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APRESENTACAO

O Manual de apoio a submissao de processos de urbanismo no balcao virtual destina-se a servir
de ajuda aos utilizadores relativamente as operacdoes que podem ser realizadas através da

via digital, recorrendo a plataforma informatica disponibilizada para o efeito pelo

Municipio de Vila Nova de Famalicao.

Visando otimizar a apresentagao de processos de urbanismo, disponibiliza orientacoes para
registo de novos utilizadores, preparacao dos documentos Instrutorios, submissao dos processos

e acompanhamento da sua tramitacao.
O balcao virtual constitui, desde 25/03/2021, uma das vias de submissdo destes processos, conforme

deliberacao de 19/03/2020, atualizada em 18/02/2021.
A partir de 19/04/2021, a plataforma é a Unica via de submissao de processos do urbanismo.

Consulte também as Normas para a desmaterializacao de processos de urbanismo

www.cm-vnfamal icac:-.ptfi nstrucao-de-processos
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INSTRUGAO EM FORMATO DIGITAL

ACESSO AO BALCAO VIRTUAL

-
 Fomaticso
O SEU LUGAR
Aceda a www.famalicao.pt.
Prima o botao “BALCAO VIRTUAL”
no separador “RESIDENTES”
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ACESSO AO BALCAO VIRTUAL
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

&) Dados de Utilizador

Nome de Utilizador

Senha

A utilizacdo do “BALCAO VIRTUAL" i e
implica o prévio registo
dos respetivos utilizadores.

|N§4G tem conta? Registe-se aquil 2
O registo pode ser feito através de 3 vias: Esqueceu-se da password?
« Chave Mével Digital (1),
« Cartao de Cidadao (1)
(implicando disponibilizacdo de leitor do cartao),
« Ou formulario (2).

Cartdo de Cidad&o / Chave Mdvel Digital

oo0o@® o0 0 0

A Deve ser efetuado o registo do técnico e do requerente.

(OBRIGATORIO)
o=
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

Deve ser escolhida uma

das opcoes de autenticacao: | e S
« Cartao de Cidadao TSR [ SRm— —

- . = O ema
- Chave Movel Digital

0 proceiig de sterdicacio & v penvice da idersfioachs Dletrdrisa e permite oonfirear o
sl apenbalple
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

I_ ' =
cl'}l AUTENTICACAD.GOV
FAGA A SUA AUTENTICAGAO COM
Chave Movel Digital
p - > """“_l"_'lﬂl'l'a‘i'lil de.‘uril: Hmr.l de ﬁnﬂ'u:ﬁn solicitou alguns dos seus dados para
Em ambos Os casos’ val SOIICItar realizar o servigo online pretendido ..
d autorizagéo de autenticagﬁo_ mmmmmmmm eto
dentificagio Civil
, : ; dentificagao Fiscal
(Cartao de Cidadao / Chave Mdvel Digital)
{
cooo0o@o0o0
o=
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

Instalacdo do plugin Autenticaclo Gov .

Porqué instalar o plugin Autenbicac3o.Gov? O plugin Autenticacio.Gov
permite realizar o procedimento de autenhicacio com o Cartdo de
Cidad3o utilizando qualquer um dos seguintes navegadores: Google
Chrome, Moazilla Firefox. Safan, Opera, Microsoft Edge e Intemnet
Explorer (vers3o 8 ou superior). As solucbes anteriores baseadas no
plug-in Java que € Ja considerado obsoleto, deixou ou deixara de ser
suportado por todos os navegadores modernos e a alternativa baseada
em certificados cliente n3o resolve algumas especificidades na

Através do CARTAO DE CIDADAO. i —————
- e - s . Para descarregar o plugin Autentic .Gov prima o bo
Através desta opCao € necessario sadel s -
proceder a instalacao do plugin o g Descarresar piugin
AUtentlcaga_o.Gov el__seg u_rlr o pa?so Inicie o instalador (se ocorrer um erro logo ap6s iniciar clique aqui), leia e
a passo das ]nStrugoes al descrltaS- aceite os termos da licenca (licenca de codigo aberto eupl 1.1), em

seguida clique no bot3o “Instalar”.

ﬂ Programa de Configuragio do plugin Autenticaglo.Gov - x

o0 o0oo00@® o
Leia o Contrato de Licenca do plugin Autenticacdo.Gov E

Fumq_licﬁn




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

-
z CHAVE MOVEL DIGITAL
Através da CHAVE MOVEL DIGITAL. e
Atraveés desta opcao sao
solicitados os dados:
- NiUmero de telemével ou email, = wcrLag
assim como o PIN de acesso. . S
o0 o000 0@
-~
rr
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REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES
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Municipie Residentes Visitantes Investidores Comunicagio

Através do FORMULARIO O SEU LUGAR B e e

Prima o botao B S e R R A e
“REGISTE-SE AQUI” e

&y Dados de Utilizadar
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REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

Municipic Residentes Visitantes Investidores Comunicagio

Através do FORMULARIO

Insira o “NEJMERO DE
IDENTIFICAO FISCAL”

r

Famaliccao




REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

O SEU LUGAR

Através do FORMULARIO

Insira os seus dados pessoais
e prima o botao “CRIAR
REGISTO”
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REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

O SEU LUGAR

Através do FORMULARIO

Registo concluido.
Confirme no seu e-mail.
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES

fakso fevrandes (sain)

Fara criae o seu primeiro pedido, caso ainda ndo tenha em formatdrio chtenha-o agui

i
At r‘a Vés d O Fo R M U LAR I o Haveque pelas opoles, escolha qual o tipo de pedido que pretende ¢ descarreque o formulrnio,

2

Apds preencher o lormulario, pode camegs-lo agui.

