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Municipio de Alcacer do Sal
DIVISAO DE PLANEAMENTO E GESTAO URBANISTICA

NORMAS DE APRESENTAGAO DE DOCUMENTOS EM FORMATO DIGITAL PARA
INSTRUGAO DE PROCESSOS NO AMBITO DA GESTAO URBANISTICA

Enquadramento e ambito

O Decreto-Lei n.° 555/99, de 16 de dezembro, na sua atual redagéo, que estabelece o Regime Juridico da
Urbanizagdo e da Edificacdo (RJUE), prevé a utilizacdo de meios eletronicos na tramitagdo dos
procedimentos.

O presente documento estabelece as regras de apresentacdo, organizagdo, formato, caracteristicas,
especificagdes técnicas e nomenclatura dos elementos instrutérios dos pedidos de controlo prévio relativos
a operagdes urbanisticas e, outras pretensdes em matéria de urbanismo.

As presentes normas enquadram-se num periodo transitério de desmaterializacdo dos processos
urbanisticos, antecedendo a plena operacionalizacdo da plataforma informatica municipal, e visam
uniformizar requisitos e critérios de aceitacao de ficheiros.

As presentes normas produzem efeitos a partir da data da sua aprovagao em reunido de Camara, apos o

qual serdo publicadas no Portal do Municipio.

Submissdo em formato digital: regras gerais, entrega, legitimidade, assinatura eletrénica, excegdes e
responsabilidade

Regra geral

a) Todos os elementos instrutérios do pedido sédo entregues em formato digital (CD, DVD ou PenDrive).

b) O suporte digital entregue fica na posse do Municipio para efeitos de arquivo

Entrega e tramitacéo
a) Em regra, os elementos instrutdrios sdo apresentados em suporte digital, através de:
— entrega presencial no servigco de apoio administrativo da DPGU (Edificio dos Servigos Técnicos,
Avenida Joado Soares Branco, n.° 76, 7580-246 Alcacer do Sal); ou
— envio por correio registado, com aviso de recegao, para: Camara Municipal de Alcacer do Sal,

Divisdo de Planeamento e Gestao Urbanistica, Praga Pedro Nunes, 7580-125 Alcacer do Sal.
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2.3. Legitimidade e poderes de representagéo

24.

2.5.

a)

b)

d)

O requerente deve indicar no pedido a qualidade em que requer e o direito que Ihe confere a faculdade
de realizar a operagdo urbanistica. Quando o requerente seja pessoa coletiva, o subscritor deve ter
poderes para obrigar a entidade requerente ou estar devidamente mandatado.

Para comprovacao da legitimidade, deve apresentar o requerimento com reconhecimento da(s)
assinatura(s), na qualidade e com poderes para o ato, ou ser indicado o cédigo de acesso a certidao
do registo comercial.

Sempre que a qualidade invocada ou os poderes de representagdo/mandato nao resultem diretamente
dos elementos indicados/apresentados, sado juntos os documentos comprovativos necessarios
(procuragao/mandato, deliberagado, ou equivalente).

Em operacgdes sujeitas a deliberagdo/autorizagbes de condominio (propriedade horizontal), sdo juntos
os documentos exigiveis para o efeito (atas, declaragbes ou documentos equivalentes), nos termos

legais.

Assinatura eletrénica

O requerimento inicial e quaisquer entregas adicionais devem estar autenticados por assinatura digital do

interessado ou do seu representante legal.

Os documentos técnicos, designadamente pecgas escritas e desenhadas, devem ser assinados

eletronicamente pelo respetivo autor do projeto, através de meio que permita identificar o signatario e a

integridade do documento (ex.: Cartdo de Cidadao ou Chave Moével Digital).

