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CAMARA MUNICIPAL DE COIMBRA

MANUAL DE NORMAS TECNICAS PARA ORGANIZACAQ, EM FORMATO DIGITAL, DE

PEDIDOS RELATIVOS AO REGIME JURIDICO DE URBANIZACAO E EDIFICACAO

1. Regras gerais
A instrugiio de pedidos no formato digital € realizada em conformidade com as presentes Normas,
A cada elemento obrigatério na instrugiio de um requerimento deverd corresponder um ficheiro.

Cada folha de um ficheiro niio deve ocupar mais do que S00KB, e o ficheiro deve ter um tamanho médximo
de 30MB.

Nos casos em que o elemento obrigatério de instrugiio corresponder a mais do que um documento distinto
com subscritores distintos, deve ser organizado um tnico ficheiro, sem prejuizo do cumprimento das regras
de formato e assinatura. Para juntar os documentos num tnico ficheiro pode ser utilizado, por exemplo, o

programa PDF Join (https://www.pdfjoin.com/)

O nome dos ficheiros deverd permitir identificar inequivocamente o seu contelido.

2 Responsabilidade pela correta submisséo de documentos

Os ficheiros submetidos sdo da responsabilidade de quem os cria e possui os originais digitais.

Enquanto permanecer a necessidade de entrega de exemplar em papel, o requerimento deve ser instruido
com o Termo de Responsabilidade de Conformidade do Processo em Formato Digital, sendo que em caso

de divergéncia entre os elementos em suporte digital e os elementos em suporte papel, prevalecem os
primeiros.

O Municipio nunca efetuard qualquer alteragdo aos ficheiros.

Serd solicitada a substituigio/aperfeigoamento dos ficheiros que ndo cumpram as especificagoes deste
documento. Em caso de incumprimento o pedido pode ser rejeitado liminarmente.

3. Formas e canais de submisséio

A submissido de qualquer requerimento podera ser efetuada pelas seguintes formas e canais:

3.1

Online:
a) Deve ser realizada através do portal de Servigos Online do Municipio, disponivel através da seguinte
pigina da internet servicosonline.cm-coimbra.pt;
b) Para efetuar a submissdo de requerimentos através do referido portal, o requerente necessita de

efetuar o registo prévio, o qual, apds validado pelos servigos do Municipio, permite a autenticagio e
acesso 4 sua drea pessoal;

c) A instrucdo de requerimentos e respetivos elementos instrutdrios, cujos formulirios eletrnicos
estejam disponiveis no portal de servigos online do Municipio, € exclusivamente efetuada em
formato digital.

Presencial
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a) A instrugiio presencial deve ser realizada nos postos de atendimento presencial do Municipio de
Coimbra;
b) Os elementos instrutdérios digitais de um requerimento devem ser apresentados em suportes ou

dispositivos de armazenamento (CD/DVD/Pen Drive). O suporte ou dispositivo de armazenamento
apenas serd utilizado pelo Municipio para descarregamento dos elementos instrutérios aquando da
instrugio do requerimento sendo devolvido ao/a interessado/a ou seu representante legal.

3.3 Correio Postal

a) A instrugdo por correio postal deve ser realizada mediante o envio de carta para o enderego postal do
Municipio;
b) Os pedidos ou comunicagdes e respetivos elementos instrutérios em formato digital deverio ser
apresentados por meio de entrega de suportes ou dispositivos de armazenamento (CD/DVD ou Pen
Drive).
4. Tipos de formatos admitidos para os elementos instrutorios

Os ficheiros deverdo ser gravados numa unica pasta/diretoria e ser organizados com o objetivo de permitir a
identificagio inequivoca do seu contetido, devendo constar um ficheiro PDF/A, designado «indice», que contenha
o fndice ordenado de todos os elementos entregues.

Sdo aceites os seguintes formatos para os elementos instrutérios:

4.1 Documentos e pegas escritas, imagens, fotografias e levantamentos fotogrificos: PDF/A (ISO 19005) com
contetido pesquisdvel.

4.2 Pegas desenhadas

a) DWG ou DXF - A utilizar para o ficheiro georreferenciado correspondente ao levantamento
topogrifico e a planta de implantagio;
b) DWFx ~ A utilizar para as restantes pegas desenhadas.

i Especificacoes dos documentos e pegas escritas, fotografias e levantamentos fotograficos (PDF/A)

5.1 Documentos e pegas escritas

Cada elemento instrutério dos documentos e pegas escritas deve corresponder a um unico ficheiro, em formato
PDF/A, em tamanho A4.

5.2 Fotografias, imagens e levantamentos fotogrificos

Deveriio ser entregues num tnico ficheiro em formato PDF/A.

