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MANUAL DE UTILIZAGAO DA PLATAFORMA DIGITAL NOPAPER

CONSTRUTOR DE DESMATERIALIZAGAO URBANISTICA

1. SERVICOS ON-LINE

O Municipio da Nazaré, com a implementagdo dos meios eletrénicos no desempenho da sua atividade,
promove a eficiéncia e a transparéncia administrativas e a proximidade com os interessados.

Assim, e com o intuito de agilizar as tramita¢des de procedimentos, a autarquia permite, através dos seus
servicos on-line, e mediante o registo/autenticacdo do interessado, a possibilidade de:

a) consultar o estado dos seus processos;

Exemplo - Processos de Urbanismo:

Processos de Urbanismo

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

Listagem com o5 seus Processos de Urbanismo

procurar processos de urbanismo Q

Selecione o proprietaric

Direito & Informacao Certiddo/Declaracdo/Copias Certiddo/Declaracdo/Copias
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b) submeter formularios na area do urbanismo, com a integracdo do construtor Nopaper,

procedendo, assim, a desmaterializagdo dos procedimentos.

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

Nesta seccdo podera efectuar o preenchimento online de todos os formularios. Estes encontram-se divididos pelas diferentes areas existentes.

O seu preenchimenta on-line apenas sera possivel caso o municipe esteja autenticado.

procurar procedimentos Q

®= Urbanismo

FEFEEFEEFFEREFEREREERTS

D-INF - Direito a Informacéo

PIP - Pedido de Informacéo Prévia

CP - Comunicacao Prévia

PL - Licenciamento

AAU - Autorizacéo ou Alteracéo de Utilizagéo

P-CERT - Certidao/Declaragao/Copias

L-RUI - Licenciamento Especial de Ruido

L-IST - Licenciamento de Instalacéo de Infraestruturas de Suporte de Telecomunicacdes e Acessodrios
L-OVP - Licenciamento de Ocupacéo da Via Publica por Motivo de Obras

|-CP - Isencéo de Controlo Prévio

P-ELE - Inspeccéao/Reinspeccao de Ascensores, Monta-cargas, Escadas Mecéanicas e Tapetes Rolates
VIST - Vistoria

FTH - Ficha Técnica da Habitacédo

L-COM - Instalacao de Armazenamento de Produtos de Petréleo e de Postos de Abastecimento de Combustiveis
C-ETUR - Classificacdo de Empreendimento Turistico

EXP-ST - Exposic@o e Outras Solicitagdes
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2. NOPAPER - O QUE E?

O Nopaper é uma plataforma digital que permite ao interessado organizar um requerimento/processo
em formato digital, num Unico ficheiro (formato ZIP), devidamente instruido, em funcdo do procedimento
e da pretensdo urbanistica aplicavel, resultante do uso do construtor.

Esta nova plataforma permite o sucesso da reengenharia dos processos autarquicos, pautando-se pelo
cumprimento dos seguintes principios:

e desburocratizacdo administrativa;

e otimizac¢do dos diversos recursos disponiveis no quadro de uma gestdo regulada por critérios de
eficiéncia, economicidade e celeridade;

e universalizagdo da informagao municipal.

Para os efeitos, implementaram-se as seguintes medidas:

e entrega do processo unicamente em formato digital;

integragdo com o cartao de cidaddo e assinaturas eletrdnicas;
e automatizagao da instrug¢ao dos pedidos, evitando erros ou omissdes na sua submissao

sistematizacdo e organiza¢do de documentos instrutérios;

validacdo eletrénica de documentos;

integragdo com a legislagao em vigor;

consulta e tramitagao digital integral de processos.
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3. CONCEITOS

e Procedimentos

O utilizador devera escolher o procedimento que pretende organizar e submeter no Municipio da Nazaré,
aplicavel a pretensdo. Este procedimento representa genericamente os tipos de procedimentos

administrativos auténomos que o municipio tem codificados no sistema de informacao, ou seja, os tipos
de processo do SIGMA (D-INF, PIP, CP, PL, AAU, P-CRT, L-RUI, L-IST, entre outros).

o Porque tem o utilizador que escolher o tipo de procedimento?

Ao escolher o procedimento pretendido, é possivel mostrar ao utilizador quais os tipos de requerimentos

aplicados, apenas e so, a este tipo de procedimento. Desta forma, adapta-se e simplifica-se o nivel de

escolhas ao utilizador.

