JANEIRO 2022

MANUAL PARA REGISTO DE UTILIZADOR E SUBMISSAO DE PROCESSOS

A - REGISTO DO UTILIZADOR

Pode-se criar um registo na plataforma de atendimento online de 2 maneiras, através de um
registo simples em que temos de inserir todos os dados, ou através do cartdo de cidaddao/chave
movel digital.

Todo e qualquer cidadao pode-se registar na plataforma, porque a mesma nao
identifica em que qualidade o faz, mas para se submeter um processo é preciso que os
intervenientes requerente e técnico ou outra pessoa, se encontrem inscrito na
plataforma. O Registo devera apenas ser efetuado Unica vez.

Esta interpretacao parte do principio que quem submete é o técnico (porque pode ser
qualquer pessoa desde que esteja registada na plataforma). A vantagem é que o
requerente e quem submete tem acesso aos processos na plataforma.

O endereco para aceder aos servicos online é http://urbanismo.cm-portimao.pt/

No ecra inicial existem 2 opg¢des quando ainda nao foi efetuado o registo na plataforma:

. - ‘Registo’

Bem-vindo

- ‘Cartao de Cidaddo / Chave Movel Digital’.

Iniciar a sessdo com palavra-passe i Iniciar a sessdo com Cartéo

O meio preferencial é o ‘Cartdo de Cidaddo /
Chave Movel Digital’, que posteriormente ird ser
au,emique_mw 0 acesso para o portal da autarquia.

B AuTENTICACRO GOVF

| utizagor ]

[ Palavra-passe ]

O Guardar credenciais

Iniciar Sessao

Enquanto que o ‘Registo’ nesta plataforma de
atendimento serda independente do registo no

T | portal da autarquia.

A.1 - REGISTO Por favor insira o
Numero de Identificagdo Fiscal

Na opcdo “Registo” é necessario inicialmente colocar o NIF,

NIF

e sO depois de colocar um NIF valido pode-se preencher o ]
quadro com os dados do utilizador e clicar em ‘criar o registo’
para confirmar o mesmo. A informagao

. Registo
deve de ser a mais completa e os campos
devem de ser todos preenchidos. T deDocumert e —
Cartdo de Cidad&o v 31776525
A plataforma ird entdao enviar um email
. . . Morada
para confirmar o registo com as devidas
instrugoes.
Quando confirmar o registo é pedida a ..
criagado de uma palavra-passe, e
redlreclona para a péglna de Iogln. [0 Autorizo receber notificagbes via SMS
[0 Dou o meu consentimento ao tratamento dos meus dados pessoais e tomei
conhecimento da po |t-.:‘3 de privacidade * g
Credenciais
Criar registo * Campos de preenchimento obrigatério
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A.2 - AUTENTICAGAO DIGITAL

Quando se faz a autenticacdo através do ‘Cartdo de Cidadao / Chave Mével Digital’ o ato de registo
¢é redirecionado para o portal ‘Autenticacdo.gov’ onde é feito todo o processo, e onde é necessario
autorizar o acesso ao NIF.

c AUTENTICAGAO.GOV

FAGCA ASUA AUTENTICAGAO COM
0%
SELECIONE O MEIO DE AUTENTICAGCAO

@ cartio de Cidadio

O chave Movel Digital

& VOITAR CONTINUAR —

O processo de autenticacdo é um servico da ldentificacdo Eletrdnica que permite confirmar
2 suz identidade,
facilitando o acesso online a varios servicos publicos. Saiba mais sobre 3 ldentificacio
Eletronica.

AGENCIA PARA A )
MODERNIZACAC EPORTUGAL | FOLITICADEPRIVACIDADE | CONTACTOS
ADMINISTRATIVA

AMA-ACENCIA PARA A MODERN ZL;&O ADMINIS
WWW.AM a0’

A.IP-TODOS 05 DIREITOS RESERVADOS @ 2010

amapt

A.3 - RECEBIMENTO DE MENSAGEM

Com a finalizagdo do REGISTO, sera enviado uma mensagem, ao utilizador, com o seguinte teor:

Estimado(a) [UTILIZADOR]
Desejamos as boas vindas a plataforma Urbanismo Online.