- Yepois $iga 3 nstruches pers crisr o seu pedide,
Bem-vindo.

) F i
A partir de agora podera

submeter o pedido,

-
s u m e l e r o se u pe I o. Lo pretender adicionar documentos posteriormente, dique no botdo “Submeter mais tarde®

Cansulte o sou pedida no '.-up.llulJl.lr “Padidas” -» Elada “Prepafacia”).

O pedido pode ser apresentado pelo técnico ou terceira
pessoa, desde que devidamente identificado no
requerimento do pedido e anexado o respetivo mandato ou
procuracao com o codigo 012.

o

o o0 0@

A Deve seguir o passo a passo da plataforma.

- Sem o registo do requerente, a plataforma nao ira reconhecer
f o titular do pedido.

Famalicéo




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

UTILIZADORES JA REGISTADOS

Fumq_li;ﬁn

Os utilizadores ja registados
devem preencher os dados de
utilizador e respetiva senha de
acesso.

& Dados de Utilizador

Nome de Utilizador

Senha

[1 Guardar credenciais

Nao tem conta? Registe-se aqui

Esqueceu-se da password?

Cartdo de Cidaddo / Chave Movel Digital




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

RECUPERAGCAO DA SENHA DE ACESSO

Selecione a opc¢ao:
« Esqueceu-se da password?

Indique o NIF e nome do utilizador.

Recebera uma mensagem eletréonica com a recuperacao
da senha de acesso.

#

r

Fumq_li;ﬁn

& Dados de Utilizador

Nome de Utilizador

Senha

[ Guardar credenciais

Nao tem conta? Registe-se aqui

‘ Esqueceu-se da password? ‘

Cartao de Cidadao / Chave Maovel Digital

<< Voltar

Introduza o seu NIF e Utilizador.

Ser-lhe-a enviada por email uma mensagem para
proceder a alteracao da sua password.

NIF

Utilizador

Enviar




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

QUE SOFTWARE USAR
E COMO SUBMETER?

Para sumeter um Processo relativo a uma Operagao I Ficheiros em formato .pdf IA
Urbanistica, podem ser submetidos diferentes tipos
de ficheiros, gerados a partir de software especifico: I Ficheirgs em formato .pdfsam

| Ficheiros DWFXx

Para além dos ficheiros submetidos , um processo relativo
a Operacodes Urbanisticas deve ser validado digitalmente
pela Assinatura Digital Qualificada.

r

Famaliccao




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

PDF/A J

O PDF/A (Portable Document Format) é
um formato para ficheiros de arquivo de
longa duracao. Basela-se na versao 1.4
do PDF de referéncia da Adobe Systems
Inc. (implementado no Adobe Acrobat 5
e versoes posteriores) e € definido pela
norma ISO 19005-1:2005.

ACESSO AS APLICACOES

O PDFCreator € um programa de software livre.

Ele funciona como uma impressora virtual, permitindo
gerar ficheiros com a extensdo PDF/A, a partir de um
gualquer editor de texto, ou calculo.

Disponivel gratuitamente nas seguintes hiperligacoes:

P D F s -~ M http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/

https://www.pdfforge.org/
https://get.adobe.com/br/reader/

O PDFSaM (Split and Merge) € um

conjunto de ferramentas software livre ]
multiplataforma para manipular

documentos em PDF.

r
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INSTRUCAO EM FORMATO DIGITAL

CRIACAO/CONVERSAO DE UM FICHEIRO PDF/A
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INSTRUCAO EM FORMATO DIGITAL

CRIACAO/CONVERSAO DE UM FICHEIRO PDF/A

Arguren  Bdder Vaushres  Avisr  Resels
I_ Inico Ferramientas Fagsfpapeniip RMADR FINAL NOVE o T T dg 15-00manmalpsii Indormachs [nlerma n * E} Farer logon

B w & 8 Q @@ 17| kMO E wx- { T B L & D G B &

R L T

L1 O gt S0oRee i m paddn 64 eanc s s 3 aomimag b te um et e S8
et Feten. denieads o batiag e coten. pomaeca B pevge. aopmis por i paos do
ey il da nbimrs e uneea de prigeed ple B pdedel

1D D 0eeos: oo o Sgas: m Bgiamas o Flma Dvens Momagal (PO 50 5ea weisgho

2.