Vista do ESCOLHA O PROCEDIMENTO
APLICAVEL A PRETENSAO

construtor:
D-INF

Direito a Informagao

PL
Licenciamento

L-RUI

Licenga Especial de
Ruido por motivo de
obras

Vista dos
servigos on-line:

PIP
Pedido de
Informacéo Prévia

AAU
Autorizacio ou
Alteracio de
Utilizagao

LAST
Licenciamento de
Instalagio de
Infraestruturas de
Suporte de
Telecomunicagbes e
Acessorios

D-INF - Direito a Informacéao

CP - Comunicacao Prévia

PL - Licenciamento

CP

Comunicagao Prévia

P-CRT
Certidéo / Copias

Pagina
Seguinte

PIP - Pedido de Informacéo Prévia

AAU - Autorizacao ou Alteracéo de Utilizacao

P-CERT - Certidao/Declaracéo/Cdpias

L-RUI - Licenciamento Especial de Ruido

L-IST - Licenciamento de Instalacao de Infraestruturas de Suporte de Telecomunicacoes e Acessorios

L-OVP - Licenciamento de Ocupacéo da Via Publica por Motivo de Obras
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e Grupos de requerimentos

Uma vez escolhido o procedimento (exemplo: PL — Licenciamento), sdo apresentados ao utilizador os
requerimentos possiveis de submeter no ambito daquele procedimento. Esses requerimentos
encontram-se organizados por grupos, numa ldgica estrutural e conceitual.

Vista do construtor: Vista dos servicos on-line:
- .. — " "
PROCESSO Iniciais & PL-Licenciamento
NOVO
REQUERIMENTO Iniciais
= Aditamento =
ug_ao,’Audlenua Aditamento - Juncao/Audiéncia Previa
Promogacdes Prorrogacoes
e
Titulos

Titulos

Taxas -
Reducbes/Isencbe

Outros
requernmentos

Taxas -
Fracionamento

e Grupos e sub-grupos de documentos

Taxas - Reducdes/|sencoes

QOutros requerimentos

Taxas - Fracionamento

A semelhanga do descrito para os requerimentos, também ao nivel dos documentos instrutérios foram
criados grupos e sub-grupos, no sentido da organizac¢do e usabilidade.

Grupos Sub-grupos

Requerimenios e G

LeLifenneD 2, Pecas Escritas

Arquitetura Pecas Desenhadas
23, )

Especialidades

Qutros
Documentos
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4. ONDE SE ENCONTRA DISPONIVEL?
O Nopaper esta disponivel ao utilizador em duas modalidades:
e Opcado 1 - Construtor Nopaper:

disponivel em https://mobile.cm-nazare.pt/nopaperapps/construtorauto/ - sem necessidade de
autentica¢do, permite ao utilizador ter uma abordagem dos tipos de processos e tipos de

requerimentos que compdem cada procedimento, assim como os elementos instrutérios
necessarios a cada um. O utilizador podera construir o seu processo em formato ZIP, adicionando
os documentos e organizando o seu procedimento, ou carregar um trabalho previamento gravado
no seu computador.

Pemite a entega deste ficheiro ZIP nos servigos on-line, sendo obrigatdrio, para esta submissao,
um registo/autenticagdo.

e Opcdo 2 — Servigos On-line:
disponivel em https://www.cm-nazare.pt/balcao-virtual/area-do-municipe/area-reservada-do-
municipe/servicos-online — permite ao utilizador, previamente autenticado, organizar e submeter
o seu pedido. Para isso, devera escolher o procedimento e, com recurso ao construtor Nopaper,

adicionar os respetivos documentos instrutérios.
Permite também carregar um trabalho previamente guardado num ficheiro ZIP.

Em No Paper - Desmaterializacdo Urbanistica - Nazaré (cm-nazare.pt), podera também aceder a estas
funcionalidades.
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5. COMO FUNCIONA?

Opgao 1:
Construtor Nopaper - https://mobile.cm-nazare.pt/nopaperapps/construtorauto/

e Apresentacao inicial

PROCESSOS
DIGITAIS
AJUDA
NOVO CARREGAR
REQUERIMENTO TRABALHO Passe o cursor por cima de uma area para
GRAVADO obter aqui a ajuda correspondente.

