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SERVICOS ONLINE

Os Servigos Online disponibilizam um conjunto de funcionalidades que proporcionam aos cidaddos aceder

aos servicos municipais sem que seja necessaria a desloca¢do ao Gabinete do Municipe.

Para usufruir de todas as funcionalidades proporcionadas devera autenticar-se nos Servicos Online no sitio

oficial da internet do Municipio (https://sonline.cm-felgueiras.pt).

A plataforma dos Servigos Online permite a submissdo de pedidos, disponibilizados de forma progressiva, o
acompanhamento do tratamento dos mesmos e a consulta de toda a informacgdo com eles relacionada.

Este servico permite a constru¢do (NoPaper) e a submissdo dos processos, relacionados com a gestdo
urbanistica, em suporte digital, de forma simples e intuitiva, elencando os elementos a apresentar para cada

procedimento e quais as regras de cada elemento (formato, tamanho, conteldo e organizagdo).

Assim, ap6s a autenticagdo, podera efetuar todo o procedimento, incluindo o uso do NoPaper integrado na
pagina dos servicos, da seguinte forma:

1.  Escolha do procedimento / formulario / gestdo obras particulares;

2. Preenchimento dos formulérios de identificacdo/submisséo;

3. Carregamento dos documentos na plataforma NoPaper;

4.  Submissao do processo.

Para assinar digitalmente um documento com o cartdo do cidadéo, serd necessario:
- ter a assinatura digital do cartdo ativada;
- leitor de cartGes smartcard;

- cédigo PIN de assinatura.

Para assinar digitalmente um documento com chave mével digital, serd necessario:

- ter a chave moével digital ativada;

- ter a assinatura digital da chave moével digital ativada;

- cédigo PIN de assinatura da chave mével digital (que pode ser diferente do cédigo PIN da chave moével

digital).
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NOPAPER

E a aplicacdo implementada pelo Municipio para auxiliar o requerente na organizacdo/construcdo do
processo, referente aos procedimentos, a qual permite a apresentacdo de todos os documentos em formato
digital. A aplicagdo NoPaper serve apenas para a organizagdo/constru¢do do processo relativo ao
procedimento escolhido, em suporte digital, da mesma forma que se apresentava, até entdo, em formato de

papel, ou seja, no cumprimento da legislacdo referente a instrucdo processual.

Os procedimentos relativos as operagfes urbanisticas obedecem ao disposto no RJUE e, salvo situacGes
especiais legalmente previstas noutros diplomas, sdo instruidos em formato digital, com os elementos

definidos na respetiva Portaria e no Regulamento Municipal da Urbanizacdo e da Edificagdo via plataforma

digital NoPaper (https://sig.cm-felgueiras.pt/NOPAPERAPPS/construtor/).

A aplicacdo desenvolvida obedece a regras de submissdo e obriga ao carregamento de pecas conforme o
procedimento e o requerimento escolhido. A légica de funcionamento da aplicacdo NoPaper pretende ser
simples e intuitiva para o utilizador, pressupondo os seguintes passos:

1. Insercdo de documentos.

2. Carregar/Guardar trabalho gravado

3. Submissdo do processo via servigos online.
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COMO DAMOS INICIO A CRIACAO DE UM PROCESSO DIGITAL UTILIZANDO A
PLATAFORMA NOPAPER?

- DOCUMENTOS (insercao de ficheiros)

Apds a escolha do requerimento pretendido, encontra-se a ele associado todos os documentos de instrugao
obrigatéria e facultativa, devidamente identificados, seguindo o previsto na Portaria n° 113/2015, de 22 de
abril e no Regulamento Municipal da Urbanizagdo e da Edificagdo, cabendo ao utilizador o carregamento dos
mesmos, conforme todas as regras ai definidas.

Os elementos instrutérios assinalados a vermelho sdo de apresentacdo obrigatéria, independentemente das
caracteristicas da pretensédo e os assinalados a azul dependendo das caracteristicas da obra, do titular ou do

procedimento, poderdo ser também elementos instrutorios obrigatérios.

- CARREGAR / GUARDAR TRABALHO GRAVADO

Ao longo do carregamento dos documentos, existe a opgdo “guardar versdo temporaria” que permite guardar
o trabalho gravado (ficheiro ZIP), para mais tarde Ihe dar continuidade.

O ficheiro ZIP guardado, pode ser usado mais tarde, na opgdo “carregar trabalho guardado”, e continuar

carregamento dos restantes documentos.