Excecdes, admissdes excecionais e dispensas

Constituem excegdes a obrigatoriedade de apresentagao dos elementos instrutérios em suporte digital:

a)

Requerimentos do titular sem assinatura digital qualificada

i. Apresentagao em suporte papel
— O requerimento inicial e os requerimentos subsequentes subscritos pelo titular do processo
podem ser entregues em suporte papel, assinados manuscritamente, quando o titular ndo
disponha de assinatura digital.
— No ato da entrega, o requerente deve exibir documento de identificagcdo pessoal para

conferéncia da assinatura, sempre que solicitado.
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— A digitalizacdo do requerimento é efetuada no momento da rececao pelo servico municipal e

anexada ao respetivo processo.

ii. DigitalizagGes integradas no suporte digital entregue pelo requerente

— Podem ser aceites digitalizagdes de requerimentos assinados manuscritamente, integradas no

suporte digital (CD/DVD/pen) entregue pelo requerente, sem prejuizo de o Municipio poder

solicitar a exibigdo e/ou entrega do original em papel para conferéncia.

— Nestes casos, o suporte digital deve incluir, cumulativamente:

1.
2.

4.

Requerimento digitalizado, assinado manuscritamente;

Comprovativo do reconhecimento da assinatura do signatario, emitido por entidade
competente (digitalizado);

Quando o titular seja pessoa coletiva, documento comprovativo da qualidade em que o
signatario assina e dos respetivos poderes de representagdo (ex.. certidao
permanente/cddigo de acesso, procuragao ou documento equivalente, conforme aplicavel);

Termo/declaragdo de conformidade da digitalizagao, nos termos da minuta anexa (Anexo lll).

— Sempre que possivel, a conferéncia de identidade é assegurada por exibicdo do documento de

identificagao no ato, evitando a entrega de copias, salvo quando indispensavel e nos termos

legalmente aplicaveis.

Procedimentos e pretensdes ndo enquadrados no RJIUE

A transigdo para a desmaterializagao processual aplica-se também aos restantes procedimentos da

competéncia da DPGU.

Admite-se, a titulo excecional e desde que devidamente fundamentado, que, nos pedidos identificados

no Anexo Il, bem como em procedimentos e pretensdes ndo enquadrados no RJUE, determinados

documentos instrutorios possam ser entregues em suporte papel, sendo a respetiva digitalizagdo

efetuada no servigo municipal.

Dispensa de assinatura digital qualificada

E dispensada a assinatura digital quando esteja em causa a apresentacdo, em formato digital, de

documentos emitidos por outras entidades publicas ou privadas, tais como:
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— certiddo da descricdo e de todas as inscrigbes em vigor emitida pela Conservatéria do Registo
Predial referente ao(s) prédio(s) abrangido(s);

— certiddo comprovativa de inscricao na respetiva Ordem/Associagao profissional;

\

documentos emitidos por associagdes profissionais;

A

certidées/cadernetas prediais e demais documentos emitidos por entidades publicas (ex.:
Conservatoria/Financgas);

declaracéao de titularidade do alvara de empreiteiro emitida pelo IMPIC, |. P., quando aplicavel;
apolices de seguros, quando aplicavel;

pareceres, certificagdes, aprovag¢des ou outros documentos emitidos por entidades externas;

documento comprovativo de caucgdo, quando aplicavel,

Ll Ll

comprovativos diversos (designadamente comprovativos de pagamento), quando exigiveis no procedimento;
— ficheiros vetoriais editaveis (DXF), quando admitidos nos termos das presentes normas.
Responsabilidade pela elaboragao e conformidade dos ficheiros

A elaboragao, conversao, integridade e conformidade dos ficheiros é da total responsabilidade do respetivo autor.

Disposigbes gerais para instrugdo do pedido

Organizacéo, estrutura e nomenclatura dos ficheiros

A organizagao dos elementos instrutérios deve cumprir as condi¢des técnicas e a estrutura previstas no
Anexo |, por questdes de eficacia e celeridade técnica internas. E obrigatéria a utilizagdo das

siglas/identificadores e da nomenclatura por documento definidos no Anexo I.

Formularios, minutas e termos de responsabilidade

Devem ser utilizados os formularios/minutas e modelos normalizados disponibilizados pelo Municipio,
quando existam.