Impressorac | HP Desigrint Universad Print Derver HPGLY | | Propesedades || dwangado |

'“P"‘-'rr:-immﬂri:n

HP Desigriet T2
Plgleun 38 HP Desigaiet Unreerial Peise Deroer HPGLY |
@ Tods  HP Deshjet FZ300 serid

Metrassdt 1095 Dotument Wt

A partir da lista do menu = |
“imprimir” selecione a T

& Pedund pagerit maeto grandet | Bicals pieaslesda Iil:l.'- :

impressora ‘PDFCREATOR’ i

& migomitere D Rerdte D) Pisigpi

Formuliriod ¢ comentins
|nuummtnuu|p&u -r”nﬂnm]

-wmg LESEIA ST CRRALIT
AEqEAATNTE e A i

weubide o Ypemnpa T piem e Srlegercdet i e et ekt Bnemd p ols e shsE
W=l ek v ) sl e ik e Pk Gt Al b e i
e, by s i . B slon w woae
I & L g e e plmaminy O3 poteerp oo g iy ot g R B LgE

et L Gl e i, B e a0 i i e e el T
B, bR R RO R B e b . L -

e N i v e (el P e, s L, L e
L e Te Sy 13

e amrruen me ik w LLLYe LU PRTIL ERLrprs g e

#

r

FamalicGo

AR MLUNICIPAL




INSTRUCAO EM FORMATO DIGITAL

CRIACAO/CONVERSAO DE UM FICHEIRO PDF/A

-
@@ 17 R MO wx- B P B L2 & D G B X
2% T | &
3. ogenonizo ] o)
Clique no botao ‘IMPRIMIR’ (7 PDECreator o
=]
&, oy
Selecione a op¢ao ‘PDF/A i
(PRESERVACAO A LONGO PRAZO)’ 2
)
2
2 G
Salve o documento gerado S
num diretorio
c0@®
#
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

ASSINATURA
DIGITAL

Para assinar com Cartao de Para assinar com Chave Movel
A assinatura digital tem a Cidadao necessita de: Digital necessita de:
mesma validade legal que
uMma assinatura a mao. ' )
ter a assinatura digital do ter a Chave Mével Digital ativada
cartao ativada
2.
2. ter a assinatura digital da CMD
leitor de cartdoes smartcard ativada
3. 3.
codigo PIN de assinatura codigo PIN de assinatura da CMD
(pode ser diferente do cédigo PIN
da CMD)

Fumq_licﬁn




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

ASSINATURA
DIGITAL

A assinatura possui certificados
digitais associados que
asseguram ineguivocamente

a Identidade de quem assina
um documento digital.

O Estado Portugués garante a
certificagcao de assinaturas
digitais realizadas com Cartao
de Cidadao ou Chave Movel
Digital (CMD).

r

Famalicdo

Para assinar digitalmente um documento com o cartao de
cidadao é necessario:

1.
Cartao de cidadao, com certificado ativo e cédigo PIN

2.

Leitor de cartoes SmartCard (disponivel na entidade
emissora do CC)

3

Computador com porta USB ou leitor interno de cartoes
SmartCard

Software gratuito para utilizacao de cartao de cidadao:

http://www.cartaodecidadao.pt - Software para assinar documentos




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

-
DWF WRITER VISUALIZADORES DWFXx
DWF (Design Web Format) é um tipo O DWFx é a extensao do formato DWG para visualizacao
de extensao de arquivos pertencentes a e que suporta a assinatura digital.
Autodesk.
Disponivel gratuitamente através da seguinte hiperligacao:
Os conteudos podem ser bi ou
tridimensionais e recorrem ao formato https://www.autodesk.com/viewers/dwf

vectorial.

FamalicGo




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

IMPRESSAO
DE DWFX -

REGRAS ESPECIFICAS DE APRESENTACAO

&
Dimensoes dos formatos de desenho

2.
Area reservada aos servicos

Os utilizadores de CAD devem optar preferencialmente pela
funcao de LAYOUT para configuracao das folhas de impressao.
Cada folha de um ficheiro nao devera ultrapassar os 500Kb.

Fumq_li;ﬁn




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

Famalicéo

LAYOUTS
GRAFICOS

P

As folhas de desenho com

a extensao DWFx devem ser
apresentadas sem espaco
excedentario, com uma margem
minima relativamente ao formato
normalizado de impressao

(A4, A3, A2, Al, AO).

Deve também incluir uma area
reservada aos servigos, no canto
superior direito, na dimensao de
50x100 (mm) horizontal.

CORRECTO
Area reservada aos servicos

CORRECTO

As margens apresentadas
sao minimas relativamente
ao formato normalizado de
IMmpressao.

ERRADO

As margens apresentadas

sao0 excessivas e nao utilizam
de forma apropriada o formato
normalizado de impressao.




INSTRUCAO EM FORMATO DIGITAL

Famalico

LAYOUTS
GRAFICOS

2.

As dimensoes e as escalas

graficas utilizadas sao apresentadas
na relacdo unidade/metro; com
precisaode duas casas decimais.

As unidades métricas sao
configuradas no programa de
desenho CAD, através do comando
‘UNITS.

A Erro comum: Ficheiro sem unidades.
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

f
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LAYOUTS
GRAFICOS

3.

A configuracao da impressao

deve garantir a definicao suficiente
(DPI) para esta precisao. (Esta opcao
deve ser selecionada no MENU da
impressora.)

4'-

Activar a opcao “INCLUDE LAYER
INFORMATION."”

A Erro comum: Nao tem Layers
controlaveis.

