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1. O que é o Urbanismo Digital?

O Departamento de Gestdo e Ordenamento Urbanistico da Camara Municipal de Odivelas
encontra-se em fase de desenvolvimento do projeto URBANISMO DIGITAL, o qual assenta
na reorganizacdo e transformacdo digital, pela desmaterializacdo de processos do
Urbanismo, através da entrada em funcionamento da plataforma de submissdo de pedidos
online, “Balcdo Eletrdnico”.

Esta solucdo permite ndo sé a submissdo, como também a tramitacdo de processos
urbanisticos completamente desmaterializada e num Unico sistema, proporcionando uma
melhor experiéncia ao Municipe, bem como uma analise mais célere e eficiente.

A submissdo de qualquer pedido no ambito das competéncias do DGOU, passa assim a ser
realizada online, em qualquer lugar e a qualquer altura, de forma segura e transparente, o
que permite uma maior celeridade na tramitagdo de processos, com o consequente
aumento da produtividade dos servicos, através da otimizacdo de recursos e simplificacdo
de procedimentos.

A implementacdo do projeto URBANISMO DIGITAL visa ainda promover a redugdo do
consumo de recursos materiais, nomeadamente papel e demais consumiveis e meios
relacionados com a impressdo, tendo ainda como objetivo uma mudancga de praticas que
promovam uma maior sustentabilidade ambiental em paralelo com processos de trabalho
mais simples, eficazes e orientados aos objetivos das organizacdes.

2. Que tipo de operacdes urbanisticas
abrange o Urbanismo Digital?

A plataforma do Urbanismo Digital entrou em funcionamento em junho de 2022.

A entrada em funcionamento da plataforma foi realizada de forma faseada, tendo sido
disponibilizado um conjunto de servicos, gradualmente, ao longo do ano de 2022.
Nesta fase, ja é possivel submeter qualquer pedido, no dmbito das competéncias do
DGOU, no “Balcao Eletronico”.

3. O que posso fazer na plataforma do Urbanismo Digital?

Na plataforma pode realizar as seguintes acdes:

= Criar um novo pedido

= QObter e consultar os dados de pagamento das taxas

= Consultar o estado de um pedido submetido

» Complementar/adicionar elementos a um pedido submetido
= Consultar mensagens/notificacdes recebidas

= Nomear / Gerir representantes



4. Como aceder a plataforma Urbanismo Digital?

Para aceder a plataforma deve utilizar preferencialmente o navegador de internet
Microsoft Edge.

A entrada na plataforma é feita através do LINK disponivel na pagina URBANISMO DIGITAL
do site da Camara Municipal de Odivelas.

O Registo na Plataforma devera ser feito, preferencialmente, através de Cartdo do Cidaddo
ou Chave Mdvel Digital (Botdo “Cartdo do Cidadao). Caso necessario, podera ativar a CMD
no Espaco Cidadao, sito na Loja do Cidaddo do Strada Shopping (Contacto 925664858);

Em alterativa, o login podera ser realizado através de username (email) e password, sendo,
no entanto, necessario um registo presencial para o efeito, a fim de serem confirmados os
dados, bem como a identidade do utilizador. Neste caso, devera o Requerente dirigir-se ao
DGOU, sito na Av. Amalia Rodrigues, N.2 20, Urbanizacdo da Ribeirada.

O Registo de entidades coletivas, deverd igualmente ser realizado presencialmente, por
guem obriga a entidade, de acordo com a informacdo constante na Certiddo da
Conservatoéria do Registo Comercial, ou representante devidamente mandatado para o
efeito, através de procuracado legal que lhe confira poderes de representacao.

