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1. Acesso a plataforma
Para aceder a plataforma de servicos online de urbanismo entre no sitio de internet da Camara

Municipal de Viana do Castelo (www.cm-viana-castelo.pt), clique em Balcdo Online e depois em Servicos
online de Urbanismo.

Nessa pagina vai encontrar toda a informacdo de suporte a instrucdo de pedidos de operacGes
urbanisticas.
Na lista de acessos clique em “Aceda aqui aos servigcos online de urbanismo”.

Também podera aceder pelo acesso direto https://atendimento.cm-viana-castelo.pt/.

2. Como utilizar a plataforma

2.1. Entrada na plataforma

Aceda ao link referido no ponto 1 para ser encaminhado para a pagina de autenticacdo.

Bem-vindo

Iniciar a sessdo com palavra-passe

[ Utilizador ]

[ Palavra-passe ]

(O Guardar credenciais

N&o tem conta? Registe-se aqui

Recuperar credenciais de acesso

Imagem 1_ Pdgina de autenticagdo nos Servigos Online

Se ainda ndo tem credenciais de acesso deverd proceder ao registo inicial na plataforma, clicando em
Registe-se aqui.

2.1.1. Registo inicial

Ser-lhe-3 solicitado o preenchimento de alguns dados essenciais para a sua identificacdo perante a
autarquia.

Registo

Por favor insira o
Ndmero de Identificacdo Fiscal

NIF

— -

Imagem 2 _ 19 pdgina do registo na plataforma
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Registo

— Nome * )
e |

— Tipo de Documento Y ( -
Cartdo de Cidadao v’ ‘ Num. de Identificagao

Morada
— Rua ™ - ’ ‘—__quta/Lote —/

.Andar ‘

j—_ Localidade * ’ "_ Codigo Postal * I — . ‘

Contactos
— Email *

= J \ Telefone

I
=

(O Autorizo receber notificagdes via SMS
Dou o meu consentimento ao tratamento de dados pessoais e tomei conhecimento da
Politica de Privacidade ™

Credenciais
— Nome do Utilizador *

* Campos de preenchimento obrigatério

Imagem 3 _ 29 pdgina do registo na plataforma

No final do preenchimento clique em Criar registo para submeter a Camara Municipal o pedido de registo.

Apds submissdo do pedido de registo receberd, no endereco de e-mail que indicou, uma mensagem de
e-mail de confirmacdo e validagdo do registo. De modo a validar o seu pedido deverd entrar na
hiperligacdo disponivel no corpo da mensagem, apds o qual Ihe serd solicitada a configuracdo de uma
palavra-passe de acesso e guardar.

Por favor insira a sua nova palavra-passe

Utilizador

D)

) —— |, 3 SUa CONta encontra-se
activada.

Esta pagina ird automaticamente redirecciona-lo
dentro de alguns segundos.

Caso ndo seja redirecionado automaticamente, clique
aqui

Imagem 4 _ Mensagem de confirmagdo do registo
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Validado o seu pedido de registo inicial podera entrar na plataforma com as credenciais (utilizador e
palavra passe) por si configuradas.

2.1.2. Recuperacdo de palavra-passe

Caso ja esteja registado na plataforma, mas ndo tenha conhecimento da palavra-passe podera solicitar a
sua recuperacdo. Ser-lhe-3o solicitados alguns dados de confirmacdo de identidade (NIF e endereco de
email associado ao NIF) antes do envio da mensagem de e-mail que lhe permitird alterar a palavra passe

de autenticagdo.

<< voltar

redenciai

n

(8]

Recuperagdo de

Introduza o seu NIF e email e ser-lhe-3 enviada por email uma
mensagem para proceder a recuperagao das suas credenciais.

Caso ndo tenha conhecimento do endereco de email associado ao NIF devera contactar os servicos
de apoio a plataforma enviando um email para atd online@cm-viana-castelo.pt ou através do
telefone do Servico de Atendimento ao Municipe 258 809 304.

