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Guia de submissão online de Processos de Obras 

O Formulário de Submissão de processos de obras é um formulário interativo que permite a 

submissão de requerimentos diretamente no sistema de gestão de processos de obra da Câmara 

Municipal, incluindo a validação de formatos de elementos instrutórios e o registo em tempo 

real nos respetivos processos. 

Este formulário deverá ser utilizado na submissão de requerimentos quer para novos processos, 

quer para processos em curso; 

 

Passo 1 - Requerente 

Neste passo deverá verificar se os dados de registo do utilizador se encontram corretos, 

salientando-se que deve ser garantido que o endereço de e-mail registado mantém operacional 

pois será utilizado nas notificações; 

 

Notas:  

-Para acesso ao formulário, o utilizador deverá estar previamente registado na plataforma 

online do município e autenticar-se com as suas credenciais; 

-Se for necessário editar o e-mail de registo, deverá sair do formulário e atualizar previamente 

o e-mail de contacto (no canto superior direito da sua área dos serviços online); 

-Para alteração de outros dados de registo deverá enviar mail para registomynet@cm-

ribeiragrande.pt 

-O formulário é compatível com dispositivos móveis, no entanto recomendamos a utilização da 

versão desktop dos browsers “Chrome”, “Edge” ou “Safari”; 
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Passo 2 - Identificação 

Para abertura de um novo processo de obras deverá selecionar “Requerimento inicial – novo 

processo”. 

 

Caso os elementos sejam para anexar a um processo de obras em curso, deverá selecionar 

“Requerimento para processo já existente” e selecionar na listagem o processo em causa; 

 

Notas:  

-Na listagem de processos apenas ficam disponíveis os processos em que o utilizador 

autenticado é titular; 

-Para anexação de requerimentos a processos existentes por pessoa diferente do titular deverá 

selecionar “Pesquisar processo de obras” e introduzir os dados obrigatórios para identificar e 

pesquisa do processo de obra; 

-Caso se venha a verificar que não existe legitimidade do utilizador para submissão do 

requerimento introduzido, o mesmo será liminarmente rejeitado. 

-No requerimento inicial em que seja aplicável taxa de entrada, os dados na fatura serão do 

utilizador autenticado. 
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Passo 3 - Filtros 

No quadro de filtros, selecionando a Classificação do procedimento aplicável, ficarão disponíveis 

para seleção os tipos de requerimento disponíveis para essa classificação; 

 

Notas: 

-Os tipos de requerimentos disponíveis 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 só estarão disponíveis requerimentos 

aplicáveis à classificação do requerimento inicial; 

-O tipo de requerimento “anexação de outros elementos” não deverá ser utilizado para 

anexação de elementos da fase de arquitetura ou especialidades; 

-É sempre necessário selecionar o tipo de requerimento para prosseguir, mesmo quando apenas 

esteja disponível para seleção um único tipo de requerimento. 
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Passo 4 - Processo 

Neste passo deverá ser identificado o local da obra e o prédio sujeito a operação urbanística. É 

sempre obrigatório identificar a morada da obra e a respetiva freguesia na lista disponível. 

 

Notas: 

-No caso de requerimento para processo existente estes dados são pré preenchidos de acordo 

com os dados registados no processo; 

-Caso o prédio confronte com vários arruamentos, deverá ser registado o arruamento por onde 

se processa o acesso previsto na operação urbanística; 
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Passo 5 – Dados do Pedido 

Os campos deste passo encontram-se pré-preenchidos com base na informação dos passos 

anteriores, deverá selecionar a utilização prevista na operação urbanística e introduzir o 

assunto.  

 

Notas: 

-No caso de requerimentos para processo existente os campos estão pré-preenchidos, apenas 

é necessário introduzir o assunto do requerimento. 

-Quando sejam aplicáveis taxa de entrada para o tipo de requerimento a submeter, o valor das 

mesmas será apresentado neste passo e deverá selecionar ref. multibanco como modalidade de 

pagamento, a fatura e dados de pagamento serão gerados com a submissão do requerimento. 
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Passo 6 - Elementos 

Neste passo são apresentados os elementos instrutórios aplicáveis ao “Tipo de requerimento” 

selecionado. Ter em atenção que todos os ficheiros a submeter deverão ser devidamente 

catalogados nos elementos listados e obedecer aos formatos de ficheiros especificados. 

 

Os ficheiros correspondentes poderão 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” poderá ser útil para filtrar os elementos a carregar. 

