01/10/2020

BOAS PRATICAS DE PROCEDIMENTO DE REGISTO INICIAL DE PROCESSOS
URBANISTICOS

INTRODUCAO:

Este procedimento aplica-se a todas as entradas de requerimentos, independentemente
da forma como os mesmos chegam aos servicos e que podem ser:

I - O requerente esta presente;
II - O requerente enviou os documentos por meios digitais (EPAPER ou MENSAGEM);

A - DOCUMENTOS QUE IMPORTA CONHECER

Estes documentos podem de ser consultados no servidor PARTILHA (S) - DGUM - DGU -

“"Documentos disponiveis para consulta;
A.1) - Lista de requerimentos:

Ha a necessidade de os técnicos que se encontram a realizar este tipo de tarefas disponham de um
conhecimento completo dos documentos associados a cada procedimento, para que o seu desempenho seja

uma mais valia para a melhoria dos servigos.

Neste primeiro documento, estdo discriminados todos os requerimentos que existem, identificados pelo
numero e designacao, com interesse para o urbanismo, e a forma como os mesmos se podem apresentar,
digital (presencial ou On-line) ou papel, quem faz a gestdao do requerimento e a Divisdao que faz a gestdo do

processo.

Este documento estd em permanente atualizagao

REQUERIMENTOS

. POSSIBILIDADE DE APRESENTACAO GESTAO DE GESTOR DO
NUMERO TIPO
ST i REQUERIMENTOS PROCESSO

100 |AVERBAMENTOS DGUM DGu

101 | CERTIDAO DE DIREITO DE PREFERENCIA DGUM DGIG

102 | CERTIDAO DE CLASSIFICACAO DE VIA DOGEP

103 | CERTIDAO DE CONSTITUICAO DE COMPROPRIEDADE DGUM DGU

104 |INSTALACAO DE GERADORES EGLICOS DGuUM DGU - (DFOP e DGIG)
105 | COLOCACAO DE PLACA DE PROIBICAO DE ESTACIONAR DOGEP

COPIA DE DOCUMENTOS DGUM DGU, DFOP e DGIG!

0
[ 107 [ENTREGA ADICIONAL DE ELEMENTOS - 58P DouM DGU. DFOP & DGIG
[ 108 [REMOCAG DE VETCULO DOGEP
[ 100 | FORNECIVENTO DE INFORMAGAO GEQGRAFICA DGUM Deic
[ 110 [EXPOSICAQ/SUGESTAO/RECLAMACAO/OUTROS DGUM DGU, DFOP & DGIG
[ 111 |CERTIDAO SOBRE AREAS DE PREDIO DGUM DGIG
[ 112 [RESERVA DE LUGAR PARA PESSOA COM DEFICIENCIA DOGEP

D

D

| APROVACAO DE TELAS FINAIS UM DGU - (DGIG)
DIREITO A INFORMACAQ DGU

[115 | INTERRUPCAG DE TRANSITO
CERTIDAO DE ENTREGA DE COMUNICAGAQ PREVIA GU
LICENCA PARA INSTALACRO DE RECINTO ITINERANTE GU - (
[ 118 _[LICENGA PARA INSTALAGAO DE RECINTO IMPROVISADO GU—(
[ 119 |EMISSAO DA LICENCA DE RECINTOS ITINERANTES GU-(
[ 12 RENOVACAO DE LICENCA DE RECINTO ITINERANTE GU - (
[ 121 [RENOVACAO DE LICENCA DE RECINTO IMPROVISADO GU - (
LICENCA ESPECIAL DE RUIDO
125 |COMERCIO, RESTAURACAO E SERVICOS — INSTALACAD DGUM DFOP
126 |COMERCIO, RESTAURAGAO E SERVICOS — MODIFICACAQ DGUM DFOP
7 | COMERCIO, RESTAURACAO E SERVICOS — ENCERRAMENTO FOP
[ATIVIDADE INSDUSTRIAL - SIR GU
[130 | CERTIDAO COMPROVATIVA DE LOCALIZACAD ~ ARU cu
[VISITA TECNICA INICIAL - ARU GU - (DFOP)
CANDIDATURA A APOIOS E BENEFICIOS FISCAIS — IMT, IMI - ARU GU
[ALOJAMENTO LOCAL - REGISTO Fop
[ALOJAMENTO LOCAL - ALTERACEO DE DADOS FOP
[ALOJAMENTO LOCAL - CESSACAO DE ATIVIDADE Fop
COMUNICACAO DE OBRAS ISENTAS DE CONTROLO PREVIO - ARU GU
PRORROGACAO DE PRAZOS GU, DFOP e DGIG
[VISITA TECNICA FINAL - ARU DGU - (DFOP)
CERTIDAO COMPROVATIVA APOS ACAO DE REABILITACAO - ARU DGU
PAGAMENTO DE TAXAS Requermento de trabalho dos servios DGU

