legitimidade do requerente:

a) Pessoas singulares

e Se utilizar a assinatura digital ndo é necessaria a apresentacdo de documentos, mas lembre-se que o
documento ndo pode ser impresso. Tem de ser entregue em formato PDF/A.

e Se utilizar os servigos online como utilizador autenticado ndo é necessdria a entrega de documentacao.
¢ No caso de entrega presencial deve apenas exibir o(s) documento(s) de identificacdo quando lhe for
solicitado;
* No caso de envio por carta registada, deverd anexar cépia do(s) documento(s) de identificagdo
devidamente autorizada(s).
b) Outros casos
* Pessoa Coletiva: Documento de identificagdo fiscal;

* AssociacOes, Coletividades, Grupos, Clubes, etc: Ata de tomada de posse no caso da Dire¢do; Ata ou
declaragdo com poderes no caso das sec¢des ou grupos que integrem coletividades.

» ComissGes de Festas: Documento comprovativo da sua condi¢cdo como festeiro ou membro da comissao

de Festas.

* Empresas, Sociedades: Certiddo do registo comercial ou cédigo da certiddo permanente

2.1.2. Representante

O representante é a 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;

* Mandatario: Figura escolhida livremente pelo requerente quando este Ihe concede poder para exercer
de acordo com os seus interesses, através de um mandato ou procuracdo. Deve ser anexado documento

gue 0 comprove;
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 Gestor(a) de Negdcios: Pessoa que age em nome do requerente, sem que para tal esteja legal ou
contratualmente autorizada;

e Qutros: deve indicar qual e anexar respetivo comprovativo.
Documento(s) comprovativo(s) da qualidade de representante

* Pessoa singular: Procuracdo ou outro documento que ateste a capacidade de representar o requerente
na sua auséncia.

* Pessoa Coletiva: Documento de identificacdo fiscal; Comprovativo de que possui os poderes legais para
representar a pessoa coletiva.

* AssociacOes, Coletividades, Grupos, Clubes, etc: Ata de tomada de posse no caso da Dire¢do; Ata ou
declaracdao com poderes no caso das sec¢des ou grupos que integrem coletividades.

» ComissOes de Festas: Documento comprovativo da sua condicdo como festeiro ou membro da comissao
de Festas.

» Empresas, Sociedades: Certiddo do registo comercial ou cédigo da certiddo permanente

2.2. Formato digital dos documentos
e 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 DWFx: Para todas as pecas desenhadas do(s) projeto(s), incluindo as que sdo de entrega
obrigatdria também em formato vetorial;

» Formato DWG ou DXF: Para todas as pecas georreferenciadas (ex: levantamentos topograficos, plantas
de sintese e plantas de implantagdo).

3. Emissao da decisao

Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA)- DL n.2 4/2015, de 2015/01/07
Artigo 86.2- Prazo geral

1- Exceto quanto ao prazo de decisdo do procedimento e na falta de disposicdo especial ou de fixacdo pela
Administracdo, o prazo para os atos a praticar pelos drgdos administrativos é de 10 dias.
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3.1. NotificagoOes

Nos pedidos da drea de Urbanismo, as notificacdes e comunicagles serdo efetuadas por correio eletrénico, nos
termos do disposto no artigo 121.2 do Regime Juridico da Urbanizacdo e Edificacdo (RJUE). Quando tal ndo for
possivel ou adequado serdo enviadas por outros meios.

NotificagGes por correio postal

O envio por correio postal para a morada do requerente é o meio de notificacdo pré-definido e ndo necessita
de consentimento para a sua utilizacdo. Por forma a confirmar esta forma de envio deve escolher uma das
seguintes opgdes relativas a morada postal para envio de notifica¢des:

* Requerente: envio para a morada no campo “Requerente”
» Representante: envio para a morada no campo “Representante”

e Outra morada: envio para uma morada diferente das op¢Ges anteriores. Deve preencher a morada e
codigo postal completos.

NotificagGes por meios eletrénicos

Se pretender ser notificado por meios eletrénicos deverd dar consentimento prévio no requerimento inicial
tendo as seguintes opgoes:

e Caixa Postal Eletronica no Via CTT (a ativacdo é gratuita e pode ser efetuada no site
www.ctt.pt/particulares/receber/viactt/.

» Telefone;
e E-mail.

No caso da submissdo do pedido pelos Servicos Online as notificagdes/comunicacdes poderdo ser efetuadas
pela mesma via, nos termos previstos na Lei.

4. Validade da pretensao

N&o aplicavel.