Para a construgao de um novo processo digital, seleciona a opgdo “novo requerimento”.
Caso tenha um ficheiro ZIP previamente preparado para o procedimento que pretende, podera optar por
“carregar trabalho gravado”, escolhendo o ficheiro.

PROCESSOS
DIGITAIS
AJUDA
NOVO CARREGAR
REQUERIMENTO | TRABALHO Passe o curser por cima de uma area para
GRAVADO obter aqui a ajuda correspondente.

Carregar ZIP Nopaper

.|O Escolher Ficheiro | Ndo foi escolhido nenhum ficheire

e W Corcer
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e Escolha do procedimento

PROCESSOS ESCOLHA O PROCEDIMENTO

DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO
PROCESSO D-INF PIP
NOVO Direito & Informagée | Pedido de

REQUERIMENTO Informagao Prévia

PL AAU

Licenciamento Autorizacao ou
Alteracdo de
Utilizacéo

L-RUI LAST

Licenga Especial de Licenciamento de

Ruido por motivo de Instalacéo de

obras Infraestruturas de
Suporte de
Telecomunicagdes e
Acessorios

CcP

Comunicagao Prévia

P-CRT
Certidao / Copias

Péagina
Seguinte

PL - Licenciamento

- loteamentos e obras de urbanizacio e
trabalhos de remodelacdo de terrenos ndo
abrangidos por loteamento;

- obras de construcio, alteragio ou
ampliacdo ndo abrangidos por loteamento
ou plano de pormenor;

= obras de conservac8o, reconstrucdo,
ampliacdo, alteracdo ou demolicdo de
imdveis em vias ou classificados, ou
integrados em conjuntos ou sitios em vias
ou classificados, e obras de construcdo,
reconstrucio, ampliacéo, alteracio exterior
ou demolicdo de iméveis em zonas de
protecdo em vias ou classificados;

= obras de reconstrucdo com aumento da
altura da fachada ou nimero de pisos;

» obras de demolicdo ndo previstas em
licenca de obras de reconstrucdo;

» obras de construcdo, reconstrucio,
ampliacéo, alteracdo ou demelicio em
areas de serviddo administrativa ou
restricdo de utilidade publica;

= remocdo de azulejos de fachada;

= obras por intimagao;

= por opcéo do interessado;

- legalizacdo;

- as demais ndo sujeitas a comunicacio
prévia ou isentas de controlo prévio

Selecionando a opcdo de “novo requerimento”, o utilizador devera escolher o procedimento pretendido.

Na caixa de ajuda (lado direito), é disponibilizada uma breve informagao aukxiliar relativa ao procedimento

(exemplo: PL — Licenciamento).

e Escolha do grupo de requerimentos

Ao escolher um procedimento, a plataforma apresenta os requerimentos aplicdveis a esse mesmo

procedimento, devidamente organizados segundo os grupos predefinidos.

No exemplo seguinte, o utilizador pretende constituir um novo processo, pelo que deverd optar pelo

grupo “Iniciais”.

PROCESSOS ESCOLHA O REQUERIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO
R

PROCESSO

NOVO

REQUERIMENTO

Aditamento -
PL Jungao/Audiéncia

Prévi
3

Tax
Fracionamento

Inicais [T ivicais
Licenciamento para Obras de Edificacio

(PL) Licenciamento

Iniciais
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e Escolha do requerimento

Considerando o grupo de requerimentos selecionado, sdo disponibilizados os diversos tipos de
requerimento possiveis de escolher. No exemplo, optou-se por “Licenciamento de Obras de Edificagdo”.

Tipo de Grupos de Tipos de
Procedimento Requerimentos Requerimentos Ajuda
PROCESSOS ESCOLHA O REQUERIMENTO . )
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO (PL) Licenciamento
K niciais [T
PROCESSO mEzs T
NOVO ST I TE = Passe o cursor por cima de uma area para
REQUERIMENTO _ Licenciamento para Obras de Urbanizacio obter aqui a ajuda corespondente.
Adlta'[nentc- o Licenciamento para Trabalhos de Remodelacio
PL Juncéo/Audiéncia R

=

Licenciamento para Operacies de Loteamento

Promogacdes

Licenciamento para Obras de Demolicio
Licenciamento para Outras Operacdes
Urbanisticas

Substituicdes Projetos de Especialidades de Obras de
Edificacao

Projetos de Especialidades de Obras de
Urbanizacéo

Titulos Projetos de Especialidades de Trabalhos de
Remodelacédo de Terrenos

Taxas -
Reducbes/Isencde

Outros
requerimentos

Taxas -
Fracionamento
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e  Grupos e sub-grupos de documentos

