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1. Acesso 

O pedido dos dados de acesso ao portal deverá ser realizado na página principal do 
mesmo, clicando no link assinalado na imagem (“AQUI”). 

 

Siga os seguintes passos: 

a) Preencha os campos do formulário. 
b) Ative o campo “Aceito dos termos e condições” 

 

c) Clique em submeter. 
d) No final deste procedimento receberá uma mensagem de correio eletrónico dos 

serviços da Câmara Municipal com a confirmação do pedido de acesso, e 
posteriormente, outro com os seus dados de acesso aos serviços online. 
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2. Submissão de pedidos 

2.1. Preparação do pedido  

O modelo de formulário deve ser descarregado da página eletrónica da Camara de 
Viana do Castelo em atendimento.cm-viana-castelo.pt/forms.aspx no momento da 
preparação do pedido, não podendo ser utilizada uma versão anterior. A utilização de 
versões anteriores dos formulários resultará na rejeição do pedido (online e presencial). 

Os formulários poderão ser imprimidos na situação em que o requerente tenha que 
assinar manualmente ou não tenha possibilidade de o assinar digitalmente. No entanto, 
é necessária a versão original em PDF editável para que a plataforma reconheça o 
conteúdo dos campos preenchidos e faça a verificações necessárias antes da 
submissão. 

A lista de formulários de pedido tem dois modos de visualização: 

• Formato Lista 

Neste formato há a possibilidade de filtrar por texto (ex: loteamento, legalização, 
edificação, informação prévia, etc) facilitando a identificação do formulário. 
 

 
 

https://atendimento.cm-viana-castelo.pt/forms.aspx
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• Formato Navegação 

Neste formato os formulários estão organizados por assunto de acordo com o 
Regime Jurídico de Urbanização e Edificação (RJUE) e outros ambitos. 
 

 
 
Identificado o formulário de pedido pretendido há a possibilidade de descarregar o 
formulário e os documentos instrutórios que normalmente são solicitados pela 
CMVC e que têm modelo associado (ex: Quadro sinótico, termos de 
responsabilidade, etc).  
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2.2. Entrega de pedido  

Para submeter pedidos deverá entrar no portal com as credenciais de requerente e 
uma vez ligado(a) no portal entre na área identificada com “entregar” 

 

Será apresentada numa nova janela com a gestão de todos os pedidos submetidos 
online. 

 

2.2.1. Novo pedido 

a) Criar Novo pedido 
Para criar um novo pedido clique na opção de menu “Novo Pedido” 
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b) Carregar formulário de pedido (requerimento) 

Clique no botão Browse e selecione o formulário de pedido que deseja submeter. 
Tenha em atenção as notas apresentadas no ponto 2.1. 

Clique em Upload para carregá-lo para o sistema. 

Se o formulário utilizado não tiver a última versão disponibilizada na página de 
formulários aparecerá a seguinte mensagem 

 

Neste caso deverá descarregar o formulário correto, que poderá faze-lo na opção 
de menu “Formulários” onde terá a possibilidade de o fazer já com os dados de 
requerente preenchidos automaticamente a partir da ficha do utilizador ligado. 

 

 

c) Associar pedido ao processo 

O sistema reconhece automaticamente o formulário carregado e dá a possibilidade 
de criar um processo novo ou adicionar o pedido a um processo já existente. 
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Se na lista do campo assinalado com 2 lhe aparecer o processo desejado 
selecione-o, se não aparecer selecione a opção assinalada com 1. 

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

d) Juntar elementos instrutórios 

Quando aparecer o botão “Adicionar Elementos”, clique para juntar os elementos 
necessários para a instrução do pedido.  

 

  
 
A janela seguinte apresentará a lista de documentos previstos no modelo de 
formulário que está a submeter. 
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Arraste todos os elementos instrutórios do pedido exceto o requerimento (que já foi 
carregado) para a caixa assinalada com 1. 

Se tiver o requerimento assinado manualmente pelo requerente e digitalizado 
deverá carregá-lo para o item “Requerimento digitalizado”. 

Para ajudar na preparação dos pedidos são disponibilizados, na página 
http://www.cm-viana-castelo.pt/pt/pedidos-em-formato-digital documentos de apoio 
como é o caso das Normas Técnicas a seguir na formatação dos elementos 
instrutórios. 

Os elementos que estiverem codificados de acordo com as regras de codificação 
descritas nas Normas Técnicas serão automaticamente colocados no item 
correspondente. 

O sistema valida os documentos e assinala quais estão em condições de serem 
aceites e quais serão ser recusados por não cumprirem as regras definidas. 

http://www.cm-viana-castelo.pt/pt/pedidos-em-formato-digital
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 Os elementos que não estiverem corretamente codificados ficarão na caixa 
assinalada com 1 para que o utilizador os posicione manualmente por 
arrastamento para o documento correspondente. 
 

 
Clicando no ícone  cada pasta é expandida/colapsada de modo a ficarem 
visíveis, ou não, os elementos instrutórios previstos e o código correspondente. 

