CAMARA MUNICIPAL

Edital n.2 4/VP/2023

Normas para submissao de pedidos Desmaterializacao de
Processos em Matéria do Urbanismo

Francisco José Cardoso Grilo, Vice- Presidente da Camara Municipal de Reguengos de
Monsaraz, torna publico, que em reunido ordindria da Camara Municipal, realizada a 8 de
novembro de 2023, foram aprovadas as Normas para submissdo eletrénica de pedidos -
Desmaterializagdo de Processos do Urbanismo, com entrada em vigor a partir de 9 de novembro
de 2023, que a seguir se transcrevem:

“Introducao

As tecnologias de informacdo desempenham um papel crucial na vida dos cidaddos nos planos
pessoais, sociais e profissionais. As principais atividades profissionais estdo profundamente
envolvidas pelas novas tecnologias da informagdo e comunicacdo (TIC). A utilizacdo adequada
destes meios origina também a necessidade constante de novas competéncias de literacia
digital, isto é, a capacidade de compreender e utilizar eficazmente as tecnologias digitais por
parte de utilizadores e profissionais por forma a tirar partido das funcionalidades que os
sistemas digitais proporcionam.

A criacdo de plataformas eletrdnicas para tramitacdo digital dos procedimentos relativos a
operagdes urbanisticas esta prevista no Regime Juridico da Urbanizacao e Edificacdo desde a
publicacdo da Lei n.2 60/2007, de 4 de outubro, no art.2 8.2-A.

Os Servicos do Municipio de Reguengos de Monsaraz passardo a permitir aos interessados,
submeter os seus pedidos na area do urbanismo, num processo inteiramente digital,
suprimindo dessa forma o papel. Esses servicos estardo disponiveis inicialmente através do
Balcdo do Expediente Urbanistico, com o apoio dos colaboradores da Camara Municipal

Para otimizar a nova plataforma, uniformizar procedimentos e reduzir tempos de analise, é
essencial que todos os elementos instrutdrios sejam apresentados em formato digital,
observando um conjunto de normas, que incluem requisitos especificos para os formatos dos
diferentes elementos, nomenclatura padronizada e procedimentos de assinatura digital.
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Descri¢ao do processo

A desmaterializacdo dos processos de urbanismo implica a eliminagao do uso de papel em
todas as etapas, desde a submissdo até a conclusdo e arquivo de um procedimento. Os
requerimentos necessarios para os servicos de urbanismo estdo disponiveis para consulta ou
download no seguinte enderego: https://www.cm-reguengos-
monsaraz.pt/servicos/requerimentos/urbanismo/

Cada requerimento especifica os elementos instrutérios necessarios para a submissdo do
pedido, cada elemento instrutdrio é associado a um ficheiro, cujo nome é indicado no
requerimento. Quando um requerente submeter o seu pedido no servico de Urbanismo do
Municipio, devera trazer consigo um suporte digital, nomeadamente uma pendrive, contendo
todos os ficheiros necessarios para a tramitacdo do seu pedido.

EspecificagOes técnicas

Submissao no Balcao do Expediente Urbanistico

Na submissao através do Balcdo do expediente Urbanistico, os elementos instrutérios devem
ser apresentados em suporte digital adequado, nomeadamente PenDrive.

Os ficheiros deverdo ser apresentados em suporte digital e gravados numa Unica diretoria para
simplificar o processo de leitura.

O funcionario que proceder a rececdo do pedido procede a verificagdo sumaria de todos os
documentos entregues pelo requerente e encaminha o processo para os servicos competentes,
devolvendo ao requerente o recibo de entrega.

Os documentos auténticos apresentados pelos requerentes para comprovar afirmagdes ou
factos de interesse podem ser devolvidos, quando dispensaveis.

Quando os documentos devam ficar apensos ao processo e o interessado manifestar interesse
na sua devolucdo, a requerimento do mesmo, 0s servigos

extrairdo as fotocdpias necessarias e devolverdo o original, cobrando a respetiva taxa.

