DESPACHO (Provisorio)

DESMATERILIZAGAO DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE GESTAO

URBANISTICA

Pedro Miguel Ferreira Folgado, presidente da Camara Municipal de Alenquer, no uso da

competéncia que lhe confere alinea t) do n.° 1 do artigo 35.° do anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12

de setembro, torna publico as normas técnicas para a instrucdo de pedidos da area do

urbanismo em formato digital, conforme anexo | ao presente despacho.

Mais torna publico que:

a)

Estabelece-se um periodo transitério, de 5 de marco de 2020 a 4 de setembro de 2020,
durante o qual se aceitarao processos instruidos com um exemplar em formato digital
(que sera obrigatério) e um exemplar em papel (que sera opcional), sendo que apds 4
de setembro de 2020, apenas se aceitarao processos instruidos em formato digital;

O carregamento dos processos em formato digital sera através do portal dos servigos
online do Municipio de Alenquer cujo link & https://servicosonline.cm-alenquer.pt ou
presencialmente no Atendimento Geral, no edificio dos Pagos do Concelho. O ficheiro
digital devera ser elaborado no construtor de processos NoPaper disponivel no portal
dos servigos online do Municipio;

Nos termos do previsto no Anexo Il da Portaria n.° 113/2015, de 22 de abril, que identifica
os elementos instrutérios dos procedimentos previstos no Regime Juridico da
Urbanizacéo e Edificagdo (RJUE) e tendo em vista a automacgéao e desmaterializacdo dos
procedimentos administrativos relacionados com a gestdo urbanistica, todos os novos
processos e pedidos neste ambito deverdo obedecer as regras reproduzidas no presente
despacho;

Além das regras de apresentagdo dos elementos instrutérios expressamente previstos
no supramencionado Anexo Il, os elementos instrutérios deverdo ser entregues nos
formatos identificados, sem prejuizo de posteriormente virem a ser estabelecidas outras

normas de acordo com o andamento do processo do referido em epigrafe.

Pacos do Concelho de Alenquer, 27 de fevereiro de 2020

O Presidente da Camara Municipal,

(Pedro Miguel Ferreira Folgado)



ANEXO |

Normas técnicas para a instrugao de pedidos da area do urbanismo em formato
digital

| — Normas Gerais

A instru¢do dos procedimentos urbanisticos no &mbito do RJUE decorre do estatuido nos artigos
8.°-A e dos n.° 1 e n.° 6 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 555/99, de 16 de dezembro, na sua atual
redacao, e n.° 1 do ponto 2.° da Portaria n.° 216-A/2008, de 3 de margo.

Considerando as funcionalidades e os requisitos técnicos/informaticos necessarios a correta
rececdo dos pedidos, em formato digital, designadamente os respeitantes a pedidos de
informacao prévia, de licenciamento, comunicagao prévias e outros conexos para realizagao de
operagdes urbanisticas, devem ser observadas na instrucdo e submissdo dos mesmos, as
seguintes especificacdes:

e Todos os elementos (documentos e pecas desenhadas), de um processo/requerimento,
sao obrigatoriamente entregues em formato digital, sem prejuizo das regras definidas no
titulo VI - Prazos de adequacao as regras de instrugao;

e Os ficheiros em formato digital poderdo ser apresentados presencialmente no
Atendimento Geral em suporte ou dispositivos de armazenamento (CD/DVD/Pendrive) ou
submetidos através do portal dos servigos online do Municipio de Alenquer. O ficheiro
digital devera ser elaborado no construtor de processos NoPaper disponivel no portal dos
servigos online do Municipio;

e Para submisséo de pedidos da area do Urbanismo através do construtor de processos
NoPaper, o requerente deve-se registar-se e autenticar nos servigos online do Municipio;

e As pecas escritas devem ser entregues em formato PDF/A, por ser este o formato que
garante o arquivo de longa duragao de documentos eletrénicos;

e As pecas desenhadas devem ser entregues em formato DWFx que suporta assinatura
digital;

e Os elementos que devem instruir cada tipo de operacédo urbanistica sdo fixados na
Portaria n.° 113/20015, de 22 de abril, no presente regulamento e nos requerimentos
aprovados pelo Municipio de Alenquer.

