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NORMAS TECNICAS PARA A INSTRUGCAO EM FORMATO DIGITAL
DE PEDIDOS RELATIVOS A AREA DO URBANISMO

Com vista a possibilitar a implementagdo da tramitacdo dos procedimentos relativos
a operacgdes urbanisticas com recurso a meios eletrénicos, exigida pela legislagdo em
vigor, nomeadamente no artigo 8.°-A e nos n.%s 1 e 6 do artigo 9.° do Regime
Juridico da Edificacdo e Urbanizagdo - RJUE, aprovado pelo Decreto-Lei n.¢ 555/99,
de 16 de dezembro, na redacac atual, € no n.? 1 do artigo 2.2 da Portaria n.© 216-
A/2008, de 3 de marco, e de modo a assegurar a correta rececdo dos pedidos em
formato digital, atentas as funcionalidades e os requisitos técnicos/ informaticos,
devem ser observadas as seguintes especificacbes na apresentagdo de pedidos de
informacdo prévia, licenga, autorizagdo, nas comunicagoes prévias e outros pedidos

conexos,

I - NORMAS TECNICAS
1. Regras gerais

i) Os elementos que devem instruir os pedidos para realizacdo de operacdes
urbanisticas e outros pedidos conexos sdo os fixados na Portaria n.© 113/2015, de
22 de abril e no Regulamento Municipal de Edificagdo e Urbanizacdo do Municipio de
Mafra (RMEU);

ii) Todos os elementos instrutérios (documentos, pegas escritas e pegas desenhadas)
de um requerimento ou comunicacao sdo, obrigatoriamente, entregues em formato

digital, sem prejuizo do regime transitorio fixado no tituto II.

iii) A Camara Municipal de Mafra reserva-se no direito de, posteriormente a entrega
do requerimento ou comunicagdo e respetivos elementos instrutérios, solicitar
exemplares do processo em papel em nimero igual as entidades externas a consultar
por motivos de inexisténcia ou indisponibilidade do sistema informatico ou
plataforma.

iv) A cada elemento instrutério devera corresponder apenas um ficheiro (passivel de

um Gnico carregamento na instrugdo de um processo/ requerimento).



v) Cada ficheiro, correspondente a um elemento instrutério, deve ter um tamanho
maximo de 30 MB e cada folha de uma peca desenhada nao deve ocupar mais do
que 512 KB em média, devendo ser sempre garantida a qualidade de visualizacdo

dos mesmos.

vi) No caso de um elemento instrutdrio corresponder a mais do que um documento
comn subscritores/ autores distintos, poderdo os mesmos ser constituidos num dnico
ficheiro que relna esses varios documentos, sem prejuizo das regras de formato e

assinatura. Para reunir os documentos num dnico ficheiro pode ser utilizado, por
exemplo, o pregrama PDF24 (www.pt.pdf24.org/).

vii) Os ficheiros devem ter uma designagao que identifique, inequivocamente, a que
elemento correspondem, contendo, obrigatoriamente, no inicio a SIGLA atribuida ao
respetivo elemento instrutério, de acordo com o indicado no quadro de siglas de

ficheiros, disponivel para consulta na pagina da internet https://www.cm-

mafra.pt/p/operacoes urbanisticas. Depois da sigla podera completar-se a

designacdo do ficheiro, desde que ndo sejam utilizados espacgos (estes devem ser

substituidos pelo simbolo:_) e ndo seja colocada acentuagdo nem cedilhas.

Exemplo: O ficheiro relative ao termo de responsabilidade do autor de projeto de

arquitetura devera ser designado:

TRARQ ou, por exemplo,
TRARQ_Termo_Responsabilidade_Autor_Projeto_Arquitetura

2. Apresentacdo do requerimento ou comunicacdo e dos elementos

instrutérios

i) A apresentagdo de requerimentos ou comunicagdes e respetivos elementos
instrutérios pode ser efetuada presencialmente, por correio postal ou por correio

eletronico.

a) A apresentagdo presencial deve ser realizada nos servigos de atendimento da

Camara Municipal de Mafra, na Praga do Municipio;

b) A apresentacdo por correio postal deve ser realizada mediante o envio de carta
para o enderego postal do Municipio - Praga do Municipio 2644-001 Mafra;

c) A apresentagdo por correio eletrénico deve ser realizada mediante o envio de
mensagem para o enderego eletrénico geral@cm-mafra.pt. Caso a mensagem
contenha anexos com tamanho superior a 5 Mbytes, deve ser utilizada uma

plataforma de transferéncia de ficheiros.