O funciondrio que proceder a devolugdo dos documentos anotara sempre na peticdo a
verificacdo da respetiva autenticidade e conformidade com o original ou documento auténtico,
a entidade emissora e a data da emissao e emitira recibo.

Requerimentos

Os pedidos iniciam-se com a apresentacdo de um requerimento de preenchimento digital, a
submeter pelo interessado, presencialmente, mediante atendimento assistido no Balcdo do
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Expediente Urbanistico.

O requerimento € assinado eletronicamente, através da assinatura digital qualificada do cartdo
de cidaddo ou de certificado digital.

Excecionalmente, no caso de cidaddos com Bilhete de |dentidade vitalicio, poderd ser admitida
a assinatura presencial do requerimento.

A submissdo de processos online estard inicialmente indisponivel, gradualmente os
requerimentos serdo disponibilizados na plataforma.

Elementos instrutorios

Indicagdes gerais

Os elementos instrutdrios a apresentar para cada tipo de pedido sdo genericamente os
elencados na Portaria n.2 113/2015, de 22 de abril, acrescidos dos elementos instrutérios
previstos em legislacdo especifica, de acordo com o tipo e local da operacéo.

A pagina da internet do municipio através do enderenco https://www.cm-reguengos-

monsaraz.pt/servicos/requerimentos/urbanismo/ contem todos os requerimentos a serem

utilizados no servico de urbanismo, tendo cada requerimento a lista de elementos instrutorios
necessarios a instrucao do pedido.

As listas de elementos instrutdrios por requerimento, pretendem ser tdo abrangentes quanto
possivel; nem todos os elementos sdo de apresentacdo obrigatdria, cabendo aos técnicos
identificar os elementos adequados a uma determinada operacdo.

Cada elemento instrutdrio identificado deve corresponder a um ficheiro.

A substituicdo de elementos deverd consistir na entrega de um novo ficheiro referente ao
elemento a substituir e com a totalidade de folhas desse elemento.

O nome dos ficheiros devera permitir identificar inequivocamente o seu conteddo.

Todos os elementos (com as excec¢des indicadas) deverdo ser apresentados em formato digital
e autenticados através de assinatura digital qualificada.

Ndo serdo aceites ficheiros ndo conformes com as especificacdes, no que respeita aos formatos
e nomenclatura.

A preparacdo dos ficheiros é da total responsabilidade de quem os cria e possui os originais
digitais, sejam textos ou desenhos; a Camara Municipal de Reguengos de Monsaraz nunca fara
qualquer alteracdo a esses ficheiros.
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Formatos dos ficheiros

As pecas escritas deverdo ser entregues em ficheiros em formato PDF/A, por ser este o formato
que garante o arquivo de longa duracdo de documentos eletrdénicos.

As pecas desenhadas deverdo ser entregues em formato DWFx, que é a evolucdo do formato
DWF que suporta a assinatura digital.

Cada folha de um ficheiro ndo deve ocupar mais do que 500KB em média, e o ficheiro deve ter
um tamanho maximo de 30MB.

A primeira folha de qualquer ficheiro DWFx devera ser uma folha de indice, identificando todas
as paginas que compdem o ficheiro. Este indice pode ser criado em qualquer programa de texto
e “impresso” para DWFx usando o driver gratuito DWF Writer.

A Ultima folha dos ficheiros DWFx, devera conter uma lista de standards, nomeadamente a
listagem de todos os nomes de layers com as respetivas descricées.

Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx deverdo ser criadas com o formato/escala igual ao
de impressdo. Por exemplo, um desenho que seria impresso em Al devera passar a DWFx com
o0 mesmo formato/escala.

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

Todas as folhas criadas a partir de aplicagdes CAD deverdo permitir a identificacdo e controle
da visibilidade dos layers.

Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, deverd conter todas as folhas
relativas as pecas desenhadas dessa especialidade.

A substituicdo de elementos deverd consistir na entrega de um novo ficheiro referente ao
elemento a substituir e com a totalidade de folhas desse elemento.

No caso da substituicdo de pecas 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.

