MANUAL DE UTILIZADOR PLATAFORMA DE URBANISMO
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1- ACESSO A PLATAFORMA DO URBANISMO

A plataforma do urbanismo estd disponivel no enderegco da Camara Municipal de Almada
em https://www.cm-almada.pt/.

Para aceder a plataforma clique no botao do Balcao Virtual localizado no canto superior
direito da pagina. Depois entre na area do urbanismo através do respetivo icone e sera
encaminhado para a pagina de autenticacéao.

2- ENTRADA NA PLATAFORMA

Registo inicial

Se ainda ndo tem credenciais de acesso tera de proceder ao registo inicial.

A autenticacgao deve ser feita com recurso ao cartao de cidadao ou através da chave mével
digital.

As pessoas coletivas e as empresas tém de se registar manualmente através do login
(opcao 1). Posteriormente devem apresentar os pedidos através dos seus representantes,
ja autenticados com cartdo de cidadao ou através de chave mdvel digital (opgao 2).

Para utilizar a plataforma deve registar-se por uma das duas vias disponiveis:

e Opcao 1: Pessoas coletivas/Empresas - Criar conta de utilizador (manualmente);
e Opcdo 2: Recorrer ao Cartdo de Cidaddo ou Chave Movel Digital (pré-
preenchimento de alguns dados do registo).


https://www.cm-almada.pt/

Bam-vindo

Opcae 1 Opcaoe 2
Iniciar a se5530 com palavra-passe niciar a sessao com Cartao do Cidadao cu

Chave Mdawel Digita

sutenlique-—se squi
l wtenmicacio

oo de Cidsdba | Chave Mével Digrial

Opcao 1 - Registo de conta manual

1. Para criar a conta manualmente deve clicar na ligacao Registe-se aqui:

Iniciar a sessdo com palavra-passe

| |
[ |

O Guardar credenciais

Nao tem conta? Registe-se aqui
Recuperar credenciais de acesso

2. Deve inserir um numero de identificacao fiscal (NIF) valido na janela que surge e
clicar no botao Seguinte.

Por favor insira o
Numero de Identificacdo Fiscal

NIF

[ N

3. Deve preencher os campos obrigatérios do formulario de Registo e dar o seu
consentimento quanto ao tratamento de dados pessoais de acordo com a politica
de privacidade em vigor.

4. No finaldo preenchimento deve clicar no botao Criar registo;



Registo

— Nome * .
‘-— - - ‘

— MIE *

— Tipo de Documento — Num. de Identificagdo

Cartéo de Cidadéo v | |

— Comprovativo de |ldentidade * )
‘ [ Escolher Ficheiros ] Nenhum ficheiro selecionado ‘

Morada
‘— Rua * | |— Porta/Lote — — Andar

| |
— Localidade * — Codigo Postal * ‘

Contactos
— Email * . — Telefone *

(O Autorizo receber notificaces via SMS

Dou o meu consentimento ao tratamento dos meus dados pessoais e tomei
= gy . . *
conhecimento da politica de privacidade

Credenciais
— Nome do Utilizador *

* Campos de preenchimento obrigatério

5. Recebera um e-mail no enderego que indicou. Para confirmar o registo deve entrar
no link enviado no texto do e-mail.

6. Em seguidainsira uma palavra-passe de pelo menos cinco caracteres e clique no
botdo Guardar.

Por favor insira a sua nova palavra-passe

Utilizador

‘ Nova palavra-passe |

‘ Confirmar palavra-passe |




Nota:

ApOs o registo, a conta de utilizador podera ficar temporariamente inativa até que haja uma
confirmacédo administrativa da conta por parte dos servicos municipais. Sera informado
por e-mail quando a sua conta for ativada.

Depois de receber esta mensagem podera entrar na plataforma.

Opcao 2 - Registo via cartao de cidadao ou chave moével digital

1. Para efetuar o registo através de cartdo de cidaddo ou chave moével digital deve
clicar na ligacao cartao de cidadéo / chave mével digital.