ii) Os requerimentos ou comunica¢des e respetivos elementos instrutérios sdo
apresentados em formato digital através do envio por correio eletrénico ou por meio
de envio ou entrega de dispositivos de armazenamento {PenDrive), que ficam na

posse do Municipio, podendo ser reclamados num prazo de 6 meses.

a) No caso da apresentagao presencial o dispositivo de armazenamento apenas
sera utilizado pelo Municipio para descarregamento dos elementos sendo

posteriormente devolvido;

b) Independentemente da forma de apresentacdo, os ficheiros devem ser
gravados numa Unica pasta/ diretoria por requerimento ou comunicacdo, para

simplificar o processo de leitura.

iif) Uma vez implementada a plataforma eletréonica de Atendimento Online a
apresentagao de requerimentos ou comunicacdes e respetivos elementos instrutérios
devera ser efetuada nessa plataforma. A Camara Municipal, disponibilizara postos de

atendimento para o apoio na inser¢ao dos elementos na plataforma.

3. Formatos

i) Sem prejuizo de formatos especificos previstos em legislagdo especial, os

elementos instrutérios devem ser apresentados nos seguintes formatos:

a) Documentos, pegas escritas, imagens, plantas de localizacdo, fotografias e

levantamentos fotograficos:

e PDF/A com contelido pesquisavel (E utilizado o formato PDF/A uma vez que

permite arquivo de longo prazo de documentos eletronicos).
b) Pegas desenhadas:

s DWFx - As pegas desenhadas devem ser apresentadas em formato DWFX,
que suporta assinatura digital;

e DWG ou DXF - As pecas desenhadas georreferenciadas referentes,
designadamente, ao levantamento topogrifico, a planta de sintese do
loteamento, a planta de implantagdo, com a indicagdo, quando aplicavel, do
destaque de parcela, das areas de cedéncia para o dominio municipal e dos
arruamentos publicos, para além de serem apresentadas em DWFx, devem
também ser apresentadas em formato editavel (DWG ou DXF), devidamente
georreferenciados, no sistema de coordenadas oficial de Portugal e segundo

as regras definidas nestas normas;



4. Especificacdes dos documentos, pecas escritas, plantas de localizacdo,
fotografias e levantamentos fotograficos (PDF/A)

i) Os elementos instrutdrios constituidos por documentos e pegas escritas devem
corresponder a um unico ficheiro, em formato PDF/A, em tamanho A4 (excetuando-

se as plantas de localizagdo, nos casos em que seja necessario um formato superior).

ii) As fotografias, imagens e levantamentos fotograficos também devem ser

entregues num unico ficheiro em formato PDF/A.

5. Especificacdes das pecas desenhadas georreferenciadas (DWG ou DXF)
i) As pegas desenhadas georreferenciadas devem ser instruidas da seguinte forma:

a) Constar de ficheiro em formato DWG ou DXF e de ficheiro em formato DWFx
com igual conteudo assinado digitalmente pelo(s) autor(es), tendo este ficheiro
que respeitar as regras constantes no ponto 6 com excegdo do ponto 6. iv), das

presentes normas técnicas;

b} Incluir legenda contendo todos os elementos necessarios a identificacdo e
leitura da pega, designadamente o nome do requerente/ titular, a localizagdo, o
numero do desenho, a escala, a designagao ou titulo do desenho, o nome do(s)

autor{es) e a data de execucdo {em formato dd-mm-aaaa).
if) O levantamento topografico devera ser instruido nos seguintes termos:

a) O levantamento topografico deve ser georreferenciado no Sistema de
Referéncia Planimétrico PT-TMO6/ETRS89, e Sistema de Referéncia Altimeétrico
Cascais Helmert 1938, conforme parametros definidos oficialmente pela Diregéo-

Geral do Territorio (DGT) (www.daterritorio.gov.pt);

b) O levantamento topografico deve ser realizado de acordo com o definido no

Regulamento Municipal de Edificacdo e Urbanizacdo;



