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Resumo

Inseridas num contexto de modernizacdo dos servigos, as autarquias véem-se
obrigadas a aplicar as tecnologias de informagdo no seu trabalho didrio. Uma das
componentes dessa modernizagdo prende-se com a gestdo documental levada a cabo em
formato papel até entdo. Com a necessidade de proceder a uma desmaterializagdo dessa
gestdo documental, as autarquias optam por adquirir tecnologia que permita uma
transferéncia de suporte de documentos em papel para formato digital e, consequentemente,
uma tramitacdo em formato digital. Esse processo permite alterar a base do desenvolvimento

do trabalho das autarquias, levando a um apoio acrescido das tecnologias de informacao.

E neste contexto que surge a empresa Medidata.net — Sistemas de Informacdo para
Autarquias — que disponibiliza um conjunto de aplicacdes relacionadas com a gestdo de
processos em todos os setores de uma autarquia (gestdo de aguas, contabilidade, patrimdnio,
urbanismo, entre outros). Ademais, a empresa também disponibiliza um sistema de gestdo do
arquivo digital e um sistema que permite a definicdo do workflow de todos os documentos
entrados e emitidos pela autarquia, podendo, posteriormente, ser integrados nas aplicages
especializadas que a entidade desenvolveu até a data. Apds adquirirem o produto, a empresa
disponibiliza um apoio a clientes, o qual se foca num esclarecimento adequado das duvidas
com que os funcionarios autarquicos lidam numa base didria e, ainda, permite que os
funcionarios em causa adquiram um conhecimento apropriado para uma exploragdo

pertinente das funcionalidades e potencialidades das aplicagdes.

O objetivo da presente dissertacdo prende-se com a elaboracdo de recursos
informacionais que permitam auxiliar os utilizadores das aplicacbes, com enfoque especifico
na aplicacdo de “Obras Particulares”, visto que esta, apds a conclusdo do presente projeto,
serd dotada de dois documentos (um guia do utilizador e um manual de referéncia). Estes
recursos tornam-se pertinentes uma vez que nado existe um suporte documental que facilite a
resposta a questdes que surgem no decorrer do seu trabalho didrio, sem recorrerem a
assisténcia providenciada pela empresa. Por outro lado, foi identificada a necessidade de se
desenvolver um guia do utilizador para a aplicagdo “Sigmadoc-Web” e “Sigma-flow” que
permite a desmaterializacdo de processos (mudanga de suporte), com o objetivo de orientar
os utilizadores para o seu uso e de modo a complementar as formac¢Ges dadas pelos

colaboradores da Medidata.



De ressalvar que, para o efeito, a autora assistiu e participou em diversas formacdes
sobre as aplicacbes referidas anteriormente, com o intuito de, assim, desenvolver uma
estrutura que permitisse elaborar os documentos desejados, tendo em especial atencdo as
guestdes que eram abordadas mais frequentemente por parte dos clientes, possibilitando

assim um enfoque mais direcionado para os mesmos.

Apds a elaboracdo dos recursos informacionais, procedeu-se a uma avaliacdo dos
mesmos de forma a obter um feedback dos futuros utilizadores das aplicacdes em questdo,

assim como dos seus formadores.

Sendo assim, a autora considera que, com o presente trabalho foram entdo criadas
condi¢Bes para o desenvolvimento de uma aprendizagem cabal, por parte dos utilizadores,
resultando na capacitacdo dos mesmos para abordar os problemas mais comuns, nao
necessitando de uma intervengdo externa, o que permite uma poupanca acrescida de recursos

humanos e econdmicos, para os atores envolvidos.

Palavras- chave: Desmaterializacdo de Processos, Gestdo Documental, Processos

Urbanisticos, Medidata



Abstract

The Portuguese municipalities work within a context of modernization that demands
the application of information technologies. One of the components of that modernization is
related with the document management, which was paper-based until recently. With the need
to develop the dematerialization of the document management, the municipalities opted to
acquire technology that would allow them to transfer documents on paper to a digital format
and, consequently, to process it in a digital environment. This process allows an alteration on
the basis of the work developed by the municipalities by adding an extra support on the

previously referred technologies.

It is in this context that the company “Medidata.net — Sistemas de Informacdo para
Autarquias” is created, in order to provide a set of applications related with the management
of processes in all the areas of a municipality (water management, accounting, heritage,
urbanism, among others). The company also provides a system of management regarding the
digital archive and a system that allows the definition of the workflow in the flux of documents
within the municipality besides providing the capability for the documents to be incorporated
in the remaining applications that the company developed until now. After the acquisition of
the products, the company provides customer support, which focuses mainly in clarifying the
questions workers of the municipalities have in a daily basis. Adding to the previous
statements, the company even supports workers of the municipalities to acquire an
appropriate knowledge of the applications, in order to enable them to explore their functions

and potentialities.

The present dissertation has the goal to elaborate informational resources that will
provide assistance to the users of the applications, with a particular focus on the “Private
Construction” application, by providing two documents (a user manual and a reference one),
since there isn’t any previous documental support that facilitates the clarification of the
questions that may arise without resorting to the assistance provided by the company. On the
other hand, it was identified the need to develop a user manual for the applications
“Sigmadoc-Web” and “Sigma-flow”, with the goal of orienting the users for its use and to

complement the training provided by the Medidata staff.



It's important to know that the author of the present dissertation assisted and
participated in several training actions regarding the previously referred applications, due to
the fact that it was needed to develop a structure that would allow the creation of the desired

documents, with a special focus on the most common questions made by the users.

After developing the information resources, one evaluated them in order to obtain a

feedback from future users of these applications, as well as from their instructors.

Taking in consideration the previous, the author of the present dissertation considers
that the developed documentation provides conditions to enable a thorough
acknowledgement, by the users, regarding the applications under analysis, which will result in
the acquisition of qualifications to deal with the most common problems that result from the
use of the applications, without requiring an external intervention. The previous
accomplishments will allow the municipalities and the company to save human and economic

resources.

Keywords: Process Dematerialization, Document Management, Urban Processes,

Medidata
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1. Introdugao

Devido ao constante aumento de massa documental com que as autarquias
portuguesas se deparam, foi necessaria a apropriagdo de um sistema de informacdo
documental por parte das mesmas para que, desta forma, consigam obter a maxima eficiéncia
nos seus servicos, resultando numa satisfagdo superior das necessidades dos municipes. E
neste contexto que a empresa “Medidata.net — Sistemas de Informag3o para Autarquias”’ se
insere, apresentando-se como uma empresa de referéncia na prestacdo de servigos de

solu¢Ges de gestdao documental.

Mediante uma analise das caréncias informacionais da empresa, foi definida a
necessidade de elaborar um guia do utilizador e um manual de referéncia para uma das
aplicacdes especializadas que a empresa disponibiliza, focando-se a mesma na gestao de
processos urbanisticos. De modo a complementar o presente trabalho, foi identificada a
necessidade de elaborar um guia do utilizador para duas aplicacbes que permitem a
desmaterializacdo total dos documentos, sendo essas o “Sigma-flow” e “Sigmadoc-Web”. Esta
necessidade de documentar processos assume uma grande importancia, quer para a empresa,
quer para os seus clientes, na medida em que os documentos em causa irdo possibilitar uma

maior independéncia, por parte dos clientes, em relagdo ao apoio prestado pela Medidata.

1.1. Enquadramento

Na época em que vivemos, a informagdo assume um papel crucial no desenvolvimento
das organizacgGes, sendo esse um dos motivos pelo qual se denominou a presente época como
a “Era da Informacao”, pelo que a gestdo das mesmas deve ser pautada por uma elevada
qualidade. Neste sentido, é essencial para qualquer organizagdo a existéncia de um sistema de
gestdo documental que permita, ndo sé armazenar e recuperar a informacdo de forma eficaz,
mas também a desmaterializagdo de processos, para que, dessa forma, um documento consiga
percorrer o seu processo de circulacdo de forma eficaz, resultando numa resposta célere as
necessidades individuais, proporcionando, também, uma reduc¢do no consumo de material de

escritério. Num primeiro momento, todo este sistema de gestdo documental parece simples

! Referenciada neste trabalho apenas por “Medidata”.
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mas, no entanto, o processo em causa é marcado por uma certa complexidade, a qual envolve
uma necessidade de atualizagdo continua, sendo a mesma possibilitada por entidades de

confiancga e prd-ativas, como é o caso da Medidata.

Imagem 1: Logo da empresa Medidata

(www.medidata.pt )

Aquando da fundagdo da empresa, em 1989, foi definido o interesse estratégico, pelos
seus fundadores, de se focar apenas no desenvolvimento de soluges informaticas para trés
segmentos do mercado: Saude, Industria e Administracdo Publica. Rapidamente foi
compreendido que as autarquias portuguesas sentiam necessidade de se adaptar aos
continuos desenvolvimentos tecnolégicos em que vivemos, levando a uma necessidade
constante de atualizacao dos produtos e servicos em uso. Estas mudancas acarretam consigo
uma necessidade de renovacdo de procedimentos, além de uma aposta nas novas tecnologias,
com o intuito de facilitar uma resposta completa as exigéncias dos municipes. Perante este
contexto, a Medidata alterou a sua estratégia inicial, de modo a centrar esfor¢os no
desenvolvimento de solu¢bes para os problemas organizativos com que as autarquias se

deparavam (Medidata s/d).

Por sua vez, apds se verificar uma certa consciencializacdo, por parte das autarquias,
para a importancia da gestdo documental, ainda para mais num periodo que denota um
crescimento exponencial das capacidades da Internet, foi criada no ano 2000 a Medidata.net —
Sistemas de Informacgdo para Autarquias S.A., tendo como objetivo principal a resposta a essa
necessidade identificada pelas autarquias, através do (..) acompanhamento da rdpida
evolugdo do mercado (...), e também fomentando (...) uma relagdo mais préoxima e adequada
das necessidades atuais do municipe de rentabilizar o seu tempo (...) (Ibid.). Para atingir os seus

objetivos, a empresa desenvolveu o SIGMA- Sistema Integrado de Gestdo Municipal que

Andreia Silva



engloba varias aplica¢des (imagem 2) essenciais para um funcionamento eficaz e proveitoso do

back-office de qualquer autarquia.

Actas Aguaz Aprovizionamento Atendimento Canideos
e, B
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Fardamentos Gestdn de Rede Yiara Fesiduoz Solidos Gestéo de Maguinas taquinas de Diversdo
Obraz Municipais Urbanizmo Parcometros Imobilizado Contratagao Publica
j Fublicidade & Dcupagdo HI0Z
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Il [
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&lvaras Sanitarios T iz

Desempenho

Imagem 2: Conjunto de aplicac6es da empresa Medidata

( www.medidata.pt )

Desde a sua fundac¢do, a Medidata tem adquirido e desenvolvido competéncias,
através de uma aposta na expansdo da sua atividade. As mesmas permitiram que atualmente a
Medidata seja lider do mercado que explora, tendo 72% das autarquias portuguesas como
suas clientes (/bid.). Como estratégia de negdcio, esta empresa apresenta a disponibilizagcdo de
produtos inovadores, servicos de consultoria e ainda a¢des de formacdo, de modo a que os
seus clientes consigam tirar o maximo partido dos seus servicos, além de disponibilizar
recursos informacionais que servem para promover uma solida compreensdo do
funcionamento das varias aplicagbes que possui. No entanto, a empresa Medidata ndo possui
um guia do utilizador para a aplicacdo” de gestdo de processos urbanisticos, o qual se

apresenta como um dos objetivos da presente dissertacgao.

2 Designada por “Obras Particulares” (OBP) ou “Urbanismo”.
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A gestdo de documentos urbanisticos assume um papel fundamental no dia-a-dia de
qualquer autarquia, visto que os mesmos, por norma, se inserem em processos complexos,
devido a legislacdo inerente ao setor em analise, a qual requer a anexa¢do de um grande
volume de documentacdo. Como tal, verifica-se uma diminuicdo da celeridade do
desenvolvimento dos processos urbanisticos, justificando assim o recurso a uma aplicacdo

informatica de agilizacdo dos processos em causa.

Para a desmaterializacdao dos processos, a empresa disponibiliza duas aplica¢cdes que
podem integrar todas as outras: o “Sigmadoc-Web” e o “Sigma-flow”. De ressalvar que as
aplicacbes em causa nao possuem qualquer guia, sendo essa uma das lacunas abordadas pelo
presente trabalho. De uma forma geral, o “Sigmadoc-Web” é uma aplicacdo que possibilita o
arquivamento digital de toda a documentacdo de uma autarquia, originando um acesso rapido
e eficaz a informacdo. Ja o “Sigma-flow” define-se como sendo uma aplicacdo integrada e
transversal ao Sistema de Informacdo, que processa e encaminha a informacgéo através da
modelag¢do, automatizagdo, integra¢do e otimizagdo dos fluxos de processos da organizagdo.
O acompanhamento constante do fluxo de informagdo gera uma melhoria no controle dos
processos de trabalho, acelerando a sua progressdo e possibilitando uma resposta mais
adequada ao municipe, com o aumento de qualidade dos servicos e melhoria dos prazos de

resposta internos/externos (Ibid.).

Servindo como um dos pilares para o desenvolvimento econémico e social do pais, e
como tal possuindo uma constante necessidade de melhorar a eficacia e a produtividade dos
servicos que presta, a administracdo autdrquica necessita de estar ajustada ao
desenvolvimento tecnoldgico. Para tal, as autarquias portuguesas estdo a desenvolver
estratégias de modernizagdao administrativa, tendo a Medidata como uma das entidades que
tenta responder as necessidades dai resultantes, através da prestacdo de um servico de
qualidade. Apds a implementacdo dos seus servicos, a Medidata disponibiliza recursos
humanos para a formacado dos seus utilizadores, prestando sempre um apoio presencial, por
via eletrdnica e por via telefénica, uma vez que apds a implementacdo de um servico é
necessario manter o mesmo, possibilitando uma resposta as necessidades que derivam de

uma continua inovacao tecnoldgica.
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1.2. Objetivos e resultados esperados

Genericamente, a presente dissertacdo tem como objetivo dotar a empresa Medidata
de trés recursos informacionais fundamentais (imagem 3), ndo so para a atividade profissional
dos seus colaboradores mas, também, para a utilizacdo da aplicagdo por parte dos clientes.
Com o intuito de atingir esse objetivo serd necessario, primeiramente, estruturar a informacao
que integra os procedimentos de gestdo documental de modo a regista-la em documentos
especificos, levando a que, posteriormente, se elabore dois guias e um manual de referéncia.
O primeiro guia debrucar-se-a sobre a aplicacdo de gestdo de processos urbanisticos, tal como
o manual de referéncia, sendo que o segundo, ird debrucar-se sobre a aplicacdo que suporta o
arquivo documental e o workflow. Apenas ha a ressalvar que toda a tematica abordada pela
presente dissertacdo nunca ird descurar o contexto especifico em que as aplicagGes se

inserem, ou seja, no contexto das autarquias portuguesas.

O guia do utilizador para a aplicacdo de “Obras Particulares” (OBP), complementado
pelo manual de referéncia, é assumido como uma importante fonte de informacdo para a
empresa, uma vez que cria um documento de consulta, orientagdo e ensinamento para o seu
utilizador. De forma a satisfazer esse objetivo, é necessario conhecer a aplicacdo em questdo,
de forma aprofundada. A situacdo previamente referida serd concretizada através da
realizacdo de uma formacdo inicial e, posteriormente, através do acompanhamento de
projetos. De modo a complementar o guia do utilizador da aplicagdo, serd necessario
concretizar o guia do utilizador para o “Sigmadoc-Web” e para o “Sigma-flow”, devido ao facto

de o mesmo permitire a desmaterializacdao de processos.

A aplicacdo deverd estar em conformidade com a legislagdio em vigor, pelo que a
autora considerou necessario adquirir conhecimento sobre o Regime Juridico de Urbanizacdo e
Edificacdao (RJUE), de modo a tentar comprovar se a aplicagdo permite que as autarquias

cumpram os requisitos exigidos pela legislagdo em causa.

Apds a concretizacdo dos objetivos previamente referidos, serd esperado obter trés
documentos: o guia do utilizador interno da aplicacdo de gestdo de documentos urbanisticos,
de modo a aperfeicoar a eficacia das atividades dos seus utilizadores finais e o seu manual de
referéncia, assim como o guia do utilizador para o “Sigmadoc-Web” e “Sigma-flow”. Uma vez

estes documentos elaborados, o Ultimo passo a seguir é a sua avaliagdo. Para tal, deverdo ser
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elaborados guides de atividades, que posteriormente serdo respondidos pelos futuros
utilizadores das aplicagGes. Por outro lado, para obter mais feedback devera ser elaborado um

pequeno questionario direcionado aos formadores das aplicacdes.

[Dotar a empresa Medidata de recursos informacionais para melhorar a eficicia da sua gestao documental, ]

de forma a

Estruturar a informagdo relativa a procedimentos e regista-la em documentos especificos,
contribuindo para o correto funcionamento dos procedimentos.

com o objetivo de

el IS0

Elaborar um guia do utilizador para a _apl!cai;ao de gestao Elaborar um manual de referéncia para a Elaborar um guia de utilizador para a aplicagdo
L de processos urbanisticos : aplicacio de gestdo de processos urbanisticos, Sigmadoc-Web Sigma-flow, com o objetivo de ajudar os
possibilitando um maior e mais rapido conhecimento de forma a que os utilizadores utilizadores na sua utilizacdo.
aos seus utilizadores, complementando tenham um manual integrado na aplicagdo,
também as formacbes dadas pela empresa. fazendo referéncia a todos os menus

e sub-menus.

l que possibilite
que permita
para ajudar a |

—f"’—"f‘_ | Interargir com a aplicacéo de forma
Verificar a integracdo do regime juridico de urbanizagdo Conhecer a aplicagao profundamente, a conseguir di_:lcurnentar a integracdo du_
e edificacdo (RIUE), na aplicagdo de gestdo de processos através de formac3o inicial e Sigma-flow e Sigma- Do_c ‘Web na aplicagdo
urbanisticos. acompanhamento de projetos. de Obras Particulares,
e respetivo funcionamento e configuracao.