Iniciar a sessdo com Cartdo do Cidadio ou
Chave Mével Digital

E autentique-se aqui
AUTENTICACAD GOV P

Cartdo de Cidad&o / Chave Movel Digital

2. Escolha o meio de autenticacdo (Cartdo de Cidadado ou Chave Moével Digital) e
como pretende receber o cédigo de autenticagao (telemodvel, email ou cddigo QR).
Cligue no botédo Continuar.

C-E- AUTENTICAGAO.GOV

FAGCA A SUAAUTENTICAGAO COM
0%
SELECIONE O MEIO DE AUTENTICAGAO

O cartio de Cidadio

. Chave Movel Digital

Pretende fazer a autenticagio através de:
. Telemével
O Email
QO codigo QR

< VOLTAR CONTINUAR —

3. Sera necessario autorizar a recolha de nome completo, identificagao civil e fiscal.
Clique no botéo Autorizar.



c-E- AUTENTICAGAO.GOV

FAGCA A SUA AUTENTICACAO COM
30%

Chave Mavel Digital

- - - © solicitou alguns dos seus dados para realizar o servico
online pretendido (1)

Nome Completo
Identificacdo Civil

Identificagdo Fiscal

&~ VOLTAR AUTORIZAR —

4. Insira a informacéo necessaria para receber o pin de autenticagdo (chave moével
digital) e cligue no botédo Autenticar.

c AUTENTICAGAQ.GOV

FAGA A SUA AUTENTICAGAO
50%

CHAVE MOVEL DIGITAL

Inserir nimero de telemével *

Inserir PIN *

<— (@ [@IW U AUTENTICAR —

Se ainda nao tem saiba como obter Chave Movel Digital agui

5. Depois, insira o cédigo de seguranca recebido e clique no botdo Confirmar;



AUTENTICAGAO.GOV

FAGA A SUA AUTENTICAGAO

80%

CHAVE MOVEL DIGITAL

Para validar a autenticagdo, insira nos préximos 5 minutos o cédigo que foi
enviado via SMS para o seu telemdvel.

Cédigo de seguranga *

Caso nao o tenha recebido, clique em Enviar por SMS

App Autenticagao Gov

ﬁ\ Iy Se tiver a app Autenticagao Gov, ndo necessita de
(%@m L2 introduzir o codigo de seguranca, pode confirmar a sua
i

autenticacdo através dos seus dados biométricos.

< \e[iy:3l CONFIRMAR —

6. Receberd uma mensagem a confirmar a autenticagdo bem-sucedida;

foi autenticado com sucesso no portal da AMA.
Esta janela ira ser redirecionada
para o atendimento dentro de 15 segundos.
O Guardar credenciais voltar ao atendimento

7. Depois da autenticacao, deve preencher os campos obrigatérios do formuléario de
registo e dar o seu consentimento quanto ao tratamento de dados pessoais de
acordo com a politica de privacidade em vigor.

8. Nofinal do preenchimento deve clicar no botéao Criar registo;



Registo

— Nome *

— Tipo de Documento ——— — Num. de Identificagdio —— — NIF *
Cartao de Cidadao v |

— Comprovativo de Identidade *
‘ ‘ Escolher Ficheiros ‘ Nenhum ficheiro selecionado ‘

Morada

‘— Rua * | |— Porta/Lote —‘ ‘— Andar ‘
‘— Localidade * | |— Codigo‘Postal * ‘
Contactos

— Email * — Telefone *
[Pl — | (-

(O Autorizo receber notificaces via SMS

Dou o meu consentimento ao tratamento dos meus dados pessoais e tomei
= ayn . . *
conhecimento da politica de privacidade

Credenciais
— Nome do Utilizador ¥ ——

* Campos de preenchimento obrigatério

9. Receberd um e-mail no endereco que indicou. Para confirmar o registo deve entrar
no link enviado no texto do e-mail.

Confirmacédo de Registo

ePaper <noreply@mind.pt>
Para

Estimado utilizador,

Agradecemos e confirmamos o seu pré-registo na plataforma.
Este enderego eletrénico foi associado a sua conta.

Por favor, utilize a hiperligacdo abaixo para confirmar a sua validade.