Com os nossos melhores cumprimentos,
Camara Municipal de Portimao

Esta mensagem é uma resposta automatica. Por favor, ndao responda a este e-mail.
Qualquer pedido de esclarecimento no ambito da plataforma do Urbanismo, devera ser efetuado através dos seguintes
contactos:

E-mail: urbanismo.online@cm-portimao.pt
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B - UTILIZAGAO DA PLATAFORMA

ApOs o registo o utilizador ja pode aceder ao site de atendimento online

@ @ Novo Pedido Na barra cinzenta encontra-se o menu onde existem as
seguintes opgoes:

. PEDIDOS - Encontra-se todos os pedidos ja iniciados, em
E] Pedidos preparacao, ja submetidos aos servicos camararios, em
apreciagdo e concluidos.

E
<> Formularios NOVO PEDIDO - Iniciar um novo pedido.

C% Representacoes MENSAGENS - Histérico das mensagens enviadas pelo
' portal.
B<d Mensagens o HISTORICO - Histérico de pedidos

FORMULARIOS - Os requerimentos e documentag&o
& Arquivados necessaria para a submissdo dos pedidos.

@ Ajuda

@ Documentacdo de
apoio
B.1 — INICIAR “"NOVO PEDIDO"”

Para iniciar um ‘NOVO PEDIDO’ é necessario comecar pelo requerimento, que podemos encontrar
na opgao formularios.

AJUDA - Como utilizar a plataforma

©O OB R & B

x-+ @ @

| 8 | ePaper % | B MensgeEngine ServiceDesk Plus x | R At

| & G & httpsy//urbanismo.em-portimao.pt/Downloads.aspx

PEDIDOS | NOVO PEDIDO | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AJUDA

- 209 LICENGA 210 LICENGCA 212 LICENGA
PARA OBRAS PARA OBRAS PARA OBRAS
Qual o tipo de procedimento que deseja? DE E

DE
DEMOLIGAO EDIFICAGAO

LOTEAMENTOS OBRAS GERAIS
CONSTRUGAO

OCUPAGAO DE 0

ESPACO A
CONTENGAO PRIVADO DE POR MOTIVOS
PERIFERICA USO PUBLICO DE OBRAS

. . ~ . r—
Quando.se faz o download do requerlmentg exllste a opgao de vir Deseja obter o formulArio com os
preenchido com os dados do requerente, entdao sO se tem de escolher | dadosdisponiveis preenchidos?
entre a lista de dados que se esta habilitado a representar qual o nome . .
em que se quer o requerimento.

Os requerimentos sdo formularios, que tém campos de base de dados, e s6 podem ser preenchidos
no computador e assinados digitalmente, sem alterar o seu formato.

Os formularios sdo em PDF e apresentam campos em realce que tém obrigatoriamente de serem
preenchidos, pois sdo campos que vao ser lidos pela aplicacdo.
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Os requerimentos tém de ser assinados digitalmente com a Assinatura Digital Qualificada do

Cartdo de Cidadao, ou outro certificado legalmente reconhecido, sendo este certificado o Ultimo
passo da preparagao do ficheiro pois garante a sua autenticidade.

I.r,’ Exma. Senhora

—__— ~
'té Portimao Presidente da Camara Municipal
“‘\s‘ Camara Municipal de PORTIMAO

LICENGCA PARA OBRAS DE EDIFICAGAO

NOME ||

MORADA / SEDE || |

— I | cootcoromra | T |

DADOS ADICIONAIS (facultativos):

e — eax | | e

Objeto do Requerimento:

Vem requerer a V., Exa., na qualidade det* o licenciamento de obra de®

relativa a «© a levar a efeito no prédio sito no
, freguesia de J deste concelho,

descrito na conservatéria do registo predial de Portimao sob o n.o . em conformidade com a alinea

do n.°2 do artigo 4.2 do Decreto-Lei n.? 555/99, de 16 de Dezembro, na redagdo dada pelo Decreto-Lei n®136/2014, de 09 de Setem-

bro (RJUE),

B.1.1 - REGISTO DO REQUERIMENTO
Apds o preenchimento do requerimento pode-se iniciar o ‘NOVO PEDIDOQ/’, @ Novo Pedido

Novo Pedido:
- Seleccione o formulario preenchido que pretende carregar:

Escolha um ficheiro... Browse

Escolhe-se o ficheiro, o requerimento preenchido, seguido de ‘Upload’.

