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Assunto: Normas Técnicas para a Instru¢do dos Procedimentos de Operagbées Urbanisticas e Pretensées

Conexas, em Formato Digital

------- Luis Manuel Jord3do Serra, Vereador do Pelouro do Urbanismo da Camara Municipal de Ponte de Sor,

torna publico que:
———————— Em conformidade com o artigo 8.2-A, do RJUE — Regime Juridico da Urbanizagdo e da edificagdo, aprovado
pelo Decreto-Lei 55599, de 16 de dezembro, na sua redacdo atualizada, a tramitagdo dos procedimentos pelo
referido diploma legal é realizada informaticamente, com recurso a sistema informatico préprio, neste sentido o
Municipio de Ponte de Sor, vem estabelecer as normas técnicas para a instru¢do dos procedimentos de
operagdes urbanisticas e pretensGes conexas, em formato digital, aprovadas na reunido ordindria de Camara, de

27 de novembro de 2020.

------- Deste modo, a partir do dia 1 de janeiro de 2021, todos os processos/requerimentos entregues no servigo

de Divisdo de Planeamento e Gestdao Urbanistica, devem obedecer as seguintes Normas Técnicas:------------------

1) Normas Técnicas

1. Regras gerais

1.1. Todos os elementos (documentos e pecas desenhadas), de um processo/requerimento, sdo
obrigatoriamente entregues em formato digital, sem prejuizo das regras definidas no titulo I, relativas a
instrugdo do pedido e exemplares;

1.2. Os ficheiros em formato digital poderdo ser apresentados via presencial, por correio postal,
(em suportes ou dispositivos de armazenamento: CD/DVD/PenDrive), ou em alternativa serem submetidos

através de correio eletronico: obrasparticulares@cm-pontedesor.pt. Apds disponibilizagdo do balcdo

eletréonico do municipio para o efeito, também poderdo ser submetidos através do site do Municipio;

1.3. A cada elemento obrigatério na instrugdo de um processo/requerimento devera
corresponder um ficheiro ou pasta comprimida de ficheiros (neste caso passivel de carregamento Unico),
associado ao elemento instrutério da lista apresentada, respeitando as regras de tipologia ou formato de
ficheiro, tamanho maximo, regra de assinatura digital qualificada do elemento, bem como a sua

organizagdo em pastas e nomenclatura de ficheiro, definidos no anexo | — Elementos Instrutérios;
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tamanho maximo definido no anexo lI- Elementos Instrutdérios por Requerimento, podendo em casos
excecionais e justificados, esse valor ser excedido;

1.5. Os ficheiros deverdo ser gravados numa Unica pasta por requerimento e serem organizados
de forma a permitir a identificacdo inequivoca do seu conteudo, respeitando as regras de organizagdo em

pastas, definidas na Nota Explicativa e anexo lll;

1.6. O ficheiro PDF/a correspondente ao termo de responsabilidade deverd incluir sempre o
respetivo comprovativo da inscricdo do técnico na Ordem ou Associagdo Profissional e o Seguro de
Responsabilidade Civil;

1.7. No que respeita a implantagdo da operagdo urbanistica, para as pecas desenhadas, a cada
elemento instrutdrio obrigatdrio ou conjunto de elementos conexos deve corresponder um ficheiro PDF/a
autenticado através de assinatura digital qualificada, a que acresce uma segunda versdo em DWF/x e em
formato vetorial georreferenciado (DWG, DXF ou formatos abertos equivalentes, nomeadamente os
adotados nos termos da Lei n.2 36/2011, de 21 de junho), Cada ficheiro deverd permitir a identificacdo de
elementos e o controlo e visualizagdo dos layers;

1.8. As fotografias ou levantamento fotografico deverdo ser entregues num documento em

formato PDF permitindo a sua assinatura digital;

1.9. Na entrega presencial ou por correio postal os pedidos ou comunicagdes e respetivos
elementos instrutorios deverdo ser apresentados em formato digital por meio de entrega em

CD/DVD/PenDrive, ou correio eletrdnico.

2. Assinaturas

Todos os requerimentos ou peti¢cdes serao obrigatoriamente subscritos pelos interessados ou pelos
seus representantes legais, devidamente mandatados.