Com os nossos melhores cumprimentos,
Cémara Municipal

10. Em seguida insira uma palavra-passe de pelo menos cinco caracteres e clique no
botao Guardar.



Por favor insira a sua nova palavra-passe

Utilizador

Nota:

ApOs o registo, a conta de utilizador podera ficar temporariamente inativa até que haja uma
confirmacédo administrativa da conta por parte dos servicos municipais. Sera informado
por e-mail quando a sua conta for ativada.

Depois de receber esta mensagem podera entrar na plataforma.

Recuperar credenciais de acesso

Se ja esta registado na plataforma e néo se recorda dos dados de acesso pode recuperar
essa informacéo da seguinte forma:

1. Clique naligacao Recuperar credenciais de acesso, na janelainicial de acesso ao
Portal.

Bem-vindo

Iniciar a sessdo com palavra-passe

|. Utilizador |

| Palavra-passe ‘

O Guardar credenciais

Nao tem conta? Registe-se aqui
Recuperar credenciais de acesso




2. Devera inserir alguns dados para confirmagao da identidade: o NIF e enderego
eletrénico, que deve corresponder ao endereco introduzido na criagédo de conta.

3. Clique no botao Enviar.

4. Receberd um e-mail, no endereco de email fornecido, com uma ligacdo que lhe
permite criar uma nova palavra-passe.

Nota:

O campo Utilizador surge automaticamente preenchido com a informagao inserida na
criagao de conta.

Se nao se recorda do endereco de email associado ao seu registo deve contactar os
servicos municipais de apoio a plataforma de urbanismo, enviando um e-mail para:
almadainforma@cm-almada.pt ou através do contacto telefénico geral para o ndmero
212 724 000.

3- APRESENTAR UM NOVO PEDIDO

Os pedidos séo apresentados através de requerimentos que devem ser descarregados no
separador Formularios.

Para criar um pedido deve descarregar e preencher o formulario.

O formulario deve ser assinado digitalmente e gravado no Adobe Reader. A gravagado com
recurso a opgao "imprimir para PDF" tornara o ficheiro incompativel com o sistema.

- CMA =
— MUNICIPAL
— DE ALMADA
@ Novo Pedido Modo de apresentacio: Lista
-
@ Pedidos
é}a Formularios Inicio
o ) .
@ Representacdes Obras de edificagao Loteamentos, obras Pedidos de
) de urbanizagéo e informacao
B Mensagens 25 remodelacgao de
e . terrenos
oo razos
& Arquivados
® hjuda @ ©) ©)
@ Regras de Submissao
Certidoes Elevadores Licenciamentos
especificos
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mailto:almadainforma@cm-almada.pt

Formularios

Na area de Formuldrios encontrara os ficheiros para descarregar que constituem os
pedidos.
Encontrara ainda modelos de elementos instrutérios que devem ser utilizados.

O modelo de formulario deve ser descarregado no momento da preparagéo do pedido, de
forma a garantir que € utilizada a versdo mais recente do formulario.

Se for usada uma versao gue ja nao esteja atualizada, ndo seré possivel o reconhecimento
e averificagcdo dos campos preenchidos antes da submissédo. Neste caso sera emitidauma
mensagem de erro e tera de descarregar novo formulario.

Pode visualizar os formularios disponiveis através de 2 modos:
e Por Navegacao — apresentando areas tematicas que devem ser clicadas para

aceder aos formularios;
Neste modo os formuldrios surgem organizados por temas.

Medo de apresentagdo: Lista

Inicio

Obras de edificagéo Loteamentos, obras Pedidos de Utilizagdo Vistorias Certidées
de urbanizagédo e informagéo
remodelagdo de
terrenos

Elevadores Licenciamentos Pedidos diversos
especificos

Por Lista - apresentando todas as areas tematicas e formularios em listagem expandida;
Neste modo é possivel pesquisar o formulario através de palavra-chave, por exemplo:
certidao.

11



@ Novo Pedido

% Pedidos

é}a Formularios

[(I)J Representagoes
= Mensagens 26

Prazos 0

& Arquivados
@ Ajuda

@ Regras de Submissao

Modo de apresentagdo:  Navegagdo

A Obras de edificagdo

filtrar...