B Plon s pECL - 150 « Al e —y B J]
. Plotter Configuration patibie] pe} Mt
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

UTILIZACAO

FamalicGo

Execute o comando ‘PLOT’

2.
Selecione a partir da lista a
impressora ‘DWFx EPLOT.PC3’

3.
Formate a impressao, prima
depois o botao ‘OK’

Fage sehp Pt #iphe bable [nen stgayrvmenis)
e Eoreccmas =B
P fekemer Shadiod vitmpart ppt
tame: £l dhapiyesd
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S — T | || Psmpdepmtaiy
Pt offset [orge st 10 prntable area} i I:l! Dr avir] e Ben
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

AGREGACAO e —
DE FICHEIROS
DWFx

BTl Dl DA E D B e DA

i e o

Podera ser utilizada a ferramenta SEE .
‘PUBLISH’ para edicao de todas as '
‘Viewports/Layouts’ em simultaneo,
criando instantaneamente o ‘Book.. —=es,
Ou, em alternativa, depois de '
criados DWFX, e depois de abrir o
‘Autodesk Design Review’, podera
ser adicionado um-a-um, podendo

W ([T =) R e 1w b

E‘HI‘"‘F s ™ I[:' =i b s " i

alternar a ordem entre eles pela ‘List S | AT e Soon
View’. Deve indicar-se as .
Assim que adicionados os ficheiros nomenciaturas corretas @ ol flogas ses= o
d jeto, devera salvar-se a versao deipcorco.com:a

TN o codificagcao:
da compilacao de todas as pecgas. 1° PAGINA - “INDICE” E

ULTIMA PAGINA - “LAYERS"

r 3 HIH-HI Trgmgasdy Mgy

Furnq_li;ﬁn




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

#

r

Famalicéo

ASSINATURA
DIGITAL DE
DWFX

Para assinar digitalmente deve
selecionar-se ‘Add Digital Signature’

¥

através do MENU Principal - ‘Security’.

Escolher de seguida o Certificado de
Assinatura Digital qualificada para
assinar o ficheiro.

A Nao é possivel assinar digitalmente
com a Chave Movel.

e

Fand_ =

. B Seanch Ltodetk Seck

Search

z

e |

HER B o e o
o~

C=

o Prine

al

(%] coese

e | [emsemne

| ] |
L-IH'FIM| Thurmdsngals | Markups | Model
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CODIFICACAO DE DOCUMENTOS

As pecas escritas deverao ser entregues em formato PDF/A (ISO19005), por ser este o formato
gue garante o arguivo de longa dura¢ao de documentos eletronicos.

A Excecdes: Requerimentos; Pré-certificados e Certificados Energéticos, Certificados de Gas e Eletricidade.

As pecgas desenhadas deverao ser entregues em formato DWFx e pela seguinte ordem:
1- Indice
2 - Projeto
(Ultima) - Layers

A Excecdes: Levantamento Topografico e Planta de Implantacao Georreferenciados editaveis (DWG).

”

r

Famalicdo
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CODIFICACAO DE DOCUMENTOS

Inicio Ferramentas DOGU_003_LOES.. X

| 'i,:? ’:;b E {1 .D{)GU_DD}_LGE.MURLQU.F#“ @ i 73 E ﬁ? Eﬁ; $

7

Famaliccao

CAMARA MUNICIPAL

O requerimento deve ser apresentado
em formato PDF, com aspeto editavel

e assinado digitalmente com assinatura
qualificada.

Ordenamento e Gestdo Urbanlistica

A » r town planning and management
Nao deve ser um documento manuscrito.

www.famalicao. pt
camaramunicipal@famalicac.pt

O nome do ficheiro deve ser o mesmo MUNICIPO DE VilA NOVA DE FAHALCAO

Praga Alvarc Marques
L764-502 V.M. de Famallc@o

atribuido pelo sistema: : . 351 252 320 90

NIF 506 663 264

Licenciamento

rxeq,_.l DlD DDG L_J_DDE_' DF_S,&J | QI. DL_JF:}df M.* 2 do artigo 47 do Regime Juridico da Urbanizacdo e da Edificagdo

A A alteracao do nome do ficheiro fara com que o sistema nao reconheca o
F requerimento e a operac¢ao urbanistica (ver pag. 38).

Furncllicﬁu Atraves da plataforma nao e necessario atribuir o codigo 029 requerimento.
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CODIFICACAO DE DOCUMENTOS

3.
O nome dos ficheiros devera permitir identificar, inequivocamente o seu conteudo, devendo
ser descrito conforme o quadro | do anexo das Normas para a

Desmaterializagao dos Processos publicadas no Cédigo do documento ‘ESPACO’ descricdo do ficheiro
sitio do Municipio, e segundo a seguinte regra:

Exemplo: 001 Calendarizag¢ao Obra

4.
Os documentos com o mesmo coédigo devem ser apresentados num unico ficheiro.

A Um ficheiro composto por varias paginas nio deve ultrapassar os 30Mb. « Exemplo: os comprovativos de pessoa legalmente
habilitada, incluindo comprovativo de contratagao de
5. seguro de responsabilidade civil valido.

A substituicao de elementos devera consistir na entrega
de um novo ficheiro referente ao elemento a substituir
e com a totalidade de folhas desse elemento.

Famalicao
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CODIFICACAO DE DOCUMENTOS

O plano de valorizacao ef/ou eliminacao de residuos da obra (documento 133) e o plano de
seguranca e higiene no trabalho (documento 090), devem ser compostos pelo termo de
responsabilidade do autor, acompanhado do comprovativo de habilitacao profissional (caso
nao conste no processo) e pelo respetivo plano.