¢) O levantamento topogréafico deve ser realizado com um nivel de pormenor
correspondente a escala do levantamento (representacdo de todos os elementos
geograficos relevantes a escala considerada), incluindo a representacdo de
altimetria e respeitar as tolerancias minimas de erro posicional estabelecidas pela
DGT para as diferentes escalas;

d) O levantamento topogréafico deve cobrir uma faixa minima de 5 metros para

além do limite da interveng¢do em todo o seu perimetro;

e) Os terrenos alvo de operagdes urbanisticas devem ser representados no
levantamento topogréfico com a indicagdo das coordenadas retangulares (X, Y)
dos seus limites, devendo o nimero de pontos definir corretamente o limite, com

um minimo de 4 pontos, no sistema acima indicado;

f) Os elementos geograficos que constam do levantamento topografico devem ser
enquadrados nos /ayers de acordo com o estabelecido no Regulamento Municipal
da Edificacdo e da Urbanizagdo. Caso seja necessario representar elementos néo
enquadraveis nos /ayers definidos, admite-se a criagcdo de novos /ayers, devendo

ser mencionado, em legenda, © novo nome e descricao;

g) O ficheiro do levantamento topografico deve ser entregue em formato

compativel com DWG ou DXF;
h) O ficheiro devera seguir as seguintes regras:

¢ O sistema de unidades definido deve ser o métrico e devera estar definido
o World Coordinate System (WCS);

¢ Todos os elementos graficos devem estar com tipo de Linha, Cor e
Espessura definido em “BylLayer”;

+ Quando existe coincidéncia espacial de entidades, o trogo comum deve ser
replicado nos varios layers, mantendo a continuidade da informacdo em
cada /ayer;

+ Poligono fechado com o limite da propriedade e/ ou area de intervengao;

s Poligonos fechados com a delimitacdo das areas de implantaco das
construgdes;

* Todos os elementos devem ser representados de acordo com as seguintes

propriedades geométricas:

(1) Os elementos do tipo “poligono” devem ser polilinhas ou linhas unicas

e de geometria simples, corretamente fechadas (erro topolégico nulo);

(2) Os elementos do tipo “linha” devem utilizar geometria simples, ndo

sendo permitidos elementos do tipo arco;



(3) Os elementos do tipo “texto” ndo podem ser partidos, ou seja, cada

texto é uma string Unica;

(4) Os elementos do tipo “ponto” devem ser representados como blocos,

com simbolos normalizados e nunca como elementos desenhados, ou como

linhas de comprimento nulo.

ifi) A planta de sintese do loteamento e a planta de implantagdo, com a indicag8o,

quando aplicivel, do destaque de parcela, das areas de cedéncia para o dominio

municipal e dos arruamentos publicos, devem ser instruidas nos seguintes termos:

a) A planta de implantagdo/ sintese deve ser georreferenciada no Sistema de
Referéncia Planimétrico PT-TM0O6/ETRS89, e Sistema de Referéncia Altimétrico

Cascais Helmert 1938, conforme parametros definidos oficialmente pela DGT;

b) O ficheiro da planta de implantacdo/ sintese deve ser entregue em formato

compativel com DWG ou DXF;

c) A planta de implantacdo/ sintese deve ser entregue de acordo com os /ayers

definidos no ficheiro modelo (CMMafra_Implantacao.dwg) disponibilizado pela

Autarquia e tendo em atengdo as regras definidas na seguinte tabela:

a demolir

- Cor Tipo
Layer Descricao (RGB) Geometria
- . Limite da Propriedade alvo de .
01_Limite_Propriedade Intervencio 255,0,255 Poligono
02_Limite_Cadastro Limites do Cadastro Rustico 255,0,255 Poligono
03_Limite_Lotes SRR EE 0,191,255 |  Poligono
(Loteamentos)
- Limites das areas de ,
04_Limite_Area_Implantacaoc implantacio (Loteamentos) 0,191,255 Poligono
Limites das areas a destacar e ,
05_Areas_Destaque restante terreno 0,255,0 Poligono
06_Area_Cedencia Limites das areas de cedéncia | 255,127,0 Poligono
Limite da implantagao da
07_Edificacao_Construir construgdo no terreno a 255,0,0 Poligono
construir
Limite da implantagao da
08_Edificacao_Legalizar construgao no terreno a 0,0,255 Poligono
legalizar
Limite da implantacéo da
09_Edificacac_Demaolir construcdo no terreno a 255,255,0 Poligono
demolir
. Limite dos muros ou vedagdes -
10_Muros_Construir a construir 255,0,0 Polilinha
11_Muros_Legalizar Sl _dos muros ou vedagdes 0,0,255 Polilinha
a legalizar
12_Muros_Demolir eI S IRAS e O o s Polilinha