Imagem 3: Arvore de objetivos

(imagem elaborada pela autora)

1.3. Metodologia

Num trabalho de investiga¢do é fundamental a referéncia a metodologia adotada, pois
a preferéncia da mesma servird como base para sustentar todo o processo de investigacdo que
sera desenvolvido ao longo do trabalho em causa. Como tal, é importante referir que para o
desenvolvimento da tematica, a autora recorreu a uma base bibliografica que podera ser
analisada ao longo do presente trabalho sendo que, para tal, analisou diversas dissertacoes,
artigos cientificos, normas, leis e, também, informacdo disponibilizada na Internet,
considerando os mesmos relevantes e fidedignos para a abordagem da temdtica em analise. A
base bibliografica em questdo, na opinido da autora, permitirda uma analise conceptual no
dominio da gestdao documental e, também, do regime juridico que suporta todos os processos

urbanisticos.

Posteriormente, a autora considera relevante proceder a uma breve analise do sistema
documental “Alfresco”, sendo o mesmo considerado um dos mais influentes na area cientifica

em analise, como se poderd confirmar no respetivo capitulo. Com o intuito de proceder a
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elaboracdo de uma analise comparativa, em oposi¢do a aplicacdo de OBP da Medidata, com o
objetivo de compreender as suas potencialidades e, também, as suas limitagGes, numa
perspetiva mais pratica, a autora recorreu ndo sé a revisdo bibliografica do primeiro mas,

também, a sua experimentacao.

De modo a elaborar o guia do utilizador da aplicacdo de OBP, o manual de referéncia e
o guia do utilizador para as aplicacdes “Sigmadoc-Web” e “Sigma-flow”, a autora teve a
oportunidade de retirar os seus conhecimentos através do contato direto com as aplica¢Oes
em causa, sendo extremamente Util também, o contato direto com o cliente, o qual permitiu
compreender todas as dinamicas que derivam da compreensdo das aplicagdes. No caso da
elaboracdo do manual de referéncia, a autora tera em conta o software Help & Manual (versao

4), sendo essa uma das metodologias exigidas pela entidade que disponibiliza as aplica¢des.

Por fim, para desenvolver a avaliacdo dos documentos elaborados, a autora preparou
uma prova de conhecimentos destinada aos futuros utilizadores, assim como um pequeno

questionario direcionado aos formadores das aplicagdes.

1.4. Estrutura da dissertacao

A presente dissertagdo ird assentar numa divisdo de seis capitulos. Para além do
Capitulo 1, poder-se-a verificar no Capitulo 2 toda a revisdo bibliografica, o qual expde os
temas essenciais da presente dissertacdo. Ademais, ird apresentar os conceitos de gestdo
documental, sistemas de gestdo documental e documento. E ainda referida a sua
aplicabilidade nas autarquias portuguesas, além de se tentar provar a necessidade que as
Ultimas tém de utilizar software relacionado com os conceitos em causa. Sera ainda
apresentado um sistema de gestdao documental em open source, o Alfresco, de modo a analisar

as vantagens e desvantagens dai decorrentes, em rela¢do a aplicacdo de OBP da Medidata.

O Capitulo 3 apresenta uma breve referéncia ao impacto da desmaterializagdo da
gestdo documental em autarquias, assim como a solugdo que é apresentada pela Medidata,
com a finalidade de desenvolver o processo em andlise. Sdo apresentadas as duas aplicagOes
correspondentes, “Sigmadoc-Web” e “Sigma-flow”, de modo a relaciona-las com o guia do

utilizador que sera elaborado pela autora.
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Por sua vez, o Capitulo 4 disseca o processo de desmaterializagdo de processos
urbanisticos que é providenciado pela Medidata. Para tal, serd elaborada uma breve descricdo
sobre o conceito de “urbanismo”, tendo especial atencdo ao setor das “Obras Particulares”,
assim como do regime juridico que o rege. Por outro lado, apresenta-se também a aplicacdo
de “Obras Particulares” da Medidata e a sua importdncia. Em forma de conclusdo, ird ser
analisada a importancia que os dois recursos informacionais, a desenvolver, terdo para as

dindmicas de relacionamento entre a Medidata e os seus clientes.

Foi necessario também proceder a uma avaliagdo dos documentos elaborados,

estando todo este processo discriminado no Capitulo 5.

No Capitulo 6 serdo apresentadas as principais conclusGes da dissertacao, as quais se

prenderdo com uma andlise a realizar sobre o impacto que os recursos informacionais terdo

para a empresa, assim como, para o bom funcionamento dos servigcos das autarquias.
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2. Gestao Documental

De modo a aperfeicoar o conhecimento do estado de um determinado assunto, é
necessario analisar o que ja foi estudado sobre esse tema. Neste sentido, a revisdo da
literatura é considerada uma parte fundamental para qualquer trabalho de investigacao,
sendo entdo necessdria uma exigente e analitica pesquisa bibliografica. Para além de constituir
uma base tedrica de suporte para a presente dissertacdo, a autora tem como objetivo
secunddrio o aumento do seu conhecimento relacionado com a gestdo documental no geral.
Como tal, foi elaborada uma sintese sobre os principais temas que esta temdtica acarreta

consigo, embora com um enfoque maioritario na gestdo documental em autarquias.

De seguida, para uma melhor flexibilidade do trabalho, a autora procedeu a uma
comparagdo com outro sistema de gestdo documental, tendo a escolha recaido sobre o
programa “Alfresco”, de modo a ter contato com as potencialidades e limitacdes de cada uma

das aplicagdes.

2.1. Gestao documental

Qualquer organizagao, no seu dia-a-dia, cria uma grande produc¢do de documentos,
quer seja para uso interno, quer seja para uso externo, sendo que esses mesmos documentos
se tornam fulcrais para o bom funcionamento e consequente sucesso da organizagdao. Como
tal, podemos referir que o conceito de “gestdo documental”, no seu sentido mais amplo,
sempre existiu, sendo que todos os procedimentos que se verificavam aquando do
arquivamento de um documento (em formato papel), desde a sua criagdo até a sua
conservacdo/eliminacdo, sdo o exemplo disso. Como tal, a autora considera que a gestdo
documental engloba todas as tarefas e procedimentos que se desenvolvem com o intuito de
promover a eficiéncia na criacdo, manutencdo, utilizacdo e disposicdo dos documentos,
durante todo o seu ciclo de vida. Por conseguinte, permite aperfeicoar todo o trabalho das
organizacOes, através de uma disponibilizacdo mais eficaz dos documentos. Contudo, a
evolucdo das Tecnologias de Informagcdo e Comunicag¢do (TIC) tem obrigado que as
organizagdes se questionem sobre o ciclo de vida dos documentos e sobre a gestdo que

vigorava até entdo nas mesmas.
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Sendo assim, todas as organizacGes deveriam ter uma postura pro-ativa que estivesse
de acordo com a rapida evolucdo das TIC, obrigando todas as pessoas envolvidas a assimilar
novidades a uma grande velocidade, visto que surgem rapidamente novos produtos e
ferramentas informaticas que auxiliam no seu trabalho diario, e que as organizacbes devem

adquirir para se conseguirem se manter a um nivel competitivo (Ruesta 1997).

De acordo com a autora Antonia Herrera, ja em 1991, a gestdo de documentos, ligada
a valorizagéio dos mesmos, compreende: a planifica¢éo, o controlo, a dire¢do, a organiza¢do, a
promocgdo e outras atividades de gestdo relativas aos documentos antes de chegarem ao
arquivo historico, incluindo a gestéo da correspondéncia, formuldrios, microformas, técnicas de
automatizagdo de dados, etc. Como tal, é visivel que o conceito de “gestdo documental” foi
evoluindo a medida que as TIC assumiam um valor superior na dética das empresas. Segundo
Chen et al (2005), gestdo documental refere-se ndo sé a documentos produzidos em formato
papel mas também em formato eletrdnico, ou seja, € o processo de gestdo de documentos em
papel e eletronicos através do seu ciclo de vida desde a sua cria¢éo, armazenamento, andlise e
disseminacGo até a sua eliminacdo por meio de um sistema eletronico de gestdo de
documentos, cujo objetivo dessa gestdo é gerir eficazmente documentos de negdcios para

ganhar vantagem competitiva sobre a concorréncia.’

Por conseguinte, a gestdo documental eletrénica assume um fator decisivo no
desempenho das organiza¢Ges, através de um processo que abrange vdrios conceitos (Mota

2005):

1. Desmaterializacdo: esta fase tem como objetivo digitalizar os documentos em papel.

Como resultado a desmaterializagdo produz documentos eletrdnicos que sGo uma “fotografia

do papel.

2. Indexagdo: aqui é realizada a catalogagdo e categoriza¢do dos documentos eletronicos.
Esta fase é em todo equivalente ao processo de arquivo fisico mas retirando os beneficios dos

sistemas de informacgdo.

3. ‘Workflow’: nesta etapa define-se os vdrios estddios pelos quais um documento passa,

incluindo publicagdo, aprovagdo, distribuicdo e reencaminhamento ou destruigdo.

3 Tradugdo da autora.
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4. Busca: por fim, deverd ser implementado um motor de busca potente a semelhanca do
Google ou Altavista e capaz de realizar OCRs (‘Optical Caracter Recognition’) nos documentos

digitalizados.

O Grupo Webuild (Webuild s/d) considera que, apesar do que foi previamente

descrito, seria necessario ainda ter em conta mais dois conceitos:

5. Normalizagdo. A gestGo documental permite a normalizagdo de todos os tipos de
documentos da empresa, das entidades internas e externas e uniformizacdo de processos

utilizando sempre os mesmos procedimentos.

6. Reducgdio de Custos: com a utilizagdo de uma solugdo de gestdo documental advém a
reducdo do custo de cépias, aumento de produtividade na procura e no reencaminhamento de

documentos e redugdo do espaco de arquivo.

A Norma Portuguesa 4438* (2005) assume que a normalizagéo dos procedimentos de
gestdo de documentos de arquivo permite ds organizacdes racionalizar os seus investimentos
na drea da documentagdo e informagdo, garantir que a todos os documentos é dada atencdo e
protecdo adequadas, e que o valor probatério e informativo que eles contém pode ser
recuperado de forma mais eficaz e eficiente, procura assegurar que os documentos produzidos,
integrados e geridos num sistema de arquivo, sGo os adequados e possuem as caracteristicas
necessdrias para serem evidéncia do que representam. A norma previamente apresentada,
estabelece ainda diretrizes para a concecdo e implementac¢dao de sistemas de arquivo, de
forma a assegurar que todos os documentos sejam criados, organizados e arquivados de forma
pertinente, sejam eles produzidos ou recebidos por organismos publicos ou privados. E

importante referir que a gestdo documental assume um papel estratégico em qualquer

instituicdo ou empresa, uma vez que permite (Norma Portuguesa 4438, 2005):

> Conduzir as suas atividades de maneira ordenada, eficiente e responsdvel.
> Fornecer servicos de maneira consistente e equilibrada.
> Suportar e documentar o estabelecimento de politicas e a tomada de decisées.

4TradugSm da Norma Internacional ISO 15489-1, Information and Documentation.
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> Fornecer consisténcia, continuidade e produtividade na gestdo e

administragdo.
> Facilitar um efetivo desempenho das atividades na organizagdo.
> Assegurar continuidade em caso de catdstrofe.
> Satisfazer requisitos legais e requlamentares e demonstrar a conformidade da

organizag¢Go com os mesmos, nomeadamente em face de quaisquer atividades de fiscalizagdo.
> Fornecer protegdo e suporte em caso de litigio, incluindo a gestéo de riscos
associados a existéncia de, ou falta de prova da atividade organizacional.
> Proteger os interesses da organizagdo e os direitos dos colaboradores, clientes

e partes interessadas, atuais e futuras.

> Suportar e documentar atuais e futuras atividades de investigagdo e
desenvolvimento.

> Fornecer prova das atividades desenvolvidas.

> Estabelecer uma identidade.

> Preservar a memdria.

Em suma, o setor da gestdao documental, com a introducao das TIC, sofreu uma grande
mudanca, passando a integrar ndo s6 documentos em formato papel mas também eletrénicos.
Com esta mudanca, todos os profissionais da informagado, assim como todas as organizagdes,
sentiram a necessidade de se adaptar a este contexto de constante mutacdo, tendo uma
postura pro-ativa para conseguir obter vantagens competitivas, sem deixar de ter em conta
que a normalizacdo de todos os procedimentos para a correta gestdao documental também
surgiu como uma necessidade, de modo a produzir um guia para definir as responsabilidades
dos organismos face aos seus documentos e, também, para organizar e gerir esses mesmos

documentos numa perspetiva de qualidade (Norma Portuguesa 4438, 2005).

2.1.1. Processo de gestao documental

Assim que as instituicdes se depararam com uma grande massa documental produzida
e recebida, a gestdo documental tornou-se uma atividade essencial no quotidiano de todas as
empresas/instituicdes, resultando num processo que, de acordo com Marilena Paes (1997), a

qual é abordada pela andlise de Cézar (2009), resume-se a trés etapas:

1. Produgdo de documentos.
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Esta etapa corresponde a produc¢do de documentos no decorrer das atividades de uma
empresa/instituicdo e a definicdo de todos os documentos necessarios a sua administracdo,
nomeadamente a criacdo de documentos essenciais a administragcdo da instituicdo de forma a
evitar a duplicagcdo e emissdo de vias desnecessdrias; propor consolida¢Go de atos normativos
alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a perfeita compreensdo e
interpretagdo dos textos; sugerir criagdo ou extingcdo de modelos e formuldrios; apresentar
estudos sobre a adequacdo e o melhor aproveitamento de recursos reprogrdficos e
informdticos, de modo a contribuir para difusdo de normas e informagées necessdrias ao bom

desempenho institucional (...) (Paes 1997).

Assim sendo, a administra¢do evita a redundancia de informag¢do nos documentos,
acabando por normalizar procedimentos. Apés definir os documentos, é importante selecionar
quais 0s materiais e equipamentos que vdao acompanhar este processo e ainda quais as
pessoas habilitadas para a gestdao de documentos. Como tal, a segunda etapa prende-se com a

utilizacdo de documentos.

2. Utilizacao de documentos

Nesta fase sdo estabelecidas inimeras atividades relativas a utilizagdo de documentos,
nomeadamente atividades como a rececao, classificacdo, registo, distribuicdo e tramitacao de
documentos; organizacdo e arquivo de documentos; normalizacdo relativa ao acesso e

recuperacao da informacgao (Cézar 2009).

3. Avaliagdo e destino dos documentos

Aquando de uma gestdo eficaz dos documentos, sdo fundamentais as atividades de
avaliagéo e destino dos documentos, sendo que, uma vez que as empresas/instituicdes ndo
vao guardar tudo o que produzem, é necessario avaliar a informacdo e definir o seu arquivo

permanente ou a sua eliminagdo (Cézar 2009).

2.1.2. Documento

Para melhor compreender o que integra um sistema de gestdo documental, é
fundamental desenvolver uma breve definicdo de “Documento”, e também constatar a
evolugdo da mesma. Ao longo dos ultimos anos, com o rapido desenvolvimento das TIC, a

relacio e a forma de comunicacdo entre as organiza¢Ges também acompanharam esse
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desenvolvimento, surgindo outras formas de comunicacdo como é o caso do correio
eletrénico, video, redes sociais, chats, conferéncias via web, entre outros. Como consequéncia,
também o conceito de documento foi alargado. Mas, nem sempre foi assim, sendo que no

passado, foram desenvolvidas diferentes conceg¢des da tematica em andlise.

Ap0s a crescente massa documental decorrida na Revolugdo Industrial, dois advogados
belgas, Paul Otlet e Henri La Fontaine, desencadearam um grande numero de iniciativas para
expandir todo o conhecimento cientifico gerado a nivel mundial, nomeadamente, a criagdo do
Instituto Nacional de Bibliografia e a elabora¢do da Classificacdo Decimal Universal, e ainda a
criacdo do conceito de “documento”, o qual se estendeu do livro para a revista, o jornal, a
pega de arquivo, a estampa, a fotografia, a medalha, a musica, o disco, o filme, e até a outras
amostras e espécimes, com trés dimensoes e, eventualmente, em movimento. Este conceito de
documento vem unir — em uma abordagem mais abrangente — entidades até entdo separadas,

em virtude do suporte fisico — o arquivo, a biblioteca e o museu (Russo 2010).

Recorrendo ao senso comum, o conceito de “documento” integra ndo sé o conceito de
“suporte fisico”, visivel na definicdo apresentada anteriormente, mas também o conceito de
“; =~ 4 7 . . . ~

informacao”, como ¢é apresentado na seguinte definicdo — qualquer elemento de
conhecimento ou fonte de informacdo fixado materialmente, que possa ser utilizado para

estudo, consulta ou prova, isto é informag¢do (Faria and Pericdo 2008).

Contudo, na Era digital o ambito do conceito de documento é ainda mais alargado.
Chen et al (2005) propdem uma definicdo mais atual do conceito, na medida em que para eles
um documento é um recipiente de informages por escrito que a empresa precisa acompanhar.
Um documento é criado ou recebido por um individuo ou uma organizagdo no curso de um
negécio. E estruturado para diversos utilizadores da informagdo, construida para o
entendimento humano. Um documento pode ser armazenado em vdrias formas: papel e
eletronica, tais como faxes, cartas, discos rigidos de computador ou discos dticos. Apesar da
ampliacdo do ambito do conceito de documento, os seus elementos constituintes ndo se

alteraram (imagem 4) (Miranda and Simedo 2002):
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Imagem 4: Elementos constituintes de um documento

(Miranda and Simedo 2002)

Desta forma, segundo Miranda e Simedo (Miranda and Sime&o 2002), um documento é

constituido pelo seguinte:

° Suporte - base fisica que reune as ideias construidas em um determinado
formato.

. Formato - desenho ou arquitetura que determina a leitura de um texto e sua
sequéncia.

. Conteudo - ideia (original ou ndo) que precisa ser disseminada para gerar

novas ideias.
. Tipificagdo - formas de classificar as publicagbes que disseminam o

conhecimento.

Em suma, e tendo em conta o que foi previamente descrito, é necessario ressalvar que
o conceito de “documento” estd em constante muta¢do, uma vez que acompanha todos os

desenvolvimentos das tecnologias de informacao.

2.1.3. Sistema de gestao documental

As organizacdes dependem cada vez mais de uma correta gestao documental, quer
seja de documentos eletrénicos, quer seja de documentos em papel. Essa mesma gestdo
requer um sistema seguro que, ao mesmo tempo, permita um acesso rapido a informacgado

pelos utilizadores autorizados.
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2.1.3.1. Defini¢do

De acordo com Sara Piteira Mota (2005), os sistemas de Gestdo Documental foram
criados para facilitar a vida nas empresas. Um sistema desta natureza utiliza a tecnologia para
captar, armazenar, localizar e gerir informagdo. E um conjunto de tecnologias que permite uma
completa gestéo de documentos na forma digital.