Comunicagio prévia » Obras de construgédo

®®

do prévia »

dof iagdo / reconstrugio

©®

c
Ci do prévia »

durante a do da obra

®®

®
S)

do prévia »

S)

®®

o
c

do de inicio de obras

do prévia » Ci

®
S)

Comunicagédo prévia » Jungdo de elementos

®®@

Ci do prévia » Aver

[Cnmunicagﬁa prévia » Prorrogagdo de prazo de obra

®@®

A o B . B SR s

Para descarregar um formulario e os seus elementos instrutérios associados:

1. Deve escolher a categoria do pedido que corresponde ao que pretende e clicar no
icone Descarregar Formulario;

@ Novo Pedido

% Pedidos

é’; Formularios

[% Representacdes
Mensagens 26

Prazos 0

& Arquivados
@ Ajuda

@ Regras de Submissao

Descarregar formuldrio

Modo de apresentagao: Lista

® =

Comunicag&o prévia

Obras de
construgao

Alteracgao /
ampliagéo /
reconstrucéo

® @

Alteragées durante a
execucao da obra

®®

Prorrogacao de
prazo de obra

®

Comunicagéo de
inicio de obras

Juncéo de
elementos

® @

Averbamento

®®

Exposicoes

12




2. Quando descarregar o formulario pode optar pelo pré-preenchimento de alguns
dados, com os dados pessoais do requerente fornecidos com o registo ou escolher
o formulario sem dados pré-preenchidos.

Obras de
construcao

| Deseja obter o formulario com os
dados disponiveis preenchidos?

oo

3. Se o pedido em causa tiver modelos de documentos instrutdrios associados,
devera clicar no icone Descarregar elementos instrutérios, como por exemplo:
termos de responsabilidade ou o quadro sinéptico;

Estes modelos sdo apresentados em ficheiro ZIP.

Obras de
construcao

Descarregar elementos instrutorios

13



4. Em caso de duvida sobre a categoria de determinado pedido, pode clicar no icone
Ajuda

Licenciamento

AJUDA ®

Licenciamento de obras de construcdo,
ampliacdo, demolicdo ou alteracdo de imdveis,
outras operacdes urbanisticas, nos termos do n.®
2 do artigo 4.° do RJUE e legalizacé@o de obras,
nos termos do artigo 102.°-A do RJUE.

Novo pedido

Preparacao de um pedido

Depois de descarregado e preenchido, o formulario devera ser assinado digitalmente pelo
requerente ou pelo representante (ver representagao no ponto 4).

Depois tera de ser carregado de volta na aplicagédo, quando criar um novo pedido.

Nota:

O modelo de formulario deve ser descarregado no momento da preparacéo do pedido, de
forma a garantir que € utilizada a versdao mais recente do formulario.

O formulario deve ser preenchido, assinado e gravado no Adobe Reader. A gravagdo com
recurso a opgao "imprimir para PDF" tornara o ficheiro incompativel com o sistema.

O carregamento de requerimentos ndo reconhecidos pelo sistema, ou que nao estejam
corretamente preenchidos, desencadeiam mensagens de erro.

Se for utilizado um NIF diferente do utilizador que esta a submeter o pedido ou se nao tiver
uma representacao ativa para o NIF (ver representacdo no ponto 4) serd emitida uma
mensagem de erro e ndo podera avancgar.

7

Nestes casos, € necessario proceder novamente ao carregamento dos requerimentos
corrigidos.

1. Parainiciar a criagédo de novo pedido clique no botao Novo Pedido;

14



Em seguida deve Escolher Ficheiro e selecionar o formulario preenchido que
pretende utilizar;

Clique no botao Carregar.

Depois de carregar o formulario devera selecionar uma das opgoes:

criar um novo pProcesso ou;

associa-lo a um processo pré-existente (quando o processo ja exista na Camara
Municipal de Almada).