Caso sejam utilizados nos ficheiros prefixos adotados pelo município (ver tabela de prefixos), os 

mesmos poderão ser carregados arrastando o conjunto de ficheiros ou o ficheiro ZIP para a área 

geral de upload e serão automaticamente catalogados. Se existirem alguns ficheiros sem 

prefixos será necessário catalogar individualmente os mesmos; 

 

Notas:  

-Cada elemento instrutório deve corresponder apenas a um ficheiro; 

-Não é possível carregar ficheiros em formato distinto do fixado para o respetivo elemento; 

-Abaixo de cada elemento é indicado o prefixo para catalogação automática de ficheiros; 
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-Para os elementos em PDF definidos como assinados digitalmente, o sistema não permite 

prosseguir se não existem assinaturas válidas no ficheiro carregado. 

-Não será possível avançar para o passo seguinte enquanto não estiverem carregados todos os 

elementos marcados como obrigatórios;  

-Os documentos a submeter com assinatura digital, não podem ser alterados após realização da 

assinatura uma vez que qualquer alteração poderá invalidar a assinatura; 

-Caso se pretenda a entrega de outros elementos que não se encontrem listados, deverão ser 

anexados no final da listagem e catalogados como elementos adicionais; 

-A catalogação como elementos adicionais apenas deve ser utilizada para elementos que não 

correspondam aos elementos listados e a incorreta catalogação dos ficheiros poderá inviabilizar 

a sua correta análise ficando o processo incorretamente instruído; 

-No carregamento manual e quando a lista de elementos seja extensa o campo “filtrar anexos” 

poderá ser útil para exibir apenas determinados elementos. P. ex. filtrando por “estabilidade” 

vão ser apresentados apenas os elementos referentes ao projeto de estabilidade; 

-A utilização de carateres especiais nos nomes de ficheiro deverá ser evitada, assim com nomes 

de ficheiros demasiado extensos; 

-Caso se pretenda apresentar as especialidades junto com o requerimento de apresentação 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 deverão estar de acordo com a tabela de prefixos. A validação será realizada nos termos 

do RJUE após aprovação da Arquitetura. 
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Passo 7 - RGPD 

Neste passo são apresentadas as informações sobre a finalidade e tratamento dos dados do 

processo, assim como a opção de submissão do requerimento. 

 

 

 

Notas: 

-Ter em atenção que, após carregar em submeter, o requerimento é registado na gestão 

documental, sendo criado o respetivo processo de obras (ou associado o requerimento a 

processo existente), deixando de ser possível passar aos passos anteriores e editar quaisquer 

dados do formulário. 

-Em qualquer momento antes de submeter poderá retroceder aos passos anteriores para 

corrigir ou completar informação. Tenha em atenção que se alterar o tipo de requerimento no 

passo 3, a lista de elementos instrutórios será alterada e os elementos no passo 6 terão de ser 

novamente carregados. 
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Passo 8 - Comprovativo  

Neste passo é apresentada cópia do formulário gerado e submetido, com a indicação do número 

de entrada e do processo de obras, assim como a listagem dos elementos instrutórios do 

requerimento, ficheiros que foram anexados e os dados do gestor de procedimento atribuído; 

 

Notas: 

-Se estiver previsto o pagamento de taxas para o requerimento, será gerada a fatura com os 

dados de pagamento por multibanco. Deverá proceder ao respetivo pagamento, sob pena de 

não ser dado seguimento ao pedido e o processo ser considerado incorretamente instruído; 

-O PDF gerado e a respetiva fatura ficam disponíveis para consulta sempre que necessário na 

sua área reservada dos serviços online onde também é possível a consulta da situação do 

requerimento; 

-No Pedido de alteração ao alvará de loteamento, o número de processo atribuído será 

provisório, o nº definitivo será atribuído após confirmação do processo a alterar;  
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Exemplos  

Exemplo de organização dos ficheiros num ficheiro ZIP com os prefixos para carregamento 

automático: 

 

Notas: 

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

-Como boa prática, para garantir a compatibilidade entre servidores, devem ser evitados 

caracteres acentuados e caminhos de ficheiros muito longos; 

-Cada prefixo deve corresponder a um ficheiro único (não podem existir vários ficheiros com o 

mesmo prefixo);  

-Caso não esteja definido prefixo para o ficheiro que pretende carregar, o mesmo terá de ser 

carregado manualmente (sem prefixo), mas certifique-se que esse elemento não corresponde a 

um elemento/página que deveria estar incluída noutro ficheiro; 

-O tamanho máximo dos ficheiros é de 50mb, os ficheiros que não respeitem esse limite devem 

ser revistos (p. ex. alterando as definições de compressão de imagens em ficheiros PDF ou não 

introduzindo imagens ou fotos em ficheiros DWFx) ; 