. Limites de outros elementos a k.
13_Outros_Construir construir 255,0,0 Polilinha
14_Outros_Legalizar leutgs e 0,0,255 Polilinha

legalizar
15_Outros_Demolir Ia:'r:‘gisrde outros elementos a 255,255,0 Polilinha

d) Nas plantas de implantacdo e de sintese cada lote ou parcela deve ser

individualizado com as coordenadas retangulares (X, Y) dos seus limites, devendo

o nimero de pontos definir corretamente o limite, com um minimo de 4 pontos,

no sistema acima indicado;

e) O ficheiro devera seguir as seguintes regras:

O sistema de unidades definido deve ser o métrico e devera estar definido
o World Coordinate System (WCS);

Todos os elementos graficos devem estar com tipo de Linha, Cor e
Espessura definido em “ByLayer”

Quando existe coincidéncia espacial de entidades, o trogo comum deve ser
replicado nos varios /ayers, mantendo a continuidade da informacdo em
cada fayer;

Poligono fechado com o limite da propriedade e/ ou area de intervengdo;
Poligonos fechados com a delimitagdo das areas de implantacdo das
construgoes;

Todos os elementos devem ser representados de acordo com as seguintes

propriedades geomeétricas:

(1)} Os elementos do tipo “poligono” devem ser polilinhas ou linhas unicas

e de geometria simples, corretamente fechadas (erro topolégico nulo);

(2) Os elementos do tipo “linha” devem utilizar geometria simples, ndo

sendo permitidos elementos do tipo arco;

(3) Os elementos do tipo “texto” ndo podem ser partidos, ou seja, cada
texto é uma string Unica.

Nota: Em situagGes omissas é permitida a criacdo de /ayer extra, ficando ao critério
do servigo a aceitacdo do ficheiro nessas condigdes.



6. Especificacdes das pecas desenhadas (DWFx)

i) As pecas desenhadas respeitantes ao projeto de arquitetura (plantas, cortes,
alcados, pormenores, etc.) devem ser apresentadas num Unico ficheiro em formato
DWFx.

il) As pecas desenhadas respeitantes a cada um dos projetos de especialidades

devem ser apresentadas num Unico ficheiro em formato DWFX.

ili) Cada folha do ficheiro DWFx, que obrigatoriamente corresponde a uma peca
desenhada, deve incluir legenda contendo todos os elementos necessarios a
identificagdo e leitura da pega designadamente o nome do requerente/ titular, a
localizagdo, o numero do desenho, a escala, a designagao ou titulo do desenho, o

nome do(s) autor(es) ¢ a data de execugado (em formato dd-mm-aaaa).

iv) A primeira folha dos ficheiros DWFx deverd ser uma folha de “indice”,
identificando todas as paginas que compdem o ficheiro. Este “indice” deve ser criado
em qualquer programa de texto e “impresso” em DWFx usando o driver gratuito
“"DWF Writer”,

v) A ultima folha dos ficheiros DWFx devera conter uma lista de standards,
nomeadamente a listagem de todos os nomes dos /ayers com as respetivas

descricbes.

vi) Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx devem ser criadas com o formato/
escala igual ao da impressdo (Por exemplo, um desenho que seria impresso em Al
devera passar a DWFx com o mesmo formato/ escala), ndo dispensando as escalas

indicadas nos desenhos a cotagem dos mesmos.

vii) A unidade utilizada deve ser o metro, com precisdo de duas casas decimais. A
impressdo deve ser configurada para que a componente vetorial do ficheiro tenha

uma definigdo (DPI) suficiente para garantir esta precisdo {(no minimo 180 DPI).

viii) Todas as folhas do ficheiro DWFx deverdo permitir a identificagdo e controle da

visibilidade dos /ayers/ camadas.