Ap0ds autenticacdo na plataforma sera redirecionado para a sua area pessoal onde poderda consultar o
estado dos pedidos submetidos anteriormente ou criar novos pedidos.

A consulta de cada pedido apenas esta disponivel para o titular do processo e representantes autorizados
mediante declaracdo (ex: responsavel pelo projeto de arquitetura, coordenador do processo,
procuradores). (Ver descricdo do menu Representacoes).
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% Pedidos
é"; Formularios
& Representagdes

B9 Mensagens 1

& Arquivados

@) Ajuda

@ Documentagdo

@ Novo Pedido

Bem-vindo! Para comecar a usar esta plataforma, siga as instrugdes:

T

Para criar um pedido é necessério obter e preencher um formulério. Descarregue-o aqui.

Navegue pelas op¢ées, escolha qual o tipo de pedido que pretende e descarregue o formulario.

2

Ap6s o preenchimento do formulério, carregue-o aqui.

Depois siga as instrugées para criar o seu pedido.

auxiliar

5

Depois de criar o seu pedido, pode adicionar os restantes documentos (no momento de criacdo
ou mais tarde enquanto estiver em preparac&o). Quando tiver adicionado todos os documentos
que pretende, submeta o pedido.

Imagem 6 _ Area reservada de um utilizador sem pedidos submetidos online

2.2. Novo pedido

2.2.1. Preparacdo do pedido

O modelo de formulario deve ser descarregado no momento da preparacéo do pedido, ndo podendo ser
utilizada uma versao anterior.

Para descarregar os formularios e outros documentos anexos relacionados com o mesmo de tem duas
formas de o fazer:

Na drea reservada do requerente no menu lateral esquerdo Formularios.

Nesta opcdo tera a vantagem de o formulario ja vir pré-preenchido com os dados pessoais indicados
no registo.

Ou através do acesso direto atendimento.cm-viana-castelo.pt/forms.aspx caso ndo queira aceder a
area reservada.

Nesta opcao o formulario ndo vira pré-preenchido com os dados do requerente.

Os formularios poderdo ser imprimidos na situacdo em que o requerente ndo tenha possibilidade de
0 assinar digitalmente e por isso tera de assinar manualmente.

No entanto, € necessaria a versdo original em PDF editavel (tal como descarregado da plataforma)
para que a plataforma reconheca o conteldo dos campos preenchidos e faca a verificacdes
necessarias antes da submissao.

A lista de formularios de pedido tem dois modos de apresentacao:

Modo Lista

Neste formato ha a possibilidade de pesquisar o modelo de requerimento por texto (ex: loteamento,
legalizacdo, edificacdo, informacao prévia, etc) facilitando a identificacdo do mesmo.

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servigos online de Urbanismo | Manual do utilizador
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=

v -

1 Atendimento x +

&« - C -0 @ atendimento.cm-viana-castelo.pt/forms.aspx Tl ¢ B

Gl
VIANA DO CASTELO
Modo de apresentagdo:  Navegacio Lista loteamento ®
A Licenciamento
Operagdes de loteamento » 33 - Operagdo de Loteamento - Licenciamento @@ l

A Comunicagao Prévia
A Autorizagéo

A Informacgéo Prévia

PIP ao abrigo do n° 1 do artigo 14° » 46 - Pedido de Informacao Prévia — Operacdo de Loteamento
(Area Abrangida por PP - Nos Termos do N® 1 do Artigo 14 do D.L 555/99 de 16 de Dezembro)

PIP ac abrigo do n° 1 do artigo 14° » 223 - Pedido de Informacdo Prévia — Operagao de Loteamento @
(Area abrangida por PDM/PUC - nos termos n.° 1 do artige 14.° do D.L. n.° 555/99 de 16 dezembra)
|’l'|l|'lo=nohrir1nrl 0% 30 Ao grtine 440 AL Dordidn dn InfarmaeSe Deforis  MeneoeSe Aol o, r Foarn W Y \l

Imagem 7 _ Modo lista com pesquisa por palavra “loteamento”

Modo Navegacdo

Neste formato os formularios estdo organizados por assunto de acordo com o Regime Juridico de
Urbanizacado e Edificagdo (RIUE) e outros critérios.