Novo Pedido:
Requerimento 210 2022_signed.pdf +

[OC] OBRAS CONSTRUGAO / [210.] LICENGA PARA OBRAS DE
EDIFICACAO

Requerente MUNICIPIO DE PORTIMAO (NIF 505309939)

Tipo de pedido

Acrescentar notas pessoais para futura referéncia? l

® Criar um novo processo [Teste 22 ]

O Acrescentar a um processo ja existente =~ OC#0/07 -

Criar Pedido

A janela seguinte pergunta se quer adicionar o formuldrio a um processo ja existente, ou se
pretende criar um processo novo com o formulario, sendo que na 22 hipotese aparece uma
listagem dos processos que estdao registados com o contribuinte do requerimento que se
introduziu.
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Novo Pedido:

E\ Requerimento 210 2022_signed.pdf +

[OC] OBRAS CONSTRUCAO / [210.] LICENCA PARA OBRAS DE
EDIFICACAO

Requerente MUNICIPIO DE PORTIMAO (NIF 505309939)

Tipo de pedido

OC#0/07 -

n Pedido criado com sucesso. Pode adicionar elementos nesta fase ou posteriormente na area dos seus pedidos.

Adicionar Elementos

Se ja carregou todos os documentos pretendidos, pode submeter o seu pedido. Se quiser submeter mais tarde,
pode sair sem submeter. Os documentos carregados até ao momento ficam gravados no seu pedido.

m Submeter mais tarde

B.1.2 - ADICIONAR DOCUMENTOS

O passo seguinte é ‘Adicionar Documentos’, onde se vai colocar os documentos necessarios a
instrucdo do requerimento.

E:3=|| TP-220218/192 - TR-220218/280 [OC] OBRAS CONSTRUGAO / [210]] LICENCA PARA OBRAS DE EDIFICAGAO

g gy gy ey Sy N
i :
¢ 1
@ : ARRASTAR DOCUMENTOS PARA ESTA AREA 1
1
% : O NOME DO DOCUMENTO TEM DE TER ABREVIATURA : :
Adicionar i ] Terminar
documentos g 1
I\ ______________________________________________________________________ 7
2 L |Va!iciagc">es| Documentos 0 "@ 0 ” U 0 | @0[|5| | 3} ‘
% Recebidos » Arquitectura » Plano de Acessibilidades (0/3)
@ @ PMDAC Memdria descritiva - Acessibilidades
@ ppoacC  Pegas desenhadas - Acessibilidades
@ @ PTRAC  Termo de Responsobilidade - Acessibilidades
% Recebidos » Arquitectura (0/6)
@ G Orientacdo Técnica Informacdo Geogrdfica
@ @ Loc Planta de Localizagdo
@ @ pMDAQ Memdria descritiva - Arquitetura
@ pppaQ  Pegas desenhadas - Arquitetura
@ @ PTRAQ  Termo de Responsabilidade - Arquitetura
@ @ PTRCP  Termo de Responsabilidade - Coordenador do projeto o
m mindebapes mind.ePaper Copyright © Mind

Se os documentos estiverem ja com a nomenclatura de acordo com as regras, serao
automaticamente classificados. Os documentos, mal codificados, deverao ser corrigidos para que
0 programa os admita.
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A caixa de procura permite pesquisar a descricao dos documentos a entregar.

E:3=|| TP-220218/192 - TR-220218/280 [OC] OBRAS CONSTRUGAO / [210.] LICE
@ ARRASTAR DOCU
Adicionar o -

documentos

N Validagdes | Docume
% Recebidos » Arguitectura » Plano de Acessibilidades (0/3)

Existem 6 botOes apods a caixa de procura,

Validagtes

- Permite mostrar/ocultar quais as regras estabelecidas para cada tipo de documentos.

- Permite filtrar sé os documentos entregues.

8o . ,
- Permite filtrar s6 os documentos com erros.

- Permite filtrar s6 os documentos com avisos.

0o
- Permite filtrar s os documentos obrigatdrios.

==F

- Gera um relatério do estado dos documentos.