Quando nao exista formulario especifico para a pretensao, o pedido é apresentado por requerimento escrito
(modelo livre), dirigido ao Presidente da Camara Municipal, contendo, pelo menos, os elementos previstos
no artigo 9.° do RJUE (identificagdo do requerente, domicilio/sede, qualidade/legitimidade, indicagao clara
e precisa do pedido/objeto, tipo de operagdo urbanistica e respetiva localizagdo), e os elementos

instrutdrios legalmente exigiveis.
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Consultas a entidades externas
Se, no ambito do pedido, for necessario consultar entidades externas que nao utilizem formato digital na
apreciagao, o requerente sera notificado para apresentar cépia do projeto em papel, exclusivamente para

esse efeito.

Informagao complementar: notificagdes e comunicagdes

As notificagbes e comunicagcbes no ambito dos procedimentos urbanisticos sdo efetuadas
preferencialmente por via eletrénica, para o endereco de correio eletrénico no requerimento inicial, sem
prejuizo de o Municipio recorrer a via postal quando tal se revele necessario ou quando seja expressamente
solicitado.

Quando a notificagdo por via eletrénica néo seja possivel, por inexisténcia, incorre¢cdo ou identificagéo

insuficiente do endereco de correio eletronico, a notificagao é efetuada por via postal, nos termos legais.

Regime dos anexos

Integragao e valor vinculativo

Os anexos ao presente documento sdo parte integrante das presentes normas.

O cumprimento dos requisitos neles estabelecidos é obrigatério para efeitos de aceitagao técnica e

organizacéo dos elementos instrutérios.

Ambito de cada anexo

e Anexol
Requisitos técnicos e regras operacionais de organizagado do suporte digital, incluindo nomenclatura
dos ficheiros, formatos, assinatura digital, especificagées técnicas, versdes, substituicbes e demais
condigdes de apresentacgao.

e Anexoll
Pedidos e situagdes com admissdo excecional de entrega de determinados documentos em suporte
papel, incluindo regras minimas de articulagio com a submissdo digital (identificagdo no
requerimento/indice e digitalizagado pelo servico municipal quando aplicavel).

e Anexolll

Minuta da declaragao de conformidade da digitalizagcao
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4.3. Documentos complementares: lista/checklist de elementos instrutérios
A lista detalhada de elementos instrutdrios por procedimento/operacédo urbanistica constitui documento
complementar ao Anexo | e define, para cada elemento instrutério, a respetiva nomenclatura dos ficheiros.
Em caso de divergéncia entre a lista e 0 enquadramento aplicavel ao procedimento, prevalece o regime

legal e regulamentar em vigor.

5. Aceitagdo técnica, ndo conformidades e seguranga do suporte

Quando sejam detetadas ndo conformidades técnicas que impegam a correta leitura/validagéo/arquivo, o
requerente é notificado para substituir/corrigir os ficheiros afetados, mantendo a estrutura e as regras de
versao definidas no Anexo |.

A corregao/substituicdo deve incidir sobre o(s) elemento(s) necessario(s) a reposi¢cao da conformidade,
sem prejuizo de poder ser exigida a reapresentagédo do conjunto completo quando tal seja indispensavel a
consisténcia do processo (conforme regras do Anexo I).

O Municipio pode recusar a aceitagéo técnica do suporte sempre que existam indicios de risco informatico

ou impossibilidade de leitura/extracéo dos ficheiros.

6. Disposicoes finais, omissdes e casos nado previstos
Em tudo o que n&o estiver expressamente previsto no presente documento e respetivos anexos, aplica-se

o regime legal e regulamentar em vigor.
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ANEXO |
REQUISITOS TECNICOS E REGRAS OPERACIONAIS DE ORGANIZAGAO DO SUPORTE DIGITAL

1. Objeto e ambito
O presente anexo define os requisitos técnicos e as regras operacionais de organizacao do suporte digital, visando
triagem, validacao, arquivo e futura migragao/associagao dos ficheiros aos campos do procedimento.
As regras deste anexo aplicam-se a todos os pedidos abrangidos pelo documento principal, incluindo
substituicdes e entregas adicionais.
Os elementos instrutérios a apresentar em cada tipo de operacgao urbanistica sdo os previstos no Regime
Juridico da Urbanizagao e da Edificagdo (RJUE), na Portaria n.° 71-A/2024, de 27 de fevereiro, no RMEU-

AS e demais disposi¢des aplicaveis em fungao da natureza da pretensao.