(| x
—_— v -
Atendimento x +
« - C O # atendimento.cm-viana-castelo.pt/forms.aspx 2 % & ®» 0O &
m mindePaper
VIANA DO CASTELO
Modo de apresentacio: Lista
|
Escolha o pedido que pretende
Licenciamento Comunicagao Prévia Autorizagao Informagdo Prévia
Emissédo de alvaras Certidoes Pedidos Diversos

Imagem 8 _ Modo navegagdo

Devera clicar na caixa correspondente ao assunto que pretende e Identificar o formulario pretendido.

No formuldrio tem as opcdes de descarregar o formulario e os documentos instrutérios que
normalmente sdo solicitados pela CMVC para aquele pedido e que tém modelo associado (ex: Quadro

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servigos online de Urbanismo | Manual do utilizador
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sindtico, termos de responsabilidade, etc). Descarregara um ficheiro zip com a informacdo
relacionada. Nesse ficheiro tambem estard disponivel a lista dos documentos que deverdo

acompanhar o pedido conforme legislagdo correspondente.

Modo de apresentagdo: Lista
® -

Obras de urbanizagio e remodelagdo de terrenos

36 - Obras de
Urbanizagao —
Licenciamento

(em areas ndo abrangidas
por operacao de loteamento)

76 - Licenciamento
de Trabalhos de
Remodelagédo de
Terrenos

(em areas ndo abrangidas

LEGENDA
@ Descarregar formuldrio

Descarregar elementos instrutérios

por operagdo de loteamento)

® ® ® ®

Imagem 9 _Descarregar formuldrio e documentos anexos

Ao clicar em Descarregar formulario, se estiver na area reservada do requerente aparecera a
mensagem abaixo que deverd aceitar se pretender o formulario pré-preenchido com os dados do

requerente.

33 - Operacgao de
Loteamento -
Licenciamento

® @

Deseja obter o formulario com os
dados disponiveis preenchidos?

om

Imagem 9 _ Descarregar formuldrio pré-preenchido com dados do requerente

2.2.2. Criacdo de novo pedido

Cligue na opcdo de menu Novo Pedido

@ Novo Pedido

[ Pedidos

& Formulérios

Novo Pedido:

Selecione o requerimento preenchido que pretende carregar:

Escolha um ficheiro...

Escolher Ficheiro

Imagem 10 _ Cria¢do de novo pedido

Cliqgue em Escolher Ficheiro e selecione o formulario de pedido que deseja submeter.

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servigos online de Urbanismo | Manual do utilizador
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Tenha em atencdo as notas apresentadas no ponto 2.2.1.

O formulario a carregar deverd ser o PDF editdvel (tal como descarregado da plataforma)
preenchido e apenas gravado e assinado digitalmente (pelo requerente ou se ndo for possivel
pelo responsavel pela submissdo), para que a plataforma reconheca o contetido dos campos
preenchidos e faca a verificacGes necessarias antes da submissao.

Cligue em Carregar para carregd-lo para o sistema.

| Se o formulario utilizado ndo tiver a Ultima versdo disponibilizada na pagina de formularios

| aparecerd uma mensagem de erro obrigando a descarregar a versao atualizada para prosseguir
com a submissdo. Neste caso deverd descarregar a versdo do formuldrio correto (menu
“Formuldrios” conforme descri¢cdo no ponto 2.2.1).

Carregado o formulario valido o sistema reconhece automaticamente o modelo do formulario carregado
e verifica o requerente |3 identificado. Se o NIF do requerente identificado no formulario ndo for o mesmo
do utilizador que estd a submeter o pedido ou ndo tiver uma representacdo ativa para o NIF de quem
estd a submeter dd mensagem erro e ndo permite avancar.