Atendendo ao requerimento escolhido, sdo disponibilizados os grupos e sub-grupos de documentos.
Neste caso, o grupo “Arquitetura” e “Especialidades” sub-dividem-se em sub-grupos de documentos:
a) Arquitetura: Pecas Escritas, Pecas Desenhadas e Termos;
b) Especialidades: as diversas tipologias de especialidades.

a)
R PROCESSO Requenmentos e ikt L T
Identificacéo

REQUERIMENTO
PL Arquitetura Pecas Desenhadas
LEDI 23

Especialidades Termos
Faltam: 25 docs
obrigatorios

Qutros

Documentos

PROCESSO Requenmentos e Spzit

Identificacio Estabilidade e Contencéo -
NOvo ‘ N Periférica
REQUERIMENTO
=
LEDI Sas : []
- Abastecimento de Aguas u
Especialidades m—
Esgotos Domésticos u
Faltam: 25 docs —
obrigatérios Esgotos Pluviais u
Outros Comportamento Térmico u
Documentos — -
Condicionamento Acustico u
Tolecomumcagoes |~
Instalacbes Eletromecénicas u
Sequranca conira Incéndios u
Aranps Exenoes |V

AVAC - Aquecimento, Ventilacéo e =

<0 <0 <O

b) K

Ar Condicionado

Exaustao de Fumos u
Obras URB - Fletricidade u
Obras URB - Gas u

Obras URB - Abastecimento de
Aguas

Obras URB - Esgotos Domésticos u
Obras URB - Esgotos Pluviais u

Obras URB - Telecomunicacbes n
Obras URB - Amranjos Extenores n

Obras URB - Infraestruturas =
Vianas A
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e Documentos instrutérios do pedido

Em fungdo do requerimento selecionado, sdo apresentados os elementos obrigatodrios e facultativos
necessarios a sua instrucao. Os documentos obrigatérios encontram-se identificados com o alfinete de
cor vermelha, enquanto que os documentos facultativos sdo identificados com o alfinete de cor azul.
Caso considere que a obrigatoriedade desse(s) documento(s) ndo é exigivel, atendendo ao caso em
apreco, deverd, em substituicdo do(s) mesmo(s), solicitar a sua dispensa através de uma declaragdo que
justifique esse enquadramento.

Nesta etapa, é também disponibilizado ao utilizador o numero de documentos obrigatdérios em cada
grupo de documentos, ou seja, no exemplo em analise, “Licenciamento de Obras de Edificagdo”, 2
documentos sdo obrigatdrios no grupo de documentos “Requerimentos e ldentificagcdo” e 23 documentos
sdo obrigatérios no grupo “Arquitetura”. A medida que o utilizador vai carregando estes documentos, o
numero vai decrescendo.

PL) Licenciamento
PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA . . ( . -
DIGITAIS INSTRUCAO DO PEDIDO (LEDI) Licenciamento para ObrasgriEDc!n]iﬁii?:iz
~ BROCESSO Requerimentos e Requerimentos e Identificacao AJUDA
Identificacéo ? Requerimento & . .
NOVO Passe o cursor por cima de uma area para
REQUERIMENTO ¢ Certiddo da Conservatiria do Registo 4 obter aqui a ajuda correspondente.
Arquitetura il
PL ¥ Documento que confere a legitimidade 4
LEDI

Especialidades

Faltam: 25 docs

obrigatérios
QOutros
Documentos
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e Carregamento de ficheiros

O ultimo passo do utilizador consiste no carregamento dos ficheiros solicitados pelo construtor.

O requerimento afeto a cada procedimento encontra-se disponivel para download, em formato editavel,
bastando clicar na op¢do “Requerimento”.

Para o carregamento dos ficheiros, basta clicar na seta verde disponivel do lado direito de cada
documento, seguido da opc¢do “Adicionar documento”, no canto inferior direito.

Os documentos devem respeitar as caracteristicas e os parametros predefinidos e indicados na “Ajuda”.