Em caso de impossibilidade de deslocacdo (quer de particulares, quer de pessoas
coletivas), poderad ainda o registo por username e password, ser solicitado via email,
através do preenchimento da “Declaracdo de Inscricdo Balcdo Eletrénico” - disponivel na
area “Documentos e Requerimentos”, na pagina da C.M.O. na Internet (Minuta 20). Este
documento deverd ser assinado digitalmente pelo requerente (em caso de particular) ou
pelos 6rgdos que obrigam a entidade (em caso de pessoa coletiva — devendo neste caso
ser anexa a Certiddo da Conservatodria do Registo Comercial).

o

BEM-VINDO AO ONLINE DESK

Coloque as suas credenciais e comece desde ja a utilizar o Online Desk. Alternativamente pode utilizar um dos sistemas abaixo para se autenticar. Esta
operagao ird redireciond-lo para a pigina de autenticago desse sistema.

Cartdo do Cidadao

(CJ Lembrar autenticagéo

Esqueceu-se da password? Novo Utilizador?

ApOs registo, é necessario proceder ao preenchimento de TODOS os campos referentes
aos dados pessoais (morada, contactos, email), que se encontram na “Area Pessoal”.
Apenas apos o preenchimento destes campos, poderd submeter pedidos, pois os dados
sdo exportados para os formuldrios, ndo sendo possivel o seu preenchimento diretamente
Nos Mesmos.



https://www.cm-odivelas.pt/areas-de-intervencao/urbanismo/urbanismo-digital
https://www.cm-odivelas.pt/areas-de-intervencao/apoio-ao-municipe/servicos-da-camara-municipal-na-loja-do-cidadao-de-odivelas/espaco-do-cidadao
https://www.cm-odivelas.pt/cmodivelas/uploads/document/file/9330/minuta_20__declaracao_inscricao_balcao_eletronico.pdf
https://www.cm-odivelas.pt/areas-de-intervencao/urbanismo/documentos-e-requerimentos?folders_list_75_folder_id=480

5. O que sdo representantes?

De forma a facilitar a submissdo de pedidos em nome de entidades individuais ou coletivas,
a plataforma permite que sejam definidos representantes para cada entidade.

Depois de concluido o registo na Plataforma, um utilizador podera:

= Nomear representantes para atuarem administrativamente na plataforma
em seu nome;

= Receber e aprovar pedidos de representacdo de outras entidades,que lhe
sejam atribuidos.

Na pagina principal, ao selecionar o nome de utilizador, localizado no canto superior
direito, serd redirecionado para uma pagina que lhe permite:

» Consultar/Atualizar os dados pessoais associados ao seu utilizador;

= Nomear representantes e consultar os que ja nomeou;

= Consultar representacdes que ja lhe foram atribuidas e aprovacdo de
convites de representacdo recebidos.

Tanto o requerente representado, como o representante, deverdo estar devidamente
registados na plataforma, a fim da nomeacdo ser devidamente autorizada por ambos.

NOTA: De salientar que esta representagdo consiste apenas numa autorizagao
administrativa para a utilizacdo desta plataforma em nome do requerente / entidade
representado/a. Todos os pedidos devem ser submetidos em nome do Requerente /
Entidade / Titular do Processo.

6. Como nomear representantes em meu nome
individual ou coletivo?
Para nomear um representante, na pagina principal, selecione o seu nome de utilizador,

localizado no canto superior direito, e aceda a opgdo “Os meus representantes”. Sera
redirecionado para uma pagina que lista os representantes jdnomeados, se existentes.

#  NOVOPEDIDO  PEDIDOSEM EDICAD  PEDIDOS EFETUADDS ~ MENSAGENS

@ ae» o»
ars’ an® )
DADOS PESSOAIS 05 MEUS REPRESENTANTES ENTIDADES REPRESENTADAS
» Ver dados pessoais » Listar os meuws representantes » Entidades representadas por mim

« Momear reprasentantes » FRepresentar



Poderd utilizar a opcdo de pesquisa para consultar os representantes ativos, com acesso
revogado, a aguardar aprovacao, etc.

A opcdo “Nomear um representante”, redirecionard para uma nova pagina, na qual
devem ser introduzidos os dados solicitados.

