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NORMAS TECNICAS PARA A INSTRUGAO DE PEDIDOS DA AREA DO URBANISMO EM FORMATO
DIGITAL

1) NORMAS TECNICAS

1.
1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Regras gerais

Todos os elementos (documentos, pegas escritas e pegas desenhadas), de um processo/requerimento, s&o
obrigatoriamente entregues em formato digital, sem prejuizo das regras definidas no titulo Il) relativo aos prazos
de adequagéo as regras de submissé&o.

Os ficheiros em formato digital poderdo ser apresentados em suportes ou dispositivos de armazenamento
(CD/DVD) ou submetidos através do site do Municipio (apds disponibilizagdo do balcao eletrénico do municipio
para o efeito).

Cada documento considerado elemento instrutorio obrigatério ou conjunto de elementos conexos deve
corresponder um ficheiro PDF ou PDF/a autenticado através de assinatura digital qualificada.

As fotografias ou levantamento fotografico deverdo ser entregues num documento em formato PDF ou PDF/a
permitindo a sua assinatura digital.

Cada ficheiro ou pasta comprimida para cada elemento instrutdrio ndo deve ocupar mais do que 20MB para as
pecas escritas e 50MB para as pegas desenhadas.

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.

1.6.1. Os ficheiros deverdo ser gravados numa Unica pasta por requerimento para simplificar o processo de
leitura.

1.6.2. Dentro da acima referida pasta serdo organizados os ficheiros permitindo a identificagdo inequivoca do
seu conteldo respeitando as regras de organizagdo em pastas de cada requerimento, devendo constar
um ficheiro PDF ou PDF/a, designado «indice», e que contenha o indice ordenado de todos os
elementos entregues.

A cada elemento obrigatdrio na instrugdo de um processo/requerimento devera corresponder sempre apenas
um ficheiro ou pasta comprimida de ficheiros passivel de carregamento Unico associado ao elemento instrutdrio
da lista apresentada.

Nos casos em que o elemento obrigatério de instrugdo corresponder a mais do que um documento distinto com
subscritores distintos, poderdo os mesmos ser constituidos numa Unica pasta comprimida que combine esses
varios ficheiros, sem prejuizo do cumprimento para cada ficheiro das regras de formato e assinatura.

A cada elemento instrutério correspondera uma nomenclatura propria definida e disponibilizada pelo Municipio
no site institucional e no portal de servigos online.

2. Assinaturas

21.

2.2,
23.

Todos os requerimentos ou peticbes seréo obrigatoriamente subscritos pelos interessados ou pelos seus
representantes legais, devidamente mandatados.

O signatario devera indicar o nimero identificagao civil € nimero de identificagéo fiscal.

Nos casos dos requerimentos entregues presencialmente em papel, a autenticidade da assinatura do
requerimento sera assegurada com declaracdo de 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 copias digitais dos documentos em formato
digital com os originais. A declaragao acima referida sera conferida pelo funcionario que proceder a recegao do
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3.

3.1.

3.2,
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documento, por meio da exibi¢do do respetivo documento de identificagdo (reconhecimento por semelhanca),
salvo se, por forga de lei ou regulamento, for obrigatdria qualquer outra forma.

Os documentos em formato digital serdo subscritos por assinatura digital qualificada.

Os elementos aos quais nédo seja possivel aplicar o previsto no ponto anterior (como por exemplo a ata de
condominio, a certidao do registo predial, etc.) dever&o ser digitalizados e entregues em formato PDF, constando
mais uma vez do requerimento a 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.

Representagao do titular de um processo ja existente ou representagéo do titular de um pedido inicial de
urbanismo

Os poderes de representagao sao regulados pelo direito civil, ndo obstante s&o usualmente usados os seguintes
mecanismos para representagao do titular de um processo ja existente ou representagao do titular de um pedido
inicial de urbanismo, com as seguintes regras de instrugéo:

3.1.1. Representagéo voluntaria — instru¢do com procurag¢do ou documento analogo (cfr. artigo 262° Codigo
Civil).
3.1.2. Representagéo legal — instrugdo com documento que comprove a representagéo que a lei prevé (ex:

documento que comprove que a pessoa € tutor de outrem; documento que comprove que a pessoa é a
cabega de casal da heranga de outrem, etc).