A certidao do registo comercial do empreiteiro devera ser apresentada juntamente com a
declaracao de responsabilidade do empreiteiro (conforme minuta disponibilizada).

A preparacao dos ficheiros é da total responsabilidade de guem os cria e possui os originais
digitais, sejam textos ou desenhos. A Camara Municipal nunca fara qualquer alteracao
a esses ficheiros.

s
R
"

Famalicdo
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FamalicGo

SUBMISSAO
DOS

PROCESSOS

1-

Navegue pelas opcoes, escolha qual
o tipo de pedido que pretende.

Selecione a operagao

Informacao prévia

Combustiveis

Licenciamento

Antenas

"

Legalizacao

Comunicagdo previa

Autorizacao/Alteracao
de utilizagao

Obras Administracao
Publica

Certiddes

QOutros Pedidos
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SUBMISSAO
DOS
PROCESSOS

2.

Selecione o icone (%) para descarregar
os ficheiros.

A Para cada operacao urbanistica deve ser
extraido o requerimento que lhe
esta associado.

f

r

Famalicéo

L

Licenciamento

Operacgao de
Loteamento

Obras de urbanizagao

Anexos

Ocupacao de espaco
publico

AeKns

®

Utilizacao ou
ocupagao de solo

ANeLns

®

Obras de edificagao

Anexos

®

Obras de demoligao

ANSKOS

@ |

Obras de
remodelacao de
terrenos

Anexos

Alteracao de fachada

ANEE0S

®

Licenca especial para
acabamento de obras

A NSNS

®

Outros Pedidos

A O preenchimento de um requerimento extraido de uma operac¢ao urbanistica
diferente da pretendida, originara um registo diferente.

Os requerimentos podem ter o mesmo aspeto grafico, mas possuem um
codigo especifico para cada operacao urbanistica.
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SUBMISSAO
DOS
PROCESSOS

3.
Selecione "ANEXOS" para descarregar

os ficheiros.

Obras de urbanizagdo ‘_ + Manual de |I"'IST,I’L.I(;BE}
iy ' * Ficha de Carateristicas da Obra

* Termo(s) de Responsabilidade (Minutas)
* Mandato

+ Lista de Verificacao dos Elementos Instrutorios

Famalicéo
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SUBMISSAO
DOS
PROCESSOS

4. PEDIDOS | NOVO PEDIDO | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AJUDA

/ . ¢ L - Seleccione o formulario preenchido que pretende carregar:
DEDGIS de criar ﬂ pe‘dldﬂ’ adICIGn:E Os Explorar... | Nenhum ficheiro selecionado.
documentos e finalize o seu pedido.

Famalicao
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

—

APOS REGISTO, INICIAMOS O NOSSO
ACESSO A PLATAFORMA DE
SUBMISSAO, SEGUINDO TODOS OS
PASSOS Al INDICADOS

L

’

r

Famalicao
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

I PEDIDOS | NOVO PEDIDO | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AJUDA

Mensagens

- hé- —— |17 Formulario "DOGU_003_LOE.SALIRLOU.pdf" carregado.
DEVONS % VAL NN D T e 0o e simon sranene e
FORMULARIO E CARREGADO O -
REQUERIMENTO, SEGUE-SE A _
POSSIBILIDADE DE CRIAR O NOSSO e ﬁ“’E:mN — IJ
PEDIDO.

A A opcio “ACRESCENTAR A UM PROCESSO JA EXISTENTE”, visivel apenas quando
O requerente ja tenha processos registados, deve ser utilizada sempre que se
pretenda adicionar um elemento a um procedimento em curso, como por
| exemplo: elementos, projetos especialidades, prorrogac¢oes, juncao de
o elementos, etc.

Furnq_li;ﬁn
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

‘ PEDIDOS | NOVO PEDIDO | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AJUDA

Mensagens

MNdo ha novas mensagens

SEGUE-SE A OPCAO DE SUBMETER OS5
ELEMENTOS INSTRUTORIOS DO
PEDIDO.

L

’

r

Famalicao

1

Formulario "DOGU_003_LOE.SALIRLOU.pdf” carregado.

[LOE] Lic. Obras de Edificagdo / [SALI/RLOU] Saneamento Apreciagao

Tipo de pedido . . . . Yo
S i Liminar/Req. Licenciamento Operagdo Urbanistica

Requerente

Pedido criado com sucesso. Pode adicionar elementos nesta fase ou posteriormente na drea dos seus pedidos.

Adicionar Elementas

Se ja carregou todos os documentos pretendidos, pode submeter o seu pedido. Se quiser submeter mais tarde,
pode sair sem submeter. Os documentos carregados até ao momento ficam gravados no seu pedido.

m Submeter mais tarde
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

1 ol et e i e B e S i L i i ol e e e i e o T it il .= b e e bbb i it = £ ek o Ml £ o il il Ll - il i i o bl B - i i
@ : ARRASTAR DOCUMENTOS PARA ESTA AREA 2 :
: AL :'. e LN ..: Fl -.. 5 ' F#AR II'\-: I E :
LTSl t " =
Sosumenbos 3 '
el .
- ] Dotumentos O || g 0 || 4 &

ABRE UMA JANELA ONDE PODEMOS e ﬁ
ADICIONAR DOCUMENTOS (1) oU o .