[ Fotat [ @ ]
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A.2) - Nomenclatura de entrega digital:

Neste segundo documento, estdo todos os requerimentos estdo instruidos com os documentos necessarios

para O processo.

Neste documento é possivel identificar-se os documentos relativamente a obrigatoriedade de serem
apresentados ou ndo, podem-se consultar todos os cddigos, o formato digital, a assinatura digital, a
explicacdo sobre alguns documentos e a estrutura documental dos processos:

A o & FE el R F c
5 PASTA { CODIGO, NOME}'DESlGNA@ﬂO ORMAT INATUM
2 OBP-206 - COMUNICACAO PREVIA DE OBRAS DE EDIFICACAQ fITAl
5] DIGITAL / ON-LINE
4 |Ficheiro |[DOCREQ |Requerimento PDE X
5 |Ficheira |CRP Certidfo do Registo Predial PDF/A X
& |Ficheiro [OLEG Legitimidade para requerer PDE/A X
7 |Ficheiro [ONOTI _ |Copia da notificagio Municipal PDE/A X
8 |E obrigatorio entregar o documento OLEG, guando se tratar de um representante do proprietario  =sliEgr” |
9
10 |Ficheiro [PTRCP Termo de Responsabilidade - Coordenador do projeto PDF/A X
11
12 |Ficheiro |PTRAQ  |Termo de Responsabilidade - Arquitetura PDE/A X
13 |Ficheiro |PMDAQ_ |Memdria descritiva - Arguitetura PDF/A X
14 |Ficheiro |PPDAQ  |Pegas desenhadas - Arquitetura DWFx X
15
16 |Ficheiro [PTRAC Termo de Responsabilidade - Acessibilidades PDE/A X
17 |Ficheiro [PMDAC Memdria descritiva - Acessibilidades PDE/A X
18 |Ficheiro |PPDAC  |Pecas desenhadas - Acessibilidades DWFx X
19
20 |Ficheira |LOC Planta de Localizagio PDF/A X

Planta de “Instrugio de Processos Urbanisticos”, obtida através do Geoportal do municipio em Emissio de Plantas de
21 |Localizagio

22 |Ficheiro |1G Orientagdo Técnica Informag3o Geografica: OTC-OBP - 206

23 |Ficheiro [FOT Fotografias

24 |Ficheiro [INE Elementos estatisticos INE Q3

25 |Ficheiro |ODCIP Declaragdo do cumprimento do Pedido de Informagio Prévia - Técni
26 Ficheiro |CEO Calendarizag8o da execugio da obra

27 |Ficheiro |ESCTO Estimativa do custo total da obra

A.3) - Ficheiro com o conteudo documental por Requerimento:

Neste terceiro ficheiro, estdao todos os documentos produzidos pelos servicos, que permite ao requerente
instruir os seus processos com os requisitos da lei e normas internas, para que todos os intervenientes nos

processos tenham conhecimento do que se pretende em cada assunto.

Todos os requerimentos tém uma pasta com todos os elementos necessarios ao processo. Importa nesta
situacdo apenas dar importancia ao préprio requerimento e aos elementos de instrucdo:

i
Nome Data de modificacde

01630

[£] 206 - COMUNICAGAO PREVIA PARA OBRAS DE EDIFICAGAD ¢ 11702,
(&) ELEMENTOS DEINSTRUCAO - apgiiepemmy 04/03/2 ;
ESTIMATIVA ORCAMENTAL Anexo E.1 04/03/2020 15:58
¥ INEQ3
ORIENTACOES TECNICAS DE INFORMACAQ GEOGRAFICA - OTC-OBP205
(&) Tas
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A.4) - Ficheiro “Informacao tipo - global”:

