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Normas de Submissao para a
Instrucao de Pedidos em Formato Digital

Normas Gerais de Instrucéo
Instrucdo — Canais de interacao

1.

2.

1.1.

1.2.

1.3.

Sem prejuizo das formas de apresentacdo de requerimentos
estabelecidas pelo art.° 104.° do Cddigo do Procedimento Administrativo
(CPA), a instrucao de requerimentos podera ser efetuada pelos seguintes
canais de interagao:

1.1.1. Online, através do portal municipal de servigos online;

1.1.2. Presencial, nos locais de atendimento municipais.

A instrucdo de requerimentos e respetivos elementos instrutérios para a
area do Urbanismo e Reabilitagdo Urbana é obrigatoriamente efetuada
em formato digital por todos os canais de interacdo definidos no ponto
anterior, sem prejuizo das regras definidas no ponto 2 do titulo Il relativas
aos prazos de adequacao as presentes Normas.

Sem prejuizo do definido no ponto 1.2, nas situa¢des de inexisténcia ou
indisponibilidade dos sistemas informaticos, a instrucdo dos
requerimentos e elementos instrutorios deve decorrer preferencialmente
COm recurso a outros suportes digitais ou, em alternativa, com recurso a

papel.

Instrugcdo — Formas de instru¢éo por canal de interagao

2.1

A instrucdo de um requerimento podera ser efetuada pelos canais de
interagdo definidos no ponto 1.1 com respeito pelas seguintes formas:

2.1.1. Online

2.1.1.1.  Deve serrealizada através do portal municipal de servigos
online, disponivel através da pagina da internet
(https://servicosonline.cm-seia.pt/).

2.1.1.2. Para efetuar a submissédo de requerimentos/processos
através do referido portal, o interessado ou seu representante
legal necessita de efetuar o registo prévio, o qual, apés validado
pelos servicos do Municipio, permite a autenticacdo e acesso a
sua area pessoal.

2.1.1.3.  Os elementos instrutérios necessarios para a instrugao de
um requerimento devem ser submetidos em formato digital na lista
e/ou nas areas e menus associados a cada formulario eletrénico.

2.1.1.4. A cada elemento instrutorio necessario na instrucdo de
um requerimento devera corresponder sempre apenas um ficheiro
ou pasta comprimida de ficheiros (neste caso, passivel de
carregamento Unico) associado ao elemento da lista, area ou
menu apresentada no formulario eletrénico do portal municipal de
servicos online.

2.1.1.5. A instrucdo de requerimentos e elementos instrutérios
para os formularios eletrénicos disponiveis nos Servigos Online é
obrigatoriamente efetuada em formato digital desde o momento
de disponibilizagéo ao publico do portal municipal respetivo.
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2.1.2. Presencial

2.1.2.1. A instrugdo presencial deve ser realizada nos locais de

atendimento municipais.
2.1.21.1. Preferencialmente, os interessados ou seus
representantes legais devem efetuar o preenchimento e
subscricdo do requerimento relativo a pretensao
pretendida nos locais de atendimento presencial, evitando
trazer o requerimento preenchido e subscrito em formato
fisico.
2.1.2.1.2. No caso de requerimentos da area do Urbanismo e
Reabilitacdo Urbana, os elementos instrutérios devem ser
apresentados em formato digital em suportes ou
dispositivos de armazenamento (CD/DVD/PenDrive). O
suporte ou dispositivo de armazenamento apenas sera
utilizado pelo Municipio para descarregamento dos
elementos instrutérios aquando da instrucdo do
processo/requerimento sendo devolvido ao interessado ou
seu representante legal.

21213. Os ficheiros digitais dos elementos instrutorios,
guando apresentados em suporte eletrénico, deverdo ser
gravados numa Unica pasta por requerimento para
simplificar o processo de leitura e descarregamento da
documentacdo.

3. Assinatura de Requerimentos

3.1.

3.2.

3.3.

Todos o0s requerimentos serdo obrigatoriamente subscritos pelos
interessados ou pelos seus representantes legais, devidamente
mandatados.
Para os requerimentos apresentados através do portal municipal de
“Servicos online” é dispensada a assinatura, presumindo o Municipio a
autoria dos atos praticados, quando:
3.2.1. seja utilizado o certificado digital do Cartdo do Cidad&o ou
a Chave Movel Digital como meio de autenticacdo segura, ao abrigo
do artigo 4.° da Lei n.° 37/2014, de 26 de junho, na sua redacao atual;
3.2.2. seja utilizado o nome de utilizador e palavra chave, nos
termos do contrato de adesado aos “Servigos online”, subscrito no
registo prévio inicial no portal.
Quando os requerimentos sejam apresentados presencialmente, nos
locais de atendimento municipais, deve, preferencialmente, existir a
subscricdo com assinatura digital qualificada ou, quando tal ndo seja
possivel, a subscricdo deve ser efetuada por assinatura manuscrita
(autografa).