 
 

No caso de mais do que um documento com o mesmo código (ex: Bilhete de 
identidade/Cartão de cidadão, declarações da ordem dos arquitetos, etc) o sistema 
deteta e gera o item correspondente, criando um por cada um identificado. 

 
e) Verificação das regras de apresentação dos elementos instrutórios 

Para analisar o cumprimento das regras de aceitação dos ficheiros definidas pelo 
Município, nomeadamente assinaturas digitais e formato do ficheiro, clique nos 
ícones vermelho (documentos que não cumprem regras que impedem a 
submissão) e amarelo (documentos que não cumprem algumas regras não 
impeditivas da submissão, mas que convém serem respeitadas). 
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À frente de cada documento carregado aparece o ícone X que permite a eliminação 
do mesmo.  

Após correção ou eliminação dos documentos com erro clique em “Terminar” para 
validar todos os documentos carregados. 

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

Feche a janela de carregamento quando o processo terminar. 

 
f) Submissão do pedido 

No ecrã seguinte pode escolher se deseja submeter imediatamente o pedido ou 
deixar para submeter mais tarde. 

 
A submissão mais tarde permite a composição faseada do pedido. 

Os pedidos ainda não submetidos podem ser acedidos na zona denominada 
“Preparação”. 

 
 

Passando o rato sobre os ícones localizados à frente de cada pedido poderá 
visualizar a ação associada, nomeadamente “Consultar pedido”, “Editar pedido”, 
“Adicionar documentos”, “Cancelar pedido” e “Submeter pedido”. 

Após a submissão o pedido será apresentado na área “Submetidos” e terá um 
número temporário que após validação administrativa por parte da Camara 
Municipal passará a ter o número definitivo e passará para a área “Apreciação”. 
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Depois de rececionado pelos serviços camarários será enviada, para o endereço 
de correio eletrónico do requerente a referência multibanco para pagamento da taxa 
de instrução do pedido, se aplicável.  

No separador “Concluídos” não aparecerá nada por enquanto.  

2.2.2. Formulários 

Aqui está a lista de todos os formulários de operações urbanísticas de onde poderá 
descarregar aquele que pretende submeter à Camara Municipal. Ver procedimento 
descrito no ponto 2.1. 

2.2.3. Representações 

 

Nesta área o utilizador pode indicar se deseja representar outro utilizador no ambito 
dos processos dele, por exemplo se estiver identificado como responsável pelo projeto 
de arquitetura no processo. Como representante aprovado poderá submeter pedidos 
em nome do representado sem ter de o fazer na área do requerente. 

Todos os pedidos de representação serão alvo de validação pelos serviços 
administrativos da Camara Municipal. 

A qualquer momento as representações poderão ser removidas pelo próprio. 

2.2.4. Mensagens 

 

Aqui são visualizadas todas as mensagens de confirmação de submissão de pedido. 

Estas mensagens também são enviadas para o endereço de email do utilizador. 
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2.2.5. Arquivados 

Funcionalidade indisponível. 

3. Consulta de processos 

Os processos e requerimentos visíveis nesta área são aqueles cujo utilizador tem 
legitimidade para visualizar. 

Apenas o requerente, o titular do processo, o coordenador do projeto, responsável 
pelo projeto de arquitetura e outros interessados identificados no processo de obras é 
que têm legitimidade para consulta dos requerimentos. 

 

A janela de consulta está organizada em 3 áreas: 

3.1. Processos de Obras Particulares 

Aqui é apresentada a lista dos processos ao qual o utilizador tem legitimidade de 
visualizar. 

 

A consulta dos processos pode ser feita de duas formas: 

• Consulta em árvore (clicando no ícone ao lado da lupa) 

Permite ter uma visualização mais fácil de todos os requerimentos entregues no 
âmbito do processo (pasta “Recebidos”) bem como os documentos produzidos pela 
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Camara Municipal e entregues ao requerente (pasta “Entregues”), nomeadamente 
notificações, comprovativos, alvarás, licenças, pareceres externos, entre outros. 

 

 

 

• Consulta em lista (em lista (clicando na lupa) 

Apresenta a informação básica do processo assim como a lista dos requerimentos 
para os quais o utilizador tem legitimidade de visualização e outros documentos 
produzidos pelos Serviços da Camara Municipal e fornecidos ao requerente. 

A não existência de lupa poderá ocorrer nos casos em que não há informação digital 
a disponibilizar, por exemplo nos requerimentos antigos. 
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Clicando na lupa associada a cada requerimento são apresentadas todas as 
notificações e pareceres externos produzidos no âmbito do seu tratamento. 

 

3.2. Licenças de Obras Particulares 

Aqui são apresentadas as licenças emitidas pela Câmara Municipal no âmbito dos 
processos cujo utilizador tem legitimidade de acesso. 
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3.3. Pedidos de Urbanismo 

Aqui podem ser consultados os pedidos do utilizador realizados no âmbito do processo. 
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