7. Assinatura digital

i) Os requerimentos ou comunicagdes devem ser assinados através de um certificado
de assinatura digital qualificada, como o cartdao do cidadao, pelos requerentes ou

pelos seus representantes legais, devidamente mandatados.
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ii) Os elementos instrutérios devem ser assinados através de um certificado de
assinatura digital qualificado, como o cartdo do cidaddo, pelos seus subscritores/

autores.

iii) Os ficheiros resultantes da digitalizagdo de documentos entregues em papel por
entidades externas sdo entreques no formato PDF/A e ndo sdo assinados
digitalmente, reservando-se a Camara Municipal de Mafra no direito de solicitar a
exibi¢do dos documentos originais quando se mostre necessaria a verificagdo da sua
conformidade,

iv} Os ficheiros emitidos por entidades externas assinados digitalmente devem ser

entregues na sua forma original.

8. Juncdo, correcido e substituicdo de documentos

i) Aos pedidos de jungao de elementos aplicam-se as regras e as especificagbes da

apresentacdo dos elementos instrutérios.

ii) A apresentacdo de elementos instrutérios para correcdo de elementos ja
entregues implica a entrega de um novo ficheiro referente ao elemento a substituir,
com a totalidade de folhas desse elemento, ficheiro este que deve manter as
caracteristicas dos ficheiros substituidos no que se refere ao formato e nome/
designacao.

iil) No caso de substituicdo de pegas desenhadas, o novo ficheiro devera ter a
totalidade das folhas/ desenhos e os desenhos devem manter todas propriedades,
nomeadamente a designagdo ou titulo do desenho, assim como a ordem, a escala e

0 posicionamento na respetiva folha.

9. Responsabilidade pela apresentacao

i) A elaboragdo e o conteldo dos ficheiros sdo da total responsabilidade do(s)

técnico(s) autor{es) do(s) projeto(s) e do coordenador dos projetos.

ii) O Municipio ndo pode efetuar qualquer alteragdo ou corregdo aos ficheiros, como

garantia da autenticidade dos mesmos.

iii) A instrugdo dos requerimentos ou comunicacfes deve ser realizada em
conformidade com as presentes normas técnicas, sob pena de despacho de
aperfeigoamento e/ ou rejeigao liminar.
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10. Devolucdo de documentos originais e certificagao de cdpias

i) Os documentos originais apresentados em papel, para comprovacgao de afirmagoes

ou factos, sdo devolvidos logo que dispensaveis.

i) A devolugdo dos documentos devera ser registada com mengdo & respetiva

autenticidade e conformidade, a entidade emissora e a data de emissao,

ifi) A copia ou certificacdo de copia em suporte papel de qualquer elemento entregue
em formato digital depende de requerimento do interessado, sujeito as taxas

devidas, previstas no Regulamento e Tabelas de Taxas do Municipio de Mafra,

11. Arquivo

No final do procedimento de autorizacdo de utilizagdo, a Cadmara Municipal procede,
para arquivo fisico, a impressao em formato papel, das pegas desenhadas referentes
as telas finais do projeto de arquitetura, dos respetivos termos de responsabilidade
do autor e do coordenador do projeto, bem como da meméria descritiva e justificativa

do projeto de arquitetura.

II- ENTRADA EM VIGOR E REGIME TRANSITORIO

i) A partir de 1 de julho de 2021 a entrega de requerimentos ou comunicagdes e
elementos instrutorios que deem origem a abertura de novos processos deve ser
feita em formato digital, com cumprimento de todas as regras constantes no presente
documento, passando o procedimento a tramitar, exclusivamente, em formato

digital.

ii) Os processos que tenham sido iniciados em formato papel, qualquer que seja a
fase em que se encontra o procedimento, continuam a tramitar em formato papel,

sem aplicacdo das regras constantes no presente documento.

ili) Entre 1 de julho de 2021 e 31 de dezembro de 2021 a entrega de
requerimentos ou comunicagdes e elementos instrutdérios que deem origem a
abertura de novos processos deve ser feita em formato digital, com cumprimento de
todas as regras constantes no presente documento, passando o procedimento a
tramitar exclusivamente em formato digital podendo, no entanto, o requerente optar
pela apresentagdo em formato papel, caso em que o processo continuara a tramitar

em formato papel, sem aplicagao das regras constantes no presente documento.
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