Municipio de Reguengos de Monsaraz

Ficha de Servico

Acesso a documentos administrativos

Area de negécio: Administracdo geral

Permite o acesso a documentos administrativos, nos termos da lei. Pode ser solicitado o acesso, consulta,
Tipo de pedido: emissdo de certidOes, copias ou reprodugdo por outros meios de documentos na posse da administracdo
publica.
® Presencial;
e Correio postal;
Canais de interagdo: * Meios Eletrdnicos:
o  Servigos Online;

o  Correio Eletrénico.

1. Como realizar

1.1. Submissdo do pedido

O pedido é feito através da apresentacdo de requerimento, dirigido ao(a) Presidente da Camara Municipal, devidamente instruido,
de acordo com o modelo disponivel nos servicos online do municipio de Reguengos de Monsaraz (www.cm-reguengos-
monsaraz.pt/servicosonline).

Consideragées a tomar na submisséo do seu pedido:
Requerente Entidade singular ou coletiva com legitimidade para iniciar o procedimento.

No caso de ser uma entidade coletiva deve apresentar os seguintes documentos, consoante o
casos:

e Documento de identificagdo fiscal da entidade coletiva;
¢ Empresas, Sociedades: Codigo ou Certiddo Comercial Permanente.

* AssociagOes, Coletividades, Grupos, Clubes, etc: Ata de tomada de posse no caso da Diregdo;
Ata ou declaragdo com poderes no caso das sec¢gdes ou grupos que integrem coletividades;

* Comissdes de Festas: Documento comprovativo da sua condi¢do como festeiro ou membro
da comissdo de Festas.

Representante Entidade singular ou coletiva com legitimidade para assumir a pretensdo do pedido no interesse
e por conta do(a) requerente.

O representante 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(a) requerente quando este lhe concede poder
para exercer de acordo com os seus interesses, através de um mandato ou procuracdo. Deve
ser anexado documento que o comprove;

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

¢ Qutros (deve indicar qual e anexar respetivo comprovativo).
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Nota:

¢ 54 existe a necessidade de juncdo de documento de identificagdo de entidades singulares, (requerente ou representante) no
caso em que o requerimento seja apresentado por correio postal ou correio eletrénico.

* Em caso de atendimento presencial, para as referidas entidades singulares, bastard a exibicdo do documento de identificagdo
para a recolha dos dados de identificacdo necessérios ao pedido sem necessidade de reten¢do/reprodugdo do mesmo.

C. Notificagdes/Comunicagdes: As notificacbes e comunicagdes efetuam-se por correio postal, no entanto pode escolher ser
contactado por meios alternativos como Caixa Postal Eletronica (ViaCTT), telefone ou e-mail
(endereco de correio eletronico).

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

* Se submeter o requerimento através do atendimento presencial, deve utilizar a assinatura
eletronica qualificada do Cartdo do Cidaddo, preferencialmente, ou a assinatura autografa
(manuscrita) caso ndo possua o Cartdo do Cidaddo ou em caso de indisponibilidade do sistema
informatico;

® Se submeter o requerimento através do Correio Eletrénico, deve utilizar a assinatura
eletronica qualificada (assinatura digital) do Cartdo do Cidaddo ou certificado qualificado;

* Se submeter o requerimento Via Postal deve utilizar a assinatura autografa (manuscrita) e
juntar copia do documentos de identificagdo devidamente autorizada para o efeito.

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

e 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;

e Formato DWFx — Para todas as pecas desenhadas do(s)projeto(s), incluindo as que sdo de
entrega obrigatdria também em formato vetorial;

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

® ODS, XLS, XLSX - Para documentos que impliguem calculos como quadros sindticos,
medicGes, etc.

2. O que devo saber

2.1. Ambito do Pedido

O objetivo deste pedido é garantir a transparéncia e a participagdo dos cidaddos, permitindo-lhes o acesso a documentos e
informacdes que estejam na posse de 6rgdos e entidades da administracdo publica, exceto nos casos previstos na lei em que o
acesso é restringido.

O pedido abrange os documentos administrativos, ou seja, todos os documentos, independentemente da sua forma ou suporte,
que estejam na posse dos 6rgdos e entidades da administragdo publica, bem como os que, embora na posse de outras entidades, se
destinem a esses 6rgdos e entidades.

O direito de acesso aplica-se a qualquer cidaddo, sem necessidade de provar um interesse direto, pessoal e legitimo. O pedido pode
ser feito por pessoas singulares ou coletivas, nacionais ou estrangeiras, aplicando-se algumas restricdes quando se trate de
documentos nominativos de terceiros.
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Lei n.2 26/2016: Aprova o regime de acesso a informagéo administrativa e ambiental e de reutiliza¢éo dos documentos
administrativos

Artigo 3.2- Definigdes
1- Para efeitos da presente lei, considera-se:

a) «Documento administrativo» qualquer conteldo, ou parte desse contelido, que esteja na posse ou seja detido em nome dos
orgdos e entidades referidas no artigo seguinte, seja o suporte de informacdo sob forma escrita, visual, sonora, eletrénica ou outra
forma material, neles se incluindo, designadamente, aqueles relativos a;

i) Procedimentos de emissdo de atos e regulamentos administrativos;
ii) Procedimentos de contratagdo publica, incluindo os contratos celebrados;
iii) Gestdao orcamental e financeira dos drgdos e entidades;

iv) Gestdo de recursos humanos, nomeadamente os dos procedimentos de recrutamento, avaliagdo, exercicio do poder
disciplinar e quaisquer modificagdes das respetivas relagdes juridicas.