2. Identificagdo do suporte e do contetido

— CD/DVD
Quando o suporte seja CD ou DVD, deve conter no exterior (no proprio CD/DVD) a indicagao do: nome do
requerente; local da operacao urbanistica (rua/lugar e freguesia); natureza da operagéo urbanistica.

— PenDrive
Quando o suporte seja PenDrive, a identificacdo deve constar em etiqueta afixada no dispositivo e/ou
no invoélucro/bolsa de entrega, com os mesmos elementos.

— Suportes multiplos
Quando seja necessario usar mais do que um suporte, estes devem ser identificados sequencialmente

(ex.: “Suporte 1/2”, “Suporte 2/27, ...).

3. Organizacéo e identificac@o dos ficheiros
3.1. Principio geral
— Os elementos instrutérios devem ser gravados diretamente no suporte digital apresentado e
identificados de acordo com a nomenclatura definida na lista detalhada de elementos instrutorios

aplicavel a cada operagéao urbanistica, constante do documento complementar ao presente anexo.
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— Mesmo quando seja admitida a entrega em papel, o suporte digital deve respeitar, sempre que possivel,
a estrutura aplicavel aos ficheiros entregues digitalmente, devendo os elementos apresentados em
papel ficar devidamente identificados no requerimento e/ou no indice.

— Devem ainda ser observadas as instru¢gées de preenchimento e submissao disponibilizadas pelo

Municipio juntamente com os respetivos formularios.

3.2. Regras de nomenclatura obrigatéria dos ficheiros

— A nomenclatura e os identificadores obrigatérios por documento, sdo os definidos na lista detalhada de
elementos instrutérios por procedimento ou operagao urbanistica, disponibilizada como documento
complementar referido no ponto 4.3 do documento principal.

— Os nomes dos ficheiros devem identificar inequivocamente o respetivo conteldo e iniciar-se
obrigatoriamente pelo conjunto de caracteres definido para cada elemento instrutério. Na respetiva
designagao, apenas podem ser utilizadas letras mailsculas (A-Z), numeros (0-9) e o caracter
underscore “_". Nao sdo admitidos espacgos, acentos, caracteres especiais ou sinais de pontuagao.

— A cada elemento instrutério obrigatério deve corresponder um unico ficheiro, sem prejuizo do disposto

para suportes multiplos.

3.3. Formatos de ficheiro e assinatura digital

— As pegas escritas devem ser apresentadas em formato PDF/A, por ser o formato adequado ao arquivo
de longa duracéo de documentos eletrénicos.

— As pegas desenhadas devem ser apresentadas em formato PDF/A e DWFx, formato que suporta
assinatura digital.

— A planta de implantagédo ou planta-sintese georreferenciada, para além do formato PDF/A e DWFx,
deve também ser apresentada em formato DWG ou DXF, quando aplicavel.

— Os ficheiros que integram o pedido devem ser autenticados através de assinatura digital qualificada,
designadamente com recurso a certificado digital valido, como o do Cartao de Cidadao, quando exigivel
em fungao da natureza do documento e da qualidade do subscritor.

— Os ficheiros correspondentes ao requerimento inicial e a quaisquer outros requerimentos apresentados
ao longo do procedimento devem ser obrigatoriamente assinados digitalmente pelo requerente, pelos

requerentes ou por representante legal, nos termos previstos no documento principal.
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3.4. Regras gerais de composigao dos ficheiros
— Cada ficheiro deve apresentar conteudo legivel, completo e coerente com a sua designacao.
— Cada documento constante de um ficheiro ndo deve ultrapassar, em média, 1 MB por pagina e, no seu

conjunto, o processo nao deve ultrapassar 30 MB.