Se o processo que pretende nao aparecer na lista selecione a opgéo criar um novo

processo.
Novo Pedido:
‘ a ‘ P0.R24.DOCREQ_REQ24_Comunicacao_lnicio_Obra.pdf v
J
Tipo de pedido Remodelactes de terreno - comunicagao do inicio de obra AJUDA
Requerente
Selecione/crie um processo para associar o
pedido.
‘ Acrescentar notas pessoais para futura referéncia? ‘
@ Criar um novo processo \Quer introduzir uma descri¢éo pessoal para 0 NOVo processo? ‘
O Acrescentar a um processo ja existente =~ TP-210617/042 Y
5. Depois clique no botao Criar Pedido.

Surgirdo de seguida as opgdes:

o Avancar: para criar o pedido no sistema e passar a fase do carregamento dos
elementos instrutorios;

o Concluir mais tarde: para manter o pedido em estado de preparagao, sendo
possivel retomar a sessdo mais tarde para completar a sua instrucéo.

Carregamento dos elementos instrutérios

Depois de criar o pedido deve adicionar os documentos instrutérios que seja necessario
apresentar. Sera exibida a lista de documentos previstos para aquele tipo de pedido.

1.

Clique em Adicionar documentos ou arraste um conjunto de documentos a partir
do explorador de ficheiros, para a drea de carregamento.

Aguarde que a funcionalidade Arrumacgao Automatica classifique os documentos
€ os carregue nas tipologias corretas.

Se existirem documentos que nao tenham sido classificados automaticamente, é
necessario arrasta-los manualmente para as tipologias corretas para que fiquem
visiveis para os servicos municipais.

As sugestdes de arrumacgao surgem sinalizadas.

15



V' Recebidos > Legitimidade (0/4)

Adicionar documentos 1 @) ecq Legitimidade

@@ LEG2 Certiddo da conservatdria do registo predial

V' Recebidos > Plantas e extratos (0/3)

£ Plant
@) pL1 Planta de localizacio
&@)| pL3  Extratos do PDM e outros

¥ Recebidos > Projeto (1/33)

éﬂ ARQ2  Declaragio emitida por associagao piblica profissional - Autor do projeto

I Co 0 ntrat. de seq re 4 Autor do

@) ARQI0  Comprovativo da contratagso de seguro de responsabilidade civi - Autor do Projeto
@@ ARQ3 Meméria descritiva e justificativa

5. Aaplicagao faz avalidagdo de documentos e identifica:
Documentos Validos - estao de acordo com as regras definidas;

e Documentos com Erros - ndo cumprem as regras definidas;

e Documentos com — ndo cumprem as regras e validagdes definidas, mas
podem ser entregues condicionalmente, por exemplo: “tipo de documento nao
existente neste pedido”.

»

Durante esta fase pode:

e retirar um documento de uma tipologia e voltar a classifica-lo;
e substituir um documento que ja tinha sido carregado;
e substituir um requerimento que ja tinha sido carregado.

6. Clique em Guardar para concluir o carregamento dos elementos instrutorios.

Nota:

Nos documentos de entrega obrigatérios, quando aplicavel, pode clicar junto de uma
tipologia de documentos e indicar o motivo de dispensa e concluir o pedido sem entregar
esses documentos.

ARQ22  Quadro de caracterizagdo - Destaque + vV

Escolha um motivo para justificar a dispensa de entrega deste tipo de documento

N&o se aplica a este pedido v

Observages

EDED

16



Para submeter o pedido deve carregar no botdo Avancar.

Também é possivel clicar no botao Concluir mais tarde para manter o pedido no estado
preparacgao.

Estado do pedido

Depois do carregamento de um formulario na plataforma, é criado um pedido que passa a
integrar diversos estados até ser dado como concluido.

Os estados dizem respeito aos diferentes momentos da tramitagao de um pedido:

Preparacao - O pedido foi criado pelo utilizador, mas ainda nao foi submetido;

Em pagamento - Se o pedido implicar o pagamento de taxas logo apés o
carregamento dos elementos instrutérios, o pedido entra neste estado. Depois do
pagamento, passa automaticamente para o estado "Submetidos";

Submetidos — O pedido foi submetido, mas ainda nao foi validado pelos servigos
municipais de atendimento;

Apreciacao - O pedido foi aceite pelos servigos municipais e esta a ser analisado;
Concluidos - Foi concluida a analise do pedido e enviada notificagdo ao
requerente quanto ao fim do procedimento;

Arquivado — Corresponde aos pedidos que foram concluidos e posteriormente
arquivados, aos pedidos arquivados por falta de pagamento, e aos pedidos que
foram cancelados pelos servigos municipais ou pelo requerente.