Il - Caracterizagao dos ficheiros contendo os projetos

Todos os elementos instrutérios de um processo para qualquer operagao urbanistica a realizar,
bem como todos os pedidos com este relacionado, devem ser entregues em formato digital e
autenticados através de uma assinatura digital qualificada, utilizando, por exemplo, o certificado
digital do Cartao de Cidadao.

A primeira folha dos ficheiros dwfx ou pdf deve ser o “indice” para identificar todas as paginas
que irao compor o respetivo ficheiro.

Todas as folhas que constituem um ficheiro dwfx ou pdf/a devem corresponder aos formatos
padronizados A4, A3, A2, A1 e A0, para uma correta apresentagido, devendo o formato ser
escolhido em fungao das pecgas desenhadas a apresentar.
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Todas as pecas escritas devem ser apresentadas em formato A4, redigidas na lingua
portuguesa.

Os projetos deverao ser apresentados em ficheiros informaticos nos seguintes formatos:

e Formato DWFx - para pegas desenhadas do(s) projeto(s) de arquitetura, especialidades
e telas finais;

¢ Formato PDF ou PDF/A - para pecas escrita (um ficheiro individual para cada documento
que integra as pecas escritas);

¢ Formato vetorial, DWG, para a planta de implantagao, levantamento topografico e planta
de sintese de loteamento, georreferenciada no sistema cartografico PT-TMO6/ETRS89 e
em que se identifique a(s) parcela(s) da(s) pretensao(ées) num layer autébnomo, com os
limites da propriedade/edificagdo em polyline fechada.

e Excecionalmente poderdao ser admitidos elementos desenhados em PDF, em
complemento aos DWFXx, quando se trate da apresentagdo de projeto em formato de
papel certificado por outras entidades.

Todos os ficheiros das pecas desenhadas devem permitir identificacdo e controle da visibilidade
dos Layers.

Os ficheiros relativos aos restantes elementos instrutérios sdo obrigatoriamente assinados
digitalmente, pelo técnico autor de cada um dos projetos. Com as seguintes excec¢des:

¢ O ficheiro contendo o Certificado Energético é aceite conforme produzido pela Adene
(formato PDF, com assinatura digital daquela entidade);

e Os ficheiros contendo a declaracdo de ordem /associagdo profissional e seguro
responsabilidade civil profissional (formato PDF, com assinatura digital daquela
entidade);

e Outros documentos como por exemplo ata de condominio, caderneta predial, certidao do
registo predial, etc, deverao ser digitalizados e entregues em formato pdf;

A assinatura digital dos elementos referidos no ponto anterior tem como objetivo garantir a
autenticidade dos elementos entregues, minimizando-se desta forma qualquer alegacao por
parte do requerente ou da Camara Municipal de uma eventual adulteragdo dos mesmos.

A cada elemento obrigatério na instrugdo de um procedimento/requerimento deve corresponder
apenas um ficheiro.

Caso seja necessario a substituicdo de elementos no processo, deve o interessado proceder a
entrega dos novos elementos, juntando o(s) novo(s) ficheiro(s) que irdo substituir a versao
anterior, devendo, no entanto, manter as propriedades dos mesmos no que se refere ao formato
e nome/designagao, bem como manter a ordem, escala do(s) desenho(s) e posicionamento na
respetiva folha.

A preparagao dos ficheiros € da inteira responsabilidade do seu autor, sejam pecas escritas ou
pecgas desenhadas.

Tendo em consideragdo que os ficheiros apresentados serdo introduzidos no momento da
apresentagao nas plataformas informaticas do processo digital, os mesmos apenas poderao ser
aceites pelo sistema se cumprirem todas as especificacées indicadas.

A Camara Municipal nunca efetuara qualquer alteragao aos ficheiros.
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CAMARA MUNICIPAL

IIl - Assinaturas

Todos os requerimentos ou petigdes, serdo obrigatoriamente subscritos pelos interessados ou
pelos seus representantes legais, devidamente mandatados.

