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MANUAL DO CONSTRUTOR DE PROCESSOS DIGITAIS NA WEB

O QUE E O CONSTRUTOR?

O construtor é uma aplicacdo para internet disponibilizada pelo Municipio de Caminha que
pretende auxiliar o requerente no processo de organizacdo do pedido em formato digital (num
ambiente onde sdo so entregues requerimentos e elementos instrutérios em formato digital).

QUAL A NECESSIDADE EXISTIR UM CONSTRUTOR?
A opcdo pelo desenvolvimento do construtor € justificada essencialmente por dois fatores:

e A constatacdo que do lado do requerente podem existir dificuldades na organizagdo das
pecas digitais, facto que ndo poderia ser ignorado numa transi¢cdo para um ambiente digital;

e Ao implementar um construtor, é possivel otimizar (em velocidade e qualidade) o processo
de carregamento de ficheiros no sistema informatico do Municipio de Caminha (um
requerimento de obras de edificacdo no procedimento de comunicac¢do prévia pode ter até
60 ficheiros em formato digital).

COMO FUNCIONA?
A aplicacdo desenvolvida permite ao utilizador criar um Unico ficheiro (formato ZIP) para entregar
no Municipio de Caminha, sendo-lhe solicitadas as varias pecas conforme o procedimento e
requerimento escolhido. A légica de funcionamento do construtor pretende ser extremamente
simples e intuitiva para o utilizador, pressupondo os seguintes passos:

1. Escolher o procedimento (PI, PIP, PL, CP, etc.);

2. Escolher orequerimento (Edificacdo, aperfeicoamento, substituicdo, etc.) - organizados em

familias;

3. Insercdo dos ficheiros solicitados (para o requerimento escolhido e organizados por
familias).

1. CONCEITOS

PROCEDIMENTOS
Ao iniciar a aplicacdo, o utilizador tera que escolher qual o procedimento aplicavel. Este
procedimento representa genericamente os tipos de procedimentos administrativos auténomos
gue o Municipio de Caminha tem codificados nos sistemas de informacdo, ou seja, os tipos de
processo do SIGMA (PI, PIP, CP, LIC, CERT, VIST, etc.).
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Porque tem o utilizador que escolher o tipo de procedimento? Ao escolher o procedimento
pretendido (exemplo: pedido de informacgédo prévia), é possivel mostrar ao utilizador quais os tipos
de requerimentos aplicados apenas e sé a este tipo de procedimento. Desta forma, adapta-se e
simplifica-se o nivel de escolhas do utilizador na fase seguinte da aplicacdo.

Construtor - Preparacao de Processos de Obras

PROCESSOS ESCOLHA O PROCEDIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAQ
AJUDA?
PROCESSO Pl PIP CP
NOVO Pedido de Pedido de ‘Comunicagéo Prévia
REQUERIMENTO RTGHIETETS Informagéo Prévia

LiC AU CERT

Licenciamento Autorizagio e Certiddes, copias,
Alteragio de plantas e niimeros de|
Utilizagio policia

vIST BdE Outros (+)
Vistorias pelo Alojamento Local e
Municipio Actividades

Econémicas

FAMILIAS DE REQUERIMENTOS — FAMILIAS DE DOCUMENTOS —
N EQUENMENTD &
Uma vez escolhido o A semelhanga do descrito identificacao

procedimento, sdo apresentados para o0s requerimentos, )
ao utilizador os requerimentos também ao nivel dos =
possiveis de darem entrada no documentos instrutdrios

ambito daquele procedimento. - foram criadas familias para Eiﬁiﬁhadas
Nesse sentido, em vez de se . uma maior organizagdo e

mostrar ao utilizador uma lista de R— usabilidade.
dezenas de requerimentos,
criaram-se familias, organizando-se

os requerimentos de forma, mais
amigavel e logica para o utilizador.
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2. ECRA DE ENTRADA

AJUDA?

REQUERIMENTO | CONTINUAR
TRABALHO
GRAVADO

Para a construgdo de um novo processo digital escolhe-se a opgdo “requerimento novo”.

3. ESCOLHA DO PROCEDIMENTO

Escolhendo a opg¢do de “requerimento novo”, o utilizador deverd escolher o procedimento
pretendido.

Os procedimentos visiveis ao utilizador sdo parametrizados pela Gaiurb, podendo a qualquer altura
ser alterados, adicionados ou retirados mediante necessidade. Na caixa de ajuda (lado direito),
aparece uma breve descricdo das operacdes aplicdveis a cada procedimento, auxiliando os
utilizadores menos experientes.

4. ESCOLHA DA FAMILIA DE REQUERIMENTOS

Ao escolher um procedimento, a aplicacdo apresenta os requerimentos aplicaveis a esse mesmo
procedimento, devidamente organizados segundo as familias predefinidas.

LREs

Construtor - Preparagio de Processos de Obras

PROCESSOS ESCOL'HAD _REQUERlM%NTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO
PROGESSO e
NOVO Meste grupe encontraré os requerimentos

REQUERIMENTO

adequados a cada procedimento de controlo

Prormogacoes prévio, de acordo com a operagiio
PIP pretendida, com o qual deve ser instruido o
pedido inicial (primeiro pedido).

Outros

5. ESCOLHA DO REQUERIMENTO

Na familia escolhida, sdo mostrados os requerimentos possiveis de serem escolhidos.
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6. DOCUMENTOS INSTRUTORIOS DO PEDIDO

Com base no requerimento escolhido, na ultima fase do processo, é mostrado ao utilizador quais
as pecas que devem instruir o pedido.

