Guia de submissao online de Processos de Obras
ma Municipal

RIBEIRA GRANDE

Guia de submissao online de Processos de Obras

O Formuldrio de Submissdo de processos de obras é um formuldrio interativo que permite a
submissdo de requerimentos diretamente no sistema de gestdo de processos de obra da Camara
Municipal, incluindo a validacdo de formatos de elementos instrutdrios e o registo em tempo
real nos respetivos processos.

Este formulario devera ser utilizado na submissdo de requerimentos quer para novos processos,
guer para processos em curso;

Passo 1 - Requerente

Neste passo deverd verificar se os dados de registo do utilizador se encontram corretos,
salientando-se que deve ser garantido que o endereco de e-mail registado mantém operacional
pois sera utilizado nas notificagdes;

wetiagio do requerenc

Entidade

2 . 1dentificacio Deve identificar uma entidade

[o8)
n

=]
)

Identificagdo
Mome
Contribuinte Abreviatura
2. Dados do pedido
Morada Principal

Endereco

6. Elementos

7. RGPD N.© Policia Andar/Lote
8. Comprovativo Freguesia
Sitio

Cédigo Postal Desig. Postal

Contactos

Fax
E-mail

Telefone

Anterior Proximo

Notas:

-Para acesso ao formulario, o utilizador deverd estar previamente registado na plataforma
online do municipio e autenticar-se com as suas credenciais;

-Se for necessdrio editar o e-mail de registo, devera sair do formulario e atualizar previamente
o e-mail de contacto (no canto superior direito da sua area dos servicos online);

-Para alteragdo de outros dados de registo devera enviar mail para registomynet@cm-
ribeiragrande.pt

-0 formuldrio é compativel com dispositivos méveis, no entanto recomendamos a utilizacdo da
versdo desktop dos browsers “Chrome”, “Edge” ou “Safari”;

=
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Passo 2 - Identificagao

Para abertura de um novo processo de obras devera selecionar “Requerimento inicial — novo
processo”.

2. 1dentificacio [ Requerimento inicial - Novo processo v] E

Na qualidade d
3. Filtros 2 OTIEREESE Titutar v &

4. Processo

5. Dados do pedido
6. Elementos

7. RGPD

8. Comprovativo

Anterior
Caso os elementos sejam para anexar a um processo de obras em curso, devera selecionar
“Requerimento para processo ja existente” e selecionar na listagem o processo em causa;

2. Identificacdo Requerimento para processo ja existente v [4

3. Filtros Processe ¥ [Selecione]

Pesquisar processo de obra
4. processo
5. Dados do pedido NIF Mome

6. Elementos CEiEEETE

Telefone Correio Elec.
7. RGPD

8. Comprovativo

Notas:

-Na listagem de processos apenas ficam disponiveis os processos em que o utilizador
autenticado é titular;

-Para anexacdo de requerimentos a processos existentes por pessoa diferente do titular devera
selecionar “Pesquisar processo de obras” e introduzir os dados obrigatérios para identificar e
pesquisa do processo de obra;

-Caso se venha a verificar que ndo existe legitimidade do utilizador para submissdo do
requerimento introduzido, o mesmo serd liminarmente rejeitado.

-No requerimento inicial em que seja aplicavel taxa de entrada, os dados na fatura serdo do
utilizador autenticado.

v 1.1-22/07/2022

N



‘ | Guia de submissao online de Processos de Obras
Camara Municipal

RIBEIRA GRANDE

Passo 3 - Filtros

No quadro de filtros, selecionando a Classificacdo do procedimento aplicavel, ficardo disponiveis
para selecdo os tipos de requerimento disponiveis para essa classificacao;

01 - Licenciamento

02 - Loteamentos

03 - Informacdes Prévias

04 - Direito a informacao

06 - Alteragdo de Utilizacdo =

- Alteracdo ao alvard de loteamento

- Apresentagdo de projeto de arquitetura (Licenciamento de obras de edificacdo)