2.1. Osignatario devera indicar o numero identifica¢do civil e nimero de identificagdo fiscal.

2.2. Nos casos dos requerimentos entregues presencialmente em papel, a autenticidade da
assinatura do requerimento, com declaragdo que os dados constantes no mesmo correspondem a verdade
sob compromisso de honra e consciéncia de incorrer em eventual responsabilidade penal caso preste falsas
declaragdes, assumindo a responsabilidade da conformidade de cdpias digitais dos documentos em formato
digital com os originais, que sera conferida pelo funcionario que proceder a rececdo do documento, por
meio da exibi¢cdo do respetivo documento de identificagdo (reconhecimento por semelhanga), salvo se, por
forga de lei ou regulamento, for obrigatdria qualquer outra forma.

2.3. Os documentos em formato digital serdo subscritos por assinatura digital qualificada, quando
aplicavel, mediante regra definida para cada elemento no Anexo I.

2.4. Os elementos aos quais ndo seja possivel aplicar o previsto no ponto anterior deverao ser

digitalizados e entregues em formato PDF, constando mais uma vez do requerimento a declara¢do que os
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em eventual responsabilidade penal caso preste falsas declaragdes, assumindo a responsabilidade da

conformidade de cdpias simples digitais dos documentos em formato digital com os originais.

3. Representacdo do titular de um processo ja existente ou representagdo do titular de um
pedido inicial de urbanismo

3.1. Os poderes de representagdo sao regulados pelo direito civil, ndo obstante sdo usualmente
utilizados os seguintes mecanismos para representacdo do titular de um processo ja existente ou
representacdo do titular de um pedido inicial de urbanismo, com as seguintes regras de instrugdo:

3.1.1. Representagdo voluntaria — instru¢do com procuragdo ou documento analogo (cfr. artigo
2622 Cddigo Civil);

3.1.2. Representacdo legal — instrugdo com documento que comprove a representa¢do 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 heranga de outrem, etc);

3.1.3. Mandato (com ou sem representacdo) — instru¢do com contrato de mandato (cfr. 11572
Cadigo Civil);

3.1.4. Gestor de negdcios — carece de ratificagdo a posteriori (artigo 4642 Cddigo Civil);

3.2. Neste sentido aos documentos acima indicados como comummente aceites para instrugcao
sdo aplicaveis as seguintes normas:

3.2.1. Em qualquer das hipdteses de entrega presencial ou por meio eletrdnico, é aceite documento
comprovativo da qualidade de representacdo em formato PDF/a subscrito pelo titular com assinatura
digital qualificada pelo titular.

3.2.2. Procuragio online —indica¢do do cddigo de consulta no requerimento

3.2.3. Documento comprovativo da qualidade de representacdo em formato papel com assinatura

autdgrafa do titular.

3.2.3.1.  Nos casos de entrega do requerimento em formato eletrénico pelo representante:

3.2.3.1.1. E aceite uma coépia digital correspondente a digitalizacdo do original com termo de
autenticacdo de procuragao assinado digitalmente por entidade com competéncia nos termos do DL n.2 76-

A/2006, de 29 de Mar¢o na sua redacdo em vigor.

3.2.3.1.2. E aceite cépia digitalizada do original, ndo autenticada, ndo obstante, é bastante a
declaragdo no requerimento que os dados constantes do mesmo correspondem a verdade, sob de

compromisso de honra e consciéncia de incorrer em eventual responsabilidade penal caso preste falsas
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formato digital com os originais.

3.2.3.2. Na hipédtese de entrega presencial é aceite:

3.2.3.2.1. A entrega de cépia digitalizada do original, ndo autenticada, que sera conferida pelo
funciondrio que proceder a rece¢do do documento, por meio da exibicdo do respetivo documento de
identificacdo (reconhecimento por semelhanga), salvo se, por forga de lei ou regulamento, for obrigatéria

qualquer outra forma.

3.2.3.2.2. Cépia digitalizada do original com termo de autenticagdo de procuragdo assinado
digitalmente por entidade com competéncia nos termos do DL n.2 76-A/2006, de 29 de Margo na sua

redagdao em vigor.

4. Documentos emitidos por diversas Entidades

4.1. Quando os documentos a entregar ndo estejam assinados com assinatura digital qualificada
pelos subscritores representantes das entidades é bastante a declaragdo no requerimento que os dados
constantes do mesmo correspondem a verdade sob compromisso de honra e consciéncia de incorrer em
eventual responsabilidade penal caso preste falsas declaragdes, assumindo a responsabilidade da

conformidade de cdpias simples digitais dos documentos em formato digital com os originais.

5. Jungao, corregao e substituicao de documentos

5.1. Quando houver necessidade de submissdo de um pedido de juncdo de elementos, deverd o
requerente respeitar as regras de organiza¢do em pastas.

5.2. A entrega de corregBes aos elementos instrutdrios 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 no que se refere ao formato, nome ou
designacdo, fazendo referéncia ao numero da versao entregue.