- SUBMETER
Apds todos os documentos obrigatérios estarem carregados, surge a mensagem “pronto a submeter”.
e na sequéncia da submissdo receberd um email comprovativo da mesma.

Alerta-se que nesta fase, ndo esta comprovado que o pedido se encontra devidamente instruido.

Depois de validados os documentos carregados, sera enviado novo email com o valor da taxa a pagar (se

aplicavel) e s6 ap6s o respetivo pagamento o pedido sera formalmente registado.

Ndo se verificando o pagamento da taxa devida no prazo concedido, o requerimento sera rejeitado pelos

servigos, obrigando a uma nova submissdo, caso o requerente assim o pretenda.
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NORMAS DE INSTRUCAO PARA A APRESENTACAO DE PROCESSOS EM
FORMATO DIGITAL

De acordo com as especificagdes técnicas subjacentes a solucdo informatica NoPaper, sdo
definidas as seguintes normas para a entrega dos processos de operagdes urbanisticas e
requerimentos conexos em formato digital:

PECAS ESCRITAS - A entrega de pecas processuais escritas devera ser feita em ficheiro formato
PDF ou PDF/A.

PECAS DESENHADAS - A entrega de pecas processuais desenhadas devera ser entregue em
formato DWFx, que suporta a assinatura digital.

Formato vetorial (dwg ou dxf), para o levantamento topografico e planta de implantacao.

CARACTERISTICAS GERAIS DOS FICHEIROS:

- Todos os elementos de um processo/requerimento deverdo ser entregues em formato digital e
autenticados através de assinatura digital qualificada como, por exemplo, a assinatura digital do
cartdo do cidadao.

- A cada elemento obrigatério na instrucdo do processo/requerimento devera corresponder um
ficheiro.

- A substituicdo de elementos devera consistir na entrega de um novo ficheiro referente ao
elemento a substituir e com a totalidade de folhas desse elemento, devendo manter as
propriedades dos elementos.

Por exemplo, na substituicdo de pecas desenhadas, a escala e posicionamento na folha deve ser

mantida.

FICHEIROS DWFx:

- Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, devera conter todas as folhas relativas
as pecas desenhadas dessa especialidade.

- Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx deverdo ser criadas com o formato/escala igual ao
de impressdo. Por exemplo, um desenho que seria impresso em A1 devera passar a DWFx com o

mesmo formato/escala.
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- A unidade de medida utilizada deve ser o metro, com precisao de duas casas decimais. O autor
devera configurar a impressdo para que a componente vetorial do ficheiro tenha uma definicdo

(DPI) suficiente para garantir esta precisao.

CONSULTA A ENTIDADES EXTERNAS:

- A consulta a entidades externas a efetuar nos termos do artigo 13.°-A e do artigo 13.-B do
Decreto-Lei n° 555/99, de 16 dezembro, na sua atual redacdo, é efetuada pela Camara Municipal,
através do Portal SIRJUE e para tal sé é permitida a utilizacdo de ficheiros nos formatos DWFx e
PDF/A.

- Os projetos previamente submetidos pelo requerente a entidades externas, nos termos do artigo
13.-B do RJUE deverdo ser apresentados com uma declaracdo de conformidade digital do
autor/coordenador do projeto assinada digitalmente.

- No caso de ser necessario efetuar consultas a entidades externas que ndo utilizem o formato
digital na sua apreciacdo, o requerente sera notificado para apresentar uma cépia do projeto em

papel para o referido efeito.

RESPONSABILIDADE:

- A preparacao dos ficheiros, assim como a responsabilidade sobre os mesmos, é inteiramente de
guem 0s cria e possui os originais digitais, sejam textos ou desenhos. A Camara Municipal ou
entidades consultadas nunca poderdo fazer alteraces destes ficheiros por forma a respeitar a
autenticidade dos mesmos, garantindo assim que, em qualquer momento, se possa certificar a
autenticidade dos ficheiros.

- A autenticidade da informacdo contida nos ficheiros DWFx ou PDF/A é garantida por assinatura

digital qualificada.
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NOTAS IMPORTANTE:

- Os ficheiros apenas deverdo ser aceites se cumprirem todas as especifica¢cdes indicadas, devendo

ser recusados e substituidos em caso de ndo conformidade.

- Colocagao em todas as pecas desenhadas e escritas (memoéria descritiva, calendarizagdao e

estimativa orcamental) de uma area reservada aos servi¢cos, no canto superior direito, com uma

dimensdo de 9x4 cm.
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