3.1.3. Mandato (com ou sem representagao) — instrugdo com contrato de mandato (cfr. 1157° Cédigo Civil).
3.1.4. Gestor de negdcios — carece de ratificacdo a posteriori (artigo 464° Cédigo Civil).

Neste sentido aos documentos acima indicados como comummente aceites para instrugdo sao aplicaveis as
seguintes normas:

3.21. Em qualquer das hipdteses de entrega presencial ou por meio eletronico, € aceite documento
comprovativo da qualidade de representagdo em formato PDF ou PDF/a subscrito pelo titular com
assinatura digital qualificada pelo titular.

3.2.2. Procuragéo online — indicagao do codigo de consulta no requerimento.

3.2.3. Documento comprovativo da qualidade de representagdo em formato papel com assinatura autografa
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 copia digital correspondente a digitalizagdo do original com termo de
autenticacdo de procuragéo assinado digitalmente por entidade com competéncia
nos termos do DL n.° 76-A/2006, de 29 de margo na sua redag&o em vigor.

3.2.3.1.2. Nao é aceite copia digitalizada do original ndo autenticada.
3.2.3.2. Na hipttese de entrega presencial € aceite:

3.2.3.21. A entrega de copia digitalizada do original ndo autenticada, sera conferida pelo
funcionario que proceder a recegdo do documento, por meio da exibicdo do
respetivo documento de identificagéo (reconhecimento por semelhanga), salvo se,
por forga de lei ou regulamento, for obrigatéria qualquer outra forma.

3.2.3.2.2. Copia digitalizada do original com termo de autenticagdo de procuragéo assinado
digitalmente por entidade com competéncia nos termos do DL n.° 76-A/2006, de
29 de margo na sua redagao em vigor.
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4. Documentos emitidos por diversas Entidades (Ex. AT, Conservatdrias, Condominios, Proprietarios, ...)

41.

5.
5.1.

5.2.

5.3.

Quando os documentos a entregar néo 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 de 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.

Instrugéo e exemplares

Até a data indicada no ponto 12 em que seja dispensada a instru¢do com um exemplar em papel, os
requerimentos seréo instruidos com um exemplar em formato digital e um exemplar em papel.

Em caso de consulta a entidades externas, deverao ser fornecidos tantos exemplares em papel quantas as
entidades a consultar que ndo o possam ser por transmisséo eletrénica de dados.

Em caso de divergéncia entre os elementos em suporte digital e os elementos em suporte papel, prevalecem
0S primeiros.

6. Juncao, corregdo e substituicdo de documentos

6.1.

6.2.

6.3.

Quando houver necessidade de submiss&o de um pedido de jungéo de elementos, devera o requerente respeitar
as regras de organiza¢do em pastas.

A entrega de corre¢des 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 no que se refere ao formato, nome ou designagédo, fazendo
referéncia ao nimero da vers&o entregue.

6.2.1. Por exemplo a entrega do ficheiro doccomproviegit_V2.pdf, significa que corrige a 12 versdo do
documento anteriormente entregue com a nomenclatura doccomproviegit_V1.pdf.

As pegas escritas e desenhadas alteradas devem obrigatoriamente fazer referéncia a versdo a que
correspondem, bem como apresentarem-se com a data inscrita da alteragao.

7. Responsabilidade pela correta submissao de documentos

71.

7.2,

7.3.

A preparacéo dos ficheiros € da total responsabilidade de quem os cria e possui os originais digitais, sejam
textos ou desenhos. O Municipio do Sabugal nunca efetuara qualquer alteragao ou correg¢éo aos ficheiros. O
Municipio do Sabugal recomenda que durante a instrugdo 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.

A instrucdo de pedidos devera ser realizada o mais corretamente possivel, pois s assim sera possivel evitar
delongas nos processos decorrentes do aperfeicoamento de pedidos.

Caso os ficheiros ndo cumpram as especificagdes deste documento, automaticamente serdo recusados e
solicitada a sua substituicdo, sob pena da sua rejei¢o liminar.