Se estiver tudo bem o passo seguinte € a associacdo do pedido ao processo correspondente.

Novo Pedido:

LEDI.33.REQUER_CMVCT33 (1).pdf ¥

1
n Tipo de pedido 33 - Lic. Loteamento

Requerente teste (NIF N9W8

ou )

‘ Acrescentar notas pessoais para futura referéncia? ‘

O Criar um novo processo Quer introduzir uma descricdo pessoal para o novo processo? ‘
@® Acrescentar a um processo ja existente | selecione um processo v

Criar Pedido

A opcdo “Criar um novo processo” deve ser utilizada sempre que se pretenda iniciar um novo

procedimento, como por exemplo: licenciamentos, comunicagdes prévias, informacgdes prévias,
etc.

A opgdo “Acrescentar a um processo |a 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: juncdo de elementos, projetos especialidades,
prorrogacoes, etc. Se o processo que pretende ndo aparecer na lista selecione a opgdo “Criar
um novo processo”

Em seguida clique em Criar Pedido e aguarde que o portal termine o carregamento.

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servigos online de Urbanismo | Manual do utilizador
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Novo Pedido:
LEDI.33.REQUER_CMVCT33 (1).pdf ¥

Tipo de pedido 33 - Lic. Loteamento

Requerente teste (NIF 00Reiee)

Para carregar os elementos instrutérios clique “"Avancar’

Para continuar mais tarde clique "Gravar'

Em seguida, para carregar os elementos instrutdrios anexos clique em Avancar.

A janela seguinte apresentard a lista de documentos previstos no modelo de formu

submeter.
m mindePaper

A

adicione ou

ario que esta a

LEDI#00/14 | TR-241206/111 D At
33 - Lic. Loteamento & Ajuda

Todos 1 Valides D (x )= 0 i
vy &= Q (8 concuir mais tarce)
> Recebidos > Arquitetura (0/17)
> Recebidos > Declarag6es associagao profissional (0/1)
> fades > Actstico (0/3,
> les > Residuos construgao e demoligao (0/4)
> > Especialidades (0/1)
> > Seguros responsabilidade civil (0/1)

> Recebidos (1/19

Arraste os documentos anexos ao requerimento para a caixa do lado esquerdo ou cliqgue em “Anexar
documentos” para os carregar manualmente.

Se tiver o requerimento assinado manualmente pelo requerente e digitalizado devera carrega-
lo para o tipo de documento “Requerimento digitalizado”.

Para ajudar na preparacao dos pedidos sdo disponibilizados, na pagina http://www.cm-viana-
castelo.pt/pt/pedidos-em-formato-digital, documentos de apoio como é o caso das Normas

Técnicas a seguir na formatacdo dos elementos instrutérios.

Os elementos que estiverem codificados de acordo com as regras de codificacdo descritas nas Normas
Técnicas serdo automaticamente colocados no item correspondente. Aqueles cujo cédigo ndo for
identificado ficardo na caixa do lado esquerdo para que sejam arrastados para o tipo de documento

correspondente.

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servicos online de Urbanismo | Manual do utilizador



LEDI#00/14 | TR-241;

33 - Lic. Loteame

s > Residuos construcao e demolicao (0/4)

Q mindePaper
o o ‘
> Recebidos > Arquitetura (0/17)
N " ©
> Recebidos > Declaragdes assc @] dcon - Bilhete de ident...
> os > Especialidades > Acdstico (0/3)
> Recebidos > Especialidade
> Recebidos > Especialidades (0/1)
> Re os > Seguros responsabilidade civil (0/1)
> Recebidos (1/19)

x
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O sistema valida os documentos e assinala quais estdo em condi¢cBes de serem aceites (colocados no
separador Validos) e quais serdo recusados por ndo cumprirem as regras definidas (colocados no
separador Erros). Hd uma terceira possibilidade que assinala aqueles documentos que, embora ndo
cumpram a 100% as regras definidas, poderdo ser submetidos condicionalmente (colocados no separador

).
E mindePaper

A

LEDI#00/14 | TR-241206/111
33 - Lic. Loteamento

Todos 1 & Vilidos 0 x

«
1]

0 Avisos

Cligue em cada um dos titulos para visualizar quais os documentos com regras ndo cumpridas para os

corrigir e voltar a carregar.