Ao carregar os documentos o portal vai logo verificando se existe algum problema em relagdo as
regras de aceitacdo e avisa do estado do documento.

V¥ Especialidades > Actstico (1/1)

ACT——— .
[obrigatéria] Conforme com formato PDF/A
[obrigatéria] Nao tem assinatura digital QUALIFICADA

| ﬁ Termo de Responsabilidade - Actstico

ahilidade - Acstico.pdf

W Execu

ﬁ ceo  Calendarizacdo da execucdo da obra
ﬁ NE  Elementos estatisticos INE
t to total da obra
ﬁ to total da obra_signed.pdf
Fot
@ ~ -
l@ Loc  Planta de Localizagdio

Quando se acabar de carregar os documentos tem de escolher terminar, no canto superior direito
da janela.

N3o pode terminar com erros, para isso terd de remover os documentos com erros antes de
terminar.

Apds terminar ainda ndao submeteu o requerimento, sé carregou os documentos para o estado
preparagao.

S6 podera submeter apos todos os documentos obrigatdrios estarem completos
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B.1.3 - SUBMISSAO DE PROCESSO

A plataforma digital EPAPER, permite a colocagdo documentos a medida que os mesmos se
encontrem concluidos.

Sabendo que o processo ainda ndo esta completo, devera sair da plataforma carregando na tecla
“terminar”, e podera sempre voltar ao processo. S6 quando todos os documentos obrigatérios se
encontram colocado e tiver certeza de que o processo esta completo é que devera carregar na
tecla “submeter”.

O passo seguinte é submeter o pedido se estiver finalizado.

n Pedido criado com sucesso. Pode adicionar elementos nesta fase ou posteriormente na
area dos seus pedidos.

Se ja carregou todos os documentos pretendidos, pode submeter o seu pedido. Se
quiser submeter mais tarde, pode sair sem submeter. Os documentos carregados até ao
momento ficam gravados no seu pedido.

(o I suomonas o

O pedido vai entdo para a pagina inicial, ‘PEDIDOS’, onde pode “consultar pedido”, onde pode
“editar pedido”(onde pode substituir o formulario do pedido), “adicionar elementos”, “cancelar
pedido” ou “submeter pedido”, através dos seguintes icones no fim de cada linha.

TP-220218/192 Teste 22 A
TR-220218/280 - [OC] OBRAS CONSTRUCAO / [210.] LICENCA PARA OBRAS DE Criado a 18.02.22
EDIFICACAO
Requerente: MUNICIPIO DE PORTIMAO & /7004

B.2 - RECEBIMENTO DE MENSAGEM
Com a finalizagdo da submissdo do processo, sera enviado uma mensagem, ao utilizador, com o

seguinte teor:

Estimado(a)[NOME_REQUERENTE]

Confirmamos a rececgao do seu pedido na plataforma Urbanismo Online, registado com o n.° [CODIGO_REQUERIMENTO] do
processo [CODIGO_PROCESSO].

Informamos que nesta fase o seu processo ainda ndo deu entrada oficial nos servigos. A aceitacdo do pedido sera notificada

apos verificagao.

Com os nossos melhores cumprimentos,
Camara Municipal de Portimao

Esta mensagem é uma resposta automatica. Por favor, ndo responda a este e-mail.

Qualquer pedido de esclarecimento no ambito da plataforma do Urbanismo, devera ser efetuado através dos seguintes
contactos:

E-mail: “urbanismo.online@cm-portimao.pt”
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C - ESTADO DO PROCESSO

Tal como a ultima mensagem diz, o seu processo foi submetido com sucesso, mas o0 mesmo ainda
ndo deu entrada oficial nos servicos. A aceitacdo do pedido sera notificada apos verificagdo.

Com a submissao do processo, estda concluida a 12 verificagdo, que consiste na verificacdo
automatica dos formatos dos documentos digitais e da entrega dos documentos obrigatorios.