8. Devolugdo de documentos e certificacdo de copias em suporte papel de documentos do processo
entregues digitalmente

8.1.

8.2.

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

Quando os documentos devam ficar apensos ao processo e o apresentante manifestar interesse na sua
devolugéo, os servigos extrairdo copia digital e devolveréo o original.
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O funcionario que proceder a devolugdo dos documentos anotara sempre a verificagdo da respetiva
autenticidade e conformidade, a entidade emissora e a data de emiss&o e cobrara a respetiva taxa, quando
prevista no regulamento municipal.

Caso seja pretendida a certificagdo de cdpia em suporte papel de qualquer elemento entregue apenas em
formato digitalmente, deve o requerente apresentar nos servigos essa mesma copia para avaliagéo e certificagéo
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 copias em papel
de pegas processuais de projetos aprovados, deve 0 mesmo submeter requerimento de certificagéo de originais
em formato papel conforme originais em formato digital constante de arquivo municipal, com a mengéo da
declaragdo emitida pelo Municipio de que as mesmas foram objeto de aprovagao tal como representadas na
copia certificada, quando aplicavel.

9. Especificagoes das pegas desenhadas (DWFx)

9.1.

9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

Os elementos instrutérios devem incluir um indice que identifique os elementos apresentados, estes devem ser
paginados.

Todas as folhas contidas num ficheiro referente a pegas desenhadas (DWFx) deverdo ser criadas com o
formato/escala igual ao de impresséo. (exemplo: um desenho que seria impresso em A1 devera passar a DWFx
com o mesmo formato/escala.)

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

As escalas indicadas nos desenhos nao dispensam a cotagem dos mesmos, assim como as cores deverdo
respeitar o estipulado no ponto 6 do Anexo Il da Portaria 113/2015, de 22 de abil.

Todas as pecas desenhadas (DWFx) dever&o permitir a identificagdo e controle da visibilidade dos layers e os
seus nomes deverao ser sugestivos do que estes representam.

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

No caso da substituicio 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 nas folhas.

As pegas desenhadas devem incluir legendas, contendo todos os elementos necessarios a identificacdo da
peca: 0 nome do requerente, a localizagdo, 0 numero do desenho, a escala, a especificagdo da pega desenhada,
0 nome do autor do projeto e a data. No caso de alteragdo, devera ter-se em conta o referido no presente
documento.

Os ficheiros produzidos em aplicagdes CAD devem ser compilados de forma a serem um ficheiro por
especialidade e entregues em DWF assinado.

10. Levantamentos Topograficos e Planta de Implantagdo

10.1. A Rede Municipal de Apoio Topografico encontra-se disponivel no site https://www.cm-sabugal.pt.
10.2. Para os levantamentos topograficos deve ser utilizado o ficheiro modelo disponibilizado no site do Municipio do

Sabugal, o qual define as carateristicas dos objetos a serem levantados.

10.3. A informagao constante das plantas devera ser referenciada ao sistema de referéncia PT-TMO6/ETRS89 e as

precisdes inerentes a escala utilizada na sua representagao.

10.4. O levantamento topografico deve estar datado, conter a completa identificagdo do técnico autor do mesmo e ser

elaborado com base no sistema de georreferenciagdo acima referido, apresentado nos formatos dwg ou dxf,
bem como ainda conter informagao sobre a area envolvente da parcela de terreno ou lote, representando todos
os elementos fisicos identificaveis e edificagbes envolventes, sempre que possivel num raio minimo de 20,00
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m, que sejam fundamentais & correta caraterizacdo da operacdo urbanistica para efeitos de definicdo dos
parametros de edificabilidade aplicaveis;

A planta de implantag&o (no caso de obras de edificagdo ou de urbanizag&o), bem como a planta de sintese (no
caso de operacdes de loteamento com ou sem obras de urbanizagdo) devem ser apresentadas sobre o
levantamento topografico georreferenciado, nos formatos dwg ou dxf, nos termos da alinea anterior;

Os limites fisicos da area objeto da pretens&o deverdo ter uma representagio gréfica inequivoca que ndo
apresente duvidas sobre a sua real configuragao;