Por sua vez, Omar (2005) define sistema de gestdo documental (SGD) como um
sistema de controlo e gestdo utilizado para regular a cria¢do, utilizagdo e manutengdo de
documentos criados eletronicamente. Nao existe uma definicdo universal do conceito de
“sistema de gestdo documental”, contudo a mesma teria que envolver a atividade de “gestdo

IH

documental” numa perspetiva arquivistica e informatica, sendo que, tendo em conta as
defini¢cGes previamente transcritas, a autora gostaria de acrescentar que um sistema de gestdo
documental gere, além dos documentos nado-digitais, os documentos convertidos para

formato digital.

2.1.3.2. Vantagens de um SGD

A aquisicdo de um sistema de gestdo documental, segundo Zantout and Marir (1999),

permite aos utilizadores:

. Manipular diretamente os documentos.

. Indexar e armazenar para recuperar os documentos.
. Comunicar através da troca de documentos.

. Colaborarem em documentos.

. Modelar e automatizar fluxo de documentos.

O sucesso de todas as organizacdes, atualmente, passa muito pelo desenvolvimento
de capacidades, por parte das mesmas, em utilizar a informacao gerada pelos seus processos
de negdcio. Se isso se verificar, as organizacGes podem adquirir vantagens que resultam de um
aumento da velocidade da circulacdo dessa informacgdo, a qual é crucial para o sucesso da
organizacao, visto que essa rapidez, gerada pelos sistemas de gestao documental, vai acarretar
inimeros beneficios para a empresa, tal como ja tinha sido indicado em 1993, aquando do Il

Encontro Nacional de Arquivistas e, mais tarde, por Sara Piteira Mota (2005):
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e Assegurar uma gestdo efetiva e eficaz dos documentos.

e Responder as necessidades dos servicos municipais e publico.

e Permitir o acesso fdcil e rapido aos documentos e a informagdo.

e Proteger e preservar os documentos essenciais.

e Suprimir a acumulagdo de documentos intteis e duplica¢éo excessiva da informagdo.
e Economizar e rentabilizar os arquivos, transformando e eliminando.

e Absoluto controlo nos processos de negdcios

e Integracdo com outros sistemas e tecnologia.

e Possibilidade da empresa virtual sem limites fisicos.

Tendo isso em conta, Sara Piteira Mota (2005) acrescenta outros beneficios

decorrentes da implementacdo de um sistema de gestdao documental, sendo eles:

e Alta velocidade e precisdo na localizagdo de documentos.

e Criagdo de facilidades para o trabalho do conhecimento na empresa virtual.

e Eliminagdo de fraudes. Principalmente em entidades governamentais.

e Gestdo automatizada de processos, minimizando recursos humanos e aumentando a
produtividade.

e Grande melhoria no processo de tomada de decisées.

e llimitadas possibilidades para indexagdo de documentos.

e Impossibilidade de extravio ou falsificagdo de documentos.

e  Maior agilidade nas transa¢des entre empresas.

e Maior velocidade na implementa¢do de mudancas.

e Exigéncia da alta competitividade.

e Melhor atendimento ao cliente, proporcionando respostas precisas e instantdneas.

e Obtengdo de vantagem competitiva.

2.1.3.3. Desvantagens de um SGD

Apesar da indiscutivel melhoria que se verifica na eficacia operacional das empresas,
um SGD traz consigo algumas desvantagens. Um exemplo disso mesmo é o facto de um dos
requisitos para o seu funcionamento ser a existéncia de eletricidade, elemento que quando a

gestdo documental era levada a cabo em papel ndo era obrigatdrio. J4 a privacidade e a
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seguranca sdo outros conceitos que, muitas vezes, sdo questionaveis nos SGD, uma vez que ao
mesmo tempo que existe um desenvolvimento constante das tecnologias da informacao,
existe, em paralelo, um desenvolvimento de a¢Ges a tomar para quebrar essa mesma

seguranca.

Contudo, segundo Vitor Baptista®, citado por Emanuel Costa (2005), é possivel garantir
o nivel de segurang¢a pedido pela organizagdo, por mais exigente que ele seja. Ou seja, estara
nas maos de quem desenvolve o sistema, o criar solu¢des para garantir a privacidade, sendo as
mesmas adaptadas a cada cliente. O autor Emanuel Costa (2005) apresenta trés formas de
assegurar de forma mais eficaz a seguranca e a privacidade, através do controlo de acessos, da
encriptacdo de dados e do uso da assinatura digital. O mesmo autor providencia um exemplo
da adaptacdo de niveis de seguranca a cada cliente, quando refere que o acesso a um

documento é facultado mediante a configuracdo no SGD, cuja informacdo é dada pelo cliente.

O conhecimento de quem escreveu determinado documento, e o acesso de quem,
posteriormente, o consulta e altera, também esta relacionado com a privacidade e seguranca
do documento, sendo que, essa gestdo, sera fundamental para determinar a capacidade de
controlo adequado a informacdo do documento. Para a situacdo referida, a seguranca da
informacdo estara assegurada pelo uso da assinatura digital. No mesmo artigo, Emanuel Costa
cita Tiago Borges, da TBFiles, o qual afirma que, através do uso da assinatura digital, comeca a
existir um controle de quem, quando, como e o qué consulta documentos, deixando de haver

um risco de desaparecimento dos mesmos.

E necessario ter em conta que, devido ao fato de atualmente se verificar um contexto
de constante atualizagdo das tecnologias de informacdo, serd impossivel garantir a seguranca
da informagdo a 100%. No entanto, o autor Emanuel Costa cita Bull® e refere gue, mesmo
assim, existem duas formas de garantir de forma absoluta a dita seguranca, visto que, quando
ndo existe qualquer tipo de acesso a informacGo por um administrador de sistemas,
diretamente no servidor, e quando os ficheiros sGo encriptados no servidor, a mesma pode
apenas ser desencriptada pelos utilizadores com chave. Como tal, apesar das contrapartidas, é

vidvel afirmar que a implementacdo de um SGD ¢é a solucdo mais fiavel e contemporanea de

conseguir responder as necessidades dos clientes.

> Coordenador de solugdes tecnoldgicas da EMC Portugal.
¢ Empresa que opera em Portugal e disponibiliza software de workflow de documentos.
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Sendo assim, a gestdo documental levada a cabo nas organizacdes ndo se limita a
criacdo de documentos, mas engloba também a gestdo de sistemas de informagdo. Com ele, é
possivel verificar a maior caracteristica de um documento de arquivo, a sua continuidade. Esta
gestdao documental continuada depende da utilidade de um documento e, sobretudo, da
capacidade do sistema de arquivo que o gere de manter permanentemente o seu valor
probatdrio e de memdria (Leitdo 2011). Essa tecnologia usada para a gestdo documental
oferece a oportunidade de substituir o papel, através de um sistema de gestdo de documentos
por via eletrénica e, a tecnologia multimédia, permite a captura e a exibi¢do de varios tipos de
dados, acrescentando a possibilidade de recuperacdo da informacdo de forma mais eficaz

(Zantout, Marir, 1999).

2.1.4. Conclusao

A gestdao documental assume um papel cada vez mais preponderante no bom
funcionamento de qualquer organizagdo ou empresa, visto que, para o aumento da eficacia do
funcionamento das mesmas, é fundamental desenvolver uma boa gestdo de todos os
documentos produzidos anualmente. E extremamente improvavel testemunhar-se um bom
desenvolvimento da gestdo a efetuar por qualquer organizagcdo ou empresa, sem o apoio de
um sistema de gestdo documental, uma vez que, o mesmo, apresenta a vantagem de
disponibilizar os documentos, em simultaneo, para todos os colaboradores de uma entidade.
Essa simultaneidade é impossivel de ser verificada na gestdo de documentos em papel,
resultando numa poupanga de tempo e, consequentemente, dinheiro, além de proporcionar

uma maior seguranca relativamente a informacdo dos documentos.

Em suma, um sistema de gestdo documental permite o controlo dos fluxos de
informacdo e controlo/monitorizacdo do acesso a informacdo, através da definicdo de
diferentes permissdes de acesso a cada um dos colaboradores, de acordo com a sua
funcdo/hierarquia. Para finalizar, é importante referir que a gestdo documental surge assim
como uma forma de analisar os fluxos de informacdo nao estruturada, a qual tem vindo a

aumentar nas organizagBes/empresas. Levando, desta forma, a que posteriormente se criem

novos fluxos, o que permite agilizar todos os processos de uma empresa (Joaquim 2005).
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2.2. Gestao Documental em Autarquias Portuguesas

O desenvolvimento e consequente modernizagdo que a Sociedade de Informagao
promove na Administragdao Publica foram considerados como uma prioridade, captando ainda
0 apoio de algumas iniciativas a nivel Europeu e Nacional. Em 2000, com o “Plano de Acédo
eEurope”, aprovado na Cimeira de Lideres Europeus, deram-se os primeiros passos na
modernizagcdo eletronica, no qual todos os Estados Membros se comprometeram a
uniformizar o nivel de modernizacdo que se verificava na Europa. Posteriormente, em 2001, foi
criada a “Unidade de Missdo, Inovacdo e Conhecimento” (UMIC) para apoiar e coordenar o
desenvolvimento das politicas, relacionadas com a inovacdo, sociedade de informacdo e

governo eletrdnico, e-government (Machado s/d).

Neste dominio foi ainda criada a “Comissdo Interministerial para a Inovagdo e
Conhecimento”, a qual compete propor estratégias, promover a articula¢éo dos diversos
programas e iniciativas, debater, aprovar e atualizar o elenco das responsabilidades dos
diferentes ministérios e organismos publicos, e acompanhar a execugdo do “Plano de a¢do e-
Europe 2005: Uma sociedade do conhecimento para todos, e de outros programas da Unido
Europeia no dmbito da inovagdo, da sociedade da informacdo e do governo eletronico”
(Machado s/d). Em prol desses compromissos, Portugal, consciente da obrigatoriedade de
modernizar a sua Administracado, criou em 2005, o Programa Ligar Portugal, com o objetivo de

(Ligar Portugal 2011):

e Promover uma cidadania moderna, informada, consciente e atuante, para a qual o
uso das TIC é um instrumento normal de acesso a informagdo, a educag¢do, ao trabalho

cooperativo, e a discussdo publica;

e Garantir a competitividade do mercado nacional de telecomunica¢des, em especial
no que se refere aos seus custos para os cidaddos e empresas, e a disponibilizacdo
generalizada de servicos avang¢ados de qualidade, assegurando a existéncia de condicGes

efetivas de concorréncia ao nivel das melhores prdticas europeias;

e Estimular o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, promovendo atividades de

Investigagdo e desenvolvimento em colaboragdo internacional.
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e Promover a utilizagdo crescente das TIC pelo tecido empresarial, apoiando as
empresas na sua moderniza¢Go, enquanto condigcdo indispensdvel a sua competitividade
internacional, assim como assegurar o desenvolvimento de novas empresas de base

tecnoldgica, nomeadamente de software;

e Assegurar a transparéncia da AdministracGo Publica em todos os seus atos, e a

simplicidade e eficiéncia das suas relagées com cidaddos e empresas;

No dia 19 de novembro de 2009, a Comissdo Europeia publicou o Relatdrio da
avaliagdo da disponibilizagdo online dos servigos bdsicos 2009 (imagem 5), no qual se pode
verificar o grande desenvolvimento e preocupacdo de Portugal com a adaptacdo das TIC a sua

Administracdo (Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior 2010).

Ranking de disponibilizagdo completa online
de servigos publicos basicos, 2009 (Score %)
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Imagem 5: Ranking de disponibilizagdo completa online de servigos publicos basicos

(Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior 2010)

Uma via para dar cumprimento a simplificacdo e a melhoria da prestacdo de servicos
publicos aos cidaddos, assim como a modernizacdo da Administragcdo Publica, passa pela
implementacdao de um sistema de gestdo documental, uma vez que este sistema eleva o

numero de beneficios, a que uma organizacdo tem acesso, como referido anteriormente.

Ja em 1997, Maria Jodo Pires de Lima no IV Encontro Nacional de Arquivos Municipais,
com o tema Gestdo de documentos para gerar eficdcia, identificava um dos maiores
problemas que a Administracdo Publica enfrenta como a gestdo documental e o tratamento
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técnico da quantidade elevadissima de documentos acumulados durante anos. Podemos
reportar este problema para a realidade atual, acrescentando a massa documental em

formato papel, o formato digital.

Segundo a mesma autora, a solucdo para este problema passa pela implementagdo de
um sistema de gestdo da informacdo e pelo recurso a estratégias de colaboragdo por parte de
todos os profissionais relacionados com a gestdo dessa informag@o, desde a sua criagdo, até
que as decisdes finais estejam tomadas e o conteudo informativo adquira valor permanente

como fonte de investigagdo.

Contudo, segundo a autora Maria Manuela Pinto (s/d), no seu artigo Uma era, uma
visGo, um paradigma: da teoria a prdtica, ndo basta um sistema de gestdo documental, como

também nao basta gerir e tornar a informacgdo disponivel, sendo necessario:

1- Planear estrategicamente a tecnologia, a sua capacidade, performance,

longevidade, compatibilidade, standards {(...);

2- Planear estrategicamente a produgdo de informagdo, incluindo os standards de
formatos de dados, as metodologias de exportacGo/importacdo bem como de acesso e

preservac¢do da informacgdo a longo termo, ...;

3- Planear a administrag¢do do sistema, os sistemas de seguranga, o acesso multinivel e
através de diferentes meios (local, distribuido, VPN — Virtual Network Access, Internet) e

suportes, o controle e avaliagdo de tempos de acesso e recuperagdo da informagdo;

4- Conhecer, avaliar e planear a estrutura produtora de informacdo/atores, o0s
processos de negdcio/producéo de informagdo, os consumidores/clientes, o ambiente interno e

externo da organizagdo.

Como tal, esta gestdo de documentos deverd integrar todo o sistema da Administracdo
Pdblica, tal como a gestdo de recursos financeiros, recursos humanos, etc., tendo como
objetivo a promog¢do de uma maior eficacia nos servicos que a Administracdo Publica e,
consequentemente, uma maior aproximacdo da administracao com os cidadaos, simplificando
procedimentos e implementando sistemas para a gestdo e divulgagdo da informagdo

administrativa, assim como a adaptagdo e aperfeicoamento dos sistemas internos de gestdo,
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organiza¢Go e funcionamento dos servicos segundo principios de economia e eficdcia,
enquanto o Codigo do Procedimento Administrativo consagra o direito a informacgdo, a

participagdo dos cidaddos, a transparéncia e abertura da administra¢do” (Pinto s/d).

Para tal ser eficiente, é necessario que haja comunicacdo entre as organizacoes,
através da indispensavel interoperabilidade. Esta interoperabilidade corresponde a capacidade
de organizagbes e pessoas interagirem entre si compreendendo a informagdo transmitida e
recebida de forma a integrd-la nos seus sistemas e obter ou dar as repostas adequadas a
situagdo verificada, tendo sido uma temadtica muito discutida e defendida no X Encontro

Nacional de Arquivos Municipais, decorrido em 2011.

2.3. Andlise comparativa entre sistemas de gestao documental

Com a crescente necessidade do uso das tecnologias de informacgao, em prol de uma
boa gestdao documental numa organizacdo ou empresa, a escolha de um sistema de gestao
documental em open source, em detrimento de software comercial, € uma decisdo dificil de
assumir. E relevante referir que open source ndo se debruca apenas sobre a gratuitidade do
software, mas também sobre a liberdade de experimentacdo do programa, por parte da
empresa, mediante as suas necessidades, uma vez que existe a disponibilidade simultanea do
programa e dos respetivos cédigos de programacao, o que possibilita a introdugdo de novas

funcionalidades.

De seguida, a autora ira elaborar uma comparacdo entre os dois sistemas de gestdo
documental, sendo eles o “Alfresco”, que se encontra em open source, e o sistema de gestdo de

processos urbanisticos desenvolvido pela empresa Medidata.

2.3.1. ”AIfresco"7

Proporcionando uma alternativa open source para Enterprise Content Management, o
sistema de gestdao documental Alfresco foi apresentado em 2005 pelo cofundador da
Documentum, John Newton, e por John Powell, sendo representado em Portugal pela

Multicert. De acordo com um estudo realizado por Manish Nath e Anuja Arora, em 2010, o qual

7 Informacdo retirada da pagina oficial do “Alfresco”.

23
Andreia Silva



compreendeu uma comparacdo de treze sistemas de gestdo documental, foi concluido que o
sistema documental “Alfresco” era o melhor dos sistemas em open source. A sua
implementacdo resulta na criacgdo de um repositério central, por parte da
organizacdo/empresa, com uma tecnologia de indexacdo e pesquisa de conteldos, assim como
uma ferramenta capaz de circular os documentos (workflow), a qual se torna na parte central
de todo o seu funcionamento. Sendo uma aplicacdo inteiramente Java, o sistema “Alfresco”
funciona em praticamente qualquer sistema que pode ser executado através da Java Enterprise

Edition.

O “Alfresco” é um sistema de gestdo documental de cddigo aberto e tem como
objetivo fornecer um conjunto de mdédulos para a gestdo documental, sendo que o seu
tratamento digital é desencadeado através do processo de workflow, permitindo assim
aumentar a produtividade da organizagdo, uma vez que disponibiliza a informagdo completa,
no momento certo e ao utilizador indicado. Inicialmente, o sistema documental “Alfresco”
comecou por ser uma solucdo direcionada para a gestdao documental, sendo que, atualmente,
se assume como uma solucdo valida na area da Gestdo de Conteldos Empresariais, uma vez
gue permite gerir um documento em todas as suas fases desde a criagdo do mesmo, passando
pelo armazenamento e organizagdo, proporcionado até a sua recuperacdo (Multicert s/d).

Caracterizando-se como um sistema de gestdo documental flexivel e versatil, o

“Alfresco” apresenta uma solugdo integrada e modular que engloba:

° Gestdao Documental;

° Gestdo de Conteldos Web;

. Gestdo de registos;

. Gestdo de Imagem;

° Gestdo colaborativa;

. Servigos de Interoperabilidade de Gestdo de Contetdos;
. Plataforma de Conteldos e Repositério.