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA _ (PL) Licenciamento
F (LEDI) Licenciamento para Obras de Edificacéo
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO Grupo: Iniciais
~ BROCESSO Requerimentos Requerimentos e Identificacéo REQUER
NOVO Identificacio ? Requerimento &,
REQUERIMENTO ? Certiddo da Conservatdria do Registo & Caso o interessado nao possua assinatura

Predial digital qualificada, devera o mesmo assinar

& manuscritamente o requerimento, e o
mandatdrio ou técnico assinar, de seguida,
com assinatura digital qualificada. A
assinatura digital qualificada devera ser
visfvel no documento digital para que possa
ser reproduzida quande impressa.

% Documento que confere a legitimidade

Especialidades
Faltam: 25 docs
obrigatérios
Outros
Documentos

Em caso de co-propriedade ou usufrute, o
requerimento deve ser assinado por todos
os proprietarios. Quando assinado por
apenas um, deverd ser acompanhado de
declaracdo dos restantes.

Arqu
LEDI 23

Requerimento
pdf/ 20 MB [ Assinado

e (Criagao do requerimento em formato digital

Carregados os documentos, o utilizador da ordem para a criagdao de um ficheiro Unico, ZIP, para entrega
no municipio, preferencialmente através dos servigos on-line.

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA

DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO (BEbkcel/puEacaie)

Criar ZIP para entrega

& Confirme a criag8o do arquivo para entrega relativo a:

Processo: PL
Requerimento: LEDI
Documentos carregados: 26

ATENCAOQ NA PAGINA SEGUINTE:

Deve descarregar o ficheiro ZIP se:

« Pretender entregar pessoalmente nos servicos do municipio,
» Submeter via servigos online, se disponiveis.

Prima SIM para criar o arguivo
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e Acesso ao ficheiro final

Nesta ultima etapa, de finalizacdo do requerimento, o utilizador podera:

a) obter o relatério dos documentos carregados no ficheiro ZIP;

b) obter o ficheiro, em formato ZIP e encriptado, sendo apenas possivel de ser utilizado e
lido pela plataforma de rece¢do de processos em formato digital em funcionamento no
Municipio da Nazaré;

c) entregar o requerimento nos servicos on-line do municipio, sendo necessario, para essa
submissdo, o registo/autenticacdo do utilizador.

FINALIZAR REQUERIMENTO
OBTER RELATORIO E
DESCARREGAR FICHEIRO ZIP

PROCESSOS
DIGITAIS

NOVO OBTER ENTREGAR
REQUERIMENTO | RELATORIO SERVICOS
ONLINE

PL
LEDI PL
LEDI

Entrega do zip

Entregar zip via servicos online.
Tem que primeiro obter ZIP

e Entrega do ficheiro e submissdo do pedido

A entrega deste ficheiro devera ser efetuada através dos servigos on-line, evitando uma desloca¢do aos
servicos do municipio.

No entanto, é possivel ao utilizador entregar o ficheiro ZIP, com o procedimento devidamento instruido,
no Balcdo Unico/Atendimento, sendo submetido por essa via.

Em casos excecionais, poderdo alguns dos pedidos ser feitos presencialmente no Balcdo
Unico/Atendimento, designadamente os pedidos de consulta, fornecimento de cépias, exposicdes,
reclamagdes e certidGes diversas, sem prejuizo do recurso ao construtor Nopaper, mas, neste caso,
usufruindo do atendimento mediado. Caso se venha a verificar ainda, nessa sede, que o requerente nao
possui assinatura digital certificada, o/a atendedor/a municipal submete o pedido com a sua assinatura
digital qualificada, ndo excluindo, por esse facto, qualquer cidadao.
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Opcao 2:
Servigos On-line — Servicos Online - Nazaré (cm-nazare.pt)

Deverd aceder aos servigos on-line da Autarquia - Servicos Online - Nazaré (cm-nazare.pt) e fazer o seu

pedido de adesdo, de forma a ficar autorizado a utilizar a plataforma.

e Registo/Autentica¢ido nos Servigcos On-line

Servicos Online

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

Formularios
Nesta drea ira encontrar um conjunto de formularios de varias dreas onde podera:

" Consultar toda a informago necessaria para submissdo;

" Preencher para fazer a submissio OnLine:

Ja esta registado Se ainda n&o tem registo... Downloads
Se ja tem registo, faga login e consulte informacd

procedimentos que tenha a decorrer na instituicio ou Clique aqui. faga o registo de forma facil e consulte
que ja tenham decorrido no passado. depois informacties sobre os seus processos.