- Comunicacdo prévia de obras de edificagdo

- Informacgdo prévia nos temos do n.? 1 do art 14 do RIUE -

Devera selecionar o tipe de requerimento neste passo antes de prosseguir

Notas:

-Os tipos de requerimentos disponiveis variam consoantes se trate de um novo processo ou de
requerimento para processo existente (de acordo com a escolha no passo 2);

-No caso de requerimento para processo existente sé estardo disponiveis requerimentos
aplicaveis a classificagcdo do requerimento inicial;

-0 tipo de requerimento “anexa¢do de outros elementos” ndo deverd ser utilizado para
anexacdo de elementos da fase de arquitetura ou especialidades;

-E sempre necessério selecionar o tipo de requerimento para prosseguir, mesmo quando apenas
esteja disponivel para selegao um Unico tipo de requerimento.
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Passo 4 - Processo

Neste passo deverd ser identificado o local da obra e o prédio sujeito a operacdo urbanistica. E
sempre obrigatdrio identificar a morada da obra e a respetiva freguesia na lista disponivel.

- LICENCIAMENTO DE OBRAS DE EDIFICAGAO - PROJETO DE “
ARQUITETURA

Dados do processo

A *
Hosshce 01 - Licenciamento

Inst. planeam [Selecione]

Procedimento .
[Selecione]

Prazo exec Obra Tipo Prazo [Selecione]

Local da Obra

®
=R [Selecione]

0. Elementos

Morada Obra * [Selecione]

7. RGPD M2 Andar, lote, etc
8. Comprovati Sl @ (e [Selecione]
Codigo Postal [Selecione]
Registo predial
Conservatoria [selecione]
M.2 de reg. Data reg.
Registo fiscal
Bairro fiscal .
airro fisca [Selecione]
Classificacdo d . N.2 do arti
m::,;ycagao a [Selecione] o artigo
Fracdo Seccio

Notas:

-No caso de requerimento para processo existente estes dados sdo pré preenchidos de acordo
com os dados registados no processo;

-Caso o prédio confronte com varios arruamentos, devera ser registado o arruamento por onde
se processa 0 acesso previsto na operagao urbanistica;
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Passo 5 — Dados do Pedido

Os campos deste passo encontram-se pré-preenchidos com base na informacdo dos passos
anteriores, devera selecionar a utilizacdo prevista na operacdo urbanistica e introduzir o
assunto.

Regime - Decreto-Lei n.© 136/2014
Data de = ot

e 2021-11-22

Tipo de =

- - Apresentacdo de projeto de arquitetura (Licenciamento de obras de edificacdo)
requerimento

£
Tp. Pedido Projecto de Arquitectura

& .
5. Dados do pedido Tp. Construcdo  [Selecione]

*®
Tp. Utilizacao [Selecione]

Apresentacdo de projeto de arguitetura

Assunto P
Pagamento Licenciamento v
. ® .
Modalidade [Ref. MultiBanco ]
Pagamento
Montante AL ELE

Notas:

-No caso de requerimentos para processo existente os campos estdo pré-preenchidos, apenas
é necessario introduzir o assunto do requerimento.

-Quando sejam aplicaveis taxa de entrada para o tipo de requerimento a submeter, o valor das
mesmas sera apresentado neste passo e devera selecionar ref. multibanco como modalidade de
pagamento, a fatura e dados de pagamento serdo gerados com a submissdo do requerimento.
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Passo 6 - Elementos

Neste passo sdo apresentados os elementos instrutérios aplicaveis ao “Tipo de requerimento”
selecionado. Ter em atencdo que todos os ficheiros a submeter deverdo ser devidamente
catalogados nos elementos listados e obedecer aos formatos de ficheiros especificados.