Este sistema disponibiliza todas as funcionalidades do programa “Alfresco”, através de
duas formas distintas, sendo elas a Alfresco Community Labs e o Alfresco Enterprise Edition. A
primeira distingue-se por ser dirigida, sobretudo, por entusiastas da tecnologia,
proporcionando uma evolugdo constante, e o Alfresco Enterprise Edition esta vocacionado para

as empresas/instituices governamentais/outras instituicdes que procuram um software mais
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fidvel, proporcionando uma estabilidade superior, através de uma solucdo em open source para
a gestdo documental (Multicert s/d). Como tal, e tendo em conta as premissas previamente

apresentadas, a autora ird utilizar, na sua comparacao, o Alfresco Enterprise Edition.

Para estudar as funcionalidades do Alfresco Enterprise Edition, as quais serao
apresentadas na sec¢do “Esquema de comparacdo: Alfresco e OBP”, foi necessario recorrer ao
download do mesmo, acdo possivel de se realizar através do site oficial do “Alfresco”, o qual
atribui um prazo de experimentagdo de trinta dias. Apds a leitura de alguns documentos de
apoio a utilizacdo do respetivo sistema documental, a qual proporcionou a exploracdao do
proprio “Alfresco”, foram detetadas algumas funcionalidades fundamentais para o

funcionamento correto da gestdo documental, através do acesso executado pelo Browser Web.

2.3.2. Sistema de gestdao documental — “Obras Particulares”

A empresa Medidata possui uma aplicacdo que permite a gestdo adequada dos
processos urbanisticos, a qual é maioritariamente direcionada para as autarquias portuguesas.
A aplicacdo em causa, a de “Obras Particulares” da Medidata, permite uma gestdo de
processos de uma forma mais especifica e personalizada, podendo, ao mesmo tempo, ser
adaptada ao cliente final, de acordo com as suas necessidades. Sendo uma aplicagdo de gestdo
documental muito centrada nos documentos urbanisticos, torna-se também mais eficaz para o
cliente final, visto que este podera definir as suas necessidades, todo o seu procedimento de
gestdo documental e, a aplicagdo, tentara proporcionar uma resposta mais adequada as
mesmas. Se for acrescentado o facto de que, apesar do sistema “Alfresco” disponibilizar
servigos de apoio a clientes, a Medidata disponibiliza uma forte equipa de formadores, os quais
estdo capacitados com um know-how, denota-se que existe uma caracteristica que a faz

demarcar das restantes do setor.
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2.3.3. Esquema de comparacao: Alfresco e OBP

Na tabela seguinte é apresentada um resumo das principais caracteristicas e

funcionalidades do Alfresco e da aplicacao OBP.

Funcionalidades Alfresco OBP
Pesquisa A pesquisa é E possivel
desencadeada nos|pesquisar em toda a
metadados ou em texto|aplicacdo, através do botdo
livre. “HOME” e inserir a
expressdao de pesquisa
pretendida.
Histdrico de versao Armazenamento Armazenamento
dos documentos de todas as versdes dos|de todas as versdes dos
documentos. documentos.
Criacao de Permite a criacao Criacao de
utilizadores e grupos de um numero ilimitado de | utilizadores (ilimitado),
utilizadores, associados a|tendo 0s seguintes
um grupo. elementos: login, nome,

password, numero de
funcionario e ainda
unidade organica a que
pertence. Permite associar
0s utilizadores aos
respetivos grupos.

Permissoes de Possibilidade  de Configuragdo das
utilizadores configurar as permissdes | permissdes dos
desses grupos aos | utilizadores aos

documentos. documentos e a mddulos

da aplicagdo, mediante as
suas fungdes.

Auditoria Controlo e Controlo e
monotorizacdo das ac¢des|monotorizacdo das acles
sobre os documentos. sobre os documentos.
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Criar e editar

conteudo

O conteldo podera
ser apenas importado do
browser do utilizador,
podendo fazer upload para
o arquivo documental.
Apds a associagdo, o
utilizador podera edita-lo.

Possibilidade  de
criar conteldo através da
associacao (digitalizacdo) a
determinado processo e
ainda a criagdo de
informacdo com ligacdo ao
Microsoft Office.

Controlo de prazos Nao controla Controla todos os
qualquer prazos. prazos associados a um
determinado tipo e
documento, configurado
previamente.
Criacdo de sites de E possivel criar N3o permite.

colaboracgao

sites de colaboracdo, para
compartilhar e gerir
conteddo, programar e
gerir eventos de reunido,
ter discussdes de grupo,
escrever blogs e ainda
permite ter um autor de
conteudos em linha
podendo partilhar com os
outros através de wikis.

Definicao Meta-informacao Meta-informacao
personalizada de | configurada de acordo com | configurada de acordo com
metadados as necessidades dos|as necessidades dos

utilizadores. utilizadores.

Desenhar circuito Usado o programa Uso do programa

de documentos

JBossjBPMProcess
Designer, um editor grafico
para desenvolver fluxos de
trabalho.

“Workflowviewer”.

Andreia Silva
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Iniciar workflow

Clicar no botdo
“iniciar workflow”, e
selecionar qual o circuito
que pretende, podendo
ainda escolher qual a sua
prioridade e se a proxima
pessoa a receber o
documento seja notificada
via e-mail.

Clicar no botdo
“Atribuir circuito” e
selecionar qual o circuito
que pretendo. A
notificagdo poderd ser
configurada
anteriormente, tendo a
possibilidade de notificar
via e-mail, sms e fax.

Configuracdo de N3o permite. Criacao e
modelos de documentos configuracao de
documentos “modelo”,
onde os campos variaveis
sao preenchidos
automaticamente pela
aplicacao.
Emissdo de Ndo permite. Obrigatério por Lei
relatérios INE para fins estatisticos, os
mapas para o INE sdo
enviados automaticamente
através da aplicacdo.
Formas de Envio de taxacao Para além das
Pagamento por e-mail. formas tradicionais de
pagamento, a aplicagdo
permite a gestdo de
referéncias  SIBS, para
assim se proceder ao
pagamento por
multibanco.
Ligagdo com o N3o permite. Integragao da

RJUE

informacdo da autarquia
com o portal do RIJUE,
através de “webservices”.

Andreia Silva
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Integracdo com Ndo permite. A aplica¢cdo de OBP
outros sistemas é integrada com outras
aplicagdes como o Sigma-
DocWeb, “Sigma-flow” e
ainda com a aplicagdo de
contabilidade (POCAL),
fiscalizacdo.

Tabela 1: Diferengas entre o Alfresco e a aplicagdo de OBP

2.3.4. Conclusao: open source vs software pago

A opcdo por um software livre poderd ndo ser facil, uma vez que existem vantagens e
desvantagens para cada alternativa. Maioritariamente, a principal vantagem que se apresenta
prende-se com a gratuitidade do mesmo, incluindo a possibilidade de experimentagdo das
funcionalidades de forma livre, sendo que, esse fator ndo deverd ser fulcral para a
diferenciacdo, caso a qualidade funcional ndo esteja em primeiro lugar. Outra vantagem é a
liberdade de modificacdo do cddigo, sendo necessario ter em conta que este fato é relativo, na
medida em que apresenta, desde logo, uma desvantagem, uma vez que implica capacidades

préprias de especialistas de programacao.

Com um software livre existe sempre um risco para as instituicdes de desenvolvimento,
pois esta estara sempre dependente de outrem para o desenvolvimento do sistema de gestdo
documental, apresentando assim uma hipdtese de ndo se tirar vantagem de uma possivel
evolucdo do software. Julio Anténio (2008) apresenta ainda outras desvantagens do uso de

software livre, sendo elas:

. A continuidade do suporte técnico, apds aparecimento de novas versées.

. A imposicdo de aquisicdo de novo equipamento, devido ao langcamento de
versdes mais exigentes, sem que isto corresponda a aumentos de produtividade.

. As limitagbes ao uso de produtos que dependam de complexas licengas e
direitos conexos, impondo o pagamento de novas licengas.

. As restricdes diversas que exigem a instalacdo de atualizagées ou mddulos
complementares, com aumento dos custos inicialmente previstos, por falta de um completo

esclarecimento do sistema de licenciamento.
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. Os problemas de seguranga e privacidade.
. Os problemas no momento da migragéo.
. A necessidade de manutengdo e apoio técnico — o que serd pago, que muitas

vezes atinge valores proximos do software proprietdrio.

Conforme um estudo desencadeado por Antdnio (2008), foi concluido que, pelo menos
em municipios portugueses, existe uma grande relutancia na utilizacdo de software em open
source. Entre a percentagem de 41% que indicam a possibilidade de instalar uma nova
aplicacdo, 15% referem que ao implementarem um sistema de gestdo documental poderao
optar por um software em open source, certamente pelas razGes apontadas anteriormente
(Anténio 2008).

Apds a adogdo de um sistema de gestdo documental em open source é necessario a
existéncia de recursos humanos que consigam desenvolver, acompanhar e dar formagao aos
utilizadores para que os mesmos consigam usufruir de uma gestdo documental eletrénica, o

gue atualmente se torna num processo dificil de cumprir.

Concluindo, a escolha do software para a implementagdo de um sistema de gestao
documental ndo é uma decisdo facil, uma vez que cada um tem as suas vantagens e
desvantagens, as quais foram referidas anteriormente. A melhor opcdo serd a
instituicdo/empresa levar a cabo um estudo, com o intuito de analisar quais as suas
necessidades e quais os impactos, de modo a decidir qual o software que melhor responde as
suas necessidades, tendo sempre em vista a relagdo preco/qualidade que um software

apresenta.
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3. Apoio aos utilizadores na utilizacdo do “Sigmadoc-Web” e do

“Sigma-flow” para a desmaterializagdao da gestao documental

Neste capitulo é apresentado o processo e vantagens da desmaterializacdo da gestdo
documental em autarquias portuguesas. Para o efeito sdo apresentadas duas aplicacdes
desenvolvidas pela Medidata: o “Sigmadoc-Web” e o “Sigma-flow”, sendo esta apresentacao

complementada pelo guia do utilizador (anexo I) elaborado pela autora.

3.1. Impacto da desmaterializagao nas organizagoes autarquicas

Analisado o conceito de gestdo documental e tudo o que a envolve, serd crucial
também apresentar o conceito de “desmaterializacdo”, uma vez que a mesma tem vindo a
assumir um papel primordial para a concretizacdo das politicas de modernizacdo dos servicos

prestados pela Administracdo Publica.

O conceito de “desmaterializacdo” é entendido, na presente dissertacdo, como o
processo de transferéncia de suporte. Esta percecdo concetual é defendida por Armenia et.al
(s/d) que refere que a questdo da desmaterializacéo é identificada como sendo a perda
progressiva de consisténcia fisica dos arquivos tradicionais de documentos em papel (...) e,
como consequéncia, do crescimento progressivo do uso de documentos eletrénicos, como

também de arquivos eletrénicos (...)%.

A desmaterializacdo da gestdo documental é assim mais do que um conceito, é uma
estratégia que acarreta consigo grandes vantagens para qualquer organizagdo, sendo as

autarquias portuguesas uma dessas organizacoes.

3.1.1. Aplicagdo pratica de estratégias de desmaterializagdo nas autarquias

Tendo em conta as considera¢des desenvolvidas na seccdo prévia, as autarquias
portuguesas, num contexto de modernizacdo, tém vindo a aperceber-se e a
consciencializarem-se das vantagens que podem vir a adquirir no cumprimento das suas

responsabilidades, através do desenvolvimento do processo de desmaterializacdo de

8 Tradugdo da autora.
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documentos. Por conseguinte, estas entidades publicas procuram solugdes para as suas
limitacOes atuais, sendo que as mesmas estdo relacionadas com a complexidade burocratica
que advém da legislacdo estatal, com a morosidade dos processos decorrentes das
responsabilidades que as autarquias possuem; com a falta de eficacia na organizagdo das
dinamicas de relacionamento dos departamentos existentes nas entidades em causa; e com a
indefinicdo de fluxos de informacdo, uma vez que, por vezes, os funcionarios ndo tém
conhecimento da tarefa de cada um, pois a desmaterializagdo exige uma reestruturacdo dos

Servigos.

Para otimizarem os seus servigos, de forma a responder rapidamente aos pedidos dos
seus municipes, as entidades autdrquicas deverdao optar por uma solugdo com componente
tecnolégica que permita a circulagido dos documentos totalmente desmaterializada,
acompanhada por fluxos de informacgao previamente definidos. Todo este processo permite
que a entidade obtenha grandes vantagens, nomeadamente a nivel da rentabilizacdo dos
recursos humanos, sendo que a mesma permite uma reorganizagao interna dos processos
mais eficaz, proporcionando um atendimento mais prestavel, tendo em conta os prazos de
resposta, tanto a nivel interno como a nivel externo, além de proporcionar um acesso mais
facilitado a informacdo fornecida pelos processos. De ressalvar que este contexto é
estabelecido através da organizacdo dos documentos arquivados em formato digital, sendo
gue todas estas valéncias permitem uma melhor prestacdo de servicos aos municipes que, ao
aplicar, resulta no estabelecimento de condi¢des para um acompanhamento aperfeicoado do

processo.

O arquivo de documentos em formato papel advém do facto de os mesmos serem
utilizados como um registo e prova de algum acontecimento. Com a transferéncia para suporte
eletrénico pretende-se que a qualidade em causa se verifique, sendo deste modo utilizadas as
assinaturas digitais. Como tal, é relevante ter em conta que as mesmas permitem manter a
autenticidade dos documentos, visto que apds a inser¢do das mesmas, os documentos ficam
selados, mantendo assim o valor probatério que é requerido em documentacdo de tamanha

importancia, como aquela que é tratada pelas entidades autarquicas nacionais.

Exemplo disso, em Portugal, é a introducdo do cartdo de cidadao (CC), em 2006, sendo
esse o documento de identificacdo de cada cidaddo portugués, que veio ter em conta a
introdugdo do processo em analise. Com o CC, todo o cidaddo consegue assinar digitalmente

um documento, ndo podendo o mesmo ser alterado por mais ninguém. Desta forma, é
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possivel a tramitacdo de documento em formato digital, conservando caracteristicas do

formato papel, como autenticidade e o valor probatério dos documentos.

3.2. Disponibilizagdo de instrumentos facilitadores para a
implementag¢ao do processo de desmaterializagao nas autarquias

Portuguesas

Para dar resposta a uma gestao totalmente desmaterializada de processos, a Medidata
disponibiliza duas aplicacdes que, integradas com um Enterprise Resource Planning (ERP)
especializado, permite que todos os processos entrados numa autarquia circulem em formato
digital. Por um lado, disponibiliza o “Sigmadoc-Web” que permite arquivar digitalmente todos
os documentos anexos a um processo, assim como todas as informacdes geradas pelos
servicos das autarquias. Por outro lado, disponibiliza também o “Sigma-flow” que permite a

circulagao automadtica dos documentos, mediante configuragdo prévia.

De forma a facilitar a sua utilizagdo, um dos objetivos da presente dissertagdo é a
~ . .1 9 . .

apresentacdo de um guia do utilizador’ (anexo 1), que proporcione uma perspetiva geral das
potencialidades das aplicagbes em causa, guia esse elaborado sob a versdo 2.0.4 do
“Sigmadoc-Web” e a versao 2.0.4 do “Sigma-flow”. Como tal, o guia estd estruturado de modo
a indicar as tarefas que sdo necessdrias para o utilizador realizar, descurando assim a
estruturacdo por categorias profissionais abrangidas (administrativo, técnico, executivo), uma
vez que todos os utilizadores lidam com o fluxo de pendentes e, de acordo com as

particularidades das suas fung¢des, podem pesquisar e assinar no arquivo documental.

No guia do utilizador é apresentada a totalidade das funcionalidades que se inserem
nas aplicacbes em causa, assim como a descricdo das responsabilidades inerentes aos
funciondarios autarquicos. Por outro lado, o capitulo seguinte estd direcionado para o
funcionario responsavel pelas aplicagGes, nas autarquias, onde sdo apresentadas todas as

configuragGes necessdrias para o bom funcionamento das mesmas.

As proximas secgoOes irdo disponibilizar um enfoque mais preciso em cada uma das

aplicagdes, com o intuito de compreender a relevancia que as mesmas tém para o trabalho

9 N , ~ . - . g ~
Disponivel na sec¢do de “Anexos” sob o nome de “Guia do utilizador para a desmaterializacdo
de processos”
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desenvolvido nas autarquias sendo que, para tal, a andlise efetuada terd como base certas
especificidades do guia do utilizador que se encontra na sec¢do de anexos (anexo |), visto que

as mesmas sustentam os argumentos que serdo apresentados ao longo das préximas secgbes.

3.2.1. “Sigmadoc-Web”

A solugdo apresentada pela Medidata para a constituicdo de um arquivo digital de
todos os documentos produzidos e recebidos, por parte de uma autarquia, prende-se com a
implementacdo da aplicagdo “Sigmadoc-Web”, a qual apresenta inumeras funcionalidades
para dar cumprimento a uma gestdao documental desmaterializacdo, servindo a presente para
o armazenamento de documentos em formato digital, sendo que, apds a adi¢cdo da aplicacdo

de “Sigma-flow”, se torna possivel a circulagdo dos documentos previamente armazenados.

Uma vez que, atualmente, estamos perante uma necessidade de proceder a
desmaterializacdo de documentos, cujo objetivo é a transferéncia do suporte papel para o
digital, de modo a proceder-se a uma gestdo documental totalmente digital, esta aplicacdo
permite a digitalizacdo dos documentos em papel e a conversdo dos mesmos para formato
PDF (ver o procedimento no (anexo I). Caso o documento ja se encontre em formato digital,
poder-se-a associd-lo ao arquivo documental, independentemente do formato em que se

encontre (PDF, Microsoft Word, DWG, entre outros) (anexo I).

Por outro lado, se o utilizador gera o documento através da aplicacdo (“Obras
Particulares”, Pocal, Recursos Humanos, etc), terd apenas que “Arquivar Documento”. Com
este procedimento, o documento é logo inserido na linha da &arvore documental
correspondente. No caso apresentado na seguinte imagem, o utilizador gerou um parecer
interno (Pl) e, automaticamente, é logo gerada uma linha na arvore de documentos
correspondente a sigla Pl. Através desta arvore, o utilizador podera consultar todos os

documentos anexos a um requerimento, assim como todas as informacdes geradas pela

autarquia (imagem 6).

Apds interpretar a drvore apresentada, é possivel verificar que a sua organizacdo
estabelece uma hierarquia de documentos, ou seja, inicialmente é apresentado o processo,
sendo que dentro de cada processo sdo apresentados todos os requerimentos que o mesmo

possui e, por sua vez, cada requerimento constituido por varios documentos que o integram.
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Imagem 6: Arvore de Documentos

Apds o documento se encontrar arquivado, o utilizador podera utilizar inimeras
funcionalidades, as quais se encontram no menu de ferramentas da aplicacdo em questdo
(imagem 7). Estando o documento aberto no arquivo documental, o utilizador podera fazer

zoom, imprimir, eliminar ou fazer download do documento (anexo 1).