5. Custo

Tabela de Taxas
Artigo 12 - Registos de ou em documentos
1- Registo de documentos ndo especificados noutro capitulo- ex: requerimentos (cada) 2,80 €
Artigo 22 - Concesséo de documentos
1- CertidOes de teor (excluindo as relativas a constituicdo de propriedade horizontal):
a) Ndo excedendo uma pagina 7,50 €
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b) Por cada pdagina além da primeira, ainda que incompleta 1,50 €
2- CertidBes de narrativa

a) Ndo excedendo uma pagina 29,30 €

b) Por cada pdgina além da primeira, ainda que incompleta 5,90 €
Artigo 389 - Cdpias e certidbes

5- Certiddo narrativa 14,90 €

5.1. Meios de pagamento
O pagamento pode ser feito através dos seguintes meios:
 Numerdrio, Cheque ou Multibanco na Tesouraria ou Balcdo Unico
e Transferéncia Bancdria para o IBAN- PT50 0035 0681 0000 1149 0309 5

Em caso de pagamento por transferéncia bancdria, deve enviar o comprovativo de pagamento e o n.2 do registo
do pedido para o endereco de e-mail tesouraria@cm-reguengos-monsaraz.pt) ou por correio.

Sem esta informagdo, ndo nos serd possivel associar o pagamento ao seu pedido.

6. Legislacao aplicavel

A consultar em www.cm-reguengos-monsaraz.pt/regulamentos/

e Regulamento e tabela de Taxas, Tarifas e Precos do Municipio de Reguengos de Monsaraz

e RMUE —Regulamento Municipal de urbanizacdo e edificacdo do Municipio de Reguengos de Monsaraz
A consultar em www.dre.pt (Didrio da Republica)

e RJUE- Regime juridico da urbanizacdo e edificacdo- Decreto-Lei n.2 555/99 de 1999-12-16

e CPA- Cdédigo do Procedimento Administrativo- Decreto-Lei n.2 4/2015 de 2015-01-07

7. Entrega do requerimento

O requerimento pode ser entregue em qualquer ocasido, devidamente preenchido e em conjunto com a
documentacdo solicitada, por uma das seguintes formas:

* Servigos Online: www.cm-reguengos-monsaraz.pt/servicosonline/;

¢ Por correio eletrénico: bu.reguengos@cm-reguengos-monsaraz.pt;

* Presencialmente no Balc3o Unico Municipal
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Rua 12 de Maio, Reguengos de Monsaraz
08h30-16h30 (aberto a hora de almoco)
Tel. (+351) 266 508 049

* Carta registada para: Municipio de Reguengos de Monsaraz, Praca da Liberdade, Apartado 6, 7201-970
Reguengos de Monsaraz.

7.1. Assinatura do requerimento

» Se submeter o requerimento através dos Servigos Online, o uso da Chave Mével Digital ou do Cartdo do
Cidaddo sdo suficientes como meios de autenticacdo segura;

* Se submeter o requerimento através do Balcdo Unico (Atendimento Presencial), deve utilizar a
assinatura eletrdnica qualificada do Cartao do Cidadao, preferencialmente, ou a assinatura autdgrafa
(manuscrita) caso ndo possua o Cartdo do Cidaddo ou em caso de indisponibilidade do sistema
informatico;

e Se submeter o requerimento através do correio eletrdnico, deve utilizar a assinatura eletrdnica
gualificada do Cartdo do Cidadao ou certificado qualificado;

* Se submeter o requerimento por correio postal deve utilizar a assinatura autoégrafa (manuscrita).

8. Protecao de dados pessoais

Ao entregar/enviar um requerimento ou pedido nos nossos servigos, o Municipio de Reguengos de Monsaraz
enquanto Responsavel pelo Tratamento dos Dados, assegura que os dados pessoais recolhidos serdo
exclusivamente utilizados para tratamento do presente pedido.

O Municipio de Reguengos de Monsaraz nao partilha os seus dados com terceiros.

O requerente, enquanto titular de dados, podera exercer, a qualqguer momento, os seus direitos de Acesso,
Retificacdo, Apagamento, Limitacdo, Oposicdo e Portabilidade.

Pode fazé-lo através de solicitacdo para os seguintes contactos:

e Responsdvel pelo Tratamento de Dados: geral@cm-reguengos-monsaraz.pt

* Encarregado de Protecdo de Dados: dpo@cm-reguengos-monsaraz.pt

Para mais informacgdes consulte a Politica de Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais disponivel no site em
WWW.Cm-reguengos-monsaraz.pt/politica-privacidade/.
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