Este ficheiro de varias informacdes sobre cada documento, nomeadamente: Quem valida os
documentos O, Codigo do documento, Nome do documento, Fundamentacao legal, o que os
servigos verificam e o resultado da avaliagdo;

Este ficheiro, por ser global, tem todos os documentos que existem, para a constituicao dos
processos administrativos, sendo que por processo, sbé deverdo constar os documentos

correspondentes;

INFORMAGCAD N° N/Ref3

REQUERIMENTO N°:
PROPOSTA DE

o
PROP. CAB. N.” PROCESSO N

Data:
Assunto:
LOCAL:
REQUERENTE:

PROPOSTA AO PROCESSO

DAR CONTINUIDADE AQO PROCESSO Q

PROPOR APERFEICOAMENTO DO PROCESSO [ _} (texto)
O] @ DOCREQ - Requerimento
Doc e opresentar nos termos do artigo n.2 9 do DL 555/99 de 16 de dezembro, alterado pelo DL 136/14 de 9 de
setembro;

0 completo e correto preenchimento do requerimento
DOCUMENTO VALIDO [ ]; DOCUMENTO MAO VALIDO []; (texto)

O - 1sGP - CRP - Certiddo do Registo Predial
Certiddo da descrigio com todas as inscrigies em vigor emitida pela Conservatdria do Registo Predial referente ao prédio ou
prédios abrangidos de acorde com o n.? 1, do Anexo I da Portaria n.© 113/2015, de 22 de abnl;

A legitimidade, comparando o nome no requerimento com o titular do prédio

© local, comparando a8 morada com a localizacdo apresentada

0 prazo de validade da certiddo = o

DOCUMENTO VALIDO E|= DOCUMENTO NAO VALIDO I:l 5 (texto)

MODELD.CMP.029/01
Pag: 1116

I - O REQUERENTE ENVIOU OS DOCUMENTOS POR MENSAGEM
ou OUTRO MEIO DIGITAL

Sendo que os documentos entregues por MENSAGEM ou OUTRO MEIO DIGITAL, ainda ndo tiveram
nenhum controlo, as técnicas deverdao devolver ao requerente, pela mesma via, toda a documentacao,

e informar o mesmo, de que devera submeter os documentos através do programa EPAPER.

II — O REQUERENTE ENVIOU OS DOCUMENTOS POR MEIOS
DIGITAIS, EPAPER

Praga 1° de Maio, 8500-543 | Tel. 282 470 700 | Email: geral@cm-portimao.pt | www.cm-portimao.pt

P&g.3//7

DGUM - Parque de Feiras e Exposigoes de Portim&o - Caldeira do Moinho, 8500-726 Portim&o | Tel. 282 480 400 | Email: dgum@cm-portimao.pt




01/10/2020
A PARTIR DESTA FASE OS TRABALHOS DE AVALIAGAO E REGISTO SERAO FEITOS EM

“BACK-OFFICE”, PELAS FUNCIONARIAS DA SGP, SAE

II.1 - PROCEDIMENTOS A REALIZAR

Os procedimentos a realizar nesta fase sao antes do registo do processo.

Os documentos enviados pelo EPAPER, ja passaram a triagem da digitalizagdo, sendo que os documentos
obrigatdrios estdo todos entregues e em formato correto, sendo dispensada a SIMULACAO NO PROGRAMA
EPAPER;

I1.1.1 - LEGITIMIDADE DO REQUERENTE:

A técnica verifica os ficheiros entregues, da seguinte forma:

Avalia os trés documentos abaixo indicados, relativos a legitimidade, verificando:
A legitimidade, comparando o nome no requerimento com o titular do prédio;
O local, comparando a morada com a localizagao apresentada;
O prazo de validade da certiddo da Conservatoéria do Registo Predial;

O preenchimento correto e completo do requerimento;

DOCREQ |Requerimento PDF

CRP Certiddo do Registo Predial PDF/A

- Se o0 requerente apresenta requerimento oficial, entdo o mesmo tem de corresponder ao
procedimento que esta a ser solicitado e ndo por adaptacdo de um outro requerimento:

- A técnica deve verificar todos os campos de preenchimento, incluindo o campo relativo a protegdo
de dados, e se a assinatura corresponde ao requerente ou € por representacao;