Os servigcos, antes de admitirem o processo, vao fazer a sua apreciagdo relativamente a
legitimidade para a apresentacdo do processo, vao verificar, de forma formal, se o conteddo dos
documentos é valido e verificar se sdao apresentados todos os documentos. Esta situagdo acontece
porque ha muitos documentos que em determinadas circunstancias, de acordo com o tipo de
pedido, tornam-se obrigatérios. Ver documento "NOMENCLATURA ENTREGA DIGITAL”

Poderdo consultar o nosso documento o capitulo II — O REQUERENTE ENVIOU OS DOCUMENTOS
POR MEIOS DIGITAIS, EPAPER, do documento “"REGISTO DE PROCESSOS URBANISTICOS”, onde
encontrardo toda a informacao sobre este procedimento.

Com esta segunda avaliagdo pode ocorrer uma das duas situagdes:

C.1 - O PROCESSO NAO SE ENCONTRA DEVIDAMENTE INSTRUIDO

Se o processo ndo se encontrar devidamente instruido, entdo o requerente vai receber uma
mensagem com o seguinte teor:

Estimado(a) [NOME_REQUERENTE]

Serve o presente para informar V. Ex2 que o requerimento com o n°® [CODIGO_REQUERIMENTO] foi retornado a “Preparagao”,

a fim de corrigir os seguintes documentos:

[DOCUMENTOS A CORRIGIR]

Alerta-se ainda para o facto de que o processo apenas sera registado se estiver corretamente instruido.

Toda a informagéo esta disponivel em https://www.cm-portimao.pt/menus/servicos/urbanismo

Com os nossos melhores cumprimentos,

Camara Municipal de Portimao

Qualquer esclarecimento adicional devera ser colocado via email urbanismo.online@cm-portimao.pt

O requerente, apds receber esta mensagem, deverda proceder a correcdo dos documentos
indicados e submeter novamente o pedido.

C.1 - O PROCESSO ESTA DEVIDAMENTE INSTRUIDO

Se o processo esta devidamente instruido, entdo o requerente vai receber uma mensagem com o
seguinte teor:

Estimado [NOME_REQUERENTE],

Confirmamos a aceitacdo pedido do rececionado na plataforma Urbanismo Online, registado provisoriamente sob o n.°
[CODIGO_REQUERIMENTO_TEMPORARIO].
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Informamos que foi atribuido o n.° de registo definitivo [CODIGO_REQUERIMENTO] com o n° de Processo

[CODIGO_PROCESSO].

O recibo de entrega de elementos encontra-se disponivel para download no link: [LINK_DOCUMENTO].

Com os nossos melhores cumprimentos,
Camara Municipal de Portimao

Esta mensagem é uma resposta automatica. Por favor, ndao responda a este e-mail.
Qualquer pedido de esclarecimento no ambito da plataforma do Urbanismo, devera ser efetuado através dos seguintes
contactos:

E-mail: “urbanismo.online@cm-portimao.pt”

Nesta fase o processo segue para avaliacdo do seu conteldo, “apreciacdao”.

D - SUBSTITUIGAO DO REQUERIMENTO / FORMULARIO

Caso seja necessario substituir o requerimento o processo é diferente da substituicdo dos
documentos pois este é o formulario inicial do pedido.

#.

No final de cada linha nos pedidos tem uma opgao “editar”

Depois de escolher essa opgdo podera na janela seguinte substituir o formulario

Pedido - TR-220218/280

Requerimento

18.02.22 Requerimento (1)

Substituir requerimento

Escolha um ficheiro... Browse Substituir

Eliminar documentos

Recebidos > Arquitectura > Plano de

Recebidos > Arquitectura > Plano de

Acessibilidades = Memoria descritiva - Acessibilidades
[ l® —t d -

18.02.22 Acessibilidades > Pegas desenhadas - Acessibilidades x
180222 Recebidos > Arquitectura > :-r’.: de Responsabilidade - Coordenador do Ve
projeto
18.02.22 Recebidos > Arquitectura > Pegas desenhadas - Arquitetura x
18.02.22 Recebidos > Espedialidades = Acustico = ermo de Responsabilidade - Acdstico x
18.02.22 Recebidos > Arquitectura > Termo de Responsabilidade - Arguitetura x
x
x

[**H]

18.02.22 Recebidos > Legitimidade = Certid3o do Registo Predial

S6 podera substituir o formulario por um com o mesmo cédigo/titulo, caso tenha de substituir por
um formulario diferente ou alterar o contribuinte do requerente tera de fazer um novo pedido.
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