4. Representacgéo do titular de um processo

4.1.
4.2.

Os poderes de representacéo sao regulados pelo direito civil.

S&o0 usualmente usados os seguintes mecanismos para representacao do
titular de um processo ja existente ou representacdo do titular de um
pedido inicial, com as seguintes regras de instrucao:
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4.2.1. Representacéo voluntaria — instrucdo com procuracdo ou documento
analogo (cfr. artigo 262.° do Cdédigo Civil);

4.2.2. Representagdo legal — instrucdo com documento que comprove a
representacao que a lei prevé (ex.: documento que comprove que a
pessoa é tutor de outrem; documento que comprove que a pessoa €
a cabeca de casal da heranca de outrem, etc.);

4.2.3. Mandato (com ou sem representacao) — instru¢cdo com contrato de
mandato (cfr. 1157.° do Cadigo Civil);

4.2.4. Gestor de negécios — carece de ratificacdo posterior (cfr. artigo 464.°
do Cadigo Civil).

4.3. Os documentos comprovativos da qualidade de representacdo sdo aceites
nos seguintes termos:

a) Em formato digital, se subscritos com assinatura eletrénica qualificada
do titular;

b) Através de indicag&o do codigo de consulta no requerimento, tratando-
se de procuracéo online;

c) Tratando-se de documentos em formato papel subscritos com
assinatura autografa do titular:

i) Caso o requerimento seja submetido através dos “Servigos
Online”, é aceite uma copia do documento original, com termo de
autenticagdo assinado digitalmente por entidade com
competéncia, nos termos do Decreto-Lei n.° 76 -A/2006, de 29 de
marc¢o, na sua redacéo atual;

i) Caso o0 requerimento seja entregue em atendimento
presencial, é aceite a exibicdo do documento original, para efeitos
de conferéncia e averbamento, pelo funcionario municipal, sobre
cOpia que fara parte da sua instrucao.

5. Instrucdo - Especificacbes gerais de apresentacdo de elementos
instrutérios

5.1. A cada elemento necessario para a instrucdo de um requerimento devera
corresponder um ficheiro ou pasta comprimida de ficheiros (neste caso
passivel de carregamento Unico), associado ao elemento instrutdrio
respetivo, respeitando as seguintes regras:

e Tipologia ou formato de ficheiro;

¢ Tamanho maximo, podendo em casos excecionais e justificados,
esse valor ser excedido;

e Assinatura digital qualificada do elemento;
¢ Nomenclatura de ficheiro;
e Obrigatoriedade de entrega/apresentacao.

6. Instrucdo — Formatos digitais admitidos para os elementos instrutérios
6.1. Sem prejuizo de formatos especificos previstos em legislacdo especial,
sdo considerados aceites para as principais tipologias de elementos
instrutérios, os seguintes formatos:
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6.1.1. Documentos e pecas escritas, imagens, fotografias e levantamentos
fotograficos

6.1.1.1. PDF/A (1ISO 19005) com contetido pesquisavel — S&o os
formatos de ficheiro que serdo utilizados para os documentos,
pecas escritas, imagens, fotografias e levantamentos fotograficos.

6.1.1.2. Excecionalmente, sempre que indicado nas informactes
de apoio ao requerimento, pode ser aceite para determinado
elemento instrutorio o formato PDF.

6.1.2. Pecas desenhadas e georreferenciadas

6.1.2.1. DWG ou SHP — A utilizar para o ficheiro georreferenciado
correspondente ao levantamento topografico e a planta de
implantacéo.

6.1.2.2. DWFx — A utilizar para as restantes pecas desenhadas,
permitindo medi¢gdes e manuseamento de camadas, dado ser um
formato vetorial ndo editavel que suporta a assinatura digital
qualificada.

6.1.2.3. Todos os layout’s das pecas desenhadas do projeto de
arquitetura, referidas no item anterior (6.1.1.2), deverdo ser
convertidos no tamanho original, em formato PDF e unidos
(merge) num unico ficheiro PDF, num elemento especificado na
lista de elementos a apresentar.

7. Assinatura de Elementos Instrutoérios

7.1.

Os elementos instrutérios que sejam apresentados em formato digital
deveréo ser subscritos por assinatura digital qualificada, sempre que essa
determinacgao conste das regras e especificagfes definidas no ponto 5.

8. Responsabilidade pela correta apresentacdo de documentos em formato
digital

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.

A preparagéo dos ficheiros é da total responsabilidade de quem os cria e
possui os originais digitais, sejam textos ou desenhos.