Area geral de upload

| Atencao! Tem 13 ficheiros | arraste para esta zona ficheiros para
| obrigatdrios

- 0/36 Documentos distribuir pelos anexos =+ Adicionar ficheiro
inserido(s) Ficheiros simples (mdx. SOMB) ou

compactados {(max. 100MB)

Filtrar anexos Q
6. Elementos .
Requerimento

7 RGPD Prefixo REQ | Formato PDF

—+ Adicionar ficheiro

Certiddo Permanente ou indicacdo do cadigo de acesso a certiddo permanente + Adicionar ficheiro

referente ao prédio ou prédios abrangidos.
Prefixo CPRED

Planta de implantagdo, desenhada sobre levantamento topografico + Aihics ~
(georeferendiado)

S

Prefixo PLIMPLEV | Formato DWG ou DXF

i Meméria descnfwa + Adicionar ficheiro

Prefixo MEMDESC | Formato PDF | #8 Assinado digitalmente

Projeto de Arguitetura - Pegas Desenhadas + Adici I

Prefixo DESENARQ | Formato DWFX
Os ficheiros correspondentes poderao ser carregados individualmente arrastando para cada um
dos campos respetivos a partir do explorador de ficheiros. Em listagens mais extensas (p. ex.
especialidades) o campo “filtrar anexos” podera ser Util para filtrar os elementos a carregar.

Caso sejam utilizados nos ficheiros prefixos adotados pelo municipio (ver tabela de prefixos), os
mesmos poderdo ser carregados arrastando o conjunto de ficheiros ou o ficheiro ZIP para a drea
geral de upload e serdo automaticamente catalogados. Se existirem alguns ficheiros sem
prefixos sera necessario catalogar individualmente os mesmos;

Area geral de upload

| Atencdo! Tem 13 ficheiros || arraste para esta zona ficheiros para

. | obrigatérios o

_ 0/36 Documentos distribuir pelos anexos =+ Adicionar ficheiro
inserido(s) Ficheiros simples (max. S0MB) ou

compactados {(max. 100MB)

Filtrar anexos Q
equerimeanto —+ Adicionar ficheiro

Certiddo Permanente ou indicacdo do cidigo de acesso a certiddo permanente + Adicionar ficheiro

referente ao prédio ou prédios abrangidos.

Prefixo CPRED

Notas:
-Cada elemento instrutério deve corresponder apenas a um ficheiro;
-N3o é possivel carregar ficheiros em formato distinto do fixado para o respetivo elemento;

-Abaixo de cada elemento € indicado o prefixo para catalogacdo automatica de ficheiros;
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-Para os elementos em PDF definidos como assinados digitalmente, o sistema ndo permite
prosseguir se ndo existem assinaturas validas no ficheiro carregado.

-N&o sera possivel avangar para o passo seguinte enquanto ndo estiverem carregados todos os
elementos marcados como obrigatérios;

-Os documentos a submeter com assinatura digital, ndo podem ser alterados apds realizacdo da
assinatura uma vez que qualquer alteragao podera invalidar a assinatura;

-Caso se pretenda a entrega de outros elementos que nao se encontrem listados, deverdo ser
anexados no final da listagem e catalogados como elementos adicionais;

-A cataloga¢do como elementos adicionais apenas deve ser utilizada para elementos que nao
correspondam aos elementos listados e a incorreta catalogacao dos ficheiros podera inviabilizar
a sua correta analise ficando o processo incorretamente instruido;

-No carregamento manual e quando a lista de elementos seja extensa o campo “filtrar anexos”
podera ser util para exibir apenas determinados elementos. P. ex. filtrando por “estabilidade”
vao ser apresentados apenas os elementos referentes ao projeto de estabilidade;

-A utilizagao de carateres especiais nos nomes de ficheiro devera ser evitada, assim com nomes
de ficheiros demasiado extensos;

-Caso se pretenda apresentar as especialidades junto com o requerimento de apresentacdo de
projeto de arquitetura num processo de licenciamento, os elementos das especialidades devem
ser carregados num ficheiro zip e catalogados como elemento adicional, os ficheiros no interior
do ZIP deverdo estar de acordo com a tabela de prefixos. A validagao sera realizada nos termos
do RJUE apds aprovacao da Arquitetura.
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Passo 7 - RGPD

Neste passo sdao apresentadas as informagdes sobre a finalidade e tratamento dos dados do
processo, assim como a op¢ao de submissao do requerimento.