O registo podera ser realizado com recurso a Chave
Mével Digital para sua comodidade.

o Terd duas opgdes disponiveis: proceder a autenticagdo ou efetuar o seu pedido de adesdo. No
primeiro caso, o seu registo ja devera ter sido validado pelos servigos.

Autenticacao

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

Entre na Area Reservada para consultar as suas comunicacdes com a Camara, assim como para usufruir de um conjunto de funcionalidades que estio disponiveis

* Se nao for pessoa singular devera utilizar as suas credénciais para entrar

Utilizar a sua Chave Movel Digital ou Cartdo de Cidadao! Utilizar as suas credenciais!

C'E' AUTENTICACAO.GOV Entrar »
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o Se escolher a opcdo de novo registo, devera indicar se é pessoa singular ou outro tipo de
entidade.

Novo Registo de Municipe

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS

CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

® Souuma Pessoa Singular ) Sou outro tipo de Entidade

c AUTENTICAGAO.GOV

Ird aderir aos Servicos Online!

1 Ao aderir, podera aceder a um conjunto de operagdes, nomeadamente consultar informagao relativa a processos individuais ou submeter formularios aos
SEMigos por via eletronica.
“Nome Completo

“Email

Palavra-Passe

As Palavras-Passe deverdo conter todas as seguintes classes de
carateres:

= Letras minusculas
Confirmacdeo da Palawra-Passe

= Letras maildsculas

= MNumeros

» carateres 'especiais’ (pex: @#3H &0_+|~-= etc)

+ Conter pelo menos g carateres alfanuméricos

Foto Data de Nascimento
Menhum ficheiro selecionado.
Telefone Telemavel
Macionalidade
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Tipo de Documento de Identificacio Mumero de Documento de Identificacdo
BI/CC
Data de validade do Documento de ldentificacéo Documento Comprovativo

| Explorar.. | Menhum ficheino selecionado.

“Mumero de Identificacdo Fiscal

Marada

Codigo Postal ‘Localidade

Distrito Concelho

Por Favor Selecione um Distrito

Freguesia Profizsdo

Néo sou um robé
RCAPTCHA
Pt deca - T

Caso a opgdo escolhida tenha sido “Sou uma Pessoa Singular”, poderd registar-se através da opcao
“AUTENTICACAO.GOV”, assumindo, desta forma, os dados do Cart3o de Cidad3o (CC) na pagina de registo.
No caso de ndo ter leitor de CC, devera preencher manualmente todos os campos.

Caso a opgao escolhida tenha sido “Sou outro tipo de Entidade”, deverd preencher manualmente todos
0s campos com os dados da pessoa coletiva.

Apds efetuar o seu registo, e se o mesmo for feito com o CC, o seu pedido de adesdo aos servigos on-line
serd imediato, podendo usufruir de todas as funcionalidades do mesmo.

Se o seu registo for efetuado de forma manual, ird receber uma notificagdo na conta de e-mail indicada,
devendo aguardar que o pedido de adesao fique ativo.
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- MUNICIPIO DA NAZARE
NAZARE Camara Municipal

e Concluido o processo de autenticagdo/novo registo, devera aceder aos formularios e, na drea do
urbanismo, selecionar o formuldrio que pretende.

Exemplo — para submeter um pedido de “Autorizacao de Utilizagdo”, o utilizador devera optar por “AAU
(Autorizacdo ou Alteragdo de Utilizagdo) / Iniciais / Autorizacdo de Utilizagcdo”.

SERVIZOS ONLIME FORMULARICS CONSULTAR DONMLOADS AREA RESERVADS
Hosla seccao podera cleclus o preenchirmento online de lodos os Tormularios. Esles cnoonbramese divididos pelas difenenbes aross cxislenlos

O =eu preenchirmenlo on-lne apenas sera possivel caso o munidpe estoga aulenlicado

|9

procurar procedimentos I

B= Urbanismo

D-INF - Direito & Informacao

[ PIP-Pedido de Informacéo Prévia

[0 CP-Comunicacio Prévia

Fl PL-Licenciamento

B AAU- Auterizagdo ou Alteracdo de Utilizagao

®=  Iniciais

= Autorizacdo de Utilizacdo ou Alteragao de Utilizagdo

E Autorizacde de Utilizacdo
Aditamento - Juncdo Audiéncia Prévia
Prorrogacoes
Substituicdes
Titulos