O Municipio nunca efetuara qualquer alteragéo ou corre¢éo aos ficheiros.
O Municipio recomenda que durante a instrucao do pedido para a sua
submissdo se cumpram todas as exigéncias, se atendam as informacdes
disponiveis e se confirmem os ficheiros que foram objeto de
carregamento.

A instrucdo de pedidos devera ser realizada em conformidade com as
presentes Normas de modo a evitar o pagamento de taxas
desnecessarias decorrentes do aperfeicoamento de pedidos.

Caso os ficheiros ndo cumpram as especificagfes deste documento, sera
solicitada a sua substituicdo, em sede de aperfeicoamento do pedido.

9. Pagamento de taxas, pregos ou outros tributos municipais através dos
servigcos online

9.1.

Em consonancia com o previsto no n.° 4 do art.° 14.° do CPA, conjugado
com o art.° 30.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na sua redacéo
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atual, o Municipio disponibiliza, no portal municipal de servicos online,
meios eletrénicos de pagamento de taxas ou precos municipais.

9.2. A liquidacdo do valor das taxas ou precos, para 0s requerimentos
disponiveis no portal municipal de servicos online, ¢é efetuada
automaticamente pelo portal.

9.3. Os pagamentos das taxas ou precos para 0s requerimentos instruidos
pelo portal municipal de servi¢os online séo efetuados por via eletrénica.

i) Normas Especificas de Instrugéo
1. Prazos de adequacédo as normas gerais e especificas de instrucao

1.1A partir de 19 de fevereiro de 2024
1.1.1 Entrega dos elementos instrutorios unicamente em formato
digital, independentemente do canal de interagdo, com
obrigatoriedade de cumprimento das normas gerais e

especificas de instrugao.

1.2Estédo abrangidos pelo prazo e obrigatoriedades previstas no mesmo,
todos os pedidos subsequentes e de continuidade de processos ja
existentes no Municipio.

2. Juncdao, correcgdo e substituicdo de documentos

2.1. Quando houver necessidade de submissdo de um pedido de juncdo de
elementos, devera o requerente respeitar as regras e especificacbes de
apresentacdo dos elementos instrutorios;

2.2. A entrega de correcfes aos elementos instrutdrios consiste na entrega de
um novo ficheiro referente ao elemento a substituir, com a totalidade de
folhas desse elemento, mantendo as restantes propriedades do mesmo,
acrescendo ao nome o numero da versdo entregue.

3. Plantas de localizacéo
3.1. As plantas de localizagdo podem ser obtidas presencialmente nos locais
de atendimento municipais ou através da seguinte pagina da internet do
Municipio (https://seia.agol.pt/EmissacoPlantas/ ).
3.2. A planta de localizacdo com delimitacdo da area objeto da operacgéo e sua
area de enquadramento, com a delimitacdo do prédio devem ser
apresentados num unico ficheiro PDF/A.

4. EspecificacOes das pecas desenhadas (DWFx)

4.1. A primeira pagina de qualquer ficheiro DWFx é uma folha de indice,
identificando todas as paginas que comp&em o ficheiro.

42. As pecas desenhadas respeitantes ao projeto de arquitetura (plantas,
cortes, alcados, pormenores, etc) ou outras pecas desenhadas que ndo
as integrantes de projetos de especialidades, deverdo ser apresentadas
num unico ficheiro em formato DWFx.

43. Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, devera conter
todas as folhas relativas as pecas desenhadas dessa especialidade.
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Cada peca desenhada devera ser devidamente identificada com a
designacédo atribuida na sua respetiva legenda. (Ex: Plantas dos pisos,
Planta de coberturas, Planta de implantacdo, Corte longitudinal AB, etc.).
Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx dever&o ser criadas com o
formato/escala igual ao de impressdo (por exemplo, um desenho a ser
impresso em Al deveré passar a DWFx com o mesmo formato/escala).
Nos casos referidos no numero anterior, as escalas indicadas nos
desenhos ndo dispensam a cotagem dos mesmos, assim como as cores
devem respeitar o estipulado no ponto 6 do Anexo Il da Portaria n.°
113/2015, de 22 de abril.

A unidade utilizada € o metro (1 m = 1 unidade), com precisdo de duas
casas decimais.

A impressado é configurada para que a componente vetorial do ficheiro
tenha uma definicdo (DPI) suficiente para garantir esta precisao.

As pecgas desenhadas devem incluir legendas, contendo todos os
elementos necessérios a identificacdo da peca: o nome do requerente, a
localizagdo, o numero do desenho, a escala numérica e a escala gréfica,
a designacéo da peca desenhada, o nome do autor do projeto e a data.