No menu de ferramentas em analise, o utilizador poderd, também, recorrer a varias
formas de manipular o documento, sendo possivel adicionar uma pagina em branco, uma
pagina timbrada, ou até elimina-la, mediante as necessidades. E possivel ainda rodar a pagina

para a esquerda ou mover a pagina para cima ou para baixo.

Documents
QET D4
Paginaz

/et e HEN

Qpcies

O inserir apos a pagina corrente

Imagem 7: Ferramentas do arquivo documental

A aplicacdo fornece, adicionalmente, informagGes sobre o documento, tais como as

apresentadas na imagem seguinte:

10 . . . ~ .
Restantes imagens retiradas das aplicacGes respetivamente.
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Imagem 8: Propriedades de um documento

O acesso a estas funcionalidades é controlado pelo utilizador, sendo ele o responsavel
pelo uso da aplicacdo que, mediante as tarefas que cada um executa, ira configurar o controlo
de acesso por utilizador/aplicagdo/tipo de documento (anexo 1) e ainda devera configurar
quais as a¢oes que cada utilizador poderd fazer no arquivo documental (anexo 1). Como tal,
caso a tarefa atribuida a um vereador seja a de assinar, poderd selecionar qual o resultado do
despacho, através do seu carimbo, para que, dessa forma, esse resultado seja

automaticamente inserido na op¢do de “Despachos” (anexo ).

De forma a concretizar todo o processo de gestdao documental, a aplicacdo permite
que os utilizadores assinem os seus documentos através de uma assinatura digital ou de um
certificado digital, visto que a mesma possui valor legal conferido pela lei, nomeadamente

através do Decreto-Lei n? 290-D/99, de 2 de agosto.

Por outro lado, se a autarquia ndo possuir o aparelho do CC, uma vez que se torna
muito dispendioso, podera assinar os documentos através do uso de carimbos de imagem, de
texto ou so de imagem (assinaturas digitalizadas -imagem 9). Para tal, os utilizadores assinam

em papel e o responsavel pela aplicagdo fica encarregue de a digitalizar e configurar.
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Imagem 9: Assinatura digitalizada

No entanto, a assinatura digitalizada, ndo tendo valor juridico, apenas podera ser
usada para a circulagdo interna dos servicos. Pelo que, caso as autarquias optem por estas
funcionalidades, terdo que imprimir o documento final (para entregar ao requerente) e assina-

lo manualmente.

Deste modo, a aplicacdo de “Sigmadoc-Web” é apresentada como sendo uma solugdo
para a melhoria dos servicos autdrquicos, visto que proporciona, de um modo geral, um
arquivo digital para todos os processos da responsabilidade dos servicos autarquicos,
possibilitando uma pesquisa rapida a todos os documentos anexos ao processo, assim como as
informacdes fornecidas pelos funciondrios autarquicos. Por outro lado, permite um controlo
de acesso, respeitando assim a autenticidade de um documento, uma vez que nenhum
funcionario podera adulterar um documento que ndo lhe pertenca, pois este possuird uma

assinatura digital ou até mesmo um carimbo.

3.2.2. “Sigma-flow”

No processo de gestdo documental, ndo é suficiente possuir os documentos
arquivados em formato digital, visto que é necessario fazer os processos circular de forma
automatica e dindmica. Neste sentido, a Medidata desenvolveu uma aplicacdo destinada ao

workflow de documentos de forma desmaterializada, o “Sigma-flow”.

Em termos de configuracdo, esta aplicacdo fornece um interface grafico de facil
utilizacdo, na medida em que permite que seja a prépria autarquia a definir e a desenhar no
Workflowviewer (imagem 10), de forma auténoma, quais os circuitos dos documentos, apds
fazer o levantamento do processo de tramitacdo dos documentos. No que concerne a ao
Urbanismo, essa autonomia prende-se apenas no desenho do circuito, uma vez que toda a

tramitacdo que um processo sofre, rege-se pelo RJUE, regime juridico abordado
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anteriormente, na seccdo “Enquadramento juridico: Regime Juridico de Urbanizacdo e

Edificacdo”.

Ficheiro Editar Ver Um Mivel Acima  Ajuda

Ho aloeaa EaDAH+&EEEFCE

Imagem 10: Workflowviewer

A implementagdo do “Sigma-flow” vai originar uma reorganizacdo dos servicos,
permitindo que cada funciondrio ganhe, de forma gradual, consciéncia que existe uma nova
forma de trabalho, mais produtiva, e que esta ferramenta seja um auxilio no seu trabalho, e
ndao um obstaculo. Por esta razdo, todos os utilizadores deverdo fazer parte integrante do

processo de implementacao.

Esta tecnologia tem como base a definicdo dos papéis que cada um terd que assumir
para levar a cabo determinado processo. Por essa razdo, sao criados grupos de utilizadores
(anexo 1), os quais irdo ser escolhidos aquando do desenho do circuito, por parte da autarquia,
visto que, para além de desenhar a tarefa do circuito do documento, o responsavel tera que
escolher qual o grupo de utilizadores que ira executar essa tarefa. A aplicacdo também

permite, no caso de auséncia de um funciondrio, substituir temporariamente um utilizador.
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Por sua vez, cada procedimento serd operacionalizado através das regras estabelecidas
e mediante o fluxo de informacdo que ird substituir a execu¢do de um determinado processo
gue ndo seja possivel controlar, pela execucdo do processo de uma forma automatizada e
controlada, uma vez que cada utilizador desempenhard a sua tarefa sob prazos e regras (anexo
1), permitindo que o mesmo processo esteja a ser tratado por varios utilizadores, através de
nos paralelos desenhados nos circuitos. A aplicacdo fornece ainda um sistema de alerta para os

utilizadores terem conhecimentos dos prazos ultrapassados, definidos no circuito.

Por outro lado, o encaminhamento do processo de um utilizador para outro, estando o
mesmo previamente definido, faz com que o utilizador tenha todas as opgdes possiveis de

encaminhamento, de modo a evitar duvidas sobre o seu destino (anexo ).

No programa também é apresentada a lista dos pendentes, por utilizador, sendo que é
ainda possivel que os mesmos sejam enviados por e-mail e, através do seu anexo, seja possivel
abrir o documento. Se o utilizador utilizar varias aplicacdes SIGMA, ndo tera que abrir todas as
aplicagGes para ver os seus pendentes sendo necessario apenas aceder a uma, uma vez que a
lista de pendentes estd organizada por areas (anexo |). Por sua vez, a apresentacdo dos
pendentes podera ser definida pelo seu grau de urgéncia, uma vez que se o utilizador anterior
tiver definido que aquele pendente deve ser tratado com prioridade, o proximo utilizador

recebera o pendente em primeiro lugar (anexo ).

No caso de auditorias, ou até mesmo para efeitos de gestdo interna, a aplicacdo
disponibiliza inUmeros mapas estatisticos que podem ser emitidos pelas autarquias. Esses
mapas fornecem informagdes sobre as varias agdes de um utilizador podera ter na aplicagdo,
como por exemplo mapas onde conste informacgdo sobre as tarefas realizadas por funciondrio,

por departamento, por circuito, tempos de resposta, tempos de atraso, entre outros.

Podendo ser integrado em qualquer aplicacdo SIGMA, a aplicacdo de “Sigma-flow”,
complementada com o “Sigmadoc-Web”, permite uma reducao da deslocacao a realizar pelos
funcionarios, visto ndo ser necessario que os mesmos se desloquem com o processo fisico,
uma vez que ele se encontra arquivado em formato digital e circula de forma automatica,

permitindo desta forma que o tempo para a conclusdo do processo diminua.

Por outro lado, este processo implica uma grande mudanga que sé ira ser bem-

sucedida, caso todos os seus funcionarios estejam preparados para a mesma, devido ao facto
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de criar uma nova cultura de trabalho, através de uma dinamizacdo do tratamento das novas
tecnologias. Como tal, os utilizadores devem estar preparados para que o seu trabalho seja
todo monitorizado. Por um lado, esta necessidade de mudanca apds a implementacdo de
meios informaticos nos servigos das autarquias é vantajosa uma vez que se torna numa acgao
gue incentiva as autarquias a se modernizarem. No entanto, essa reorganizacao deveria ser
feita antes da implementacdo de solugdes informaticas, uma vez que ird permitir uma melhor

escolha no software a adotar assim como uma maior facilidade na implementacdao das

mesmas.
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4. Desmaterializacao de processos de urbanismo

Pretende-se com este capitulo apresentar uma analise sobre os recursos informacdes
elaborados para a aplicagdo de urbanismo da Medidata. Inicialmente é apresentado uma
breve definicdo de urbanismo, para desta forma se perceber quais os processos que a
aplicacdo se incide. Por outro lado, é também oportuno conhecer todas as transformagdes do
RJUE, de forma a identificar se tudo o que envolve a aplicacgdo em questdo estd em
conformidade com a legislagdo, visto que esse fator é fulcral para o desenvolvimento e
reconhecimento da aplica¢do. Seguidamente, é apresentada a prépria aplicagao de urbanismo,
no seu ambito geral, assim como os recursos informacionais elaborados para a mesma. Esses
recursos sdao fundamentais para os seus utilizadores, uma vez que complementam a formacao
dada pelos colaboradores da Medidata, assim como auxiliam o trabalho didrio dos seus

utilizadores.

4.1. Ambito do “Urbanismo”

Um das missOes das autarquias locais é a gestdo do territério em todas as dimensdes.
E neste contexto que o urbanismo assume um papel de destaque. Nathalia Arruda Guimaraes
(2003), citando Leopoldo Mazzaroli, apresenta uma definicdo de urbanismo bastante clara e
sucinta: a ciéncia que se preocupa com a sistematizacGo e desenvolvimento da cidade
buscando determinar a melhor posicdo das ruas, dos edificios e obras publicas, de habitagdo
privada, de modo que a populagdo possa gozar de uma situagdo sd, comoda e estimada.
Atualmente, abrangendo ndo sé as cidades mas também o campo, a gestdo urbanistica deixou
de ser administrada pelos proprietdrios privados, passando a ser uma competéncia da

Administracdo Publica, sob regime juridico préprio.

No caso em questdo, a aplicacdo de urbanismo centra-se na gestdo de todos os
processos urbanisticos relativos a todas as obras mas de foro particular, dai a aplicagdo ser
designada por “Obras Particulares”. A gestdo urbanistica realizada nas autarquias é regida pela
legislacdo indicada anteriormente, assim como alguns instrumentos que os auxiliam na gestao
territorial, sendo um deles o Plano Diretor Municipal (PDM), que se caracteriza como sendo
um instrumento primordial para o ordenamento do territério municipal. Tendo como premissa

a satisfacdo total dos municipes, as autarquias comegam a consciencializar-se da importancia
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da integracdo das TIC como instrumento didrio de trabalho, pelo que devem ser vistas ndo

como uma barreira, mas sim como um complemento e ajuda na execucgao da suas tarefas.

4.2. Enquadramento juridico: Regime lJuridico de Urbanizagao e

Edificacao

4.2.1. Breve descri¢dao da evolugao

O regime Juridico de Urbanizagdo e Edificacdo é estabelecido pelo Decreto-Lei 555/99,
cujo objetivo é a simplificagao do sistema, reunindo num sé diploma dois regimes juridicos — o
dos loteamentos urbanos e das “Obras Particulares”. Isto implicara a continua¢do do poder da
Administracdo relativamente a fiscalizacdo das atividades dos particulares, para que dessa
forma essa atividade seja levada a cabo sob o cumprimento das disposi¢cdes legais e dos
regulamentos aplicaveis. Nesse sentido, a principal ideia com esta acdo, a qual converge com a
simplificacdo legal, serve para a juncdo de todas as matérias que sejam estritamente
relaciondveis, mas que se encontram dispersas por varios documentos legais, tendo como
resultado a concretizacdo da intencdo de elaborar um cédigo do urbanismo para Portugal,

como tem sido discutido em Portugal (Oliveira 2010).

Apds a jungdo desses documentos foi necessario prosseguir com uma organizagao
sistematica e légica dos seus conteldos, incidindo a sua regulamentag¢do sucessivamente sobre
a delimitag¢do das operagdes urbanisticas e identificacGo dos respetivos procedimentos de
controlo preventivo; sobre o desenho da tramitagdo procedimental de cada um dos
procedimentos definidos; sobre o regime material aplicavel as mais importantes operagées
urbanisticas (loteamentos, obras de urbanizagdo, obras de edifica¢do e utilizagdo de edificios);
e sobre as questbes comuns aos vdrios atos de controlo preventivo, independentemente da

operacdo urbanistica em causa (Oliveira 2010).

Este Decreto-Lei sofreu algumas alteracGes em 2001, através da implementacdo do
Decreto-Lei n2 177/2001, onde se procedeu a algumas altera¢des no ambito das autorizacbes
e aspetos relativos a dispensa de prévia discussdo publica das operac¢des de loteamento, a
obrigatoriedade do alvara de licenga ou autoriza¢do de operacgdo de loteamento especificar os

fogos destinados a habitagdo a custos controlados e a classificacdo de crime aquando a
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falsificacdo de documentos, as falsas declaracbes ou informacbes prestadas no termo de
responsabilidade pelos técnicos que substituam os diretores técnicos da obra (Decreto-Lei n2
177/2001). Contudo, o Regime Juridico de Urbanizacdo e Edificacdo sofreu a sua maior
alteracdo com a Lei 60/2007, constituindo a 62 edicdo do Decreto-Lei 555/99 e,
posteriormente, com o Decreto - Lei 26/2010. Esta alteracdo contribuiu, para além da
simplificacdo do sistema, para incentivar a desmaterializacdo de processos, resultando numa
maior celeridade a nivel dos diferentes procedimentos e requerimentos, fortalecendo assim o

funcionamento das agGes de controlo e fiscalizagao.

A lei 60/2007 é acompanhada ainda por outras Portarias que complementam o RJUE,

sendo elas as seguintes:

° Portaria n2 216-B/2008, de 3 de marco: Fixa os pardmetros para o dimensionamento
das areas destinadas a espacos verdes e de utilizagdo coletiva, infraestruturas viarias e
equipamentos de utilizacdo coletiva. Retificada pela Declaragido de Retificagdo n.2 24/2008 de

02 de maio.

. Portaria n2 216-D/2008, de 3 de marco: Aprova os modelos de alvards de

licenciamento de operagbes urbanisticas.

. Portaria n? 216-E/2008, de 3 de marc¢o: Enuncia todos os elementos que devem
instruir os pedidos de emissdo dos alvards de licenga ou autorizacdo de utilizacdo das diversas

operacgGes urbanisticas.

. Portaria n2 216-F/2008, de 3 de marco: Aprova os modelos de aviso a fixar pelo titular
de alvara de licenciamento de operacgGes urbanisticas e pelo titular de operagGes urbanisticas
objeto de comunicagdo prévia e a publicar pelas entidades promotoras de operacdo

urbanisticas.

° Portaria n? 349/2008, de 05 de maio: Estabelece o procedimento de decisdo das
entidades da administracdo central, direta ou indireta, sobre operacdo urbanistica em razdo da

localizacao.
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° Portaria 1268/2008, de 6 de novembro: Define o modelo e requisitos do livro de obra e

fixa as caracteristicas do livro de obra eletrdnico.

4.2.2. Procedimentos administrativos de controlo prévio

Na presente seccao serdo apresentados os procedimentos administrativos que exigem
um controlo prévio, incluindo-se ai a tramitacdo andloga aos diferentes procedimentos e os
procedimentos relativos ao licenciamento, autorizacdo de utilizacdo, comunicacdo prévia e

informacao prévia.

4.2.2.1. Tramitagdo andloga aos diferentes procedimentos

Segundo os artigos 92 e 352 do RJUE, qualquer procedimento é iniciado com um
requerimento, se possivel por meio eletrénico, dirigido ao presidente da camara municipal.
Para tal, é necessario recorrer a Portaria n2 232/2008, de 11 de marco, uma vez que esta
determina quais os elementos que devem instruir os pedidos de informacdo prévia, de

licenciamento e de autorizag3o, referentes a todos os tipos de operag¢des urbanisticas™.

A norma, segundo o n22 do artigo 742 do Cédigo do Procedimento Administrativo
(CPA), seria para cada requerimento corresponder a um so pedido, no entanto, no n23 do
artigo 92 do RJUE, é possivel juntar pedidos de operacdes urbanisticas que estejam
“diretamente relacionadas”. Segue-se a publicitacdo da respetiva operagdo urbanistica, a qual,
segundo o artigo 122 do RIJUE, o pedido de licenciamento ou a comunicagdo prévia de operagGo
urbanistica devem ser publicitados sob forma de aviso (...), a colocar no local de execu¢do da
operagdo de forma visivel da via publica, no prazo de 10 dias a contar da apresentacdo do
requerimento inicial ou comunicagdo, sendo que o modelo dessa forma de aviso é estabelecida

pela Portaria n® 216-C/2008, de 3 de marco.

Ap0s a publicitacdo, é desencadeado o saneamento e apreciacdo inicial, onde compete
ao presidente da cdmara municipal, por sua iniciativa ou por indica¢do do gestor de
procedimento, decidir as questbes de ordem formal e processual que possam obstar ao
conhecimento de qualquer pedido ou comunica¢Go apresentados no dmbito do presente

diploma (artigo 112 do RJUE), sendo que este aspeto vai ao encontro do artigo 832 do CPA, o

! Retificada pela Declaragdo de Retificagdo n.2 26/2008, a 09 de maio de 2008.
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qual indica que o drgdo administrativo, logo que estejam apurados os elementos necessdrios,
deve conhecer de qualquer questdo que prejudique o desenvolvimento normal do
procedimento ou impe¢a a tomada de decisGo sobre o seu objeto. Embora esta fase se debruce
apenas sobre questdes de ordem formal e processual, segundo o n? 4 do artigo 112, o
Presidente da Camara podera proferir despacho de rejei¢do liminar quando, apds a analise do
processo introdutdrio, se detete que o pedido ndo cumpre as normas legais ou regulamentares

aplicaveis.

Procede-se, de seguida, a consulta a entidades externas, quando necessaria,
normalizada pelo artigo 132 do RJUE, estando a esta acao dependente da decisdo do gestor de
procedimento, devendo ser efetuada simultaneamente com o sistema informatico, sendo que
para tal, o gestor devera comunicar o pedido a Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento
Regional (CCDR)™, tendo as entidades consultadas um prazo de 20 dias para se pronunciarem,
na medida em que se ndo o fizerem, considera-se haver concordancia relativa as operacdes

urbanisticas.