As pecas desenhadas do projeto em formato digital dever&o estar a escala real (1:1 — uma unidade no desenho
correspondente a um metro no terreno), sem prejuizo das escalas normalmente adotadas para a representagao
€ impressdo em papel;

Os levantamentos topograficos e as plantas de implantacdo devem ainda obedecer as seguintes
especificidades:

a) Nas parcelas com area superior a 1ha, o levantamento topografico deve apresentar os pontos notaveis do
limite da propriedade e a area objeto de operagdes urbanisticas;

b) A planta de implantagdo deve ser apresentada sobre o levantamento topografico, estar devidamente
georreferenciada e conter layers ou camadas diferentes para:

i) Poligono fechado com a delimitagdo da propriedade, a cor vermelho, layer “limites”;
ii) Poligonos fechados com a delimitacdo da area de implantagéo, a cor vermelho, layer “edificio”;

iii) Poligonos fechados com a delimitagdo das areas de impermeabilizagao, a cor vermelho, layer
‘impermeabiliza¢éo”;

iv) Poligonos fechados com a delimitagdo das areas a demolir a cor amarelo, layer “demolir’;

v) Deve conter no nome do ficheiro o prefixo correspondente, designacdo da pega, seguido do sufixo
"ETRS89"

exemplo: 0114-CMS implantagdoETRS89.dwg;

c¢) Dispensa-se a entrega de levantamento topografico e planta de implantagdo nas seguintes situagdes:
i) Obras no interior dos edificios;
ii) Obras de escassa relevancia urbanistica;

11. Planta de localizagao

11.1.
1.2.

A planta de localizagao pode ser requerida de forma presencial ou através do site http://websig.cm-sabugal.pt/.

A peca desenhada “Planta de Localizagdo” que foi fornecida em formato digital pelo Municipio do Sabugal,
devera ser assinada digitalmente sempre que obrigatdrio e submetida juntamente com o pedido em formato
PDF ou PDF/a.

12. Prazos de adequagédo as regras de instrugéo

12.1.

Até 30 de dezembro de 2023

12.1.1. Obrigatoriedade na apresentagdo presencial do pedido, da entrega em suporte digital (CD/DVD) 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 instrug&o dos elementos
a apresentar por cada requerimento.

12.1.2. Faculdade de instrugdo com um exemplar em formato digital € um exemplar em papel, sem prejuizo da
instrugdo com mais exemplares nos casos previstos de necessidade de consulta a entidades externas.

12.1.3. Em caso de divergéncia entre os elementos em suporte digital e os elementos em suporte papel,
prevalecem os primeiros.

12.2. A partir de 1 de janeiro de 2024
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12.2.1. Entrega dos elementos aplicaveis de acordo com as presentes regras, com obrigatoriedade de
cumprimento das regras de formato e assinatura digital qualificada definidos na instrugao dos elementos
a apresentar por cada requerimento.

12.2.2. Eliminag&o de instrugdo com um exemplar em papel, sem prejuizo da instrugdo com exemplares em
papel nos casos previstos de necessidade de consulta a entidades externas, que néo sejam aderentes
do SIRJUE.

12.3. Em qualquer dos momentos, os requerimentos podem ser assinados pelo requerente/representante
autografamente quando a entrega seja presencial € ndo disponham de assinatura digital qualificada.

12.4. Né&o estéo abrangidos pelos prazos e obrigatoriedades previstas nos mesmos, todos os pedidos subsequentes
e de continuidade de processos ja existentes no Municipio do Sabugal.

Il) MINUTAS DE TERMO DE RESPONSABILIDADE E DECLARAGAO

O Municipio do Sabugal disponibiliza no site o:

1. Minuta de Termo de Responsabilidade de Conformidade do Processo em Formato Digital - Devera ser
usada por responsavel pela elaboragdo/organizagao do processo declarar assumir a responsabilidade em como
0 processo apresentado em formato digital corresponde exatamente ao apresentado em papel e esta elaborado
de acordo com as presentes normas técnicas.