Ao “Gravar” para avancar, sera redirecionado para uma nova pagina que lhe permitira
selecionar o tipo de permissdes a atribuir ao representante:

= Apenas permissdes para os pedidos nomeados (detalhado na seccdo Como
nomear um representante para submissdo de um pedido especifico?)

= Conceder permissdo a todos os formularios (Aconselhado);

»  Especificar permissées formuldrio a formulario.

Selecione o(s) formulario(s) e utilize o icone “seta”, para o(s) adicionar a lista de formularios
permitidos. Poderad repetir esta agao para diferentes tipos de servigos ou categorias. Terminada a
selecdo, deverd “Gravar” para avangar, sendo redirecionado para a lista de nomeagdes que definiu.

Poderda a qualquer momento revogar uma nomeacao, através do menu “...” junto ao nome
da entidade que nomeou e selecionado a op¢ao “Revogar”:

Outro utilizador poderd também auto propor-se como representante de uma entidade.
Neste caso, a entidade receberd uma mensagem com pedido de representacdo para
aprovar.

“ 2 :e-n.isaiea

Nomear Representante LA SEGUINTE

NIF/NIPC do representante: *
Email do representante: *
Data de inicio: * | 06/12/2023

Data de validade: * | dd/mm/yyyy

—— x

1 hlj‘r.lj

Nomear Representante - Permissdes ¢« VOLTAR AQ PASSO ANTERIOR [ERFATYY

) Apenas permissBes para os pedidos nomeados

® Conceder permissées a todos os fi

,\'\:r s feeR ne f I4tio a fi




7. Como obter permissOes para representar uma entidade
individual ou coletiva?

Podera ser nomeado por um outro utilizador ou auto propor-se para representar
uma entidade.

Na pagina inicial, selecione o seu nome de utilizador, localizado no canto superior
direito, e aceda a opcdo “Entidades representadas”.

Para se auto propor, devera utilizar a opcdo botdo “Pretendo representar” e preencher os
dados pedidos na nova pagina que é aberta:

Selecione o botdo “Gravar” para avancar, e sera redirecionado para uma pagina que

Ilhe permitira selecionar o tipo de permissdes a que se propde receber:

a) Apenas permissdes para os pedidos nomeados
b) Conceder permissdo a todos os formularios (Aconselhado);
c) Especificar permissdes formuldrio a formulario.

Selecione o(s) formuldrio(s) e utilize o icone “seta”, para o(s) adicionar a lista de
formuldrios permitidos. Poderd repetir esta acdo para diferentes tipos de servicos
ou categorias. Terminada a selecdo, deverd “Gravar” para avancar, sendo
redirecionado para a lista de nomeac¢@es que definiu.

Para aprovar uma nomeacao recebida; utilize o menu “...” junto ao nome da entidade que
0 nomeou e selecione a opg¢do “Aprovar”’. Poderd revogar esta nomeacdo mais tarde,
voltando a utilizar este botdo e escolhendo a opgao “Revogar”.

Podera consultar o detalhe das nomeac@es recebidas, no menu “...” junto ao nome da
entidade que o nomeou e selecionado a op¢do “Detalhes”. Na zona inferior da pagina,
serdo apresentados trés separadores. O primeiro lista o tipo de permissdes que lhe foram
atribuidas.

8. Como nomear um representante para submissao
de um pedido especifico?

Na pdgina principal, selecione o pedido a submeter, de acordo com as instrucdes
detalhadas na sec¢do Como submeter um novo pedido? deste Manual.

Na nova pagina que se abrira, no canto superior direito, selecione “Pesquisar
representantes”, pesquisando a entidade pretendida. O nome e NIF da entidade que sera
nomeada como representante deste pedido, passara a estar exibido na pagina de inicio do
pedido.



9. Como submeter um novo pedido?

9.1. Preparar o pedido

A submissdo de qualquer pedido deve incluir:

= Um requerimento (cujo formuldrio sera preenchido apds selecdo do pedido);
*  Elementos instrutérios (definidos na legislacdo aplicavel e listados na pagina de
submissdo de cada pedido).