El Cerfudio do conservoldrig do regato comencal
AR RAS I AR os Docu M E N I os (2) . % Ot 00 SRIcrgo & o Ky &3 it S g Sy [ COnMrIting O Nl prad
T_"J Diocurmeriios cormproveerens do guobdade de fuliar de guolquer deedio

W D03 Termos (0

ﬁ] Fermo de Reipdvrdbaidode $o propefio de orgueeturd

W (D Comprovativos (010

ﬁ] Cormgp, de habdtoyde da dreplo o do obvg

T,,] i Comp. Mol Dwepdo da obrg

EI Covmprowoineg & Confrafonds, vinculd aband

E] s, Comprovotoe de hobdiopdo do egueps muiideopdbnos

m s Comprovoling dF habdBagde do coord d5 Propsfo +

fﬁ] -2 Comprovotive de hobdSordo do esfudo de BGR | M*M.Ehﬂdm%m
i o7 Comprovetive o hobdtopde do Prop o Aceiibalickacdes 4

Fumq_li;ﬁn
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

g ¥ 4

®

Adickonar
oCUrmentos

DEPOIS DE INSERIDOSOS  » o | pommsef@oo)@ [
DOCUMENTOS INSTRUTORIOS,
DEVEMOS VERIFICAR SE OS MESMOS
POSSUEM ERROS OU AVISOS’, ST Y Documentos entregues: identificac@o de todos os documentos que o sistema informatico
pODEN DO RETIRAR 0 RELATORIO DE reconheceu. Deve ser verificado o n° de elementos que se pretende entregar e o n° de elementos
ER Ros‘ aceites pela aplicacdo.

Podem existir documentos que por nGo cumprirem as regras bases, nomeadamente codigo de
submiss@o, ndo sdo reconhecidos pelo sistema informatico

b

01

1 N . b "
' Documentos com erros: sGo documento que ndo cumprem as normas de instrucdo e o
sistema informatico ndo os aceita.

Documentos com avisos: sao documento que ndo cumprem algumas das normas de instrugdo
e o sistema informatico aceita-os temporariamente.

L Relatorio de erros: permite a visualizacdo dos documentos com erros para que seja possivel a
f sua retificacdo.

FamalicGo




INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

SUBMISSAO DOS PROCESSOS

% Famalicto
RELATORIO DE ERROS:

Relatorio de documentos com erros e/ou avisos de validagao

Utilizador Atendimento
Data / Hora: 20.03.2021 10:58
Requerente
Processo N°: TP-50735 Tipo: [LOE] Lic. Obras de Edificacio
Requerimento N®: TR-21273 Tipo: [SALVRLOU] Saneamento Apreciagdo Liminar/Req. Licenciamento
Operacdo Urbanistica
Lista de Documentos
Designagao
Nome do Ficheiro Data / Hora Assinaturas Digitais Validagao

r
Fumq_.li_;_:_ﬁn
40
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

Fumq_li;ﬁn

APOS ANEXACAO DOS DOCUMENTOS,
DEVEMOS TERMINAR A NOSSA
TAREFA.

At

| D LMePIOE

ol

¢ D2 Legitamibdade [0

&
&
fd
o

S 2 Termos

0

Cadernpto Prigho

Cariids 3 SOARirvElerel 30 PRguED Sl el

Cerhicddlo o desoriplio ¢ de todes o3 insoniples &m wigor emilida peia conservaldnia do repisto predial

DR I £ O S el 1 e S FSLENT ¢ quaaigualr St

Terma de Rerporsabilicods do prosefo de orguainturs

W 04 Comprovativos

2 & &

E

Coeng, e habdiords & dreddd Woas & obeg

Ciomp. Mok, Drepdo da obra

Comprovetive de contrafagda, wncuild inboral

Comprovitg & hobditog 3o o9 Sjuedd mulaiadpbng
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

—

L

#

r

Famalicéo

QUANDO TERMINAMOS A NOSSA
ACAO, O SISTEMA INFORMATICO
QUESTIONA, NO CASO DE EXISTIREM
ERROS, SE PRETENDEMOS ENVIAR
MESMO ASSIM.

Ha documentos com regras invalidas. Quer enviar os documentos?

Cancelar
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

‘ PEDIDOS | NOVO PEDIDO | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AJUDA

Mensagens

Formulario "DOGU_003_LOE.SALIRLOU.pdf" carregado.

N&o ha novas mensagens

pOR FIM TEMOS DUAS opcéEs: 2 Tipo de pedido [LOE] Lic. Obras de Edificacdo / [SALI/RLOU] Saneamento Apreciacio

Liminar/Req. Licenciamento Operacdao Urbanistica

Requerente
« PODEMOS SUBMETER O NOSSO PEDIDO CASO
ESTEJA CORRETAMENTE INSTRUIDO E OS
NOSSOS DOCUMENTOS INSTRUTORIOS NAO
POSSUAM QUALQUER ERRO.
n Pedido cnado com sucesso. Pode adicionar elementos nesta fase ou postenormente na area dos seus pedidos.