O Decreto-Lei n? 26 de 2010, acrescenta um n28 a esta normalizacdo — a consulta,
certificacGo, aprovagcdo ou parecer, por entidade interna ou externa aos municipios, dos
projetos das especialidades e outros estudos referidos no numero anterior ndo tém lugar
quando o respetivo projeto seja acompanhado por termo de responsabilidade subscrito por
técnico autor de projeto legalmente habilitado que ateste o cumprimento das normas legais e

regulamentares aplicdveis, designadamente as identificadas nos n® 1 e 2 do artigo 10.°.

De seguida, serdo abordadas as especificagdes sobre os varios procedimentos relativos

as operagdes urbanisticas.

4.2.2.2. Licenciamento

A atualizacdo do RJUE em termos de procedimento de licenciamento sofreu grandes
alteracbes nos ultimos tempos, como no caso do Decreto — Lei 555/99, o qual estabelece o
procedimento regra para as operag¢des urbanisticas, a nivel da autorizacdo, como consta na
alinea g) do n? 3 do artigo 42 do mesmo diploma. No entanto, a Lei n2 60 de 2007 alterou esse

ambito, colocando como procedimento padrio o de licenciamento, com o n21 e a alinea g) do

2 Entidade gue sera abordada posteriormente.
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n22 do artigo 42, onde refere que — as demais operacées urbanisticas que ndo estejam isentas
de licenga, nos termos do presente diploma, regem-se pelo procedimento de licenciamento.
Contudo, esta alinea voltou a ser alvo de legislacdo, com o Decreto - Lei 26/2010, o qual
revoga a alinea anterior, havendo desta forma uma maior especificacdo das operagdes sujeitas
a este tipo de procedimento e, também, aumentando o ambito das comunicagdes prévias, que

falaremos em seguida (Oliveira 2010).

O licenciamento define-se como sendo um processo que engloba varios tipos de
requerimentos associados (anexo ll), ou seja, os requerentes recorrem ao processo de
licenciamento, com o intuito de aprovarem um projeto de arquitetura. Caso o projeto seja
admitido, o requerente terd que apresentar as especialidades num prazo de 180 dias e, de
seguida, pedir a emissdo de licenga de construgao no prazo de um ano, sendo que, apés o
objetivo ter sido cumprido, o requerente podera pedir a licenca de utilizagdo quando assim o
desejar. Segundo a Lei 60/2007 (n? 2 do artigo 49), a qual aplica algumas alteracbes ao
Decreto-Lei 26/2010, o conjunto de operagdes urbanisticas sujeitas ao procedimento de

controlo prévio de licenca administrativa sdo as seguintes:

IR As operacdes de loteamento;

1. As obras de urbanizacGo e os trabalhos de remodelacdo de terrenos em drea ndo
abrangida por operagdo de loteamento;

1. As obras de construgdo, de alteragdo ou de ampliacGo em drea ndo abrangida por
operagdo de loteamento ou por plano de pormenor que contenha os elementos referidos nas
alineas c), d) e f) do n.2 1 do artigo 91.2 do Decreto -Lei n.2 380/99, de 22 de setembro, que
estabelece o regime juridico dos instrumentos de gestdo territorial;

Iv. As obras de reconstrug¢éo, ampliagdo, alteracdo, conservagdo ou demoli¢do de imoveis
classificados ou em vias de classificagcdo, bem como dos imdveis integrados em conjuntos ou
sitios classificados ou em vias de classificacdo, e as obras de construgdo, reconstrugdo,
ampliagdo, alteragcdo exterior ou demolicdo de imdveis situados em zonas de protecdo de

imdveis classificados ou em vias de classificagéo;™

13Segundo Fernanda Paula Oliveira (2010) — ..sempre que esteja em causa qualquer das
situagdes referidas nesta alinea, ainda que o procedimento fosse, nos termos do artigo 62 o de
comunicag@o prévia, passard a ser o de licenciamento. Assim o determina o corpo do n®1 do artigo 69,
que dada a sua integragdo sistemdtica, é de aplicagGo imediata a todas as situagdes ai referidas. Pelo

que, embora as situacbes mencionadas neste artigo 62 se encontrem sujeitas ora a comunica¢do prévia
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V.
vI.

As obras de reconstrugdio sem preserva¢do das fachadas;
As obras de demoli¢do das edificagées que ndo se encontrem previstas em licenca de

obras de reconstrugdo.

4.2.2.2.1. Autorizagao de utilizacao

Apesar do requerimento de autorizacdo de utilizacdo estar inserido no processo de
licenciamento, muitas vezes este ndo resulta de um novo projeto de arquitetura, ou seja, o
requerente dirige-se a Camara apenas para pedir o Alvara de licenga de utilizacdo, uma vez

que ja existe um edificio, o fim para que foi criado é que muda.

Como ja foi referido anteriormente, a Lei 60/2007 estabeleceu uma substituicdo do
procedimento padrdo da autorizagdo para o licenciamento, através da alinea g) do n23 do
artigo 49, revogada pela Decreto- Lei 26/2010. Tendo esse fator em conta, a autoriza¢do de
utilizacdo passou a destinar-se a verificar a conclusdo da operacdo urbanistica, no todo ou em
parte, e a conformidade da obra com o projeto de arquitetura e arranjos exteriores aprovados
e com as condigbes do licenciamento ou da comunicagdo prévia (n2 1 do artigo 622 do Decreto-
Lei 26/2010). Por outro lado, a autorizacdo de utilizacdo ndo antecedida de obras sujeitas a
controlo, ou a alteracao de uso, destina-se a verificar a conformidade do uso previsto com as
normas legais e regulamentares aplicdveis e a idoneidade do edificio ou a sua fra¢do

auténoma para o fim pretendido (n22 do artigo 62 da Lei 60/2007).

O pedido de autorizagao de utilizagcdo (anexo Ill) devera ser acompanhado com termo
de responsabilidade de subscrito pelo diretor de obra ou diretor de fiscalizagdo de obra, no qual
aqueles devem declarar que a obra estd concluida e que foi executada de acordo com o projeto
de arquitetura e arranjos exteriores aprovados e com as condigbes da licenca ou da
comunicag¢do prévia e, se for caso disso, que as alteragdes efetuadas ao projeto estdo em
conformidade com as normas legais e requlamentares que lhe sdo aplicdveis (n2 1 do artigo 63
do Decreto- Lei 26/2010). Por sua vez, o n21 do artigo 642 da Lei 60/2007 determina que a
aceitacdo da autorizacdo de utilizacdo devera ser emitida no prazo de 10 dias a contar da
rece¢do do requerimento, sendo que, este prazo poder-se-a alargar aguando da ndo existéncia

dos termos de responsabilidade exigiveis, a violagdo do projeto, ou quando o edificio ou fracdo

ora isentas de controlo, passardo a ficar submetidas ao procedimento de licenciamento se estiverem

verificadas as circunstdncias referidas na alinea d) do artigo 4°.
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ndo sejam adequados para o fim inicialmente pretendido, sendo necessario, neste caso,

proceder-se a uma vistoria.

A vistoria, normalizada no artigo 652 do RIUE, é desencadeada num prazo de 15 dias, a
contar da decisdo do Presidente da Camara, sendo composta por trés técnicos designados pela
Camara Municipal, sendo que o particular tem a possibilidade de se fazer acompanhar pelos
autores dos projetos, além do técnico responsdvel pela dire¢do técnica da obra. As suas
conclusdes deverao ser obrigatoriamente seguidas pela decisdo que vier a ser formulada sobre
o pedido de autoriza¢do, segundo o n24 do artigo 65 do RJUE. Uma alteracdo bastante
pertinente que se verificou, relativamente a este assunto, é a introducdo do n23 do artigo 642
do Decreto- Lei n226/2010, no qual se atribui a hipotese ao particular de ndo sendo
determinada a realizag¢do de vistoria no prazo referido no n.2 1, o requerente pode solicitar a
emissGo do alvard de autorizagdo de utilizacdo, que deve ocorrer no prazo de cinco dias,
mediante a apresentacdo do comprovativo do requerimento da mesma nos termos do artigo

63.2.

4.2.2.3. Comunicagdo prévia

Através da implementacdo do Decreto- Lei 555/99, o licenciamento de qualquer
operacdo urbanistica, de escassa ou nenhuma relevancia urbanistica, é substituido por apenas
um procedimento de autorizagdo, ou uma mera comunicagdo prévia, sendo posteriormente
intitulado por operagdes isentas de controlo prévio. Nesse caso, o procedimento da
comunicac¢do prévia iniciava-se com a sua entrega a respetiva camara (anexo V). Contudo,
compreendia uma valoragdo do siléncio da Administragdo em termos considerados como sendo
de mero permissivo, sem que tal significasse a prdtica de qualquer ato administrativo, nem
mesmo de natureza tdcita (Gomes 2010). Aumentando significativamente as operacdes que
passaram a estar sujeitas deste procedimento, a Lei 60/2007 veio acrescentar uma maior
complexidade ao mesmo, sendo que, atualmente, o procedimento de uma comunicacao
prévia, que no RJUE se intitula como um processo mais simples e mais célebre, terd de cumprir

uma tramitacdo com uma certa complexidade (Oliveira 2010).

No caso de, apds a comunicacdo prévia, o processo for rejeitado, poder-se-a proceder
a uma audiéncia prévia, como refere o n? 1 do artigo 1002 do CPA, o qual constata que
concluida a instrugdo, e salvo o disposto no artigo 1039, os interessados tém o direito de ser

ouvidos no procedimento antes de ser tomada a decisGo final, devendo ser informados,
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nomeadamente, sobre o sentido provdvel desta. Segundo o n2l1 do artigo 3692, se a
comunicacgdo prévia ndo cumprir todas estas normas legais, apds a sua entrega, o Presidente
da Camara podera rejeita-la no prazo de 20 dias (ou 60 dias, caso seja necessaria a consulta a

entidades externas)."

Como refere Fernanda Oliveira (2010), terminada esta tramitacdo, ainda sdo

apresentadas um conjunto de a¢des, sendo elas:

- Notificagdo do ato de rejei¢cdo ou informacgao do ato de admissao;

- Titulagdo da admissdo pelo recibo da sua apresentacdo e comprovativo de admissao,
segundo o n22 do artigo 749.

- Publicitacdo no prédio objeto da operagao urbanistica. Apds a emissao do alvara, o
titular do mesmo tem 10 dias para afixar um aviso da respetiva operag¢do urbanistica, visivel do
exterior, devendo permanecer até a conclusdo das obras (n2 1 do artigo 782 do RJUE).

-Pagamento de taxas por autoliquidacdo. Segundo os artigos 362-A, 802 e 1162, na
falta de rejeicdo da comunicagdo prévia, o interessado pode dar inicio as obras, efetuando

previamente o pagamento das taxas devidas através de autoliquidagdo.

O autor Sérgio Gomes (2010), na revista eletrdnica URB, acrescenta ainda mais um ato,
correspondente ao pedido de ligacdo as redes publicas, explicito no n2 4, do artigo 822 do RJUE
e, confirmada pelo Decreto-Lei n226/2010, onde estabelece que nos casos referidos no n? 4 do
artigo 42, os pedidos de ligagdo sdo instruidos com cdpia do recibo da apresentacdo de
comunicagdo prévia e da sua admissdo e se for necessdria a compatibilizagdo de projetos com
as infraestruturas existentes ou a sua realizagdo no caso de inexisténcia, estas serdo

promovidas pela entidade prestadora ou pelo requerente, nos termos da parte final don® 1.”.

Com a Lei 60 de 2007 e, mais tarde, com o Decreto-Lei n226/2010, o ambito da
aplicacao do procedimento de comunicacdo sofreu uma alteracao relevante, uma vez que foi
visivel uma verdadeira transferéncia do conjunto de operag¢des urbanisticas que, até entdo,
estavam sujeitas ao procedimento de autorizacdo, ao ponto das mesmas passarem a estar

sujeitas a comunicacgdes prévias (Gomes, 2010).

14 ~ . . e~ . .~ .. e~
Ndo confundir a rejeicdo feita na fase de saneamento e apreciagdo limiar. Na rejeicdo da
comunicagdo prévia estda em causa o verdadeiro indeferimento material do pedido e ndo uma rejeicao
formal da comunicagdo (Oliveira, 2010)
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Iv.

V.

VL.

VII.

Segundo o Decreto-Lei 26/2010, n2 4, do artigo 42 estdo sujeitas a comunicacdo prévia

as seguintes operacgdes urbanisticas:

Operacgodes de loteamento;

Obras de urbanizacao;

Obras de construgdo, alteragdo e de ampliagdo em area ndo abrangida por operacdo
de loteamento;

Obras de reconstrugao, ampliagao, alteragao, conserva¢do ou demoli¢do;

Obras de reconstrugao sem preservacdo da fachada;

Obras de demolicdo das edificagcbes que ndo se encontrem previstas em licenca de
obras de reconstrucao;

As demais operag¢des urbanisticas que ndo sejam alvo de isencdo de licenca, nos

termos deste diploma.

4.2.2.4. Informagdo prévia

Qualquer municipe pode pedir, a Camara Municipal, informacdo prévia sobre a
viabilidade de realizar determinada opera¢do urbanistica ou conjunto de operagées
urbanisticas diretamente relacionadas, bem como sobre os respetivos condicionamentos legais
ou regulamentares, nomeadamente relativos a infraestruturas, servidées administrativas e
restricbes de utilidade publica, indices urbanisticos, cérceas, afastamentos e demais
condicionantes aplicdveis a pretensdo (n2 1 do artigo 142 do RJUE) (anexo V). Para a resposta
ao presente pedido de informagdo prévia, se necessario, procede-se a consulta a entidades
externas (artigo 132), sendo que, apds essa resposta, a camara tem o prazo de 20 dias para

estudar todo o processo (artigo 162).

Juntamente com a resposta da informagdo prévia, o requerente terd todos os
pareceres, autorizagGes ou aprovac¢oes emitidas pelas entidades externas ao municipio, na
medida em que, se o processo for favoravel, o requerente terd um prazo de um ano para pedir
o licenciamento/comunicacdo prévia (artigo 172 do RJUE), ndo necessitando, neste caso, de
novas consultas a entidades externas. No caso da informacdo prévia ser desfavoravel, na
mesma devem estar contidos todos os termos a corrigir, para dessa forma se dar cumprimento

as prescrigdes urbanisticas aplicaveis (n2 4 do artigo 162 do RJUE).
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4.2.3. Operagoes urbanisticas isentas de qualquer controlo prévio

No RJUE existem operagGes urbanisticas isentas de qualquer controlo prévio, o que
significa que as mesmas ndo se sujeitam a qualquer tipo de procedimento administrativo
prévio, estando sempre ao cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis.
Segundo Fernanda Paula Oliveira (2010), o RJUE integra dois tipos de isencbes de controlo
preventivo: as isen¢des de cardcter objetivo (em fungdo do tipo de operagdo urbanistica em

causa) e as isencdes de cariz subjetivo (em fungdo da entidade promotora da operagéo).

Relativamente as primeiras, podemos deparar-nos com as obras de conservagao
(alinea a) do artigo 62), obras no interior de edificios (n21 do artigo 62) e as obras de escassa
relevancia urbanistica (alinea c¢) do artigo 62). Desde logo, é possivel detetar algumas
evolugbes, uma vez que, anteriormente, a exce¢do das obras de conservagao, as obras isentas
de licenca e autorizagdo encontravam-se sempre sujeitas a comunicagdo prévia e, atualmente,
estas situacdes encontram-se na esfera das operac¢des de isencdo de controlo prévio. Por sua
vez, as isencbes de cariz subjetivo estdo definidas no artigo 72, sendo elas as operac¢ées
urbanisticas promovidas pelas autarquias locais e suas associagdes; as opera¢des urbanisticas
promovidas pelo Estado relativas a equipamentos ou infraestruturas destinados a instala¢do
de servigos publicos ou afetos ao uso direto e imediato do publico; as obras de edificagcdo ou
demoli¢do promovidas por institutos publicos ou entidades da Administracdo Publica; as obras
de edificagdo ou demoligdo promovidas por entidades publicas que tenham por atribuicbes
especificas a administracdo das dreas portudrias ou do dominio ferrovidrio ou aeroportudrio;
as obras de edificagdo ou de demolicdo e os trabalhos promovidos por entidades
concessiondrias de obras ou servicos publicos; as operagcbes urbanisticas promovidas por

empresas publicas relativamente a parques empresariais e similares.

4.2.4. Utilizacao das Tecnologias de Informacgao

A presente Lei fomenta, entdo, o uso das tecnologias de informacdao por parte das
instituicdes, de modo a que consigam tornar os seus servicos internos e externos mais eficazes
e eficientes. Com o artigo 82-A, da Lei em andlise, é estabelecido a obrigatoriedade do uso
destas tecnologias, assim como no artigo 92 ndmero 1, visto que (..) os procedimentos
previstos no presente diploma iniciam-se através de requerimento ou comunicagdo
apresentados com o recurso a meios eletronicos e através do sistema previsto no artigo

anterior. Além das indicagGes juridicas, previamente referidas, a regulamentacdo do
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funcionamento do sistema informatico esta estabelecido na Portaria n2 216-A/2008 datada de
3 de marco de 2008, visto que, com esta Portaria os municipios sdo obrigados a disponibilizar
um sistema informatico com capacidade para ser alvo de atualizacGes, ou alguma plataforma
que torne possivel a tramitacdo desmaterializada dos procedimentos e das consultas as
entidades externas aos municipios. O sistema informatico, em questdo, devera ter um

conjunto de funcionalidades, previstas no artigo 42 da presente Portaria, tais como:

. O envio de pedido, rececdo e disponibilizacdo simultdnea online dos elementos
constituintes dos procedimentos do RJUE.

° O envio de decisdo, parecer, autorizacdo ou aprovacdao do pedido emitido pelas
entidades da Administragdo Central, tendo em consideracdo a consulta do respetivo
procedimento.

° A tramitacdo procedimental, de forma desmaterializada, de todos os procedimentos
de consulta externa.

. A realizacGo de todas as comunica¢des e notificacbes no dmbito da consulta pelos
municipios a entidades da Administracdo Central.

. A permissibilidade de realizar a liquidacdo, através das entidades consultadas, e
notificacdo para pagamento das taxas devidas pela consulta, com possibilidade de pagamento
online ou, pela mesma via, efetuar a prova do pagamento e disponibilizar informacado sobre o
seu pagamento.