No caso de mais do que um documento com o mesmo codigo (ex: declaracGes da ordem dos arquitetos,
outros documentos em PDF) o sistema deteta e gera o item correspondente, criando um por cada um

identificado.

Verificacdo das regras de apresentacdo dos elementos instrutdrios

Para visualizar as regras a que cada documento estd sujeito expanda a lista (seta para baixo= Expandir

tudo)

a Todos
Expandir tudo

VY @ i=

passe o rato sobre os ... a frente de cada documento e clique na seta para baixo.

lowr] POLT

[ovir] PDLT

Pecas desenhadas do projeto de arquitetura - Loteamento

Pecas desenhadas do projeto de arquitetura - Loteamento

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servicos online de Urbanismo | Manual do utilizador
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Todos 1 &  Vilidos 0 ®  Erros 0 A\ | Avisos 1

5= Q filtrar...

wa PAKE Falecer eMmiuuo pul umd enuadue

[ovr] PDEE Pegas desenhadas do estudo de enquadramento

[ovir] PDLT Pecgas desenhadas do projeto de arquitetura - Loteamento

O documento precisa de estar assinado digitalmente com uma assinatura digital
QUALIFICADA

O documento precisa de ter lista de "layers”

O documento precisa de ter unidades definidas

O documento precisa de ter layers controlaveis

Imagem 18 _Visualizacdo das regras sujeitas ao documento
“Pecas desenhadas do projeto de arquitetura — Loteamento”

A frente de cada documento carregado aparece um icone em forma de seta que permite a eliminacdo do
mesmo para correcdo das situacdes que ndo cumprem as regras

Remover documento

S A

Imagem 18 _icone para eliminagdo do documento para substituicéo

Ap0ds correcgdo ou eliminagdo dos documentos com erro clique em Avancar para terminar o carregamento
e avancar para a submissdo do pedido e anexos, ou Concluir mais tarde se pretender guardar a sessdo e

continuar mais tarde, por exemplo para juntar os documentos que deram erro agora corrigidos.

\
\

\

\
\\\
\
/"

// {8} Concluir mais tarde

/

Imagem 18 _Avangar para submissdo do pedido ou concluir mais tarde a submissdo

Este passo pode demorar um pouco pelo que devera aguardar pacientemente que termine.

Imagem 19 _ Processamento do requerimento e anexos submetidos

Feche a janela de carregamento quando o processo terminar.
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Organizacdo dos pedidos

Os pedidos criados na plataforma aparecem organizados por estado.
e Todos: todos os pedidos

e Preparacado: pedidos que foram criados e ndo submetidos (op¢do Concluir mais tarde)

e Submetidos: pedidos que foram submetidos, mas ainda ndo foram validados pelo backoffice do
Atendimento ao Municipe

e Apreciacdo: pedidos que estdo em tratamento

e Concluidos: pedidos encerrados (funcionalidade indisponivel)

[% Todos 47 Preparacio 2 4 Submetidos 10! 8 Apreciagio 44 @ Concluidos °
Imagem 20 _Organizagdo dos pedidos por estado de tratamento
Ap0ds submissdo do pedido sera enviada uma mensagem de e-mail para o requerente com a

confirmacdo da submissao referindo o cddigo de pedido temporario que foi gerado. Esta mensagem
também estard disponivel no menu lateral esquerdo Mensagens.