Antes de submeter um pedido, é importante saber qual a documentagdo necessaria e
prepara-la de acordo com as normas publicadas no Manual de Organizacdo de Ficheiros
Digitais, disponivel na pagina do Urbanismo no site da CMO.

Pode ainda consultar as “Instrucdes de Preenchimento” de cada pedido, selecionando o
pedido em causa na Plataforma - esta consulta pode ser feita sem necessidade de Login.

9.2. Escolher o tipo de pedido pretendido

Entre na plataforma Urbanismo Digital e execute os seguintes passos:

a) Na seccdo “Novo pedido” escolha o tipo de servico pretendido, por exemplo:
» |nformacdo prévia

= Comunicac¢do prévia

= Licenciamento

= Autorizacdo de utilizagdo

=  QOcupacdo de via publica

= Prorrogacdo

= Juncdo de Elementos

Depois de selecionado o pedido, sera redirecionado para uma pagina onde podera consultar
as “Instrucdes do Pedido”, bem como adocumentacdo a incluir na submissdo do mesmo, se
aplicavel.

Os documentos estdo organizados por seccdes, nomeadamente as secgdes “Geral”,
“Documentos de Obra”, “Documentos Técnicos”, “Projeto de Arquitetura”, “Projetos de
Especialidades” e “Projeto”. Em qualquer das secc¢Bes, existe um tipo de documento
nomeado como “OUT”, para carregamento de qualquer documento que ndo se encontre
listado.

Selecione a opg¢do “Preencher Pedido”, no fundo da pagina, para avancar, sendo
automaticamente descarregado o formuldrio do requerimento em formato PDF, que se
encontra pré-preenchido com os dados de identificacdo do Requerente.


https://www.cm-odivelas.pt/cmodivelas/uploads/writer_file/document/3382/manual_organizacao_ficheiros_digitais_v3_0.pdf
https://www.cm-odivelas.pt/cmodivelas/uploads/writer_file/document/3382/manual_organizacao_ficheiros_digitais_v3_0.pdf

NOTA: O formulario deve ser aberto diretamente no programa Adobe Acrobat Reader.
Em certas situacdes, ao abrir o ficheiro descarregado, este é exibido nonavegador de
internet, onde, apesar de ser possivel preencher os diversos campos, ndo é possivel
fazer a submissdo do formulario para a plataforma (por norma é apresentada uma
mensagem de erro no topo do formulario, numa faixa de cor amarela).

Se for este o caso, deverd proceder da seguinte forma:

1. No icon de um qualquer documento pdf. guardado, clicar com o botdo direito e
selecionar “Propriedades”;
No separador Geral, garantir que a aplicacdo que abre o tipo de ficheiro, por
defeito, € o adobe Acrobat — caso contrario, “Alterar”;

_
| P

Abrir com o Adobe Acrobat

Inprimir

Marter sernpre neste dispositiva
Libertar espago

Fartilhar

Copear Ligagio

Gernir o acesso

Propriedades

Gord  Sequranca [Delakes  Verses anbenores

| N Corsilla-Portal_REN
L}

Tipo da Documenta do Adobe Actolal [ pdl)
hchadrn
AH oOm Addobd Acrohat Alterar

2. No Menu (...) do Microsoft Edge, selecionar “Defini¢cdes”;

= a X
IS o
53 Novo separador CtrisT Q
3 Novajanela
o
2 Novajanela InPrivate
Zoom — 100% +
= Favontos
& Historico Carl-H
4  Descarregamentos 7=
BB Aplicagoes »
I @ Definighes I




Na pdagina de “Definicdes” do Edge, selecionar “Cookies e permissdes de sites” e de seguida
“Documentos PDF”:

fi] Uispositivos MIDI

3ando um site pretende utifzar mansasens exchisvas do sistema para aceder a dispositivos MID