6. Especificagdes das pecgas desenhadas (DWFx)

6.1 As pegas desenhadas respeitantes ao projeto de arquitetura (plantas, cortes, algados, pormenores, etc) ou
outras pegas desenhadas que nio as integrantes de projetos de especialidades, sio apresentadas num unico
ficheiro em formato DWFx.

6.2 As pecas desenhadas de cada projeto de especialidade integram um iinico ficheiro em formato DWFx.
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6.3 A primeira folha de qualquer ficheiro DWFx deveri ser uma folha de indice identificando todas as folhas
que compdem o ficheiro. Este indice pode ser criado em qualguer programa de texto e “impresso” para

DWFx usando o driver gratuito DWF Writer. Para que a aplicagiio ePaper identifique a folha, deve-se
utilizar, como nome da folha, “Indice”.

6.4 A idltima folha dos ficheiros DWFx, deverd conter a listagem de todos os nomes de layers com as respetivas

descrigdes. Para que a aplicagio ePaper identifique a folha, deve-se utilizar, como nome da folha, “Lista
de Layers”.

6.5 Cada pega desenhada deverd ser devidamente identificada com a designagiio atribuida na sua respetiva
legenda. (Ex: plantas dos pisos, planta de coberturas, planta de implantagio, corte longitudinal AB, etc.).

6.6 As pegas desenhadas incluem legendas, contendo todos os elementos necessdrios 2 identificagdo da pega:
o nome do requerenteftitular, a localizagio, o mimero do desenho, a escala, a especificagio da pega
desenhada, o nome do autor do projeto e a data (em formato dd-mm-aaaa).

6.7 As escalas indicadas nos desenhos nio dispensam a cotagem dos mesmos, assim como as cores deveriio
respeitar o estipulado no ponto 6 do Anexo Il da Portaria n.° 113/2015, de 22 de abril.

6.8 A unidade utilizada € o metro, com precisido de duas casas decimais.

6.9 Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx sdo criadas com o formato/escala igual ao de impressio. Por
exemplo, um desenho que seria impresso em Al deverd passar a DWFx com o mesmo formato/escala.

6.10 A impressio deve ser configurada para que a componente vetorial do ficheiro tenha uma definigdo (DPI)
suficiente para garantir esta precisdo

v Especificagdes dos ficheiros georreferenciados (DWG ou DXF)

O levantamento topogrifico e a planta de implantagio (desenhada sobre levantamento topogrifico

georreferenciado) deverdo constar em ficheiro préprio, em formato DWG ou DXF, devidamente georreferenciados,
utilizando como referencial:

- Planimétrico: PT-TMO6/ETRS 89
- Altimétrico — Datum: Cascais 1938
(ou outros que venham a ser designados oficiais).

Devem ser seguidas as Instrugdes para formatagdo de ficheiros para levantamentos topogrificos e cartografia,
disponiveis no website da Cimara Municipal.

8. Jungdo, correciio e substitui¢io de documentos

8.1 Quando houver necessidade de submissio de um pedido de jungiio de elementos sdo respeitadas as regras
e especificagbes de apresentagio dos elementos instrutérios.

82 A entrega de corregOes aos elementos instrutdrios de qualquer requerimento consiste na entrega de um novo
ficheiro referente ao elemento a substituir, com a totalidade de folhas desse elemento, mantendo as restantes
propriedades do mesmo, assim como o nome da folha, a escala e o posicionamento nas folhas.
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9. Assinatura de requerimentos e elementos instrutérios

Todos os requerimentos sdo assinados pelos requerentes ou pelos seus representantes legais, devidamente
mandatados.

Na submissdo do requerimento deve ser utilizada a assinatura digital qualificada, preferencialmente do
Cartiio do Cidadio. Caso nio possua assinatura digital qualificada ou em caso de indisponibilidade do

sistema informdtico, deverd ser utilizada assinatura autégrafa (manuscrita), ficando o original, em papel,
na posse do Municipio.

Podera, no balciio de atendimento, ser criado o requerimento, em formuldrio a assinar digitalmente pelo
requerente ou representante.

Apenas sio subscritos com assinatura digital qualificada os elementos instrutérios em que seja declarada a
autoria ou responsabilidade conforme indicagiio nas fichas de servigo especificas de cada requerimento
disponiveis no portal municipal de servigos online.

Pode consultar também no website (www.cm-coimbra.pt) e portal de Servigos Online (hitps:/servicosonline.cm-

coimbra.pt) da Ciimara Municipal de Coimbra, os seguintes documentos:

Lista de elementos instrutérios normalizados;

Catdlogo de objetos para produgiio de dados geogrificos;

Instrugdes para levantamentos topogrificos e atualizagdo de cartografia;
Instrugdes para elaboragiio de planta cadastral em formato digital.

Minuta de termo de responsabilidade de conformidade do processo em formato digital com o
processo em suporte de papel.
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