3

7\
trofa ePaper

municipio
INSTRUQOES PARA A APRESENTA(;AO DE PROCESSOS EM FORMATO DIGITAL

Num conceito de modernizagdo e simplificagdo administrativa, dando cumprimento ao Regime Juridico
da Urbanizacdo e Edificacdo (Decreto-Lei n.° 555/99, de 16 de dezembro, com a sua atual redacao),
pretende a Camara Municipal da Trofa a desmaterializacdo dos processos de operagfes urbanisticas no
ambito das obras particulares, procedendo a instrugdo e tramitacdo dos processos em papel para o
formato digital.

A aplicacdo implementada no Municipio de desmaterializacdo de processos de obras particulares,
designada por ePaper, passa por uma solucdo de gestdo digital de ficheiros, abolindo a necessidade
primordial da utilizacdo do papel. Assim, a aplicacdo ePaper vem auxiliar na gestdo e o manuseamento
de toda a documentacao submetida pelo exterior no ambito do urbanismo no formato totalmente digital,
como pecas desenhadas e requerimentos, que normalmente eram entregues e processados em papel.

Os ficheiros que compdem o processo sdo entregues em formatos standards (PDF/A para ficheiros de
texto e DWFx para pec¢as desenhadas), garantindo desta forma a integridade, arquivo e facil transmisséo
desta informacdo nos mais diversos meios informaticos, autenticados através de assinatura digital
qualificada. No que respeita aos ficheiros da informagéo georreferenciada (levantamento topografico,
planta de implantagdo e planta sintese, quando exigivel), os mesmos continuardo a ser exigiveis no
formato DWG.

Para a correta rececdo dos processos em formato digital, destinados a realizacdo de operagGes
urbanisticas, formulados através de pedidos de informagéo prévia, licenciamento ou comunicagéo prévia,
deveréo ser observadas as seguintes especificacdes:

e« Todos os elementos de um processo/ requerimento devem ser entregues em formato digital e
autenticados através de assinatura digital qualificada, por exemplo do cartdo do cidadao

0 A Unica excecdo a esta regra, aplica-se ao requerimento quando o requerente nao

possuir cartdo do cidaddo. Neste caso, o requerimento devera ser entregue em papel,

presencialmente pelo requerente nos servicos aquando da entrega do processo em

formato digital. Os servicos fardo a sua validacdo, confirmando as informagfes

constantes do requerimento, digitalizando-o e assinando-o digitalmente
e Os processos devem ser apresentados completos:

0 Nos servicos do Municipio da Trofa, em formato digital ndo regravavel (CD-ROM ou
DVD-ROM), ndo sendo aceite a sua apresentacdo numa pendrive. O CD-ROM ou DVD-
ROM sera arquivado pelos servigos, devendo os ficheiros devem ser gravados numa

Unica diretoria para simplificar o processo de leitura
o Ou através do portal eBalcédo do Municipio da Trofa

e A cada elemento instrutério deve corresponder um ficheiro e o nome do ficheiro deve permitir a
identificacdo inequivoca do seu contetdo

e O nome dos ficheiros devera iniciar pela sigla correspondente ao documento apresentado,
seguido de espaco e depois hifen “—* e do nome abreviado do ficheiro. As siglas poderdo ser
consultadas no sitio da internet do Municipio da Trofa no documento Operacdes urbanisticas —

Cadificacdo de documentos
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O nome dos ficheiros ndo deve ultrapassar 50 carateres alfanuméricos, incluindo a utilizagdo do
hifen “=“ ou do underscore “_". Exemplos de caracteres especiais que ndo devem ser utilizados
na denominacdo dos ficheiros e layouts: (), #, $, =, @, ¢, &, 0, &, é, i, 6, U. O nome dos ficheiros
deve ter entre o cédigo e o nome do documento um espaco seguido de hifen “—*. Exemplo:

AEXT.1 — Termo de responsabilidade Arranjos exteriores

Cada folha de um ficheiro ndo deve ocupar mais do que 1MB em média, até ao limite maximo de
60MB por cada ficheiro (DWFx, DWG ou PDF/A)

A substituicdo de elementos devera consistir na entrega de um novo ficheiro referente ao

elemento a substituir, com a totalidade de folhas desse elemento

No caso da existéncia de antecedentes, estes documentos deverdo ser entregues em formato
digital e autenticados através de assinatura digital qualificada, por exemplo do cartdo do cidadéo,
num Unico ficheiro e codificado com o cédigo ANT.1. Os documentos originais em papel deverdo
ser igualmente entregues nos servigos. Estes serdo devolvidos depois da apreciagdo técnica
elaborada pelos servigos

No caso de ndo existirem antecedentes processuais para o local da intervengdo, devera ser
entregue uma declaracdo na qual o requerente/ técnico do projeto declare isso mesmo, tendo

esta declaragdo de ser autenticada através de assinatura digital qualificada

Os elementos instrutérios de cada tipo de operagdo urbanistica séo os fixados na Portaria n.°
113/2015, de 22 de abril, em conjugacdo com as “Normas de instrucdo de processos (Obras

Particulares)”

CARACTERIZAGAO DOS FICHEIROS

1.