Definicoes
@, Niveis de zoom
Q  Pesguisar definigbes
@ Perfis ) Dispositivos USB
i
B Privacidade, pesquisa e servigos
Q) Aspeto @ Portas série
[0 Barra lateral JuBndo um site pretende sceder &3 potlas séne
& Inicier, home page e novos [7 Edicdo de ficheiro
etand
I 13 Cookies e permissdes de sites I I & Documentos PDF I
£8 Browser predefinide
(& Controlo Imagem na Imagem
4 Descarregamentos
P’é Seguranca familiar &) IDs de conteldo protegido
At Idiemas
[ Area de Transferéncia
[ Impressoras |
O] Sistema e desempenho
©) Repor definigdes ) Processadores de pagamento
glem processadores de pegamento
[J Telemovel e outros dispositivos
W ibilidade j‘ Reproducio automatica de conteudos multimedia
€@ Acerca do Microsoft Edge

A Contaido nao seaurn

Deverdo ativar as op¢Oes “Transferir sempre ficheiros PDF” e “DefinicGes de vista de PDF”:

Defini¢des < Permissées do site / Documentos PDF
Q
Transferir sempre ficheiros PDF Q
@& Perfis = PD

(5) Privacidade, pesquisa e servigos
@ Aspeto Definigdes da vista de PDF o

D Bara lateral

Iniciar, home page e novos
separadores

Fechar a pagina de Defini¢des, voltar a plataforma, e selecionar a opgdo “Preencher
Pedido”(N&o utilizar pedidos anteriormente iniciados e em edigdo, pois as definicdes apenas sdo
aplicadas a formularios descarregados posteriormente).

9.3.  Preencher o requerimento

O formulario do requerimento deve ser preenchido digitalmente através da utilizacdo do
Adobe Acrobat (todos os campos assinalados a vermelhos sdo de preenchimento
obrigatdrio).

Apds preenchimento, selecione o botdo “Submeter”, o que permitird a insercdo automatica
do formuldrio na plataforma.

Depois de submetido, regresse ao navegador, onde podera “Adicionar elementos”.



9.4, Adicionar elementos

Na segunda fase da submissdo, “Adicionar Elementos”, é feito carregamento dos
documentos instrutérios do pedido, caso aplicavel.

Navegue até a seccdo “Adicionar documentos”, onde encontrara os diversos tipos de
documentos passiveis de serem submetidos. E apresentado um asterisco, “*”,junto a
cada documento cuja submissdo é obrigatoria.

NOTA: As SIGLAS iniciais de cada documento representam a nomenclatura que o ficheiro
deve ter, de acordo com as normas publicadas no Manual de Organizacdo de Ficheiros em
Formato Digital.

Existem 2 formas de carregamento de documentos, a saber:
e (Carregamento em “Lote”: Arrastando todos os documentos instrutdrios para a
Caixa “Adicionar Documentos”
e Carregamento individual de cada documento: Através do botdo “Procurar”, junto
ao nome / sigla do respetivo documento;

Garanta que inclui todos os documentos instrutérios do pedido. Caso ndo o faga, a
plataforma exibird um aviso, ndo o/a deixando avancar para a etapa seguinte.

Depois de carregados todos os documentos, selecione “Gravar e Concluir” para
avangar ou em “Gravar” para retomar a submissdo mais tarde. Para saber como o
fazer, consulte neste Manual a seccdo Como consultar e retomar um pedido em

edicdo?

9.5. Submeter o pedido

Depois de adicionados os elementos, serd apresentada uma janela com indicacdo das
taxas associadas (se aplicaveis). Selecione “Continuar” para avancar, ou “Cancelar”,
caso ndo o pretenda fazer.

Serd depois redirecionado para a terceira etapa, “Concluir o pedido”, onde ser3
apresentada uma sintese do pedido, bem como os dados de pagamento da taxa.

10. Como consultar um pedido efetuado?

Na pdagina inicial, selecione “Pedidos efetuados”. Serd redirecionado para uma nova
pagina que lista todos os pedidos ja submetidos.

Ao carregar no botdo “...” que surge junto a cada pedido, podera aceder ao detalhedo
mesmo, ou consultar as mensagens associadas (detalhado na sec¢do Como consultar
mensagens/notificacdes recebidas? deste manual).




