MANUAL DE INSTRUCOES DE PROCESSOS DE

OBRAS PARTICULARES
MUNICIPIO DE PAREDES



MANUAL DE INSTRUGOES

Para a instrugdo dos processos de Obras particulares através dos servigos online, devera proceder-se nos
termos abaixo indicados:

PASSO 1 - REGISTAR / AUTENTICAR

= O requerente, o técnico, ou o respetivo gabinete técnico devem proceder a respetiva autenticacdo nos
servicos online do Municipio (ver condicGes gerais de adesdo - http://servicosonline.cm-paredes.pt/).

= Aceder a pagina da internet da Camara Municipal de Paredes https://www.cm-paredes.pt/ e clicar em

Servicos Online.

SIGA-NOSf N contactos » (2 SELECIONAR IDIOMA ¥
CAMARA MUNICIPAL

PAREDES @ portal da covid-19 | servigosonline | éreado newsletter videos

educacio cidadéo

MUNICiPIO ATIVIDADE MUNICIPAL VISITAR APOIO AO CIDADAO

= No caso de utilizadores que nao estao registados nos Servicos Online, deverdao proceder ao respetivo
registo. Na pagina inicial dos Servicos Online clicar no botao “Registar” e preencher os dados solicitados.

Ainda nao se registou?

Registar

Depois de preenchidos os dados e submetido o formulario de registo, o utilizador devera receber um
e-mail com os seus dados de adesdo. Para a conclusdo do registo, devera responder ao e-mail enviando
os documentos solicitados e aguardar um novo e-mail de confirmacado da conclusdo do seu registo.

= No caso de utilizadores ja registados nos Servicos Online poderdo aceder a plataforma, clicando no botao
“Autentica¢do” na pagina inicial dos Servigcos Online e inserindo os seus dados de acesso (NIF e palavra
passe).


https://www.cm-paredes.pt/
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NIF / NIPC
[ l
Password

l I

Recuperar Palavra-Passe

PASSO 2 — PREENCHER O FORMULARIO

= Para aceder aos formuldrios, deverda escolher a op¢do “Formuldrios”.

Servigos Online

Agora pode registar-se nos servicos online sem ter de se deslocar a Camara Municipal. Registe-se e siga apenas as instrucdes.

Linha de apoio aos servigcos online: 255788940 / 255788946

Contactos dos Gestores e Técnicos da Gestdo Urbanistica

Manual de instru¢do de processos de obras particulares

Eo Consultar 4 Formularios

= Na pagina dos formularios, clicar no menu “Obras Particulares”, e escolher o submenu a que diz respeito

O processo em causa.

~ INICIO FORMULARIOS

Inicio > Formuldrios > Obras Particulares

Formularios de OBRAS PARTICULARES

= De seguida, procurar o formulario pretendido e clicar em “submeter online”.
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informacdes

Pedido de Consulta de Processos
submeter online

informacdes

Pedido de cdpias
submeter online

Pedido de licenciamento -
submeter online

informacdes

Pedido de licenciamento - Rerae

submeter online

» Preencher todos os campos do formulario.
= (Os dados de identificacao estdo previamente preenchidos. Alguns campos dos dados pessoais podem ser

alterados, caso o utilizador detete alguma incorrecao.
= (Os campos com (*) asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio.

PASSO 3 — ANEXAR OS DOCUMENTOS

= Apds o preenchimento dos campos, deverd anexar os documentos solicitados.

A apresentacdo em suporte digital dos processos de obras particulares sera, preferencialmente, da seguinte
forma:

a) Levantamento Topografico com Implantagdao — ficheiro vetorial em formato DWG, com a
implantacdo das operacdes urbanisticas requeridas, implantadas sobre o levantamento topografico de
modo a permitir avaliar a integracdo da proposta na envolvente (a mesma escala do levantamento
topografico), cumprindo o catdlogo de objetos disponivel no sitio eletrénico oficial do municipio de
Paredes.
c) Projeto de Arquitetura:
1. Um ficheiro com as pecas escritas e desenhadas em formato PDF/A (Portable Document Format);
2. Um ficheiro com as pecas desenhadas do projeto de arquitetura em formato DWFx:
c) Projetos de Especialidades (por especialidade):
1. Um ficheiro com as pegas escritas e desenhadas em formato PDF/A (Portable Document Format);
2. Um ficheiro com as pecas desenhadas em formato DWFx:
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ESQUEMA |