Adicionar Elementos

« PODEMOS OPTAR POR SUBMETER MAIS

TARDE. Se ja carregou todos os documentos pretendidos, pode submeter o seu pedido. Se quiser submeter mais tarde,
pode sair sem submeter. Os documentos carregados até ao momento ficam gravados no seu pedido.

Subrmeter Submeater mais tarde

L

#

r

Famalicéo
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SUBMISSAO DOS PROCESSOS

PEDIDOS | MOVO PEDIDO | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AJUDA Cristiama Maris Diss Justo de Morais Caldas (eair)

Todos 1 Freparacas 1 submetidos D | Apr M« 0 |Cow jas 0

]

TP-01772

EM CADA PEDIDO “SUBMETIDO MAIS s e e R e s 4
TARDE” TEMOS AS SEGUINTES = SR
OPC&ES (4): Ol Consultar elementos do pedido, permitindo saber quais os documentos ja existentes no
processo;
g

[
| —

Editar: permite fazer edicdo dos documentos j& entregues, podendo fazer a substituicdo dos
mesmos.

Adicionar elementos: permita a adicGo ao nosso pedido, mas apenas e possivel se o pedido
ainda nao tiver sido submetido definitivamente;

x Cancelar o pedido: estd opcdo permite eliminar totalmente o registo de processo ou
submissao de elementos;

d\

Submissao do pedido: permite a submissao final do pedido.

Fumq_li;ﬁn
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ACOMPANHAMENTO DA SUBMISSAO
DOS PROCESSOS

PEDIDOS NOVO PEDIDO | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AJUDA

MNENSAGENS
- - Todos 1 Freparacao 1 sLimed s 0 | Apreciacao @ | LConclusdos D

Descrigho Requerents % Criado % Submetido = Aprecisgio = Concuide = [N

TRAOATTE

ATRAVES DESTA JANELA PODEMOS o TR =
VISUALIZAR OS SEPARADORES (3) DE: el ma) lnm

- Todos os nossos pedidos: contabiliza todos os processos que temos em preparagaoc e em
circulacdao na Camara Municipal;

- Pedidos em preparacao: nesta fase o processo esta a ser tratado pelos técnicos ou
requerentes externos a Camara Municipal;

- Submetidos: processos que foram submetidos, mas aguardam a confirmacao dos Servigos da
Camara Municipal e o pagamento das respetivas taxas de apreciagao;

- Em Apreciacdo: indicacao de que o processo esta em tramitacao nos Servicos da Camara
Municipal.

- Concluidos: sao os processos que terminaram o seu ciclo e foram arquivados.

Fumu_licﬁn
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ACOMPANHAMENTO DA SUBMISSAO
DOS PROCESSOS

PEDIDOS | NOVO PEDIDO MENSAGENS HISTORICO FORMULARIOS | AJUDA
Mensagens - Seleccione o formulario preenchido que pretende carregar:
arags i

® roomo i Pregar Explorar... | Nenhum ficheiro selecionado.

by e SEFRCHONE O
al TOOEE COMD IDaS

PODEMOS VISUALIZAR
AS SEGUINTES OPCOES:

Cristiana Caldas (sair)

prey | AUDA

- Pedidos: nesta opg¢ao visualizamos os pedidos efetuados e o ponto de situa¢ao dos mesmos;

- Novo pedido: permite a realizagcao de um novo pedido, devendo a tarefa ser iniciada atraveés
de um requerimento;

- Mensagens: acesso a todas as mensagens enviadas pela Camara Municipal sobre os
processos,

- Historico: permite visualizar todas as interacoes com a plataforma;

- Formularios: acesso a todos os formularios disponibilizados pela Camara Municipal;

- Ajuda: permite aceder ao passo a passo da utilizacao da plataforma.

Fumq_licﬁn
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ACOMPANHAMENTO DA SUBMISSAO
DOS PROCESSOS

PEDIDOS | NOVO PEDIDG | MENSAGENS | HISTORICO | FORMULARIOS | AMUIDA

SUBMETIDO O PEDIDO, APARECE A o R
IDENTIFICACAO NA NOSSA AREA A e Bt =tiCs
SEGUINTE INFORMACAO:

N\ A aceitacao do pedido ocorrera apoés validagdao dos documentos e o
PAGAMENTO DAS RESPETIVAS TAXAS, que deve ser efetuado
num PRAZO DE 5 DIAS.

'8
Fumq_li;ﬁn
> T,
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

 Fomatico

O"SEU LUGAR

Aceda a www.famalicao.pt.
Prima o botao “BALCAO VIRTUAL”
no separador “RESIDENTES”

r

Famalicdo




ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

o Covid 19 i Fomadicio [ vominde madh ¢ 16 md paiboas  TEUCAHERD Fomaboho conchd DAeiso S nemope ce Iheocimentn Aoy #5000k @0 conoh  CAMAE Fomaliclo pomsk conclibio oo POM sm 2022 CULTURN I TUSESHE Condidoturat 00 Prbmio oo Hlebing Mberi Sampass ceoamen ob 1p

[ L Ry Teiatnng

'::-__-J : S g 1 i St ol 232 EA0 ¥
r Famalicao e B f ¥y B B B @

Municipia Residentes Vistbantes Investideores Comunleacio

O que procuraf »]