° A realizagGo da gestdo e contagem dos prazos previstos no RJUE para a consulta, de

acordo com as regras estabelecidas no artigo 72.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo.

° O envio de alertas de aproximagdo do fim dos prazos previstos nos procedimentos do
RJUE.

. A execucdo da gestao da informacao documental e processual dos procedimentos de
consulta.

. O registo, gestdo e disponibilizacdo de informagdo estatistica acerca dos
procedimentos.

° O cumprimento das suas funcionalidades, a nivel da legislacdo de protecao de dados
pessoais.

. A constituicdo de base de dados e backup de todos os elementos inseridos no sistema e

criagdo de perfil de utilizador, controlo de acessos e autorizagdes.
. A criagdo de historico de todos os documentos e movimentos do processo, de acordo

com prazos definidos.
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° A introdug@o uUnica de dados permitindo a sua disponibiliza¢éo imediata em todos os

mdadulos e sistema totalmente integrado

. A parametrizagdo de consultas e ajuda online;
) A conversdo dos relatérios em ficheiros eletrénicos;
° A ferramenta de exploracdo de base de dados para criagao de relatérios, consultas e

graficos ad hoc.

Desta forma, é possivel a tramitacdo de documentos de forma desmaterializada,
dando uma maior proximidade entre o municipe e a Administracdo Central, na medida em que
o requerente pode ter acesso a qualquer informacdo da Administracdo Central,
independentemente da sua localizacdo e, também, iniciar e acompanhar o seu processo até ao
fim, sem haver uma necessidade de deslocacdo fisica, visto que tudo corre eletronicamente.
Esta comunicacdo é sempre facilitada pela figura de gestor do procedimento de que falaremos

de seguida.

Com a aplicacdo das novas tecnologias da informacdo ao servico da Administracao
Central e do municipe pretende-se a progressiva eliminagao dos procedimentos em suporte
papel, ultrapassando todas as limitagdes do mesmo, nomeadamente a tramitacdo de
documentos numerosos em papel, que facilita a sua perda, a sua degradacio e a
obrigatoriedade de deslocagdo por parte de todos os intervenientes num procedimento. Como
consequéncia direta, haverd um maior controlo no cumprimento de prazos, no ciclo de vida do
documento, visto que existe uma facilidade acrescida em se saber onde o documento se
encontra, permitindo desta forma, também, a diminuicdo ou eliminacdo de extravios de

documentos.

Apesar de se estabelecer que os municipios devem proceder a implementagdo de um
sistema informatico préprio, com o intuito de fazer com que todos os procedimentos previstos
no RJUE circulem desde a criacdo dos mesmos, a sua eliminacdo ou preservacdo, por meios
eletréonico existem situagdes, atuais, que se tornam um obstaculo a essa implementacdo,
nomeadamente as dificuldades financeiras para tal e a indisponibilidade de recursos humanos.
Para lidar com as situa¢es referidas, a Portaria n? 216-A/2008 de 3 de marco de 2008,
estabelece a hipdtese de, em caso de impossibilidade de cumprimento, de acordo com o artigo

89, que “(...) os procedimentos decorrem com recurso a tramitacdao em papel sem prejuizo da
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eventual entrega de elementos em suporte informatico (...)”, de modo a que, posteriormente,

sejam integrados no sistema informatico.

4.2.5. Criacdo de uma nova figura: o gestor de procedimento

Com o ponto 3, do artigo 82, da Lei 60/2007, é criada uma nova funcdo, a de gestor de
procedimento, a quem compete assegurar o normal desenvolvimento da tramitagdo
processual, acompanhando, nomeadamente, a instru¢Go, o cumprimento de prazos, a
prestacdo de informagéo e os esclarecimentos aos interessados. O perfil ideal do gestor de
procedimento ndo se encontra definido na lei, ndo sendo referido se o mesmo deva ser

administrativo ou técnico, pelo que a sua escolha ficara ao critério do Presidente da Camara.

4.2.6. Comissao de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional (CCDR)

A lei 60/2007, sofrendo apenas pequenas alteracbes no Decreto - Lei 26/2010,
centralizou pareceres de organismos publicos na Comissdo de Coordenagdo e
Desenvolvimento Regional. Como consequéncia, quando um processo exige a consulta a
apenas uma entidade externa, a Camara possui a capacidade de o fazer diretamente a
entidade. No entanto, se se tratar de mais do que uma entidade externa, devera pedir a CCDR
para o fazer. Tal centralizacdo é verificavel no n23, do artigo 72, da Lei 60/2007, ao referir que
as operagOes de loteamento e as obras de urbanizagdo promovidas pelas autarquias locais e
suas associagbes em drea ndo abrangida por plano municipal de ordenamento do territdrio
devem ser previamente autorizadas pela assembleia municipal, depois de submetidas a
parecer prévio ndo vinculativo da ComissGo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional
(CCDR), a qual deve pronunciar -se no prazo de 20 dias a contar da receg¢do do respetivo
pedido. Outra situagao que levara a consulta a esta entidade coordenadora, é quando se
procede a consulta de entidades da administracdo central e de entidades concessionarias
sobre a operacdo urbanistica em razdo da localizacdo, sendo que neste caso o CCDR emite uma

decisdo global e vinculativa de toda a administracdo (n21 do artigo 132-A do Decreto- Lei

26/2010).
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4.3. Justificagdo da existéncia da aplicagdo de urbanismo e sua

relagao com a gestao documental

No contexto em que nos inserimos, todas as organiza¢Ges tém consciéncia que a
insercdo das TIC nos seus processos de trabalho é fundamental e imprescindivel.
Concretamente, as autarquias locais deparam-se com a obrigatoriedade de se modernizarem,
particularmente no que concerne a gestdo urbanistica pela relevancia da informagdo com ela
relacionada, pela necessidade de interagir com diferentes entidades e pela necessidade de
melhorar a sua capacidade de resposta. Por sua vez, o funcionamento das autarquias é
orientado para certas atividades estruturadas, cujo objetivo é dar uma resposta rapida e eficaz

a uma solicitacdo com valor para o cidadao ou para uma entidade.

No entanto, a grande dificuldade das autarquias procederem a modernizagdo dos seus
servigos prende-se com a conjuntura econémica que o pais atravessa que, concretamente, se
encontra num estado de contra¢do de investimento o que leva a uma diminui¢do do mesmo.
No entanto, este contexto de crise econémica torna-se, por outro lado, uma oportunidade
para todas as autarquias se modernizarem, uma vez que, assim, poder-se-3o organizar de uma
forma mais rapida e eficaz. Acresce ainda outra dificuldade que se prende com a relutancia
que as pessoas tém ao fator “mudanca”, uma vez que tém consciéncia que essa modernizagdo

implica uma reorganizagao de todo o servigo da autarquia.

Como referido na seccdo “Enquadramento juridico: Regime Juridico de Urbanizacdo e
Edificacdo”, apesar das dificuldades, a implementac¢do de um sistema de informacdo é imposta
pela lei vigente. Especificamente na area de urbanismo, esta obrigatoriedade esta definida na
Portaria 216-A/2008, no artigo 22, onde consta que todos os municipios devem disponibilizar
sistema informdtico ou plataforma que permita a tramitacdo desmaterializada dos

procedimentos de controlo prévio das operag¢des urbanisticas.

Além desta obrigatoriedade, a implementacdo de um ERP em autarquias é
fundamental. Sendo que um ERP é visto como um pacote de software para a gestdo
informacional das organizagBes, cujo objetivo é armazenar, processar e organizar as
informacgdes geradas nos processos organizacionais agregando e estabelecendo relages de
informacdo entre todas as areas de uma empresa, sera crucial a sua implementacdo (Marques

2007). Além disso, os processos urbanisticos sdo caracterizados como sendo muito
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demorados, cujo processo de gestdo é dificultado pelo nimero excessivo de documentos que
envolve e o nimero de atores que interferem num processo, pelo que a integracdo da
aplicacao de Urbanismo com outras aplicacdes da Medidata, como Pocal e Fiscaliza¢do, torna-
se fundamental para acelerar o processo. Por conseguinte, as autarquias deparam-se com a

necessidade de implementar um ERP que permita agilizar estes processos.

Genericamente, segundo Marques (2007) as vantagens de implementar um sistema de

informacgao sdo inUmeras:

e Eliminar o uso de interfaces manuais;

e Reduzir os custos;

e Otimizar o fluxo da informagdo e a qualidade da mesma dentro da organizagdo;
e QOtimizar o processo de tomada de decisdo;

e Fliminar a redunddncia de atividades;

e Reduzir os limites de tempo de resposta ao mercado;

e Reduzir as incertezas do lead-time.

No entanto, acarreta consigo algumas desvantagens:

e Utilizar um ERP por si s6é nGo torna uma empresa verdadeiramente integrada;

e Ter altos custos que muitas vezes ndo comprovam o custo/beneficio;

e Depender do fornecedor do pacote;

e Adotar melhores prdticas (best practices) aumenta o grau de imitagcdo e padronizagdo
entre as empresas de um segmento;

e Ter os mddulos interligados uns com os outros, pois cada departamento depende das
informagdes de outros mddulos. Logo, as informagbes tém que ser constantemente
atualizadas uma vez que sdo em tempo real (on line), ocasionando maior trabalho;

e Exceder o controlo sobre as pessoas, o que aumenta a resisténcia a mudanca e pode

gerar desmotivagdo por parte dos funciondrios.

Para responder a esta necessidade a Medidata, dentro do pacote Sigma que possui,
disponibiliza um ERP que gere todos os processos de “Obras Particulares”. Adaptavel a cada

autarquia mediante as suas necessidades, a aplicacdo de “Obras Particulares” facilmente
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justificada quer pela relevancia de informacdo que recebe, processa e envia, quer pelas
pessoas/entidades que sio envolvidas durante todo o processo.

O fato de ser uma aplicacdo direcionada apenas para processos urbanisticos faz com
gue se torne num sistema de informacao especializado, tendo desta forma mais probabilidade
de se tornar num sucesso para qualquer autarquia. Contudo, é crucial que todos os
funcionarios sejam envolvidos num projeto deste tipo, uma vez que a maior parte deles
encaram as novas tecnologias de informagdo como uma barreira e ndo como uma ferramenta
de trabalho facilitadora das suas tarefas didrias. Resistentes a mudanga, os utilizadores da
aplicacdo deverdo estar motivados e optar por uma postura prd-ativa face ao uso da aplicacao,

tirando o maximo partido da mesma e até mesmo sugerindo desenvolvimentos e melhorias.

No segmento da modernizagdo dos servicos prestados pelas autarquias locais, a
aplicacdo de gestdo de processos urbanisticos da Medidata possui uma pandplia de
funcionalidades que permite uma maior eficacia dos seus servigos, visto que proporciona uma
gestdo mais eficaz dos processos urbanisticos, desde a sua entrada na entidade camardria até
a emissdo do respetivo alvara. Cada utilizador tera o seu login e a sua password (imagem 11),

sendo que para cada um serdo configuradas as respetivas permissoes.

B ceres pasmcUiares £.08 E 1

Subire SAGA

SAGA

Sistema Assistido de GeragZo e
Lestin de Aplicagies

VersBo B 7L ooa Windows
Copyrelt Imesc [1200-1990]. v edidale [12C5-2000°

Login |

Lok |

Eassword

Cancelar

Imagem 11: Protec¢do do acesso a aplicagdo por utilizador

A nivel de consulta do processo, essa organizacdo permite um controlo do ponto de
situacdo da documentacdo, além de possibilitar um atendimento mais cabal ao requerente,
por parte do funciondario publico, visto que condensa toda a informacdo do seu processo numa

tabela.

15 . .
Para visualizar um exemplo aceda ao anexo VI.
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A nivel de gestdo interna, no ambito da criacdo de informacdo, a aplicacdo permite o
registo/consulta de pareceres internos e externos/propostas de deliberacdes ou
despachos/deliberacdes e despachos, os quais sdo adicionados a um formato modelo, criado e
configurado de antem3o, que facilita a homogeneizacdo da documentacdo™ criada pela
entidade em causa, utilizando o software da Microsoft ou outro processador de texto. Como
consequéncia do passo previamente descrito, torna-se necessario registar e emitir notificagdes

ao requerente, de modo a expor o resultado proveniente da andlise da informacgao criada.

Se, eventualmente, o processo requerer uma vistoria, a aplicagao possibilita toda a sua
gestdo, desde a configuracdo das comissOes de vistoria ao registo da mesma. Por sua vez,
através desse registo é possivel ao utilizador a emissdo de um mapa onde conste a

calendarizagdo das suas vistorias.

Com o intuito de proporcionar condi¢cbes favoraveis a uma gestdo documental
fidedigna, a aplicagdo possui um mecanismo que possibilita um mapeamento da localizacdo do
processo, através da identificacdo do responsavel que o recebe, a fim de elaborar o passo
apropriado ao ponto de situacdo do mesmo. Posteriormente, possibilita também a
identificacdo do utilizador aquando do término da respetiva tarefa e consequente envio do
processo fisico. Quando o processo termina, é enviado fisicamente para o arquivo da
autarquia. Nesse departamento, os utilizadores tém uma opgdo para encerrar 0 processo,
indicando a pasta, estante e a prateleira onde o processo se encontra fisicamente. A qualquer
momento, quando os utilizadores assim o necessitarem, poderdo requisitar o processo ao
arquivo, devendo, neste caso, proceder-se a reabertura do mesmo, também na aplicacdo

(anexo VI).

Devido as diferentes estruturagdes que as diversas entidades camararias apresentam,
a nivel da gestdo arquivistica dos processos fisicos de cada requerente, foi necessario
apresentar uma funcionalidade na aplicacdo que permitisse a identificacdo exata da
categorizacdo dos volumes referentes aos processos elaborados. Essa medida resulta na
reducdo de tempo, aquando do pedido de um requerimento ao arquivo, por parte do
encarregado do processo em causa, facilitando as relagdes entre os diferentes departamentos
da entidade em andlise. Visto que nem todas as entidades camararias desenvolvem um

sistema de gestdo arquivistica interno, essa medida leva a uma poupanca imediata de custos,

16 . ; ~ ape ~ , .
Estando incluido nessa documentagdo os pareceres, as notificagdes, os alvaras, os editais, as
certidGes e os autos de vistoria.
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uma vez que, recorrendo a uma entidade externa, é necessario compensar financeiramente a
anterior por cada volume pedido.

No ambito da relacdo entre as entidades camararias e as entidades legislativas e
executivas do governo nacional, a aplicacdo proporcionou instrumentos que facilitassem o
envio de documentacdo exigida pelas anteriores. No caso do Instituto Nacional de Estatistica
(I.LN.E.), a aplicacdo permite gerar os relatérios de “Inquérito aos projetos de Edificacdo e
Demoligdo de Edificios” (Q3) e do “Inquérito a Utilizacdo de Obras Concluidas” (Q4), indexando
numa pasta apropriada para o envio a posteriori dos mesmos. Relativamente a relagdo com a
Autoridade Tributaria e Aduaneira, a aplicagdo possui um mecanismo de registo de licengas de
construcdo, loteamento e de utilizagdao, condensando-as numa tabela que posteriormente é
enviada para o servico em causa. A aplicagdo permite também a integracdo no portal do
SIRJUE (Sistema Informatico do Regime Juridico da Urbanizacdo e da Edificagdo), introduzindo,
com apenas um clique, a informacdo registada na aplicacdo no portal. Assim, os processos sao
registados na aplicacdo de “Obras Particulares” e apds a andlise e necessidade de consulta a
entidades externas, o utilizador, através da aplica¢do, arquiva os documentos para, de seguida,
exportar esses documentos, assim como, os dados do requerimento para o portal. Enquanto o
processo esta em fase de consultas, sera possivel consultar o seu estado no portal, e depois da

decisdo da CCDR, continuara a tramitacdo na aplicacdo de “Obras Particulares”.

Em modo de conclusdo do paragrafo anterior, vale a pena referir que os passos
previamente descritos fazem parte de uma componente obrigatdria inserida na legislagdo até

entdo desenvolvida.

Para possibilitar um maior controlo das tarefas realizadas na aplicacdo, sdo emitidos os
mais diversos relatérios afetos a todos os procedimentos realizados, podendo, ainda, serem

utilizados para auditorias.”

E importante compreender que a Medidata teve em conta as dindmicas de relacdo
entre os diferentes departamentos da entidade camararia, visto que proporcionou a
possibilidade de interligar tanto a aplicacdo de Contabilidade (Pocal), referente a taxacdo
inerente a um processo, como a aplicacdo de Fiscalizacdo (Fiscalizacdo e Contraordenacdes),
referente a componente fiscal da entidade camararia, sempre que a mesma identifique um

processo que necessite de fiscalizacdo. A introducdo dessa estrutura permite que a Medidata

17 .
Para exemplos podera consultar o anexo VI.
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fidelize os seus clientes através da facilitacdo das medidas que as entidades camararias
necessitam desenvolver para proporcionar uma gestdo eficaz do territério que se encontra sob

a sua tutela.

A Medidata apresenta entdo um sistema de informagdo que permite toda a gestdo de

processos urbanisticos, dentro dos tramites legais. Se ndo vejamos alguns exemplos:

1) Possibilidade de cumprir com a obrigatoriedade de existir a figura de “gestor do

procedimento”.
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Imagem 12: Escolha do gestor do procedimento

2) Registo de pedidos a entidades externas e respetiva notificagéo.
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Imagem 13: Registo de pedidos a entidades externas e respetiva notificagdo

3) Emissdo de comprovativo de documentos entregues pelo requerente.
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Imagem 14: Emissdo do comprovativo de entrega

No que concerne a gestdo documental, esta aplicacdo isolada apresenta algumas
limitagdes. Como referido anteriormente, a gestdo documental totalmente desmaterializada

implica que todo o processo seja tramitado em suporte digital, pelo que sem a integracdo do
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“Sigma-flow” e do “Sigmadoc-Web"”este cendrio ndo se verifica. Sem esta complementaridade

a aplicacdo de “Obras Particulares” obriga a algumas particularidades.