@ Novo Pedido por: Data Vv filtrar...
50 mensagens de um total Importantes Nao
B Pedidos = e @
¥ l4ri @ Submissdo do Pedido 19.11.24
ormuléarios
< &
& Represeftagies @ Confirmagio de pedido de representagio 19.11.24
B4 Mensagens 35
8 Submissdo do Pedido 19.11.24
& Arquivados
@ Ajuda @ Cancelamento do Pedido 19.11.24

Imagem 21 _Caixa de mensagens de sistema

Apds validagdo pelo backoffice serd enviada, para o endereco de correio eletrénico do requerente a
referéncia multibanco para pagamento da taxa de instrucdo do pedido, se aplicavel.

2.3. Pedidos

Os processos e requerimentos visiveis nesta area sdo aqueles cujo utilizador é requerente, ou titular do
processo ou tem legitimidade para visualizar conferida através de representacdo configurada no menu

Representacdes.

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servigos online de Urbanismo | Manual do utilizador
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@ Novo Pedido % Todos 238 @ Preparagdo * 4 Submetidos © @Apreciagio 228 @ Concluidos ©
filtrar...
[% Pedidos
m L. LEDI#599/24 A
<> Formulérios
UM, - 30 - Licenciamento de Obras de Edificagdo (Obras de construgdo, de alteragio e de Em apreciagdo a 31.10.24
& Representacées % ampliagdo em drea ndo abrangida por operagio de loteamento)

Requerente: I

& Mensagens 57

I - 30 - Licenciamento de Obras de Edificagdo (Obras de construgio, de alteragio e de Em apreciagéo a 09.10.24
% ampliagdo em drea ndo abrangida por operagio de loteamento)
& Arquivados Requerente: NI
®) Ajuda
LEDI# (E— A
@ Documentagdo I - 498 - Licenga administrativa (art® 102-A do RJUE - apenas com legalizagdo) Em apreciagdo a 10.10.24
auxiliar

®  Requerente: I

IR - 498 - Licenga administrativa (art® 102-A do RJUE - apenas com legalizagio) Em apreciacdo a 11.07.24

Imagem 22 _Lista de pedidos submetidos por processo

Utilizando o campo de pesquisa (filtrar...) é possivel procurar pedidos mediante texto, como por exemplo
ndmero do requerimento, nimero do processo, nome do requerente, data, etc.

Os pedidos aparecem organizados por processo e em cada requerimento (pedido) é possivel ver todos os
documentos submetidos (pasta Recebidos) bem como os documentos produzidos pela Camara Municipal
e entregues ao requerente (pasta Gerados), nomeadamente notificaces, comprovativos, alvaras,
licencas, pareceres externos, entre outros.

Para visualizar os documentos clique nos ... a frente do pedido e depois em Consultar pedido

LEDRNRS- )
N - 30 - Licenciamento de Obras de Edificagdo (Obras de construgdo, de alteragido e de Em apreciagdo a 31.10.24
ampliagdo em drea ndo abrangida por operagio de loteamento)
Requerente: NN [
2 2 i o = a Consult: id
[ NN 30 - Licenciamento de Obras de Edificagdo (Obras de construgdo, de alteragio e de Em apreciaga onsultay pedido

,magem 23 _Acesso a consulta dos documentos do pedido

Serd apresentada a janela abaixo com os documentos daquele pedido. A frente de cada documento
visualizara um icone que permite o seu download.

s | fijtrar documento... L

Gerados (4)

e COMP [23.10.2024] Comprovativo de entrega de requerimento (1)...
'@@ NOT [23.10.2024] Notificagdo (2) D117/756/2024
'@5 DRI[23.10.2024] Comprovativo de pagamento (1) D117/755/2024

@:}‘.C" [23.10.2024] Notificagdo (1) D117/754/2024

Recebidos > Arquitetura (10) l

o) CALT [09.10.2024] Calendarizagdo da execugdo dos trabalhos V1 D...