Taxas - Redugdes/Isencies

Qutros requerimentos

P-CERT - Certiddo/Declaragio/Copias

L-RUI - Licenciamento Especial de Ruido

L-IST - Licenciamento de Instalacio de Infraestruturas de Suporte de Telecomunicagoes e Acessorios

L-OVP - Licenciamento de Ocupacdo da Via Pablica por Motivo de Obras

I-CP - Isencéo de Controlo Prévio

P-ELE - Inspecgao/Reinspecgdo de Ascensores, Monta-cargas, Escadas Mecanicas e Tapetes Rolates

WIST - Vistoria

FTH - Ficha Técnica da Habitagdo

L-COM - Instalacdo de Armazenamento de Produtos de Petroleo e de Postos de Abastecimento de Combustiveis

C-ETUR - Classificacéo de Empreendimento Turistico

EXP-5T - Exposicao e Qutras Solicitacdes
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MUNICIPIO DA NAZARE

Camara Municipal

e Posteriormente, serd direcionado para a pagina “submeter online” (a), seguido pelo

preenchimento do formulario (b):
a)  Autorizacao de Utilizacao

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR

DOWNLOADS AREA RESERVADA

Para efectuar o preenchimento online de um fermulario devera estar registado e autenticado. Pode também optar por fazer download do formulario e

preencher em papel para depois entregar no balcdo da instituicdo

Formulario online

/ Autorizacao de Utilizacao
submeter online

p) Autorizacao de Utilizagao

SERVICOS CNLINE FORMULARIOS CONSULTAR

Preenchimento do Formulario

IDENTIFICACAQ DO REQUERENTE

* Nome do requerente:
* Na qualidade de:

* Nimero ldentificacao Fiscal

PRETENSAQ

Processon®:
Observacies

Data

DOWNLOADS AREA RESERVADA
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e Carregamento de ficheiros

O ultimo passo do utilizador consiste no carregamento dos ficheiros, que se encontram organizados em
grupos de documentos.

Para o carregamento dos ficheiros, basta clicar na seta verde disponivel do lado direito de cada
documento, abrindo a opg¢do “Adicionar documento”, no canto inferior direito.

O requerimento afeto a cada procedimento encontra-se disponivel para download, em formato editavel,
bastando clicar na op¢do “Requerimento”.

Os documentos devem respeitar as caracteristicas e os parametros predefinidos e indicados na “Ajuda”.
Os documentos obrigatdrios encontram-se identificados com o alfinete de cor vermelha, enquanto que
os documentos facultativos sdo identificados com o alfinete de cor azul.

Caso considere que a obrigatoriedade desse(s) documento(s) ndo é exigivel, atendendo ao caso em
apreco, deverd, em substituicdo do(s) mesmo(s), solicitar a sua dispensa através de uma declaragdo que
justifique esse enquadramento.

Nesta etapa, é também disponibilizado ao utilizador o nimero de documentos obrigatérios em cada
grupo de documentos, ou seja, no exemplo em analise, “Autorizacdo de Utilizagcdo”, 2 documentos sdo
obrigatdrios no grupo de documentos “Requerimentos e Identificacdo”, 2 documentos sdo obrigatérios
no grupo “Pecas Escritas” e 3 documentos sdo obrigatdrios no grupo “Termos”. A medida que o utilizador
vai carregando estes documentos, o nimero vai decrescendo.

Caso jatenha o ficheiro ZIP previamente preparado, relativo ao procedimento em causa, podera “Carregar
trabalho guardado”.

Grupos de
Documentos Documentos
b Rapgr ELEMENTOS INSTRUTORIOS PARA INSTRUGAO DO PEDIDO u
. Requerimentos e Identificacdo
R REQUER
Identificacio ¥ Requerimento &
) Certiddo da Conservatoria do Registo &  Caso o interessado ndo possua assinatura
. Predial —  digital qualificada, deverd o mesmo assinar
Pecas Escritas ?® Documenio que confere a legiimidade 4  manuscritamente o requerimento, & o

mandat3rio ou técnico assinar, de seguida,
com assinatura digital qualificada. A
assinatura digital qualificada devera ser
Pecas Desenhadas visivel no documento digital para que possa
ser reproduzida quando impressa.

Em caso de co-propriedade ou usufruto, o
requerimento deve ser assinado por todos
os proprietarios. Quando assinado por
apenas um, deverd ser acompanhado de
dedaracdo dos restantes.