2. Minuta de Declaragao de Mandato para Procedimento Administrativo - Devera ser usada para indicar quem
vai representar o titular de um pedido inicial ou de um processo ja existente no Municipio do Sabugal. Podera néo
conter assinatura digital do representado, mas tera que ser, depois de preenchida e assinada pelo representado,
digitalizada e assinada digitalmente pelo representante, e ser submetida juntamente com a declaragéo tipo a
referida no ponto anterior, referenciada e respeitando as regras do elemento instrutdrio “Comprovativo de
qualidade de representante”.
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Termo de Responsabilidade de Conformidade do Processo em Formato Digital

)

2) morador/a em:

freguesia de: concelho de:
3) inscrito na: sobon.’

4) na qualidade de:

5) relativo a obra/ao pedido de:
6) localizado em:

7) de que é titular:

8) morador/a em:

freguesia de: concelho de:

Declaro assumir a responsabilidade, em como os elementos instrutérios apresentados em formato digital correspondem exatamente
aos apresentados em suporte papel, estando elaborados de acordo com as Normas Técnicas para a Instrugéo de Pedidos da Area do

Urbanismo em formato digital do Municipio do Sabugal.

Sabugal,

(Assinatura digital qualificada, nomeadamente através do cartdo de cidadao)

Instrugées de preenchimento

1) Indicar nome e habilitagao profissional do/a coordenador/a dos projetos ou do/a técnico/a autor/a do projeto.

2) Indicar enderego postal de residéncia (morada (ex.: rua, avenida), n.° de policia, codigo postal e localidade).

3) Indicar associagao publica de natureza profissional.

4) Indicar se subscreve o termo de responsabilidade na qualidade de coordenador/a dos projetos ou como técnico/a autor/a de projeto (ex.:
arquitetura, loteamento, especialidades).

5) Indicar o tipo de operag&o urbanistica ou o pedido/requerimento apresentado.

6) Indicar a localizag&o (arruamento, n.° de policia e freguesia) da operag&o urbanistica ou do pedido objeto do requerimento apresentado.

7) Indicar o nome dol/a titular (requerente/comunicante) da operagéo urbanistica ou do pedido/requerimento apresentado.

8) Indicar endereco postal de residéncia (morada (ex.: rua, avenida), n.° de policia, codigo postal e localidade) do/a titular da operag&o urbanistica
ou do pedido/requerimento apresentado.
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Declaragao de Mandato para Procedimento Administrativo

)

2) com identificag&o fiscal n.:

3) com morada/sede em:

freguesia: concelho de:
nomeio meu/minha mandatario/a:

4)

5) portador do documento de identificagéo n.° valido até:

6) com identificacéo fiscal n.%

7) morador/a em:

freguesia de: concelho de:

a quem confio poderes para me representar junto do Municipio do Sabugal, para:

Apresentagéo de pedido/requerimento inicial

Apresentagéo de requerimento subsequente

Apresentagéo de reclamag&o no ambito de processo

Consulta de processo

Solicitar e obter informagdes sobre o estado e andamento de processo
Solicitar e obter reprodugdes (copias) de documentos de processo

Especifique:

Referente a:
Assunto do requerimento/processo:

Processo (n.°/ano): /

Sabugal,

O/A Representado/a O/A Mandatario/a

(Assinatura reconhecida nos termos gerais do direito ou assinatura digital qualificada, nomeadamente através do cartdo de cid adao)

Instrugdes de preenchimento

1) Indicar nome ou denominag&o da pessoa singular ou coletiva representada, respetivamente.

2) Indicar o n.° de identificagéo fiscal (NIF), se for pessoa singular ou 0 n.° de identificagdo de pessoa coletiva (NIPC).

Indicar endereco postal de residéncia ou sede (morada (ex.: rua, avenida), n.° de policia, cddigo postal e localidade) da pessoa representada.
Indicar o nome completo do/a mandatario/a.

Indicar o n.° do documento de identificacdo (ex.: bilhete de identidade, cartdo do cidad&o) e a sua data de validade (dd-mm-aaaa).

Indicar o n.° de identifica fiscal (NIF) do/a mandatario/a.

Indicar endereco postal de residéncia (morada (ex.: rua, avenida), n.° de policia, cddigo postal e localidade) do/a mandatario/a.
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