Nos casos dos requerimentos entregues presencialmente em papel, a autenticidade das
assinaturas do requerimento e da declaracao relativa a conformidade de cépias digitais dos
documentos em formato digital com os originais, sera conferida pelo funcionario que proceder a
rececdo do documento, por meio da exibicdo do respetivo documento de identificacido
(reconhecimento por semelhanca), salvo se, por forca da lei ou regulamento, for obrigatéria
qualquer outra forma.

IV — Representacgao do titular de um processo

Os poderes de representacao sao regulados pelo direito civil, ndo obstante sdo usualmente
usados os seguintes mecanismos para representacao do titular de um processo, com as
seguintes regras de instrucao:

e Representagao voluntaria — instrugdo com procuragao ou documento analogo (cfr. artigo
262.° do Caodigo Civil);

e Representacdo legal — instrucdo com documento que comprove a representagcdo que a
lei prevé (ex: documento que comprove que a pessoa é tutor de outrem; documento que
comprove que a pessoa € a cabecga de casal da heranga de outrem, etc);

¢ Mandata (com ou sem representacado) — instrugcdo com contrato de mandato (crf.artigo
262.° do Cadigo Civil);

e Gestor de negdcios — carece de ratificagdo a posteriori (artigo 464. Do Cadigo Civil,

V - Entrega do processo e Pagamento
A entrega de processos em formato digital pode ser realizada:

e Através do portal dos servigos online do Municipio de Alenquer. Para tal, sera necessario
o utilizador ter credenciais de acesso ou registar-se com o cartdo de cidadao;

e Presencialmente, no Atendimento Geral, através da apresentacao do projeto num suporte
ou dispositivos de armazenamento (CD/DVD/Pendrive). O ficheiro digital devera ser
elaborado no construtor de processos NoPaper disponivel no portal dos servigos online
do Municipio. Neste caso os ficheiros serao inseridos no sistema de informacao da CMA
e o suporte devolvido ao requerente, juntamente com um recibo de entrega.

Relativamente ao pagamento, a CMA criar& mecanismos que permitam, ao requerente, o
pagamento remoto, evitando a sua deslocagao as suas instalagoes.

Independentemente do meio de entrega do processo, o registo do mesmo so sera efetivo apds
confirmacao do pagamento.

VI - Prazos de adequacgao as regras de instrugao
e De 5 de margo 2020 a 30 de abril de 2020 - Papel com opg¢ao NoPaper

o Obrigatoriedade de apresentacdo presencial, no Atendimento Geral, do pedido
com a entrega de um exemplar em papel e opcionalmente o ficheiro digital num
suporte ou dispositivos de armazenamento (CD/DVD/Pendrive) de todos os
elementos aplicaveis de acordo com o presente despacho, com obrigatoriedade
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de cumprimentos das regras de assinatura digital qualificada para os elementos
instrutorios aplicaveis;

O ficheiro digital devera ser elaborado no construtor de processos NoPaper
disponivel no portal dos servicos online do Municipio. Neste caso os ficheiros
serdo inseridos no sistema de informacdo da CMA e o suporte devolvido ao
requerente, juntamente com um recibo de entrega.

Instrucdo com declaracao relativa a conformidade de documentos, a qual servira
para declarar sob compromisso de honra, que os documentos entregues em
formato papel estdo conforme os originais digitais;

Mantém-se os métodos de pagamento existentes.

e De 1 de maio 2020 a 4 de setembro de 2020 - NoPaper com op¢ao Papel

(0]

Os ficheiros em formato digital poderdo ser apresentados presencialmente, no
Atendimento Geral, em suporte ou dispositivos de armazenamento
(CD/DVD/Pendrive) ou submetidos no portal dos servigcos online do Municipio de
Alenquer, com todos os elementos aplicaveis de acordo com o presente
despacho, com obrigatoriedade de cumprimentos das regras de assinatura digital
qualificada para os elementos instrutérios aplicaveis;