Ficheiros vetoriais:

1.1. Os ficheiros vetoriais referentes ao levantamento topografico, planta de implantagéo, planta de

implantacdo SIG e planta de sintese (quando aplicavel) deverdo cumprir 0 mencionado no
documento “Normas de instrucdo de processos (Obras Particulares)” e nos documentos

constituintes da Rede de Apoio Topografico, todos disponiveis no sitio da internet do Municipio

Planta de localizag&o e plantas do Plano Diretor ~ Municipal (PDM)

2.1. A planta de localizagéo e as plantas do Plano Diretor Municipal (PDM) fornecidas pela Camara

Municipal deverdo ser entregues em formato PDF/A

2.2. Estas plantas séo retiradas através do portal eBalcdo do Municipio da Trofa

2.3. O ficheiro tera de ter assinatura digital qualificada

Pecas escritas:

3.1. As pecas escritas deverdo ser entregues em formato PDF/A, por ser o formato que garante o

arquivo de longa duracdo de documentos eletronicos. Cada peca escrita deve ter assinatura
digital qualificada

3.2. Todas as fotografias deverdo ser entregues em formato PDF/A, devendo ser entregues num

ficheiro individual e independente do ficheiro correspondente a memaria descritiva do projeto

3.3. Quando tal se justifique, nomeadamente na memoria descritiva, a primeira folha de qualquer

ficheiro das pecas escritas devera conter um indice identificando os topicos que organizam o

ficheiro
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3.4. No caso de substituicdo de pecas escritas, 0 novo ficheiro devera ter a totalidade das folhas,

identificando no indice quais os topicos que foram alterados ou acrescentados
4. Pecas desenhadas:

4.1. As pecas desenhadas deverdo ser entregues em formato DWFx, formato vetorial que suporta

assinatura digital

4.2. A primeira folha de qualquer ficheiro DWFx devera ser denominada de “indice”, devendo
identificar todas as paginas que compdem o ficheiro. Este indice pode ser criado em qualquer
programa de texto e impresso para DWFx, usando o driver gratuito DWF Writer disponibilizado
pela Autodesk ou outro programa que permita a sua execugao

4.3. A Ultima folha do ficheiro DWFx devera conter uma lista de standards, nomeadamente a
listagem de todos os nomes de layers com as respetivas descriges utilizadas nas pecas

desenhadas. Esta folha devera ser denominada de “Lista de layers”

4.4. Das pecas desenhadas deverdo constar obrigatoriamente as seguintes layers, como elementos
isolados:

4.4.1. Sempre que aplicavel, as constantes da Portaria n.° 113/2015, de 22 de abril:
4.4.1.1. Elementos a construir
4.4.1.2. Elementos a demolir
4.4.1.3. Elementos a manter
4.4.1.4. Elementos a legalizar
4.4.2. Limite de terreno
4.4.3. Cotagens

4.5. Todas as folhas que compBem o ficheiro DWFx devem corresponder aos formatos
padronizados A4, A3, A2, Al e A0, garantindo a adaptacdo do formato escolhido as pecas
desenhadas para uma correta apresentagdo. O maximo do formato permitido é o formato AO

4.6. A unidade de medida a utilizar deve ser o metro, com precisdo de duas casas decimais. Os
valores indicados nas cotagens das pecas desenhadas deverdo corresponder a real dimensao
das medi¢Bes que venham a ser efetuadas pelos servicos municipais. O autor deve configurar
a impressao para que a componente vetorial do ficheiro tenha uma definicdo (DPI) suficiente

para garantir esta precisdo

4.7. Todas as folhas criadas a partir de aplicagbes CAD deverao permitir a identificacdo e controle
da visibilidade dos layers (denominado de layers controlaveis)

4.8. O ficheiro DWFx correspondente a uma especialidade devera conter todas as folhas relativas

as pecas desenhadas dessa especialidade

4.9. No caso de substituicdo de pecas desenhadas, o novo ficheiro devera ter a totalidade das
folhas/ desenhos e os desenhos devem manter as propriedades, assim como as escalas e 0
posicionamento nas folhas. No caso de existir necessidade de apresentar novos elementos
desenhados, os mesmos devem ser acrescentados em nova folha do ficheiro DWFX,

identificando no indice quais as pegas alteradas/ acrescentadas
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CONSULTAS A ENTIDADES EXTERNAS

* A consulta a entidades externas a efetuar nos termos dos art.°13.-A e 13.°-B (Decreto-Lei n.°
555/99, de 16 de dezembro, com a sua atual redacédo) é efetuada pela Camara Municipal,
através do Portal SIRJUE e para tal s6 é permitida a utilizag&o ficheiros nos formatos DWFx e
PDF/A

* Os projetos previamente submetidos pelo requerente a entidades externas, nos termos do art.
13°-B do RJUE, deverdo ser apresentados com uma declaracdo de conformidade digital do
autor/coordenador do projeto assinada digitalmente

« No caso de ser necessario efetuar consultas a entidades externas que nao utilizem o formato
digital na sua apreciagdo, o requerente serd notificado para apresentar uma cépia do projeto em
papel para o referido efeito

RESPONSABILIDADE

* A preparagéo dos ficheiros, assim como a responsabilidade sobre os mesmos, é inteiramente de
guem os cria e possui 0s originais digitais, sejam textos ou desenhos. O Municipio ou entidades
consultadas nunca poderdo fazer alteracdes destes ficheiros por forma a respeitar a
autenticidade dos mesmaos, garantindo assim que, em qualquer momento, se possa certificar a
autenticidade dos ficheiros.

e A autenticidade da informacéo contida nos ficheiros DWFx ou PDF/A é garantida por assinatura

digital qualificada, por exemplo do cartdo do cidadao

COPIAS AUTENTICADAS

« Nos casos em que sejam necessarias copias autenticadas dos projetos de arquitetura aprovada
e das telas finais, os pedidos de emissdo do alvara de licenga ou de autorizagdo de utilizagao
deverdo ser instruidos com as copias em papel entendidas por conveniente, a fim de serem
autenticadas e fornecidas conjuntamente com os alvaras

NOTA IMPORTANTE - apenas poderdo ser aceites os ficheiros que cumprirem com todas as

especificacdes apresentadas. Ficheiros que ndo cumpram deverdo ser recusados e substituidos pelo
requerente.
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