5.3. As pecas escritas e desenhadas alteradas devem obrigatoriamente fazer referéncia a versao a

que correspondem, bem como apresentarem-se com a data inscrita da submissao da alterag3o.

6. Responsabilidade pela correta submissdo de documentos

6.1. A preparacdo dos ficheiros é da total responsabilidade de quem os cria e possui os originais
digitais, sejam textos ou desenhos. O Municipio de Ponte de Sor nunca efetuara qualquer alteragdo ou
correcdo aos ficheiros. O Municipio de Ponte de Sor recomenda que durante a instru¢do do pedido para a
sua submissdo se cumpram todas as exigéncias, se atendam as informagdes disponiveis e se confirmem os

ficheiros que foram objeto de carregamento.
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A instrucdo de pedidos devera ser realizada o mais corretamente possivel, pois sé assim sera
possivel evitar delongas nos processos decorrentes do aperfeicoamento de pedidos.
6.3. Caso os ficheiros ndo cumpram as especificagdes deste documento, automaticamente serdo

recusados e solicitada a sua substituicdo, sob pena da sua rejei¢do liminar.

7. Devolugdo de documentos e certificacio de copias em suporte papel de documentos do

processo entregues digitalmente

7.1. Os documentos auténticos apresentados em papel pelos requerentes, para comprovar
afirmag0es ou factos de interesse, poderdo ser devolvidos quando dispensaveis e exigidos pelo declarante.

7.2. Quando os documentos devam ficar apensos ao processo e o apresentante manifestar
interesse na sua devolugdo, os servigos extrairdo copia digital e devolverdo o original.

7.3. O funcionario que proceder a devolugdo dos documentos anotara sempre a verificagcdo da
respetiva autenticidade e conformidade, a entidade emissora e a data de emissdo e cobrara a respetiva
taxa, quando prevista no regulamento municipal.

7.4. Caso seja pretendida a certificacdo de cdpia em suporte papel de qualquer elemento
entregue apenas em formato digitalmente, deve o requerente apresentar nos servigos essa mesma copia
para avalia¢do e certificacdo de conformidade com o original constante do arquivo municipal, sendo para o
efeito cobradas as taxas previstas em regulamento municipal. Por exemplo, se for pretendido pelo
requerente a certificagdo de cdpias em papel de pegas processuais de projetos aprovados, deve o mesmo
submeter requerimento de certificacdo de originais em formato papel conforme originais em formato
digital constante de arquivo municipal, com a menc¢do da declaracdo emitida pelo Municipio de que as

mesmas foram objeto de aprovacgdo tal como representadas na cdpia certificada, quando aplicavel.

8. EspecificagcOes das pegas desenhadas (DWFx)

8.1. A primeira folha de qualquer ficheiro DWFx devera ser uma folha de indice, identificando
todas as paginas que compdem o ficheiro.

8.2. Este indice pode ser criado em qualquer programa de edicdo de texto e “impresso” para DWF
usando o driver gratuito DWF Writer.

8.3. Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx deverdo ser criadas com o formato/escala igual
ao de impressdo. Por exemplo, um desenho que seria impresso em Al devera passar a DWFx com o mesmo
formato/escala.

8.4. A unidade utilizada deve ser o metro, com precisdo de duas casas decimais. O autor devera
configurar a impressdo para que a componente vetorial do ficheiro tenha uma definicdo (DPI) suficiente

para garantir esta precisdo.
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As escalas indicadas nos desenhos ndo dispensam a cotagem dos mesmos, assim como as
cores dever3o respeitar o estipulado no ponto 6 do Anexo Il da Portaria 113/2015, de 22 de abril.
8.6. Todas as folhas criadas a partir de aplicagdes CAD deverdo permitir a identificagdo e controle

da visibilidade dos layers e os seus nomes deverdo ser sugestivos do que estes representam.

8.7. Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, devera conter todas as folhas
relativas as pecas desenhadas dessa especialidade.

8.8. No caso da substituicdo de pecgas 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
nas folhas.

8.9. As pecas desenhadas devem incluir legendas, contendo todos os elementos necessdrios a
identificacdo da peca: o nome do requerente, a localizagdo, o nimero do desenho, a escala, a especificacdo
da peca desenhada, lista de standards (nomeadamente a listagem de todos os nomes de layers com as
respetivas descrigdes), o nome do autor do projeto e a data. No caso de alteragdo, devera ter-se em conta o
referido no presente Edital.

8.10. Os ficheiros produzidos em aplicagdes CAD devem ser compilados de forma a serem um

ficheiro por especialidade e entregues em DWF assinado.