Nomenclatura dos ficheiros

O nome de cada ficheiro devera corresponder, na integra, ao respetivo cddigo, indicado na lista
apresentada em cada requerimento. O conjunto de requerimentos estdo disponiveis no site do
municipio em: https://www.cm-reguengos-monsaraz.pt/servicos/urbanizacao-e-edificacao/.
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Exemplo: SIGLA_texto indicativo.extensdo do ficheiro

Os ficheiros que venham a substituir os inicialmente apresentados (para corregao ou alteragao
de elementos) deverdo ser identificados com a mesma sigla.

Assinatura dos ficheiros

Todos os ficheiros que constituem um projeto devem ser assinados pelo seu autor, através da
assinatura digital do cartdao de cidadao ou de certificado digital.

Ndo carecem de assinatura digital as digitalizacdes de documentos originais ou os documentos
autenticados emitidos por entidades externas (comprovativo da existéncia de seguro,
declaracBes emitidas por associacdo profissional, documentos do prédio emitidos pela
Conservatéria do Registo Predial, etc.).

Livro de Obra

Enquanto ndo for implementado o Livro de Obra eletrénico previsto na Portaria n.2 1268/2008,
de 6 de novembro, mantém-se em uso o Livro de Obra de papel.

No inicio da obra, para efeito da instrucdo dos procedimentos onde é devida a sua
apresentacdo, devera ser digitalizada a mencdo de abertura devidamente preenchida.

Em simultdneo com a comunicacdo de inicio dos trabalhos, prevista no art.2 80.2-A do RJUE, o
livro de obra poderd ser levantado no Expediente Urbanistico contendo a autenticacdo das
folhas pelos servicos municipais.

No final da obra, o pedido de autoriza¢do de utilizacdo é instruido com digitalizacdo da mencgao
de encerramento do Livro de Obra e de todos os registos efetuados, conforme previsto na
Portaria n.2 1268/2008, de 6 de novembro.

Com a apresentacdo do pedido de autorizacdo de utilizacdo, o Livro de Obra fisico é devolvido
a0s servicos, que procedem ao seu arquivamento.

Autenticacdo do Projeto

Apds aprovacdo do licenciamento, os servicos municipais enviam para o correio eletrénico do
requerente, o projeto aprovado no formato digital, contendo um carimbo e assinatura digital
dos servicos municipais comprovando a autenticacdo.

Na comunicagdo prévia, 0s servicos municipais enviam para o correio eletronico do requerente,
o projeto entregue no formato digital, contendo um carimbo e assinatura digital dos servicos
municipais comprovando a autenticacdo.
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No caso de o requerente solicitar a aprovacdo do projeto em formato papel, deverd ser
entregue nos servicos o numero de cole¢des pretendidas para autenticagao.

Pagamento de taxas

O pagamento das taxas aplicaveis podera ser efetuado nas seguintes modalidades: numerario,
cheque, multibanco e transferéncia bancaria.

Apds a submissdo do pedido/comunicacdo, o interessado procederd ao pagamento no
imediato ou receberd, por correio eletréonico, fatura para efetuar o pagamento por
transferéncia bancaria, através do IBAN PT50 0035 0681 0000 1149 0309 5 Caixa Geral de
Depdsitos.

O comprovativo do pagamento deverd ser enviado para os servicos municipais através de
correio eletrénico tesouraria@cm-reguengos-monsaraz.pt com conhecimento para
mailto:urbanismo@cm-reguengos-monsaraz.pt indicando o nimero de registo do pedido.

Independentemente do meio de apresentacdo do pedido/comunicagdo, o registo sé serd
efetivo apds confirmacdo do pagamento, quando devido.

Implementacao

Todos os novos procedimentos/requerimentos sdo obrigatoriamente submetidos digitalmente
a partir de 9 de novembro de 2023. As normas entram em vigor apds aprovacao e divulgacao

III

por Edital da deliberagdo da Camara Municipa

Para constar e produzir efeitos legais se publica o presente Edital e outros de igual teor, que
vao ser afixados nos lugares publicos de costume da drea do Municipio.

Reguengos de Monsaraz, 9 de novembro de 2023

O Vice-Presidente da Camara Municipal,

Francisco Grilo
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