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MANUAL DE INSTRUGOES

Para a instrucdo dos processos de Obras particulares através dos servicos online, deverd 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.

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

Servicos Online.

sica-Nos § 5] R\ contactos > (, SELECIONAR IDIOMA ¥

educacio cidadéo

MUNICiPIO ATIVIDADE MUNICIPAL VISITAR APOIO AO CIDADAO

= No caso de utilizadores que nao estao registados nos Servicos Online, deverao proceder ao respetivo
registo. Na pdgina inicial dos Servicos Online clicar no botdo “Registar”.

Registar

Se ainda ndo possui uma conta de utilizador nos Servigos Online do Municipio de Paredes, pode registar-se clicando aqui.

0O registo na platafoerma dos Servigos Online podera ser realizado manualmente ou através da Chave Mavel Digital.

= Escolher uma das opgdes e preencher os dados solicitados.

i Por favor, escolha uma das opgdes

Sou uma Pessoa Singular Sou outro tipo de Entidade

Ao abrigo do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD), declaro que presto ao Municipio de Paredes o meu consentimento informado, esclarecido e livre para a recolha,
tratamento e fornecimento a terceiros dos dados pessoais constantes neste formulario.

Estames empenhados nNa protegdo e confidencialidade dos seus dados pessoais, para tal, adotamos as medidas técnicas e organizativas necessarias ao cumprimento do RGPD.

Consulte mais detalhes e informagdes da nossa Polltica de Privacidade. Lembramos que a qualquer momento & possivel remover ou atualizar os seus dados.

- ___________________________________________________________________________________________________|
08.04.2024 1


https://www.cm-paredes.pt/

MANUAL DE INSTRUGOES

O registo sera definitivamente aceite pelo Municipio de Paredes, apds a apresentacdo dos documentos e
validacdo dos dados. A conclusdo do processo sera confirmada através de um e-mail dos servicos do Municipio,
possibilitando, desta forma, o acesso a Area Reservada. Caso tenha efetuado a ades3o através da Chave Mével Digital
é dispensada a apresentacdo de documentos.

= No caso de utilizadores registados nos Servicos Online, clicar em Entrar através da Chave Mével Digital
ou das suas credenciais.

Entrar

A drea reservada da plataforma dos Servigos Online do Municipio de Paredes disponibiliza varias funcionalidades como a submissdo de formuldrios, a consulta dos seus processos,
os formularios submetidos, etc.

Podera efetuar a sua autenticacao através da Chave Mdvel Digital ou das suas credendias de acesso. No caso de entidades, a autenticagdo devera ser efetuada atraves das
credenciais.

Utilizar a sua Chave Mével Digital ou Cart3o de Cidadao! Utilizar as suas credenciais!

c"i' AUTENTICACAD.GOV Entrar >

Ainda ndo tem uma conta? Faga o seu registo aqui.

PASSO 2 — PREENCHER O FORMULARIO

= Para aceder aos formularios, devera escolher a opgao “Formuldrios”.

SERVICOS ONLINE FORMUL/:\RIOS/ CONSULTAR AREA RESERVADA

Nesta pagina pode consultar informagado sobre os formularios, documentos necessarios e taxas aplicaveis. Os formularios estdo divididos por dreas e o seu preenchimento online apenas
sera possivel caso 0 municipe esteja autenticado. Se ainda nado se registou, por favor cligue agui.

= Na pagina dos formularios, clicar no menu “Obras Particulares”, e escolher o submenu a que diz respeito
0 processo em causa.
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= De seguida, procurar o formulario pretendido e clicar em “submeter online”.

MNesta pagina pode consultar informagies sobre o formulario como taxas aplicdveis, documentos instrutdrios e outras informagdes complementares.
Para proceder ao presnchimento online do formulério deverd estar autenticade. Cazo ainda ndo tenha efetuado o seu registo nos servigos onling,
poders fazé-lo clicando em Registar no Servigo.

Formulirie online —

Padido da Congulla de Procegans

submeter online

» Preencher todos os campos do formulario.

= (Os dados de identificacdo estdo previamente preenchidos. Alguns campos dos dados pessoais podem ser
alterados, caso o utilizador detete alguma incorregao.

= Os campos com (*) asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio.

PASSO 3 — ANEXAR OS DOCUMENTOS

= ApOds o preenchimento dos campos, devera anexar os documentos solicitados.

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

a) Levantamento Topogrifico com Implantagdo — 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) Projetode Arquitetura—dois conjuntos de ficheiros, um com as pecas escritas em formato PDF/DWF
e outro com as pecas desenhadas em formato DWF.

e) Projetos de Especialidades — dois conjuntos de ficheiros, um com as pecas escritas em formato

PDF/DWF e outro com as pecas desenhadas em formato DWF.

ESQUEMA |
FICHEIRO . :
e DESIGNACAO CONTEUDO FORMATO:
1 Levantamento Topografico e Levantamento e Implantacéo DWG
x conforme Catélogo de Objetos
Implantagao
3 Projeto de Arquitetura Pecas escritas *** PDF

Pecas desenhadas DWF

- ___________________________________________________________________________________________________|
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5 Projetos de Especialidades Pecas escritas PDF

Pecas desenhadas DWF

= Para carregar os ficheiros, deverd 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)

Sé 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 cépias 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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Situacdo Correta Situacao Incorreta

PASSO 4 — SUBMETER O FORMULARIO

= Verificar se os campos estdo devidamente preenchidos
= Caso pretenda anexar documentos pode inserir ou arrastar para dentro da caixa o respetivo documento.

Arvear documentos

Mota: 0% dodurmentos 4 entregar dewerso ser anexados na calegoria cormespandente, <06 pena do requerimento Ler invalidado.

SUdrda ! m

Mata: Os docurmentos 4 entregar deverdo ser anexados na calegoria correspandente, $ob pena do requerimenLo ser mvalidado.

Chuiros

g i frirtva: pelfhagreiwie e png

(¥ ra d Echateas €5

¥ mimia__ acordo_cooperacan pdf

P - R

= (Clicar na opgdo “Continuar” para submeter o formulario.
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o ©

Preenchimento do Formuldrnio Pré-Visualizaglo

Cri badixo pode ver o fonmulario que esta presies 4 subrmeter erm PDF

i

g em Continuar para linaicar & submissso.

continuar

= 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.

Preenchimento do Formulério Pré-Visualizagéio Recibo de Submisséo

Recibo de Submissao

Cépia do Formulario Submetido

= Podera ainda enviar por e-mail o formuldrio submetido indicando o respetivo endereco de e-mail.

enviar informacéo para outro email Preencher outro formulério

Enviar Cépia

Email

enviar esta informacgéo por email

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