1, Os dados pessoais recolhidos neste pedido sSo necessdrios, Unica = sxclusivamente, para dar cumpriments ao disposto no artige 74,9 do Cédigo
do Procedimento Administrative (CPA), no artige 17.2 do Decreto-Lei n.? 135/95, de 22 de abril e/ou 2o previsto na legislacdo especifica aplicdvel
20 padide formulada:

2.0 tratamento dos dados referides no ponts 1 por parte do Municipic respeitard = lagislagio em vigor em maténia de protecio de dades pessosis &
serd reslizade com bass nas seguintes condigies:

3. Responsavel pelo tratamento Municipio da Ribeira Grande;

4, Finalidade do tratamento Procssso de obras particulares;

5. Destinatario(s) dos dados DUP, Divisdo de Urbanisme & Plansamento;

4. Conservacdo dos dados pessoais Frazo definido na legislacZo aplicével ao pedido. Para mais informactes sobre as préticas de privacidade do
Municipio consulte o nosso site em www.cm-ribairagrande.pt ou envie um e-mail para protecaodedados@cm-ribeiragrands.pt:

7. Os documentos apresentades no Ambito do presente pedido 3o documentos administrativos, pelo que o acesso aos mesmos se fard em respeito
pelo regime de acesse 3 informagde administrativa & ambientzl = reutilizag3o dos decumentos administrativos (Lei n.0 26/2015, de 22 de
agosto).

Responsavel pela protecio de dados

Notas:

-Ter em atengdo que, apds carregar em submeter, o requerimento é registado na gestdo
documental, sendo criado o respetivo processo de obras (ou associado o requerimento a
processo existente), deixando de ser possivel passar aos passos anteriores e editar quaisquer
dados do formulario.

-Em qualquer momento antes de submeter podera retroceder aos passos anteriores para
corrigir ou completar informacdo. Tenha em atencdo que se alterar o tipo de requerimento no
passo 3, a lista de elementos instrutdrios sera alterada e os elementos no passo 6 terdao de ser
novamente carregados.
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Passo 8 - Comprovativo

Neste passo é apresentada cépia do formuldrio gerado e submetido, com a indicagdo do niumero
de entrada e do processo de obras, assim como a listagem dos elementos instrutérios do
requerimento, ficheiros que foram anexados e os dados do gestor de procedimento atribuido;

Resultado da submissao

0 seu formulario foi enviado para o sistema de processos de obras
o Requerimento urbanismo n®.:01/2021/2258
Documento gestdo documental n2.:E/2258

Download requerimento

Pré-visualizacao do requerimento

iel P Pdgina: — 4 Tamanho automdtico 3

GABINETE DE APOIO AO MUNICIPE

geralcmrg@cm-ribeiragrande. pt
. (+351) 296 470 730
RIBEIRA GRANDE

15 - LICENCIAMENTO DE OBRAS DE EDIFICAGAQ, PARA EFEITOS DE APROVAGAC DO
PROJETO DE ARQUITETURA

Livra: DUP
Reg. Ent. n.™: Ef2238 1 2021 Exmo. Senhor

.= 0202115570 Presidentz ds Cémara Municips
m: 2021-10-28

Nome: HFESH "EFIEN TP 0 =

MIF/MIPC: * BICC: Walido até:
Residéncia/Sede:

Andarf Lote: Freguesia:

Concelha: Cédiao postal: Localidade:

Referéncia MB: ] &= Ml
o Entidade Sibs: 23592
Montante: 11,60 euros.
Proceda ao pagamento do montante através da referéncia MB numa caixa automdtica ou através de homebanking. O

taldo emitido faz prova de pagamento.