5. Especificagdes dos ficheiros georreferenciados

5.1.

O levantamento topografico e a planta de implantacdo (desenhada sobre
levantamento topografico georreferenciado) deverdo constar em ficheiro
proprio, em formato DWG ou SHP, nos seguintes termos:

s.1.1. Devidamente georreferenciados e ligados a rede geodésica, com
indicacé@o da orientacdo a norte da escala, nunca inferior a 1/500.

5.1.2. Com utilizagdo do sistema de referéncia/coordenadas europeu PT-
TMO6-ETRS 89 (European Terrestrial Reference System) ou outro
gue venha a ser indicado pelo Municipio.

5.13. Conter os limites da parcela de terreno a intervencionar e 0s
poligonos dos edificios sobre os quais incidem as operacdes
urbanisticas, apresentados sob a forma de poligonos fechados, em
diferentes layers/camadas, devidamente identificados com as
seguintes denominacdes e respetivas cores:

s.1.3.1. 'limite_terreno’, representado a magenta (RGB

255,0,255);
5.1.3.2. '‘poligono_implantacao_existente', representado a preto
(RGB 0,0,0);
5.1.3.3. 'poligono_implantacao_proposto’, representado a

vermelho (RGB 255,0,0);
5.1.3.4. ‘poligono_implantacao_demolir’, representado a amarelo
(RGB 255,255,0);
5.1.35. 'poligono_implantacao_legalizar, representado a azul
(RGB 0,0,255).”

s.1.4. Os levantamentos topograficos e a planta de implantagdo devem

incluir:

5.1.4.1. Aindicacdo expressa das coordenadas nos quatro cantos
do desenho;
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A indicacdo expressa da entidade responsavel pelo

levantamento topografico e/ou pela elaboracao da cartografia;

5.1.4.3.

Aindicacéo do nome e do contacto do técnico responsavel

pelo levantamento topogréfico;
s.1.4.4. A indicacdo da data de execucéo;

5.1.45. A indicacdo do nome, do formato do ficheiro e da verséo
entregue;
s.146. Para além dos pontos acima, o0s levantamentos

topograficos devem seguir as seguintes regras:

Levantamento Topografico

5.1.46.1. Representacdo das cotas altimétricas e elementos
relevantes da area envolvente. Deve ser considerada uma
faixa envolvente, de 50 metros, ao perimetro do limite do

prédio onde incide a operagéo urbanistica,

i Definicho das

empenas

das construcdes

confrontantes voltadas para o terrenos e respetivas
cotas altimétricas (empenas e cumeeiras).

5.1.4.6.2. Normalizacdo da designacdo dos elementos:

Elemento representado Designacéo Tipologia de objeto
Rede de Apoio Topografico RAT Ponto
Altimetria ALTIM Linha
Pontos Cotados P_COT Ponto
Limite do terreno LIM_TERR Poligono
Rede Viaria Existente RV_EXIST Linha
Edificado existente EDIF_EXIST Poligono
Muros Existentes MURO_EXIST Linha
Infraestru'gur_as existentes- INE-EXIST ELETRIC Ponto
Postes elétricos -

Infraestrutu_ras gxstentes- INE-EXIST TELECOM Ponto
Telecomunicacdes -

Infr_aestruturas existentes- INF-EXIST SANEAM Ponto
Caixas Saneamento -

Infraestruturas existentes- INE-EXIST SARJ Ponto
Sarjetas -

Es_pa(;o verde/vegetacao VEG EXIST Poligono
existente -

Arvores - VEG_EXIST_PROT Ponto
protegidas/classificadas - -

Implantacao do projeto:

Elemento representado

Designacéao

Tipologia de objeto
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Limite do terreno LIM_TERR Poligono
Rede Viaria Proposta RV_PROP Linha
Edificado proposto-habitagdo |EDIF_PROP_HABIT Poligono
Edificado proposto-garagem EDIF_PROP_GARAG Poligono
Edificado proposto-anexo EDIF_PROP_ANEX Poligono
Muros propostos MUR_PROP Linha
Espaco verde proposto VEG_PROP Poligono

1y Minutas de Declarac&o de Mandato para Procedimento Administrativo:

O Municipio disponibiliza no site institucional a seguinte minuta:

1. Minuta de Declaracdo de Mandato para Procedimento Administrativo -
Devera ser usada para indicar quem vai representar o titular na apresentagéo
de uma pretensdo num processo jA existente ou praticar outros atos
referentes ao processo ou procedimento administrativo, perante o Municipio.
Tera de conter a assinatura do representado e do representante e ser
submetida respeitando as regras do elemento instrutério “Representante -
Documento comprovativo da qualidade de representacao”.

Pagina 8 de 8