Consultar o pedido

Para consultar o estado de um pedido e acompanhar a tramitacao deve clicar no menu
Pedidos para visualizar os pedidos em curso.

[;j Todos ™ {:?} Preparacio @ Em pagamento ° 4 Submetidos @Aprecmgfm 2 @ Concluidos ©

P3/2023

filtrar...

B

R3/2023 - Processo obra - licenciamento de obras de edificagio e outras operagées urbanisticas  Fim de Procedimento (17.01.24)
com ou sem obras de demolicio

Requerent

P4/2023

A

R4/2023 - Processo obra - licenciamento de obras de edificagdo e outras operagdes urbanisticas com ou  Implantagio (17.01.23
sem obras de demoligdo

Requerente: Teste

Sempre que submeter um pedido serd enviada uma mensagem para o endereco de e-mail
com a referéncia temporaria do pedido.

Apds validagao de um pedido pelos servicos municipais sera enviada uma mensagem com
a referéncia multibanco para pagamento da taxa (quando aplicavel).

17



Todas as mensagens que sejam enviadas por e-mail ficam também disponiveis no menu
lateral esquerdo em Mensagens.

= CMA

@ Novo Pedido

lrg Pedidos
<> Formuldrios
o

4 Representagdes

4 Mensagens 25

& Arquivados
@ Ajuda

() Regras de Submissdo

Tipo de mensagem A filtrar...

39 mensagens mportantes

Més passado

Nao

Lidas

S

A

@ Fecho do Pedido

29.10.25

29.10.25

@ Fecho do Pedido

Aceitacdo de pedido

@ Submissdo do Pedido

27.10.25

g Aceitacio de pedido

26.10.25

Pode visualizar os processos em que é requerente ou representante (ver ponto 4).

Os pedidos sdo organizados e podem ser visualizados por processo. Em cada requerimento
podera ver, pesquisar e fazer o download dos documentos:

e apresentados (na pasta Recebidos);

e produzidos pela Camara Municipal (na pasta Gerados),

por exemplo, as

notificagdes e os respetivos pareceres e despachos, os recibos de pagamento, os
titulos emitidos.

4- REPRESENTACOES

Os utilizadores da plataforma podem pedir para representar uma entidade (escolhendo um
representado), ou pedir para serem representados (escolhendo um representante).

O menu Representagoes serve para gerir as representacdes do requerente.

Aidentificagdo do representado ou representante é feita mediante a introdugao de NIF, que

deve corresponder a uma entidade ja registada e validada na plataforma.

Nota:

O representante e o representado tém de estar registados na plataforma como utilizadores.

A visualizagao da aceitagdo de representagbes é feita em dois separadores do menu

Representacoes.

O utilizador da plataforma podera visualizar o seguinte:
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¢ Quem eu represento: os pedidos de representagdo ativos, pendentes (que
aguardam aceitacao do representado e dos servicos municipais), e terminados;

e O meurepresentante: os pedidos de representagao ativos, pendentes (o utilizador
deverd aceitar aqui o seu representante) e terminados.

O pedido de representacgéo fica disponivel na area Pendentes, dentro do separador Quem
eu represento ou O meu representante, até ser aceite.

@ Novo Pedido & Criar Quem eu represento ' & O meu representante °

- rrin , S .. . x
% Pedidos Representagdo criada e a aguardar validacdo administrativa.

Pendentes A

éé Formulérios \
Criada em 12.10.2022

& Representag¢des ¥ Todos os processos

B4 Mensagens s P
= Activas

& Arquivados Terminadas

@ Ajuda

Para validar um representante deve clicar na area da entidade pretendida (como
exemplificado na imagem abaixo, dentro do retdngulo amarelo) para abrir o painel de
validacéo da entidade.