- Os requerimentos sdao todos em nome do requerente, mesmo que o técnico tenha autorizacdo para
entregar documentos, € sempre o nome do requerente que consta;

- A assinatura do requerimento, deve de ser do requerente;

- Pode-se admitir que a assinatura do requerimento seja efetuada por outra pessoa desde que apresentado
o documento OLEG para legitimar a situagdo;

- Se o requerente é uma empresa, entdo as assinaturas neste documento sdo as que vinculam essa empresa;

OLEG Legitimidade para requerer PDF/A

II1.1.2 - AVALIACAO DOS RESTANTES DOCUMENTOS:

Relativamente aos restantes documentos, deverdo abrir um a um para verificar se o seu conteudo é
valido.

Porque as funcionarias da SGP e SAE tém documentos cuja validade é da sua responsabilidade, aproveitam
esta fase para iniciar a informacao tipo, correspondente.

Porque em muitos documentos ndo é possivel estabelecer a sua entrega obrigatoria, nomeadamente nas

especialidades, autorizacdo de utilizacdo e outros, porque ha varias opcdes de entrega, entdo tem de haver
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um cuidado especial nesta avaliacdo. O documento NOMENCLATURA DE ENTREGA DIGITAL é um grande

auxilio para esta verificagdo.

Ha uma excecdo, ao atras indicado, que sdo os requerimentos 107 e 321, ENTREGA ADICIONAL DE
ELEMENTOS, em que neste caso a verificacdo do seu conteddo é mais aperfeicoada, porque o documento
gue agora é entregue, tem de ter o conteddo do anterior. Assim ha a necessidade de se abrir o anterior para

se verificar se minimamente esta condigdo estd cumprida.

II.2 - NAO ADMISSAO DO PROCESSO

Para se considerar que o processo esta conforme, ndo pode haver na fase II.1 — PROCEDIMENTOS A

REALIZAR, nenhum documento que ndo esteja validado.

O processo nao pode ser admitido se:

- O Requerimento ndo esteja em nome do requerente;

- O requerimento ndo esteja devidamente preenchido;

- A assinatura digital ndo é a do requerente, e nao foi apresentado o documento OLEG;
- O requerimento nao corresponde ao pedido a efetuar;

- O requerente ndo apresenta todos os documentos de instrugao;

- Os documentos ndo cumprem com as regras da digitalizacao;

- Os documentos ndo tém conteldo valido;

- Os documentos que a SGP e a SAE tém de validar, ndo estdo corretos;

Caso se verifique que os ficheiros indicados sejam insuficientes ou ndo estejam bem produzidos, a técnica
devera contatar com o requerente por meio do programa EPAPER, enviando uma mensagem com oS

problemas verificados no processo

I1.3 - ADMISSAO DO PROCESSO

Os documentos cumprem com as normas da digitalizacdo, os documentos sao validos e o requerimento esta

devidamente instruido, a técnica devera:

PASSAR A FASE DE REGISTO DO PROCESSO.

II.4 - REGISTO DO PROCESSO

A técnica devera proceder ao registo do pedido, primeiramente no atendimento e depois no programa de
urbanismo, anexando os documentos enviados pelo programa EPAPER:

I1.4.1 - Existe processo na autarquia ou é um processo novo?
Antes de se iniciar o registo do processo, ha a necessidade de saber se existe processo registado ou é novo.

Para pesquisar, se existe processo, deve de utilizar o ficheiro ANEXO I - Pesquisa de Antecedentes:

I1.4.2 - Registo do processo:
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Quando existir antecedentes, a técnica devera ja ter identificado, nesta fase, qual o n.° de Processo

Urbanistico e NIPG associado a esses antecedentes. Considera-se apenas como validos os processos

registados como OC e LT:

Para fazer o registo do processo, deve utilizar o ficheiro ANEXO II - Registo de Processos:

I1.4.3 - Validacao de documentos:

ApO0s o registo do processo a técnica devera proceder a validacdo dos documentos;

O ficheiro “Informacao tipo - global”, tem a informagdo sobre o setor que valida cada documento
.

A validagdo do documento devera ser sempre efetuada, independentemente de o documento ser
valido ou nao.