3.5. Especificagdes aplicaveis aos ficheiros PDF/A
— Os ficheiros em formato PDF/A devem ser produzidos de modo a garantir a sua preservagao, leitura e
arquivo a longo prazo.
— Sempre que exigida assinatura, deve ser utilizado qualquer método que assegure a assinatura digital

qualificada dos ficheiros PDF/A.

3.6. Especificagdes aplicaveis aos ficheiros DWFx

— A primeira folha de qualquer ficheiro DWFx deve ser uma folha de indice, com identificagdo de todas
as paginas ou layouts que integram o ficheiro.

— Todas as folhas contidas no ficheiro DWFx devem ser criadas com o mesmo formato e escala de
impressao. Assim, um desenho que seja preparado para impressao em formato A1 deve ser convertido
para DWFx mantendo esse mesmo formato e essa mesma escala.

— A unidade de trabalho utilizada deve ser o metro, com precisdo de duas casas decimais. Os desenhos
devem ser apresentados na relagdo uma unidade igual a um metro.

— Todas as folhas criadas a partir de aplicacdes CAD devem conter uma identificacdo logica dos

respetivos layers, de modo a permitir o controlo da sua visibilidade.

3.7. Levantamentos topogréficos e plantas georreferenciadas
— O levantamento topografico e as plantas de implantagao devem ser georreferenciados no sistema PT-
TMO6/ETRS89, em planimetria e altimetria.
— Aidentificagdo da parcela ou parcelas objeto da pretensao deve constar em layer autbnomo.
— A planta de implantagcdo deve ser sobreposta ao levantamento topografico devidamente
georreferenciado e deve incluir, em layers independentes, pelo menos os seguintes elementos:
a) poligono fechado com a delimitagdo do cadastro da propriedade;

b) poligonos fechados com a delimitagdo das areas de implantagéo das construgdes;
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c) poligonos fechados com a delimitagdo das areas impermeabilizadas.
O levantamento topografico deve abranger uma faixa de 10 metros para além do limite da intervencao,

em todo o seu perimetro.

3.8. Projetos de especialidades e elementos sujeitos a consulta de entidades externas

%

Os projetos de especialidades, bem como outros projetos sujeitos a aprovagao ou consulta prévia de
entidades externas ao Municipio, podem ser apresentados numa das seguintes formas:
a) ficheiro em formato PDF/A, contendo a digitalizag&o integral do projeto devidamente aprovado
e carimbado pela entidade externa;
(ou)
b) ficheiros em formato PDF/A correspondentes as pegas escritas e desenhadas do projeto,
acompanhados da folha de aprovagéo da entidade externa e de declaragao do técnico autor
ou coordenador, assegurando a conformidade entre as pegas apresentadas ao Municipio e as

entregues e aprovadas pela entidade externa.

4. Versodes, substituicdes e consisténcia entre versdes

4.1. Versoes e substituicoes

%

—

—

A versao original, correspondente aos elementos entregues no ato de submissdo do pedido, deve
conter apenas a designagado definida na lista de elementos instrutérios aplicavel, constante do
documento complementar ao presente anexo.

As substituicdes devem manter a designacéo inicial e acrescentar apenas a indicagao da revisao, nos
termos seguintes: R01, R02, R03, e assim sucessivamente.

A revisao deve ser sempre indicada com dois digitos.

4.2. Consisténcia e comparabilidade

%

—

N&o alterar nomes, ordem, nem organizag¢do dos conteudos entre versdes do mesmo elemento.
Nao alterar layouts nem organizagao das folhas em versdes subsequentes, salvo correcdes
estritamente necessarias; quando ocorram, devem ser justificadas em nota/memdéria de revisdo.
Os ficheiros devem manter consisténcia de organizagao e identificagdo ao longo do procedimento,

assegurando comparabilidade entre versdes.
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4.3. Entrega de conjuntos completos
— Quando o elemento corresponda a um conjunto documental (ex.: pegas desenhadas de uma disciplina ou
especialidade), deve ser entregue o conjunto completo desse elemento, assegurando consisténcia e leitura

integral do processo.