Download documento de pagamento

Pré-visualizacdo da fatura recibo para pagamento

Pagina: — 4 Tamanho automatico 3
Municipio da Ribeira Grande Fatura/Recibo®
PESSOA COLETIVA N.* 512013241 Original

Large Conselheire Hintze Ribeiro

Ribeira Grande (Matrz)

9300-309 - RISSIRA GRANDE Nimero Datz de emissdo
FAT. 005116 28-10-2021

NIF do Cliente

Notas:

-Se estiver previsto o pagamento de taxas para o requerimento, sera gerada a fatura com os
dados de pagamento por multibanco. Devera proceder ao respetivo pagamento, sob pena de
nao ser dado seguimento ao pedido e o processo ser considerado incorretamente instruido;

-O PDF gerado e a respetiva fatura ficam disponiveis para consulta sempre que necessario na
sua area reservada dos servicos online onde também é possivel a consulta da situacdo do
requerimento;

-No Pedido de alteracdo ao alvard de loteamento, o nimero de processo atribuido sera
provisdrio, o n2 definitivo serd atribuido apds confirmacao do processo a alterar;
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Exemplos

Exemplo de organiza¢do dos ficheiros num ficheiro ZIP com os prefixos para carregamento
automatico:

: | [+ 5 | ProjetoArquitetura.zip Extrair — O it
Base Partilhar Wer Ferramentas de Pasta Comprimida 0
« N : <« Pasta.. * Projetofrquiteturazip v 0 Procurar em Proje...
Mome B Tipo Tamanho
ACESS.T - Termo Acessibilidades.pdf Adobe Acrobat Document 303 EB
ARCLT - Termo de Responsabilidade Projecto Arquitetur,..  Adobe Acrobat Document 304 KB
ARCLZ - Declaracao da Ordemn Profissional Projecto Arg..  Adobe Acrobat Document 257 KB
ARCL3 - Seguro de Responsabilidade Civil Ordemn Profiss..  Adobe Acrobat Document 574 KB
ARCL4 - Memoria Descritiva Projecto Arquitetura_signed...  Adobe Acrobat Document 1543 KB
ARCLS - PecasDesenhadasARC, dwfx Autodesk DWFx Docume... 602 KB
| | ARQLT - ImplantacaoSobrel evantamento.dwg Ficheiro DWG 594 KB
ARCLE - Calendarizacao.pdf Adobe Acrobat Document S44 KB
ARCLY - Estimativa.pdf Adobe Acrobat Document S4B KB
COOR. - Termo de Responsabilidade coordenador Proj.,  Adobe Acrobat Document 304 KB
COOR.2 - Declaracao da Ordem Profissional Coordenad...  Adobe Acrobat Document 257 KB
COOR.3 - Seguro de Resp Civil Ordemn Profissional Coor...  Adobe Acrobat Document 574 KB
CPRED - CertidacPermanente-PP-0000-00000-12345-678... Adobe Acrobat Document 131 KB
IME - Ficha Estatistica - Q3_signed.pdf Adobe Acrobat Document AOKE
PLOC - Plantas de Localizacao.pdf Adobe Acrobat Document 1414 KB
RULT - Termo Responsabilidade RGRUIDO, pdf Adobe Acrobat Document 465 KB
RUI.2 - Declaracao Ordem Profissional Condicionament...  Adobe Acrobat Document 324 KB
RUL3 - Seguro Responsabilidade Civil Ordem Profissiona..  Adobe Acrobat Document 556 KB
SCIE.6 - Ficha de Seguranca Contra Incendios em Edifici..  Adobe Acrobat Document 47T KB
< >
19 itens =

Notas:

-Os ficheiros podem estar organizados em subpastas desde que utilizados os prefixos;

-Como boa pratica, para garantir a compatibilidade entre servidores, devem ser evitados
caracteres acentuados e caminhos de ficheiros muito longos;

-Cada prefixo deve corresponder a um ficheiro Unico (ndo podem existir varios ficheiros com o
mesmo prefixo);

-Caso ndo esteja definido prefixo para o ficheiro que pretende carregar, o mesmo tera de ser
carregado manualmente (sem prefixo), mas certifique-se que esse elemento nio corresponde a
um elemento/pégina que deveria estar incluida noutro ficheiro;

-0 tamanho maximo dos ficheiros é de 50mb, os ficheiros que ndo respeitem esse limite devem
ser revistos (p. ex. alterando as definicGes de compressdo de imagens em ficheiros PDF ou nado
introduzindo imagens ou fotos em ficheiros DWFx) ;
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