O SEU LUGAR e

RESIDENTES

BALCAD WIRTUAL

Balcdo Unico de Atendimento/ —
“ATENDIMENTO GERAL”

U ke 0 @ fecursos
Abend | N Humanos

Al ‘ ATENDIMENTD TECHICD CLNCLIRSLS PEFAL FORMULARIQE

T HMEMTEC
Az e@ Miragay Imposion Hmnicipais
CHoac P Feuiameniios. Muroipaiy Coarmasis mad Tarvigos

r
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il -l i AR, sl -prs ik
Lo pTas g praliian (#2510 053 X0 P00

?".' Famalicdo

AUTENTICACAD
ATRAVES DD CARTAD DE CIDADAD OU CHAVE MOVEL D#3ITAL
Inkch SeLalios DArS BOOGST B0 TG0 onlnesl

O ATENDIMENTO DO SEU MUNICIPIO " Paicular  Emprosa

Registo de novos utilizadores. e PR oCURAT

Chmara Municipal de Vila Mova de Famalicio

A Podera ser efetuado o registo do técnico e do requerente.

r

Famaliccao
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

CRIAR NOVA CONTA

Preencha o sequinte formulario para terminar o registo:

Particular Empresa

& 3 =
Criar uma conta de um particular o
ocorre com a identificacao civil. @

Devendo ser preenchidos todos os dados obrigatérios
e identificados com um asterisco (*).

Devem ser aceites os termos e condi¢des da utilizacdo
da plataforma, seguindo-se a autenticacdao.

- L2

3} 'r -
Autenticarn

Fumq_li;ﬁn
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

Fumq_li;ﬁn

O registo de empresas ocorre com
o numero de identificacao fical.

Devendo ser preenchidos todos os dados obrigatérios
e identificados com um asterisco (*).

Devem ser aceites os termos e condi¢des da utilizacdo
da plataforma, seguindo-se a autenticacdao.

CRIAR NOVA CONTA

Preencha o sequinte formuldrio para terminar o registo:

Particular Empresa

Autenticar ‘

L3
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

- # Famalicdo e T
LT PENDGOS  PROCESSOS  DOCUMENTOS EMITIDOS — MENSAGENS  PERFIL
&
Area pessoal

7 ¢ FAMALICAO

OIS 9 29950 35 ¢ CADAWEZ MAIS PERTOM
+ Pedidos: consulta de todos os pedidos; | \ ~
» Processos: permite a consulta de todos os processos ;mmmm; ;

e os elementos instrutérios associados; * ! >
« Documentos emitidos: permite a consulta dos #‘ 2 A

documentos gerados pela Camara Municipal, desde 2 W 4 /

oficios, certiddes, alvaras, entre outros; 4 ’
« Mensagens: acesso a comunicag¢oes efetuadas . / i

I oA 9 ‘_ F i __.’A

pelo Municipio;

 Perfil: permite consultar e editar os dados pessoais |
i i | Pedidos |a efectuados Processos Perfil
de cada utlllzadar‘ ' | Bresemenle poderd consullar o Sabia que para satisianer o S 01 seu perfil & ruiln mportants o
) DOROTrs 05 52US Professos
o Chat, este acesso esta relacionado com a op¢ao de Mensagens.
4=

r

Fumq_li;ﬁn
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

No separador PROCESSOS e na —
opcao PROCESSOS ha a

possibilidade de consultar todo _
o nosso historico de pedido -
efetuados a Camara Municipal.

‘Bl Bl Bl Bl

hllhllhllhllh§

Famalicéo
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

-
s % I murbaniame mflcuses v % =

No separador PROCESSOS e na E— Bl = >
Opgao ELEMENTOS INSTRUTORIOS ATENDIMENTO GERAL CONCURSOS/PEPAL FORMULARIOS
€ uma ferramenta nao disponivel,
estando acessivel no
ATENDIMENTO TECNICO.

e

r

Fumq_li;ﬁn
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

O

- B

No separador DOCUMENTOS
EMITIDOS podemos aceder aos
documentos emitidos por
processo e data de emissao,

n° do documento, o tipo e assunto.

Famalicao




INSTRUCAO EM FORMATO DIGITAL

ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

-
Documentos Emitidos
s
No separador MENSAGENS, Cm = g e
permite enviar e consultar as RN N IR
mensagens de um processo em —y e e
especifico, seguindo as e T
orientacoes prestadas.
#
r
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INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL

ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

No separador PERFIL, permite
aceder aos nossos dados pessoais,
podendo ser editados sempre
que necessario.

A Informa-se que os dados devem ser sempre atualizados, permitindo
um melhor comunicacao entre a Camara Municipal e os utilizadores da

- aplicacao.
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Alterar password

14-04-2021 22:0:3:20
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DEPARTAMENTO DO ORDENAMENTO E GESTAO URBANISTICA (DOGU)

DUVIDAS

E-mail: atendimentodigital@famalicao.pt (deve ser utilizado para questoes relacionadas com a plataforma de submissao).

Linha de Apoio: 252 320 934 e escolher a opcao “Atendimento Técnico”.

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FAMALICAO email camaramunicipal@famalicao.pt

Praca Alvaro Marques 4764-502 V.N. Famalicdo tel. +351 252 320 900
NIF 506 663 264

www.famalicao.pt
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