5. Segurancga e integridade do suporte
O Municipio pode recusar a aceitagao técnica do suporte sempre que existam indicios de risco informatico

ou impossibilidade de leitura/extragéo dos ficheiros.

6. Lista de elementos instrutédrios (documento complementar)
A lista detalhada de elementos instrutérios por procedimento/operagao urbanistica, nos termos do RJUE, estara
disponivel no Portal do Municipio como documento complementar ao presente Anexo, definindo a nomenclatura
dos ficheiros em conformidade com a Portaria n.° 71-A/2024, de 27 de fevereiro, e 0 RMEU-AS.
Em caso de divergéncia entre a lista e 0 enquadramento aplicavel, prevalece o regime legal e regulamentar

em vigor.
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ANEXO I
PEDIDOS E SITUAGOES COM ADMISSAO EXCECIONAL DE ENTREGA EM SUPORTE PAPEL

Certidoes

Certidao de toponimia e/ou numero de policia

Constituicdo de compropriedade ou aumento de compartes

Dispensa de licenga de utilizacéo para edificio construido por entidade isenta de controlo prévio
Certidao comprovativa de recegao provisoria de obras de urbanizagdo ou de existéncia de caugao
Natureza de caminho

Beneficios fiscais (operacgdes de reabilitacao)

N R N

Certidao de dispensa de licenga de utilizagdo/habitabilidade para edificios construidos em data

anterior ao RGEU (RMEU-AS, art.° 13.9)

Direito a informagao
— Estado e andamento de um processo (RJUE, art.° 110.%, n.° 1)
— Consulta de processo (RJUE, art.° 110.°, n.° 3)

— Reprodugao de processo ou parte de processo (RJUE, art.° 110.°, n.° 3)

Declaragées
— Obras de conservacgao/alteracao no interior de edificios (quando ndo exista ampliagao/alteragédo do

tragcado das redes prediais de aguas e esgotos existentes ou dos didmetros)

\

Obras de escassa relevancia urbanistica (quando ndo exista ampliacdo/alteracdo do tragado das
redes prediais de aguas e esgotos existentes ou dos didmetros)

Obras reclamadas (arts. 89.° e 90.° do RJUE)

Vistorias e auditorias

Pedido de vistoria prévia para avaliagéo do estado de conservagéo (Area de Reabilitagdo Urbana)

Ll Ll

Pedido de vistoria final para avaliacdo do estado de conservagado (Area de Reabilitacdo Urbana)
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Operacgbes urbanisticas e atos conexos (RMEU-AS)

Execugdo antecipada de trabalhos de demolicdo/escavagao/contengao periférica (RMEU-AS, art.®
58.9)

Ocupacao de via publica (licenciamento municipal) (RMEU-AS, art.° 69.°)

Prorrogacgao de prazos para conclusao das obras (RMEU-AS, art.° 64.°)

Obras inacabadas (RMEU-AS, art.® 65.°)
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ANEXO Il
TERMO DE CONFORMIDADE DA DIGITALIZAGAO

[NOME], titular do NIF [N.°], com o contacto [N.°], na qualidade de [TITULAR / REPRESENTANTE /
PROCURADOR / OUTRO] do [PEDIDO / PROCESSO N.°], declara, para os devidos efeitos, que:

1. Identificagdo do documento digitalizado
— Tipo de procedimento: [PIP / COMUNICAGAO PREVIA / LICENCIAMENTO / OUTRO]
— Data do documento (original): [DATA]
— Numero total de paginas (original): [N° PAGINAS]
— Referéncia ao pedido/processo: [N.)REFERENCIA] / [NAO APLICAVEL]

2. Declaragao de conformidade
A copia digitalizada é fiel ao original em suporte papel, encontrando-se completa e legivel, e a

digitalizacao foi efetuada de acordo com os requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

(Nome do Declarante)