9. Levantamentos Topograficos
9.1. A informagdo constante das plantas deverd ser referenciada ao sistema de referéncia PT-

TMO6/ETRS89 e as precisdes inerentes a escala utilizada na sua representacgéo.

10. Planta de localizagao
10.1. A planta de localizagdo pode ser requerida de forma presencial ou através do correio

eletrénico dom@cm-pontedesor.pt.

10.2. A peca desenhada “Planta de Localizagdo” que foi fornecida em formato digital pelo
Municipio de Ponte de Sor, deverd ser assinada digitalmente e submeté-la juntamente com o pedido no
formato fornecido pelo municipio.

10.3. A validade das plantas emitidas pelo Municipio de Ponte de Sor sera de seis meses.

10.4. Caso o requerente detentor de plantas emitidas em papel e que estejam vdlidas, podera
solicitar ao Municipio a sua substituicdo em formato digital. Para isso apenas sera necessario enviar e-mail
ou telefonar, indicando um endereco de correio eletrdnico para envio.

10.5. A planta de localizagdo nao devera integrar o ficheiro DWFx referente ao projeto de

arquitetura, devendo corresponder a um ficheiro auténomo.
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) INSTRUCAO DO PEDIDO E EXEMPLARES

1. Os processos/requerimentos serdo instruidos com um exemplar em papel e um exemplar em
formato digital (CD/DVD/PenDrive ou correio eletrénico) de todos os elementos instrutdrios aplicaveis de
acordo com as presentes normas, com obrigatoriedade de cumprimento das regras de formato e assinatura

digital qualificada, definidos na instru¢do dos elementos a apresentar por cada requerimento.

2. Em caso de consulta a entidades externas, deverdo ser fornecidos tantos exemplares em

papel quantas as entidades a consultar que ndao o possam ser por transmissdo eletrénica de dados.

3. Em caso de divergéncia entre os elementos em suporte digital e os elementos em suporte

papel, prevalecem os primeiros.

4, Em qualquer dos momentos, os requerimentos podem ser assinados pelo
requerente/representante autograficamente quando a entrega seja presencial e n3do disponham de

assinatura digital qualificada.

5. Ndo se encontram abrangidos pelas obrigatoriedades dos pontos anteriores, todos os pedidos

subsequentes e de continuidade de processos ja existentes no Municipio de Ponte de Sor.

M)  MINUTAS DE DECLARAGCAO

O Municipio de Ponte de Sor disponibiliza no site as seguintes minutas:

1. Minuta de Declaragdao de Mandato para procedimento administrativo - Deverd ser usada
para indicar quem vai representar o titular na apresentacdo de uma pretensdo processo ja existente ou
praticar outros atos referentes ao processo ou procedimento administrativo, perante o Municipio de Ponte
de Sor. Depois de preenchida e assinada pelo representado, respeitando as regras do elemento instrutdério

“Comprovativo de qualidade de representante”.
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MANDATO

(Nome/Denominag¢do Social) ,

com (tipologia de documento de identificagdo) n.2 e com identificagdo fiscal n.2

, com morada/domicilio em

nomeio meu mandatdrio(Nome) , com

morada/domicilio em , @ quem confio poderes

para me representar junto do Municipio de Ponte de Sor, para:

0 Apresentacdo de pretensdo inicial

OApresentacdo de pretensdes subsequentes no ambito do procedimento administrativo
O Praticar atos subsequentes no ambito do procedimento administrativo

0 Consultar o processo

o Solicitar e obter reproducdo de elementos do processo

o Solicitar e obter informagdes sobre o estado e andamento do processo

Referente a:

DAssunto da pretensdo/procedimento Administrativo:

o Processo n.2/ano: /

Data, , de

Assinatura,
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--------- As Normas Técnicas para a Instrugdo dos Procedimentos de Operagoes Urbanisticas e Pretensoes
Conexas, sdo complementadas com a respetiva Nota Explicativa e Anexos que se encontram disponiveis na

Pagina do Urbanismo, do Site do Municipio de Ponte de Sor.

O Vereador

LUIS MANUEL AT A
JORDAO SERRA Date: 2020.12.00 09:45:59

Location: Portugal

Luis Manuel Jorddo Serra*
(*Por Delegagdo e Subdelegagdo de Competéncias, pelos despachos do Presidente e da Cémara Municipal do dia 17 de outubro de 2017 )

Documento assinado digitalmente. Esta assinatura digital é equivalente a assinatura autdgrafa!
1 Cépias do documento sdo validadas com selo branco em uso na instituig¢do.
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