A forma de se validar os documentos sdo: simbolo verde para documento valido, simbolo
vermelho para documento nao valido. Os documentos existentes, por serem em formato fechado
pdf, ndo podem ser melhorados pelo que ndo ha a hipdtese

Para fazer a validacdo dos documentos, devera ser utilizado o ficheiro ANEXO IV - Validacdo dos

Documentos:

PR L1 20 30 4 B o7 Beq 9 10c 0 clle o120y 130 ol 151 160 I7- 1 <18 4RIV
: Juau vasuw waniuua

O DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
Agostinho Escudeiro

INFORMAGAOD N° N/Ref.2
REQL Moy

PROPOSTA DE .

PROP. CAB. N.° PROCESSO N°

Data:

Assunto: INFORMACAO PREVIA PARA OBRAS DE EDIFICAGAO
LOCAL:

REQUERENTE:

PROPOSTA AQO PROCESSO

DAR CONTINUIDADE AO PROCESSO Q

PROPOR APERFEICOAMENTO DO PROCESSO [_L (texto)

0O- DOCREQ — Requerimento;
Documento a apresentar nos termos do artigo n.° 9 do DL 555/99 de 16 de dezembro, alterado pelo DL 136/14 de 9 de
setembro;

0 completo & correto presnchiments do requerimento
0

(texto)
5GP valida o documento no programa EPAPER

L1 - cre - certidgo do Registo Predial;
Certiddo da descricdo com todas as inscrigbes em vigor emitida pela Conservatdria do Registo Predial referente ao prédio ou
prédios abrangidos de acordo com o n.® 1, do Anexo I da Portaria n.® 113/2015, de 22 de abril;

A legitimidade, comparando o nome no requerimente com o titular do prédio

Alaral _ramnarandn = marsds com s Inealizacfn snescentada

I1.5 - TRAMITAGCAO DO PROCESSO
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I1.5.1 - COLOCACAO DO CIRCUITO

A técnica, apds completar o REGISTO DO PROCESSO, devera tramitar o mesmo da seguinte forma:

A) O requerimento ja possui circuito, entdo devera seguir o mesmo:

B) O requerimento ndo tem circuito, entdo o processo devera transitar para a Divisdo que faz a GESTAO DO
PROCESSO, com a consulta da LISTA DE REQUERIMENTOS;

REQUERIMENTOS
. POSSIBILIDADE DE APRESENTACAO GESTAO DE <GESTOR DO>
NUMERO TIPO

e iR T REQUERIMENTOS PROCESSO
100 [AVERBAMENTOS DGUM DGU
101 |CERTIDAO DE DIREITO DE PREFERENCIA DGUM DGIG
102 |CERTIDAO DE CLASSIFICACAO DE VIA DOGEP
103 |CERTIDAO DE CONSTITUICAO DE COMPROPRIEDADE DGUM DGU
104 |INSTALACAC DE GERADORES EGLICOS DGUM DGU - ( DFOF & DGIG)
105 |COLOCACAO DE PLACA DE PROIBICAQ DE ESTACIONAR DOGEP
106 |COPIA DE DOCUMENTOS DGUM DGU, DFOP e DGIG
107 |ENTREGA ADICIONAL DE ELEMENTOS - OBP DGUM DGU, DFOP e DGIG
108 |REMOCAO DE VEICULO DOGEP
109 [FORNECIMENTO DE INFORMACAO GEOGRAFICA DGUM DGIG
110 |EXPOSICAQ/SUGESTAQ/RECLAMACAQ/OUTROS DGUM DGU, DFOP e DGIG
111 [CERTIDAC SOBRE AREAS DE PREDIO DGUM DGIG
112 |RESERVA DE LUGAR PARA PESSOA COM DEFICIENCIA DOGEP
113 [APROVACAO DE TELAS FINAIS DGUM DGU - ( DGIG)
114 |DIREITO A INFORMACAQ DGUM DGU
115 [INTERRUPCAOC DE TRANSITO DOGEP
116 |CERTIDAO DE ENTREGA DE COMUNICACAO PREVIA DGUM DGU

I1.5.2 - ENTREGA ADICIONAL DE ELEMENTOS

Os documentos que derem entrada com o requerimento ENTREGA ADICIONAL DE DOCUMENTOS, deverao
ser encaminhados para o servigo que solicitou 0 mesmo.
Na tramitacdo dos documentos pode haver a necessidade de se enviar para mais do que um servico, pelo

que a técnica fazer essa verificacdo;
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