Nota:
Quando valida um representante, esta a autorizar que este possa descarregar formularios
preenchidos com os seus dados.

o] o8
(D) Criar &P 'Quem eu represento O meu representante

Pendentes

- —— Criada em 11.10.2022
Todos os processos B NIF: n v

=13

Representado por:

Activas
Representacio pendente para os processos:
m 17.05.2021 H &

Terminadas

As representacdes podem corresponder aos seguintes estados:

e Ativa: As que foram aprovadas e que ainda nao foram terminadas/canceladas;

e Pendente: As que aguardam aprovacgéo, aceitagcdo do representado e dos servigos
municipais;

e Terminada: As que foram terminadas/canceladas por uma entidade representante
ou representada, ou pelos servigos municipais.

Como utilizador da plataforma pode:
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Consultar Pedidos: Para visualizar a lista de pedidos, sendo apresentados os que
pertencem aos processos associados a representagao;

Adicionar Procuragao: Quando a representagao ainda se encontra pendente é
possivel adicionar um ficheiro de procuragéo (quando ja tenha sido adicionado um
ficheiro, o novo substitui o ja entregue);

Aceitar Representacdo: Para aceitar um pedido de representagao quando ha
representagdes pendentes e em que o utilizador é a entidade representada;
Consultar Procuragao: Permite consultar a procuragdo associada a uma
representacao (apenas disponivel quando existir uma procuragao carregada);
Cancelar: Permite a um utilizador cancelar uma representagdo, quer seja
representante ou representado. Este cancelamento pode ser realizado pelo
utilizador a qualquer momento.

Criar representacoes

Para criar uma representacao:

®

D g B (&« @

S

N =

0 0 .
i 0. 1 0
Cnar 32 Quem eu represento (1) '© meu representante

n Escolha o tipo de representacéo

O Quero representar outra entidade
@® Quero ser representado por outra entidade

a Insira o NIF da entidade

entidade reconhecida:

BAdicione uma procuracao (opcional)

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Deve selecionar o menu Representacgoes;

Escolher o tipo de representacdo: Se o utilizador pretende representar ou ser
representado por outra entidade;

Inserir o NIF da entidade e clicar no botao Validar, de modo a verificar se esta
validada na plataforma;

Depois tera de adicionar uma procuragéo ou outro documento de legitimidade (ver
nota infra);

Por fim, clique no botao Gravar e a representacgao fica criada.

Para criar uma representacédo para uma pessoa coletiva:

O representante da pessoa coletiva deve registar-se na plataforma de urbanismo,
criando credenciais de acesso para registo da entidade;
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2. Posteriormente, acede com autenticagdo com cartdo de cidadao ou chave movel
digital e regista-se na plataforma como utilizador;

3. Quando fizer um pedido deve juntar procuragdo ou outro documento que lhe
confira poderes de representacgao (ver nota infra).

Nota:

No campo procuracdo podem ser adicionados documentos que legitimem a
representacao tais como: procuragdo, contrato com clausula especifica que permita a
representacao junto dos servicos municipais para os fins a que se destina o pedido,
estatutos com poderes de representacao, certidao do registo comercial, entre outros.
Todas as representacoes sao validadas pelos servigos. Serao verificados os documentos
que sejam juntos no campo procuragao.

Quando é apresentado um pedido com representacéo, o sistema ira verificar se existe

representacdo ativa. Se nao existir podera ser criado, desde logo, um pedido de
representacao que ficara a aguardar a validagao por parte do representado.

21



	1- ACESSO À PLATAFORMA DO URBANISMO
	2- ENTRADA NA PLATAFORMA
	Registo inicial
	Opção 1 - Registo de conta manual
	Opção 2 - Registo via cartão de cidadão ou chave móvel digital
	Recuperar credenciais de acesso

	3- APRESENTAR UM NOVO PEDIDO
	Formulários
	Novo pedido
	Preparação de um pedido
	Carregamento dos elementos instrutórios

	Estado do pedido
	Consultar o pedido

	4- REPRESENTAÇÕES
	Criar representações