Construtor - Preparacao de Processos de Obras

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO
K ATl Requerimentos & Requerimentos e Identificacio
NOVO Identificacéo Requerimento
REQUERIMENTO Cépia de documento de identificacio
- civil

PIP [Fzgzs Esmils Comprovative da qualidade de titular de
714 qualquer direito

obrigatérios Cademeta do registo predial emitida
pelas financas

Procuracdo, no caso de o reguerante
ser representado per procurador

Especialidades

BB » B RR

A
?
?
? Certiddo do registo comercial
Pecas (constituicdo da sociedade)
. Certiddo do registo predial emitida pela
Faltam: 8 docs R V |emertome ot
\
?

Qutros
Documentos

RQRM

Requerimento disponivel para descarregar
em formato PDF, editdvel com capacidade
de gravacdo e compativel com a assinatura
digital

Para obter o requerimento que pretende
devera descarregar o documento pela
ligacéo na palavra "requerimente”, gravar
para a pasta de trabalho, devidamente
preenchido e assinado digitalmente. Pode
carregar o documento para iniciar a
instrucdo do pedido desmaterializado

Os requerimentos & normas tcnicas para a
instrucdo de processos desmaterializados
podem ainda ser consultades no sitio do
Municipie.

De igual modo, no caso dos requerimentos, também os documentos instrutdrios estdo organizados
em familias para melhor compreensao por parte do utilizador, sucessivamente em cada caixa.

Nota: A aplicacdo ndo mostrara ao utilizador familias (de requerimentos e documentos) que ndo
tenham conteldos associados. Exemplo: A caixa de especialidades ndo aparecerd neste

requerimento.

Na imagem seguinte é possivel verificar outro exemplo de pecas instrutérias, relativas a seguinte
escolha do utilizador: procedimento PIP -> requerimentos iniciais -> Pedido de Informagdo Prévia ->

Pecas escritas

Na imagem seguinte é possivel visualizar que, para a escolha efetuada pelo utilizador, a aplicacdo
mostra que pecas em formato digital devem ser inseridas na sec¢do “pecas desenhadas”.
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Construtor - Preparagao de Processos de Obras

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO

b PROCESSO Requerimentos e [laceas Desenadas Pegas Desenhadas

Identificacio ® Plantas de Localizagio k3
Pecas desenhadas
REQUERIMENTO % Extratos de Planos &
PIP Pecas Escritas ¢ PD projeto de arquitetura &
77.3 $ PD plano de acessibiidades &
Planta de implantagiio com formato

B(:é::h " ¥ Setorial (OWE) &
Faltam ’21 docs (] Planta de implantacdo, desenhada &
obrigatorios sobre LT (DXF)

Especialidades

Outros
Documentos.

7. CARREGAMENTO DE FICHEIROS

O ultimo passo do utilizador consiste no carregamento dos ficheiros solicitados pelo “construtor de
processos digitais”.

Para obter o requerimento em formato digital, ao requerente basta carregar na palavra
requerimento e gravar o documento de requerimento para preenchimento.

ts = (2]
PDF
PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA eyt
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO @ Onediive g
[N Requenimentos
Requerimentos e femcpieoi]
PROCESSO i —
NOV! Identificaco \ Guardar com o tipo: Adobe Acrobat Document v
REQUERIMENTO ¢ Copia de documento de identificacio
. il
PIP R ESermas Comprovativo da qualidade de ttular d§ ~ Oculter psta: Chcaer
773 qualquer direito e
@ Certiddo do registo comercial &  Para obter o requerimento que pretende
(constituicdo da sociedade) devera descarregar o documento pela
g Certiddo do registo predial emitidapela 4 ligacdo na palavra “requerimento”. gravar
Faltam: 21 docs nhadas . Consevetita dorsoistopredel * para a pasta de rabalho, devidaments
obrigatérios g c doregisto predial emitida 4, Preenchido e assinado dightaimenta. Pode
pelas finangas carmegar o documento para iniciar a
Especialidades P o o Fretriacho to paciio dasmaiesieizads,
=
SO0 O PO, Os requerimentos @ normas técnicas para a
Instruc3o e processos desmaterializados
Termos podem ainda ser consuRados no sitio do
Municipio.
Outros

8. CRIACAO DO REQUERIMENTO EM FORMATO DIGITAL

Com os documentos carregados, o utilizador dd ordem para a criagdo de um ficheiro Unico, em
formato compactado ZIP, que serd entregue via COSNTRTUTOR, na caixa CARREGAR TRABALHO
GRAVADO:

Pdg.5de5



MUNICiPIO DE CAMINHA
DivisAo DE URBANISMO, PLANEAMENTO, OBRAS E EDIFiCIOS

Manual Construtor | V1.1 | julho/2020

PROCESSOS
DIGITAIS

AJUDA?
NOVO CARREGAR
REQUERIMENTO| TRABALHO

GRAVADO

9. ACESSO AO FICHEIRO FINAL

O documento final encontra-se disponivel no computador do utilizador, em formato compactado
ZIP, encriptado.

ﬁ! PDFCreatorwebsetup. exe

webdocfOl

Por motivos de seguranca, se o utilizador tentar abrir o ZIP obtém uma mensagem de erro:

Eiros B=

-

Mome = Tipo Tamanho comprimido Proted

. bbebcibb-a8a0-4e9b-94c7-0a56 1656, Pasta de ficheiros
. el bk Documento d 0 1KE Sim

Erro de 'Pastas comprimidas (zipadas)' 1[

l O 'Windows ndo consegue concluir a extraccdo,
N

e possivel criar o ficheiro de destino.

i

O ficheiro criado apenas é possivel de ser utilizado e lido pela aplicacdo de recepcdo de processos
em formato digital em funcionamento no Municipio de Caminha.
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