Download CALT CALEND_signed.pdf
-@95:’;: [09.10.2024) Estimativa do custo total da obra V1 D113/355... I signed.pd

5 LFOT [09.10.2024) Levantamento fotoqréfico V1 D113/368/2024

Imagem 24 _Consulta de pedido submetido

Se pretender encontrar um documento especifico entre todos os submetidos podera utilizar a caixa de
pesquisa filtrar documento... .

2.4. Formularios

Aqui é apresentada a lista, organizada por tema, de todos os formuldrios de opera¢8es urbanisticas de
onde podera descarregar aquele que pretende submeter a Camara Municipal.
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A lista pode ser visualizada em dois modos de apresentacao:
e Modo Lista

Neste formato ha a possibilidade de pesquisar o modelo de requerimento por texto (ex: loteamento,
legalizacdo, edificacdo, informacdo prévia, etc) facilitando a identificacdo do mesmo.

=
v —
14 Atendimento 4 +
&« 5 C Y @& astendimento.cm-viana-castelo.pt/forms.aspx = % & BN
B o
VIANA DO CASTELO
Modo de apresentagdo:  Navegacio Lista loteamento ®
A Licenciamento
Operagdes de loteamento » 33 - Operagdo de Loteamento - Licenciamento @@ l
A Comunicagao Prévia
A Autorizagéo
A Informacgéo Prévia
PIP ao abrigo do n° 1 do artigo 14° » 46 - Pedido de Informacao Prévia — Operacdo de Loteamento @
(Area Abrangida por PP - Nos Termos do N® 1 do Artigo 14 do D.L 555/99 de 16 de Dezembro)
PIP ac abrigo do n° 1 do artigo 14° » 223 - Pedido de Informacdo Prévia — Operagao de Loteamento @
(Area abrangida por PDM/PUC - nos termos n.° 1 do artige 14.° do D.L. n.° 555/99 de 16 dezembra)
|’l'|l|'lo=nohrir1nrl 0% 30 Ao grtine 440 AL Dordidn dn InfarmaeSe Deforis  MeneoeSe Aol o, r Foarn W Y |

Imagem 25 _ Modo lista com pesquisa por palavra “loteamento”

e Modo Navegacdo
Neste formato os formularios estdo organizados por assunto de acordo com o Regime Juridico de
Urbanizacdo e Edificacdo (RJUE) e outros critérios.

(| x
—_— v -
Atendimento x +
« - C O # atendimento.cm-viana-castelo.pt/forms.aspx 2 % & ®» 0O &
m mindePaper
VIANA DO CASTELO
Modo de apresentacio: Lista
|
Escolha o pedido que pretende
Licenciamento Comunicagao Prévia Autorizagao Informagdo Prévia
Emissédo de alvaras Certidoes Pedidos Diversos

Imagem 26 _ Modo navegagdo

Camara Municipal de Viana do Castelo | Servigos online de Urbanismo | Manual do utilizador



Pagina |16

Devera clicar na caixa correspondente ao assunto que pretende e Identificar o formulario pretendido.

No formuldrio tem as opc¢des de descarregar o formuldrio e os documentos instrutdrios que
normalmente sdo solicitados pela CMVC para aquele pedido e que tém modelo associado (ex: Quadro
sindtico, termos de responsabilidade, etc). Descarregara um ficheiro zip com a informacdo
relacionada. Nesse ficheiro tambem estard disponivel a lista dos documentos que deverdo
acompanhar o pedido conforme legislagdo correspondente.