11. Como consultar e retomar um pedido em edicao?

Caso tenha guardado um pedido para o submeter mais tarde, podera encontra-lo
através da opcdo “Pedidos em edicdo” na pagina inicial. Serd redirecionado para uma
nova pagina que lista todos os pedidos em edigao.

Ao selecionar o menu “...” que surge junto a cada pedido, podera dar continuidade

a submissdao do mesmo (“Continuar”) ou remover o pedido (“Remover”), eliminando-
o da plataforma.

Caso tenha deixado o pedido pendente na primeira fase, “Preenchimento”, ndao tendo
ainda submetido o formuldrio, serd redirecionado para a pagina onde o mesmo
poderd ser descarregado. Caso anteriormente ja tivesse descarregado e iniciado o
preenchimento do formulario, volte a abri-lo no seu computador, conclua o
preenchimento, se for o caso, e faca “Submeter”. Caso contrario, abra o ficheiro
descarregado e prossiga conforme os passos detalhados neste Manual na secgdo
Preencher o requerimento.

Se tiver deixado o pedido pendente na segunda fase, “Adicionar elementos”, sera
redirecionado para a pagina correspondente a esta fase, bastando entdo fazer o
carregamento dos documentos necessarios.

Um pedido fica no estado “Em Edicdo” durante 30 dias. Terminado este prazo, deixa
de poder ser concluido.

12. Como fazer uma juncao de elementos a um
pedido/processo?

Para tal, deverd aceder a opc¢do “Pedidos efetuados” na pagina de entrada. Sera
redirecionado para uma nova pagina que lista todos os pedidos submetidos.

Ao carregar no botdo “...” que surge junto a cada pedido, devera selecionar a opgao
“Adicionar pedido anexo”. Sera redirecionado para uma pagina que lista todos os pedidos
disponiveis para anexo de acordo com a tipologia do pedido anteriormentesubmetido.

Devera escolher o pedido “Juncdo de elementos”, seguindo novamente as
instrucGes detalhadas na seccdo Como submeter um novo pedido? deste manual.

13. Como submeter um pedido associado/anexo

Na sequéncia da submissdao de um pedido podera ser necessario submeter um novo
pedido associado/anexo (por exemplo: pedido de prorrogacdo de prazo do alvarad na
sequéncia de uma obra de edificacdo).

Para tal, devera aceder a opg¢do “Pedidos efetuados” na pagina de entrada. Sera
redirecionado para uma nova pagina que lista todos os pedidos submetidos.



o ”n

Ao selecionar o menu “...” que surge junto a cada pedido, deverd selecionar a opgao
“Adicionar pedido anexo”. Serd redirecionado para uma pagina que lista todos os
pedidos disponiveis para anexo de acordo com a tipologia do pedidoanteriormente
submetido.

Devera escolher o tipo de pedido pretendido, seguindo depois as instrucdes
detalhadas na sec¢do Como submeter um novo pedido? deste manual.

14. Como consultar mensagens recebidas?

Na pdgina inicial, selecione “Mensagens”. Serd redirecionado para uma pagina que lista
todas as mensagens recebidas.

As mensagens cujo titulo se encontra marcado a “Negrito” estdo por ler. Podera
consulta-las, clicando no titulo.

O icone “envelope” localizado a direita de cada linha, permite marcar uma
mensagem como lida ou ndo lida sem a abrir.

15. Como obter ajuda?

Para qualquer esclarecimento podera contactar o nucleo URBANISMO DIGITAL do
DGOU, através do numero 219320590 / 965910590, ou para o endereco:
dgou.digital@cm-odivelas.pt .

O DGOU possibilita a realizacdo de submissdes mediadas (presenciais) nas instalacdes
sitas na Avenida Amalia Rodrigues, N.2 20, Urb. Ribeirada, 2675-624 Odivelas.


mailto:dgou.digital@cm-odivelas.pt