Outros Documentos

Carregar trabalho
guardado Requerimento
pdf / 20000 Kb / Assinado

Faltam: 7 docs Adicionar documento

obrigatorios
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e Submissao do processo

o Carregadostodos os documentos, o procedimento esta em condicGes de ser submetido, sendo emitida
a mensagem “Documentos Prontos a Submeter”.

N mpﬂﬂgﬂ " ELEMENTOS INSTRUTORIOS PARA INSTRUCAO DO PEDIDO 7 ]

Requerimentos e w_ AJUDA
Identificacio @ Requerimento 3 . ,
P . @55e O Cursor por cima de uma area para
Certid&o da Conservatoria do Registo ; . =

m Predial —| obter agui a ajuda correspondente.

Pecas Escritas

L2

® Documento que confere a legitimidade

Pecas Desenhadas

Termos

Outros Documentos

Carregar trabalho
guardado

Guardar versado
temporaria

Anular
carregamento

DOCUMENTOS
PRONTOS A

SUBMETER

Guardar Continuar

Pagina 21 de 24



NAZAR E MUNICIPIO DA NAZARE

Camara Municipal

0

o Clicando em “Continuar”, sera direcionado para uma pagina de pré-visualizacdo, informando:
e 0 custo associado ao procedimento e a data limite de pagamento;
e que o processamento do formuldrio estd dependente do pagamento da taxa, se aplicavel;
e o comprovativo de submissdo de formulario nos servigos on-line, em PDF, possivel de descarregar.

Posteriormente, devera clicar novamente em “Continuar”.

Autorizacao de Utilizacao

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

Preenchimento do Formulario Pré-Visualizacdo

O formulario que esta a submeter tem um custo associado de € ¢ uma data limite de pagamento de  dias uteis

O processamento do formularic podera estar dependente do pagamento desta taxa

Em baixo pode ver o formuldrio que esta prestes a submeter em PDF.

Cligue em Continuar para finalizar a submissao

Continuar

o Na pagina de “Método de Pagamento”, deverd escolher a op¢ao “Multibanco”.

Preenchimento de Formulario

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

o @ =

Preenchiments do Formuldrio Pré-Visualizacio Métode de Pagamento

O formulario que £sta a submeter tem um prazo de pagamento associade de dias Uteis, sendo que a falha de cumprimento incorre na invalidacio do

mesmo
‘ [} O formulario que esta a submeter tem um custo associado de €
Metodo de Pagamento

Multibanco

Areferéneia multibanco ird ser gerada com dados para que se possa dirigir a um multibanco, ou usar a sua app de homebanking, de forma a completar o
pagamento.

Gerar Pagamento
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Camara Municipal

o Por fim, ao “Gerar Pagamento”, sera direcionado para o ultimo passo do processo de submissdo do
formulario, o “Recibo de Submissdo”, informando os dados necessarios para proceder ao respetivo
pagamento (entidade/referéncia/valor), no sentido da sua validacdo.

Podera ainda visualizar/descarregar a copia do formulario submetido (Comprovativo de submissdo de
formulario Servigos Online).

Autorizacao de Utilizacao

SERVICOS ONLINE FORMULARIOS CONSULTAR DOWNLOADS AREA RESERVADA

o &) © o

Preenchimento do Formulario Pré-Visualizacéo Método de Pagamento Recibo de Submissdo
Recibo de Submisséo

® Formulario submetido com sucesse! Foi enviado um email com uma cépia do formulario e respetivas referéncias para geralacm-nazare pt. Podera agora
indicar uma conta de email alternativa para receber uma cépia.

Dados de Pagamento

O formulario que esta a submeter tem uma data limite de pagamento de  dias uteis. sendo que a falha de cumprimente incorre na invalidagao do
mesmo.

Pague via Multibanco
Realize o pagamento via Multibanco através de um ATM ou homebanking.

M'_‘B Entidade
=== Referéncia
Valor a pagar
Data limite de pagamento

ﬁ Descarregar copia do formulario submetido

Contactos de Apoio:

e Setor de Apoio Técnico e Administrativo da Divisdo de Planeamento Urbanistico:
o Contacto telefénico - 262 550 260 | dias Uteis, das 9h as 16h;

e Balcdo Unico/Atendimento e Tesouraria:
o Atendimento presencial | dias Utéis, das 8h30m as 16h.
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Tel: 262 187 729

Fax: 262 550 019

geral@cm-nazare.pt
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