Obrigatoriedade de instru¢cao em formato digital e opcionalmente um exemplar em
papel;

No caso presencial, o ficheiro digital devera ser elaborado no construtor de
processos NoPaper disponivel no portal dos servigos online do Municipio. Neste
caso os ficheiros serao inseridos no sistema de informagao da CMA e o suporte
devolvido ao requerente, juntamente com um recibo de entrega

Instrucdo com declaracao relativa a conformidade de documentos, a qual servira
para declarar sob compromisso de honra, que os documentos entregues em
formato papel estdo conforme os originais digitais;

No caso presencial, 0 pagamento sera efetuado na tesouraria no momento da
entrega do processo;

Quando o processo for submetido através do construtor de processos NoPaper o
pagamento sera efetuado remotamente. A CMA enviara a fatura por mail ao
requerente. O registo do mesmo so sera efetivo apds confirmagao do pagamento.

e Apods 4 setembro 2020 — NoPaper sem Papel

0]

Os pedidos serao submetidos através portal dos servicos online do Municipio de
Alenquer, com todos os elementos aplicaveis de acordo com o presente
despacho, com obrigatoriedade de cumprimentos das regras de assinatura digital
qualificada para os elementos instrutérios aplicaveis;

Opcionalmente, podera apresentar o pedido presencialmente, no Atendimento
Geral, em suporte ou dispositivos de armazenamento (CD/DVD/Pendrive), sendo
o ficheiro digital elaborado no construtor de processos NoPaper disponivel no
portal dos servigos online do Municipio;

Eliminacao de instrucdo em papel. Sem prejuizo da instrugao com exemplares em
papel nos casos previstos de necessidade de consulta a entidades externas, que
nao aderentes ao SIRJUE;
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o O pagamento sera efetuado remotamente. A CMA enviara a fatura por mail ao
requerente. O registo do mesmo so sera efetivo apds confirmagédo do pagamento;

o No caso presencial, 0 pagamento sera efetuado na tesouraria no momento da
entrega do processo.

Estdo abrangidos pelos prazos e obrigatoriedade previstas nos mesmos, todos os pedidos
subsequentes e de continuidade de processos ja existentes no Municipio de Alenquer.

VIl - Levantamento Topografico e Planta de Implantagao

O levantamento topografico e a planta de implantagao, utlizados na instrugdo de um processo,
deverao respeitar as seguintes orientacoes:

1 - Todas as pecas desenhadas em formato DWG, em planimetria e altimetria, deverao estar
referenciadas ao Sistema de coordenadas PT-TMOG6/ETRS89.

2 - A Planta de implantacdo, em formato DWG, deve ser sobreposta sobre levantamento
topografico, devidamente georreferenciada, e conter layers independentes nas seguintes
situagdes:

o poligono fechado com a delimitagdo do cadastro da propriedade;
o poligonos fechados com a delimitagdo das areas de construgéo;
) poligonos fechados com a delimitacdo das areas impermeabilizadas.

3 - O levantamento topografico deve conter, a implantagao dos seguintes elementos:

a) Definicao dos arruamentos com arranques minimos de 10 metros para cada um dos
lados do terreno;

b) Representacao das cotas altimétricas do terreno onde se implanta a construcéo e dos
terrenos confrontantes. Deve ser contemplada uma faixa envolvente ao perimetro
correspondente ao limite da propriedade, para se aferir as diferencas de niveis entre
os terrenos confrontantes e a modelagao proposta;

c) Definicao das empenas das construgdes confrontantes voltadas para o terreno e
respetivas cotas altimétricas (empenas e cumeeiras);

d) Pontos cotados e curvas de nivel 3D com equidistancia maxima de 0,2 ou 0,5 metros;
e) Cotas no topo dos muros confrontantes, em layer proprio.

4 - O desenho vetorial devera ser estruturado, para que, as suas cores e niveis de informagao
permitam uma simples leitura e interpretagao do desenho para a escala 1:500 ou superior.