Meodo de apresentacdo: Lista
®© -

Obras de urbanizag&o e remodelagéo de terrenos

; . LEGENDA
36 - Obras de 76 - Licenciamento
Urbanizagao — de Trabalhos de @ Descarregar formuldrio
Licenciamento Remodelagédo de

Y Descarregar elementos instrutdrios
(em areas ndo abrangidas Terrenos g
por operacdo de loteamenio) (em areas nio abrangidas
por operacao de loteamenio)

® ®

Imagem 27 _Descarregar formuldrio e documentos anexos

Ao clicar em Descarregar formulario, se estiver na area reservada do requerente, aparecerd a
mensagem abaixo que deverd aceitar se pretender o formulario pré-preenchido com os dados do
reguerente.

33 - Operagao de
Loteamento -
Licenciamento

ONE)

Deseja obter o formulario com os
dados disponiveis preenchidos?

Imagem 28 _ Descarregar formuldrio pré-preenchido com dados do requerente

2.5. Representagdes

@ Novo Pedido (%L Criar Quem eu represento ° [% O meu representante '

filtrar...

% Pedidos

Y 4 Pendentes
<> rormularios

_ Ativas
& Representacoes

Terminadas
B89 Mensagens 35

Imagem 29 _Lista de representacées
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Nesta drea o utilizador pode indicar se deseja representar outro utilizador no ambito dos processos dele,
por exemplo se estiver identificado como responsavel pelo projeto de arquitetura no processo. Como
representante aprovado podera submeter pedidos em nome do representado.

Todos os pedidos de representacdo serdo alvo de validacdo pelos servicos administrativos da Camara
Municipal.

A qualquer momento as representacdes poderdo ser removidas pelo préprio.

Criar representacdo
Clique na opgdo Criar e preencha dos dados da representagao que pretende.

. 0 =
Cnau &’J Quem eu represento

n Escolha o tipo de representacdo

@ Quero representar outra entidade
D Quero ser representado por outra entidade
a Insira o NIF da entidade

Validar

B Adicione uma procuragao (obrigatério)

\ Escolher Ficheiro \ Nao foi escolhido nenhum ficheiro

A criacdo de uma representacdo pressupde a existéncia de uma declaracdo (ponto 3) assinada pelo titular
do processo dando autorizacdo da sua representacdo no decorrer do tratamento dos seus processos.

O modelo dessa declaracdo (modelo 644 - Declaracdo de representacdo na submissdo online) devera ser
descarregado da pagina Documentos anexos dos formuldrios de operacdes cujo acesso esta disponivel
na pagina dos Servicos Online de Urbanismo (www.cm-viana-castelo.pt/balcao-online/servicos-online/).

Quando alguém submete um pedido em nome de outrem (NIF do requerente no formuldrio

diferente do NIF do utilizador que esta a submeter), se ndo houver representacao ativa sera criado
automaticamente um novo pedido de representacdo que ficard a aguardar juncdo da declaragdo de
representacdo para que seja validada administrativamente.

As representacées sdo sempre validadas pelo backoffice do Servico de Atendimento ao Municipe.

Sé depois de ativadas é que serdo consideradas numa submissdo de pedido por parte do
representante em nome do titular do processo.
Sem representacdo ativa o requerimento ndo sera considerado valido.
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2.6. Mensagens

@ Novo Pedido por: Data Vo filtrar.
50 mensagens de um total Importantes N&o ~
[%] Pedidos deiese Lidae o @
& ey Submissdo do Pedido 19.11.24
<> Formularios
&
L% Representagdes g Confirmagéo de pedido de representagio 19.11.24
B4 Mensagens 35
@ Submissdo do Pedido 19.11.24
& Arquivados
@ Ajuda 8 Cancelamento do Pedido 19.11.24

Imagem 31 _Caixa de mensagens de sistema

Aqui sdo visualizadas todas as mensagens de sistema para o requerente tais como a confirmacdo de
submissdo de pedido, confirmacdo/rejeicdo de pedido de representacdo, cancelamento do Pedido entre
outras.

Estas mensagens também sdo enviadas para o endereco de e-mail do utilizador.

2.7. Arquivados

Aqui sdo apresentados os pedidos arquivados pelo utilizador.

(funcionalidade disponivel brevemente)
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