FICHEIRO . ,

o DESIGNACAO CONTEUDO FORMATO:

1 Levantamento Topografico e Levantamento e Implantacéo DWG

x conforme Catalogo de Objetos
Implantagao

3 Projeto de Arquitetura Pecas escritas e desenhadas PDF/A
Pecas desenhadas DWF/DWFx

5 Projetos de Especialidades Pecas escritas e desenhadas PDF/A
Pegas desenhadas DWF/DWFx

= Para carregar os ficheiros, devera clicar no documento a anexar e, de seguida, clicar em “Escolher
Ficheiro” (2). Depois de escolhido o respetivo ficheiro, clicar em “Anexar documento”

= Cada “Especialidade” deve ser gravada em ficheiros separados, denominando cada ficheiro pela respetiva
Especialidade. (Exemplo — Gas.dwf; Acustico.dwf; Eletricidade.dwf)

S6 os termos de responsabilidade submetidos pelo respetivo técnico, tém que ser assinados com assinatura
digital certificada, devendo todas as outras pecas escritas e desenhadas, ser devidamente datadas e
assinadas pelo autor ou autores do projeto.

- Cada ficheiro ndo pode ultrapassar os 10Mb. Se houver necessidade podem ser criados 2 ou mais ficheiros
para cada item.

Exemplo: Arquitetural, Arquitetura2, Arquitetura3 etc.

- S6 serao aceites ficheiros no formato original, ou seja, ndo é possivel compactar os mesmos em formatos
do tipo zip, rar ou outros.

- Todos os anexos devem ser submetidos na respetiva categoria, sob pena do formuldrio ser invalidado.

- As pecas desenhadas devem ser colocadas em folhas normalizadas, admitindo-se uma margem de 1cm em
branco fora da esquadria, para caso sejam solicitadas cdpias em papel, se possam imprimir sem desperdicio
deste. Um dos tamanhos das folhas ndo pode exceder 914mm.

- Os desenhos apresentados deverdo sempre respeitar o metro como unidade de medicdo e a relagdo “uma
unidade/um metro”.
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Situagao Correta Situagao Incorreta

Documentos Anexos Necessarios

Nota:
Os documentos a entregar deverdo ser anexados na categoria correspondente, sob pena do requerimento ser invalidado.

(0 Cartdo de Cidaddo
B(:erﬁﬁcado de Habilitagdes, que comprove as habilitagdes exigidas 1
(O Declaragdes comprovativas do tempo de servigo prestado nas AEC contado em dias (até ao final do ano letivo 2018/2019)
(O) Declaragbes comprovativas do tempo de servigo docente geral contado em dias (até ao final do ano letivo 2018/2019)
(O Declaragdo comprovativa de relagdo juridica de emprego piiblico, caso aplicavel
() Documento comprovativo do grau de incapacidade e do tipo de deficiéncia, caso aplicavel

(O Outro

I Escolher ficheiro Ry I  FT 2
=T

La Certificado de HabilitacGes, gue comprove as habilitacGes exigidas B637449544761667433_certificad.docx

= Caso pretenda retirar algum anexo, clicar no respetivo documento.

I Certificado de Habilitagbes, que comprove as habilitagGes exigidas 637449544761667433_certificad.docx

submeter limpar
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PASSO 4 — SUBMETER O FORMULARIO

= Verificar se os campos estdo devidamente preenchidos e os documentos necessarios foram anexados.

= (Clicar na opcdo “Submeter”

= Podera ainda enviar por e-mail o formuldrio submetido indicando um enderego de e-mail.

= Concluido o processo de submissdo, aparece a informacdo de que o formulario foi submetido com
sucesso e o utilizador recebe um e-mail com o pdf do formulario submetido e a listagem dos documentos
anexados.
A indicacdo das referéncias multibanco ndo se aplicam a todos os formularios, pelo que deve
ignorar essa informacdo caso sejam formularios que ndo tém taxa de instrucao.

Formulario Submetido

+ Formulario processado com sucessol Por favor, indique-nos o seu endereco de e-mail para receber uma copia do formulario e as respetivas referéncias multibanco (se aplicavel).

Alertamos que devera efetuar o pagamento no prazo de 15 dias.

Para qualquer esclarecimento ou resolugao de problemas, pode usar a linha de apoio telefénico que consta na pagina inicial dos
Servigos Online ou enviar um e-mail para servicosonline@cm-paredes.pt .



mailto:servicosonline@cm-paredes.pt