Seguindo as referidas orientagdes estara a assegurar a compatibilidade da realidade do terreno,
com o levantamento topografico, com a planta de implantacdo e com as demais pecas
desenhadas constantes do projeto de arquitetura, garantindo ainda uma rigorosa confrontagéo
com os IGT e o posterior acompanhamento e fiscalizagao da implantagao da edificagao.

VIl - Requisitos especificos

1- Todas as pegas desenhadas integrantes do projeto de arquitetura devem estar num unico
ficheiro dwfx;
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2- As pecas escritas, nomeadamente memoria descritiva, calendarizagao, estimativa de custos,
etc, deverao estar em ficheiro PDF/a individuais;

3- Cada projeto de especialidade devera ter 2 ficheiros, um DWFx com as pecas desenhadas
e um PDF/a com as pegas escritas, que inclui memoria descritiva, calculos, caderno de
encargos, etc., devidamente validadas por assinatura digital qualificada do autor do
documento;

4- Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, devera conter todas as folhas

relativas as pecas desenhadas dessa especialidade;

5- Cada pega desenhada constante do ficheiro DWFx, devera ser devidamente identificada
com a designagao atribuida na sua respetiva legenda (ex.: planta dos pisos, planta de
implantacao, corte longitudinal, etc.).

6- O termo de responsabilidade referente ao projeto respetivo, em formato PDF/a assinado
digitalmente;

7- Seguro de responsabilidade civil profissional e declaracdo da ordem profissional, referente
ao projeto respetivo, em formato PDF assinado digitalmente pela entidade respetiva, quando
aplicavel,

8- Todas as folhas contidas no ficheiro DWFx deverao ser criadas com o formato/dimenséao

igual ao de impresséao. Por exemplo, um desenho que seria impresso em A1 devera passar
a DWFx com o mesmo formato;

9- Os desenhos deverao ser apresentados com a relagao "uma unidade/ um metro";

10- O minimo exigivel em termos de unidades mediveis num desenho em DWFx é o milimetro.
Devera o autor configurar a impressado de modo que a componente vetorial do ficheiro tenha
DPI suficiente para garantir esta;

11-Todas as folhas criadas a partir de aplicagdes CAD terdo de permitir a identificacdo e
controle da visibilidade e dos layers no visualizador de ficheiros DWFX;

12- A entrega de corregdes aos elementos instrutérios de qualquer processo/requerimento
devera consistir na entrega de um novo ficheiro referente ao elemento a substituir e com a
totalidade de folhas desse elemento, devendo manter as propriedades do mesmo;

13- No caso de substituicdo de pegas 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 das folhas;

IX — Plantas de localizagao

As plantas de localizagao podem ser requeridas presencialmente no Atendimento Geral ou
através do site http: //wegsig.oestedigital.pt/Alenquer.

As plantas de localizacdo com a delimitagdo da area objeto da operagdo e sua area de
enquadramento, assim como os extratos do Plano Diretor Municipal (PDM) com a delimitagao do
prédio devem ser apresentados num unico ficheiro PDF auténomo.

X — Minutas de declaragao
O municipio de Alenquer disponibiliza no site as seguintes minutas:

¢ Minutas de Declaragao de Mandato para Pedido — Devera ser usada para indicar quem
vai representar o titular de um pedido inicial de urbanismo no Municipio de Alenquer.
Podera nao conter assinatura digital do representando, mas tera que ser, depois de
preenchida e assinada pelo representado, digitalizada e assinada digitalmente pelo
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representante, e ser submetida respeitando as regras do elemento instrutério
“Documento comprovativo da qualidade de titular”;

e Minutas de Declaragcdao de Mandato para Processo — Devera ser usada para indicar
quem vai representar o titular de um processo ja existente no Municipio de Alenquer.
Podera n&o conter assinatura digital do representando, mas tera que ser, depois de
preenchida e assinada pelo representado, digitalizada e assinada digitalmente pelo
representante, e ser submetida respeitando as regras do elemento instrutério
“Documento comprovativo da qualidade de titular”.
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