b) 'Documento nominativo', o documento que contenha dados pessoais, na ace¢do do regime juridico de protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulacdo desses dados;

Efeitos

A resposta ao pedido de acesso aos documentos administrativos tem como efeito a disponibilizagdo dos documentos solicitados,
exceto se a informacdo for confidencial ou se existirem restri¢cdes legais. O acesso pode ser feito por consulta presencial, ou através
da emissdo de copias ou certidGes.

2.2. Custo Estimado

Tabela de Taxas, Tarifas e Precos do Municipio de Reguengos de Monsaraz

Artigo 12- Registos de ou em documentos
1- Registo de documentos ndo especificados noutro capitulo- ex: requerimentos (cada): 2,80 €
3-Conferéncia, confirmagdo e autenticagdo de documentos (cada): 1,85 €

6-Termos de abertura e encerramento de livros sujeitos a esta formalidade (cada livro): 4,50 €

Artigo 22-Concessao de documentos
1-CertidBes de teor (excluindo as relativas a constituicdo de propriedade horizontal):
a) Ndo excedendo uma pagina: 7,50 €
b) Por cada pagina além da primeira, ainda que incompleta: 1,50 €
2-Certiddes de narrativa
a) Ndo excedendo uma pégina: 29,30 €
b) Por cada pagina além da primeira, ainda que incompleta: 5,90 €
3-Fotocdpia, impressado e digitalizagdo de documentos
a) Formato A4, por cada uma: 0,30 €
b) Formato A3, por cada uma: 0,40 €
4-Reprodugdes em suporte informatico / unidade: 2,00 €

5-Fornecimento, a pedido dos interessados, de documentos necessarios a substituicdo dos que tenham sido extraviados ou estejam
em mau estado (cada documento): 6,70 €

11-Venda de regulamentos e atas municipais-cada pagina: 2,10 €

Artigo 42-Buscas de documentos

Buscas de documentos, de acordo com as indicagdes do requerente, independentemente de aparecer ou ndo o objeto de busca
(por cada ano): 8,40 €
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2.3. Meios de Pagamento

O pagamento pode ser feito por: Numerario, cheque ou multibanco nos seguintes servigos:
e Tesouraria

e Balcgo Unico

Transferéncia Bancéria:
IBAN- PT50 0035 0681 0000 1149 0309 5

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

Sem esta informagdo, ndo nos sera possivel associar o pagamento ao seu pedido.
2.4. Legislagdo aplicavel

e Lei n.2 26/2016: Aprova o regime de acesso a informacdo administrativa e ambiental e de reutilizacdo dos documentos
administrativos

* Regulamento e Tabela de Taxas, Tarifas e Precos do Municipio de Reguengos de Monsaraz
e Decreto-Lei n.2 4/2015: Codigo do Procedimento Administrativo — CPA

2.5. Protegdo de dados

O Regulamento Geral de Protecdo de Dados é aplicavel as pessoas singulares.

Ao entregar/enviar um requerimento ou pedido nos nossos servicos, o Municipio de Reguengos de Monsaraz enguanto
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, salvo nos casos exigidos por lei.

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

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

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

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

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

2.6. Contactos

Praca da Liberdade, Apartado 6, 7201-970 Reguengos de Monsaraz
09h00-12h30 e 14h00-17h00
Municipio de Reguengos de Monsaraz  Tel: (+351) 266 508 040

Email: geral@cm-reguengos-monsaraz.pt

Web: https://www.cm—reguengosfmonsa raz.pt

Rua 12 de Maio, Reguengos de Monsaraz
08h30-16h30 (aberto a hora de almogo)
Tel. (+351) 266 508 049

Email: bu.reguengos@cm-reguengos-monsaraz.pt

Balcdo Unico Municipal
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3. O que posso esperar

3.1. Prazos

Prazos de Decisdo: O prazo para a decisdo sobre o pedido de acesso é de 10 dias. Em caso de indeferimento, a resposta deve ser
fundamentada.

Outros Prazos: Apds a decisdo de deferimento, a entidade tem 4 dias para dar acesso aos documentos, ou enviar as cépias ou
certidBes. Se for necessario consultar os documentos num local especifico, a entidade deve agendar a consulta com o requerente.

Em casos excecionais, se o volume ou a complexidade da informacgéao o justificarem, o prazo pode ser prorrogado até ao maximo de
dois meses, devendo o requerente ser informado desse facto, com indicagdo dos respetivos fundamentos, no prazo de 10 dias.

Em caso de recusa ou auséncia de resposta, o requerente pode apresentar reclamagdo ou recorrer a Comissdo de Acesso aos
Documentos Administrativos (CADA) no prazo de 20 dias Uteis.

3.2. Validade

O pedido é valido para o documento identificado e ndo confere direito de acesso continuado ou automatico a documentos futuros.
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