O primeiro facto a referir prende-se com a obrigatoriedade do processo circular em
formato papel. Para haver um registo informatico da circulagdo do mesmo, quando o processo
chega fisicamente ao utilizador para este executar a tarefa que lhe afeta, o mesmo terd que
informar a aplicagdo que tem o respetivo processo. Este procedimento é registado no ecra
“Circulacdo do processo” colocando a data de “Recebido” (anexo VI). Com isto, todo o
utilizador que pretenda saber onde determinado processo se encontra, poderd sempre
consultar esta vista. Posteriormente, e independentemente da tarefa que ira fazer, o utilizador
cria um documento, seja ele um parecer, uma informa¢dao, um despacho, uma notificagao,
através de modelos previamente configurados, referido anteriormente. Apds gerar o
documento, tera que imprimi-lo para seguidamente ser assinado. Neste caso, se a aplicagdo
fosse complementada com o “Sigmadoc-Web”, ndo era necessario imprimir, uma vez que esta
ultima permite a assinatura digital com CC ou outros certificados digitais, dando neste caso

concreto cumprimento a correta desmaterializacdo de processos.

Apds executar a sua tarefa e para registar informaticamente a proxima etapa da
tramitacdo do processo, o utilizador devera saber qual o funcionario ou unidade organica que
sera responsavel por essa etapa. Dependendo do seu destino, uma vez que podera ser um
administrativo/técnico ou executivo %, ndo existe uma dinamica igualavel a dindmica existente
se houvesse a complementaridade da aplicacdo de “Sigma-flow”. Com esta, através de
desenhos de circuitos previamente configurados juntamente com a configuracdo dos
utilizadores afetos a cada tarefa do circuito, o utilizador recebe no menu de pendentes, todas
as tarefas que deverd executar. Apds essa execugdo, o utilizador encaminha o pendente de
uma forma simples, dinamica e eficaz, uma vez que as opg¢des de envio ja foram

antecipadamente configurados, como referido anteriormente.

Outra vantagem que a autarquia podera usufruir da integracdo “Sigmadoc-Web” e do
“Sigma-flow” com a aplicacdo de “Obras Particulares”, é o controlo automatico dos prazos
(imagem 15). Sem esta integracdo, a aplicacdo de OBP faz um controlo de todos os prazos
afetos a notificacdes, informacgdes, etc. Este controlo é apresentado através de um relatdrio,

onde consta todo o processo cujo prazo esta acabar ou o tempo que determinado funcionario

18 .
Ver formas de envio do processo no anexo VI.
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demora a executar a sua tarefa. Para ter essa informagdo o funcionario terd que emitir um

relatério para tomar conhecimento dessa informacao.
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Imagem 15: Controlo de prazos

Por outro lado, com esta integracdo, os prazos sao controlados automaticamente,
desta forma os funciondrios obtém um feedback automatico. Esse feedback é dado através de
um sistema de alerta que permite avisar o funcionario que aquela tarefa entrou em “Prazo

ultrapassado”, podendo esse alerta ser transmitido num aviso por e-mail (anexo VI).

Utilizada maioritariamente por técnicos de departamentos de urbanismo e
planeamento estratégico, a ferramenta de gestdo de processos urbanisticos permite gerir e
manipular informacdo sobre processos e loteamentos. Por sua vez, a integracdo e
complementaridade desta mesma com o “Sigmadoc-Web” e do “Sigma-flow” permite que haja

um arquivo digital dos mesmos, podendo ser acedido por qualquer utilizador e a qualquer
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momento do processo. Por conseguinte, todo o processo poderd ser exportado para um CD.
Por outro lado, permite um grande automatismo uma vez que todos os procedimentos afetos
aos processos estdo parametrizados. Por conseguinte, facilitard o servico e possibilitara a

rapidez do mesmo, prestando desta forma um melhor atendimento ao municipe.

Respondendo a uma obrigatoriedade juridica, é desta forma que as autarquias
permitem uma maior proximidade com os municipes, conseguindo dar respostas mais rapidas

e eficazes a um cliente cada vez mais exigente.

4.4. Recursos informacionais de apoio aos utilizadores

A Medidata é uma entidade privada que prima n3do sé pelo desenvolvimento de
software especializado e direcionado as necessidades de cada autarquia, como também pelo
acompanhamento que fornece ao longo da implementagdao e manuten¢do do mesmo. Tendo
em conta essa premissa final, é importante denotar que uma das componentes fundamentais
da empresa é proporcionar uma assisténcia diaria aos problemas com que os utilizadores se
deparam diariamente. Nessa o6tica, a Medidata disponibiliza uma equipa de formadores que se
deslocam ao terreno para dar uma formacao inicial, sendo que, por vezes, se depara com
pessoal menos qualificado para as particularidades que marcam o funcionamento da aplicacao

em causa.

Apds diversas reunides com membros da equipa da Medidata, e também, apods
diversas formacbes em que a autora da presente dissertacdo teve a oportunidade de
participar, ficou patente a necessidade de elaborar um guia do utilizador para a aplicacdo de
“Obras Particulares” da Medidata, que estruturasse de uma forma pratica os diferentes passos
necessarios para o desenvolvimento de uma formagdo dinamica e util, resultando na
elaboracdo do anexo VI. Devido a experiéncia pessoal que a autora obteve das formagdes em
que participou, ficou claro que essas a¢des eram compostas por uma componente tedrica e
uma componente pratica que, por vezes, era dificil para os formandos conciliarem. Sendo
assim, o guia do utilizador tem como intuito fornecer um suporte tedrico que sirva como base

para os formandos realizarem a parte pratica da formacdo em questdo.

Por outro lado, o manual de referéncia (anexo VIl) vem complementar a dita formacao,

visto que, devido a falta de qualificacdo de determinados utilizadores da aplicacdo e, por
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vezes, falta de interesse dos mesmos em adquirir o conhecimento relativo a mesma, os
utilizadores se deparavam com problemas que ja tinham sido previamente esclarecidos e,
desse modo, prejudicavam a metodologia desenvolvida ndo sé nas autarquias, em termos
temporais e consequentemente processuais, mas também, o trabalho desenvolvido na
Medidata. Como tal, de modo a se fazer uma triagem mais eficaz dos problemas que afetam os
utilizadores, o manual de referéncia serve como base para esclarecer de uma forma rapida e

concreta, os problemas com que os utilizadores se deparam no seu trabalho diario.

As proximas secgdes da presente dissertacdo, irdo expor resumidamente o trabalho
que foi elaborado, de modo a colmatar as falhas identificadas anteriormente, com o intuito de
também fazer compreender a importancia que os respetivos anexos possuem para a dindmica

laboral ndo sé das autarquias locais como para a Medidata.

4.4.1. Guia do utilizador de “Obras Particulares”

O guia do utilizador de “Obras Particulares”, que incide na versao 8.08, nasce da
necessidade de documentar as funcionalidades da aplicacdo em questdo. Sendo um
documento direcionado para os utilizadores da aplicacdo, este guia foi estruturado em duas
partes fundamentais. Uma primeira parte corresponde as funcionalidades que a aplicagdo
possui para acompanhar e ajudar o trabalho do quotidiano dos utilizadores assiduos da
mesma, de acordo com a categoria profissional a que pertence (anexo VIII). Por outro lado, a
segunda parte corresponde as tarefas de configuracdo afetas ao responsavel pela aplicagao,
que normalmente corresponde ao informdtico da autarquia, assim como sao referenciados

alguns problemas e correspondente solucdes que possam ocorrer no quotidiano.

Primeiramente, é apresentado um capitulo com uma componente explicativa do uso
da prépria aplicacdo (anexo VI) ou seja, é referenciada qual a interagdo que o utilizador faz
com a aplicacdo. Para usufruir da mesma, o utilizador poderd em todos os ecrds proceder a
uma pesquisa dependendo dos resultados que pretende obter. E disponibilizada ao utilizador
uma pesquisa total onde recuperard todos os registos daquela vista, uma pesquisa
condicionada através de mecanismos préprios e, ainda, uma pesquisa avancada. Ainda no
mesmo capitulo, é apresentado um conjunto de procedimentos que o utilizador devera ter
conhecimento para um registo mais rapido, através do transporte e informacdo de uma vista

para outra e ainda é referenciado quais as teclas de acesso rapido.
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Seguidamente, sdo apresentadas as funcionalidades da aplicacdo de acordo com a
categoria do utilizador: administrativo, técnico ou pertencente ao executivo. No que concerne
ao administrativo, sdo apresentadas as funcionalidades concretizadas pelos mesmos, quer se
trate do préprio atendimento ao municipe, quer do backoffice exigido para a gestdo destes
processos. Assim, sdo apresentadas, de forma estruturada, as funcionalidades de que os
técnicos irdo poder usufruir, nomeadamente no registo de pareceres, proposta de
deliberacOes, registo e resultado das vistorias e ainda a sua calendarizagdo. Por fim, os
executivos poderado tirar partido da aplicagdo através do registo e elabora¢do de um despacho

(anexo VI).

Independentemente do tipo de utilizadores, a aplicagdao fornece um elevado nimero
de relatérios sobre os mais diversos assuntos, sendo que todos eles se baseiam no trabalho
registado na aplicacdo. Esta funcionalidade encontra-se descrita no guia através de um

subcapitulo designado “Tarefas comuns a todos os utilizadores”.

Permitindo uma menor dependéncia face a Medidata, neste guia é disponibilizado
também um conjunto de a¢Ges que podem ser levadas a cabo pelo responsavel da aplicacgdo,
ndo sendo necessario o recurso aos servicos da Medidata. Esta entdo referido neste
subcapitulo, denominado “Configuracdo e resolucdo de problemas (informatico) ”, a forma
como devem ser configurados os utilizadores e o seu acesso aos ecrdas onde desenvolvem o
seu trabalho didrio, nomeadamente a configuracao dos utilizadores da aplica¢do, do grupo a
que cada um pertence e respetivas permissdes de uso dentro da prdpria aplicagao. Ainda no
presente capitulo sdo apresentadas tarefas de outro tipo, que correspondem a configuragGes
que levam a uniformiza¢do da informacdo introduzida pelos utilizadores, nomeadamente a
configuracdo de tipos de processos, tipos de requerimentos, configuracdo de todas as

entidades externas necessarias, a associagdo de processos a requerimentos, entre outras.

Por fim, a autora optou por colocar alguns dos problemas, tanto no funcionamento
como na aprendizagem da aplicacdo em causa, que foram surgindo com o acompanhamento

direto que realizou com os clientes, ao longo da sua estadia na empresa.

4.4.2. Manual de referéncia de “Obras Particulares”

Para a mesma aplicagao foi desenvolvido um manual de referéncia para auxiliar os

utilizadores no seu trabalho didrio. Em termos da sua apresenta¢do, a autora recorreu ao
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programa Help & Manual (versdo 4) para o seu desenvolvimento. Por outro lado, por questbes
de uniformizagdo dos outros manuais de referéncia de outras aplicagcGes, a autora optou por

apresentar uma estrutura semelhante aos restantes (imagem 16).

Com o primeiro capitulo denominado por “Introducdo”, a autora apresenta uma breve
exposicao sobre a aplicagcdo de urbanismo, permitindo assim desde o primeiro momento, que
os utilizadores compreendam quais os processos afetos a aplicagdo em causa. Ainda no
presente capitulo é indicado quais das outras aplicagdes da Medidata podem ser integradas
com a aplicagdo de Urbanismo. Neste sentido, os utilizadores, mesmo que ndo as possuam,
sabem da possibilidade de integragcdo das mesmas, podendo futuramente adquiri-las (anexo

vil).

No capitulo seguinte, designado por “Primeiras Impressdes”, a autora indica ao
utilizador quais os mecanismos de interagdo com a aplicacdo, ou seja, explica de uma forma
sistematica todos os possiveis caminhos para o utilizador “manusear” a aplicagdo, e ainda
indica o local onde o utilizador podera obter informacgdes da aplicacdo, como a sua versdo

(anexo VII).

Por fim, o capitulo “Urbanismo” e seus subcapitulos estdo organizados com a mesma
estrutura da aplicacdo para, desta forma, ser mais féacil para o utilizador encontrar o que
pretende (anexo VII). Nesse capitulo é explicado cada ecrd da aplicagdo, assim como alguns
campos que poderdo trazer algumas duvidas para os utilizadores. Foram usadas também
hiperligacbes que permitem aos utilizadores consciencializarem e conhecerem toda a

interoperabilidade dos ecras que constituem o sistema de informacao.
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Imagem 16: Estrutura do manual de referéncia

Comparativamente ao guia do utilizador anteriormente indicado, o presente manual
de referéncia é um recurso informacional mais sistematico, ndo contemplando um seguimento
dos procedimentos que os utilizadores seguem no seu dia-a-dia. Devidamente estruturado e

) ~ . . , 19
apds a sua elaboracdo no programa acima referido, o manual é exportado para e-book
(imagem 17), pois permite uma maior dinamica no seu uso (anexo VII). Para o seu melhor e
mais rapido acesso, o manual de referéncia é integrado na prdépria aplicacdo, através do menu

“Ajuda”.

19 ~ . ~ .
No entanto, para a apresentagdao da presente dissertacdo, o manual foi exportado para
Microsoft Word. Por esse fato, todas as expressdes que se encontram sublinhadas significam uma
hiperligagao.
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Imagem 17: Manual de referéncia

4.4.3. Diferengas dos recursos informacionais apresentados

Em fase de conclusdo, poderemos dizer que para um primeiro momento, quando os
utilizadores nao estdo familiarizados com a aplicagao, devera ser facultado o guia do utilizador
pois permite que os seus utilizadores tenham uma visdo geral sobre as funcionalidades da
aplicacdo. Juntando o facto de que ajudard os utilizadores aquando for dada a formacdo, uma
vez que ndo perderdo tempo a registar tudo o que é exposto na mesma, com o guia, em alguns
momentos, os clientes da Medidata poderao desenvolver a implementa¢do de um sistema de
informacdo sem necessitar da intervencdo da empresa, poupando assim recursos. Por outro
lado, serd mais facil para o utilizador, no decorrer do seu trabalho laboral, e através da
aplicacdo, aceder de uma forma rapida ao manual de referéncia, com o intuito de satisfazer

todas as suas duvidas.
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5. Avaliagao dos recursos informacionais elaborados

Apds a elaboragdo dos recursos informacionais analisados previamente, a autora
achou pertinente proceder a sua avaliacdo para, desta forma, analisar a praticabilidade da
estrutura criada para os mesmos e, também, de modo a averiguar se sdo de facil
manuseamento. Esta avaliagdo vai ter como base, apenas, o guia do utilizador de OBP e o guia
de desmaterializacdo de processos, uma vez que, para a avaliagdo do manual de referéncia,
também elaborado, era necessdrio a sua integracdo com a aplicacdo de OBP. A autora
considera que essa tarefa estd alocada fora dos objetivos a que se propds, ndo desenvolvendo

assim a sua integragdo e a consequente avaliagao.

A ideia inicial, para proceder a avaliacdo dos documentos elaborados, prendia-se com
a sua entrega em contexto de formacgdo. No entanto, este procedimento nao foi possivel, uma
vez que ndo se verificou formagdes no periodo de tempo apds a elaboragdo dos mesmos,

sendo que posteriormente a autora optou por um método alternativo.

A presente apresentacdo da avaliacdo dos recursos informacionais, objetivos da
presente dissertacdo, ira ser dividida em duas se¢des. A primeira prende-se com a avaliacdo do
guia do utilizador da aplicacdo de OBP e a segunda sera desencadeada, tendo como base o
guia do utilizador da desmaterializacdo de processos. Nessas secc¢des, serdo abordados os
procedimentos para uma analise da aplicabilidade dos documentos, assim como se é possivel

verificar uma facilidade de manuseamento dos mesmos.

5.1. Avaliag¢ao do guia do utilizador de OBP

A avaliacdo do guia do utilizador de OBP foi desenvolvida, tendo como base, um
pequeno teste entregue a dois futuros utilizadores da aplicagdo em causa, possuindo eles a
particularidade de nunca terem entrado em contacto com a aplicagdo em causa. As perguntas
gue constituem o teste foram previamente selecionadas, visto que pautam por ser, na dtica da

autora, as questdes mais comuns no aproveitamento do software.

Por outro lado, foi elaborado um questionario direcionado para os formadores

utilizadores da aplicagdao de OBP para, desta forma, obter um feedback dos mesmos, uma vez
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gue estdo totalmente familiarizados com a aplicacdo, assim como com os utilizadores, acerca

das suas necessidades e as maiores dificuldades.

5.1.1. Prova de conhecimentos destinados aos utilizadores

O teste em causa foi distribuido, por um lado, a um utilizador®® que ird responder as
questdes sem qualquer apoio documental, por outro lado, a um segundo utilizador** que fez o
teste com a ajuda do guia. Com isto, pretende-se analisar/observar se o documento elaborado
se encontra bem estruturado, se esta percetivel para o utilizador e se 0 mesmo encontra
facilmente a informacgdo para resolver o problema ou a tarefa com que se depara, assim como
o periodo de tempo gasto para a realizacdo das respostas a prova de conhecimentos (anexo

1X).

Assim, a autora criou na aplicacdao de OBP um processo designado por “TESTE”, assim
como um documento modelo, nos quais os utilizadores poderdo verificar a aplicabilidade
pratica de cada pergunta, a medida que respondem as questdes colocadas. Deste modo, a
autora forneceu a prova de conhecimentos aos dois utilizadores e, observou desta forma,
durante a resolucao da prova, se os futuros utilizadores conseguiam encontrar a informacao
precisa para responder as diferentes questdes colocadas, assim como o tempo gasto para cada
questdo. Neste sentido, verificou-se que a informacdo estad bem estruturada, sendo uma mais-
valia o guia estar estruturado de acordo com a categoria profissional do utilizador, na medida
em que, assim, encontra logo todas as funcionalidades da aplicacdo afetas ao seu trabalho
didrio. Suportando esta observacdo, verificou-se também a diminui¢cdo do periodo temporal,
que a autora registou para cada questdo, visto que o utilizador 2 exigiu menos tempo para a

resolugao de cada pergunta colocada.

Através da comparacdo do tempo de resposta entre o utilizador 1 e o utilizador 2, foi
verificado, de um modo muito significativo, que o segundo responde facilmente as questGes e
de uma forma mais rapida. Por outro lado, o utilizador 1 necessita de muito tempo para
responder, sendo que, verificou-se que muitas vezes desistia inclusive de responder as
guestdes, o que leva a que o0 mesmo ndo consiga ter uma visao geral sobre a aplicacdo e as

suas funcionalidades.

20 . . .re
Designado, posteriormente, por “utilizador 1”.

21 . . .re
Designado, posteriormente, por “utilizador 2”.
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Todas as questdes que foram respondidas pelo utilizador 2 tiveram como base o guia
do utilizador, podendo entdo ser entendido a importancia que o mesmo assume para o
desenvolvimento do trabalho didrio, assim como a capacidade que tem de facilitar a

aprendizagem de qualquer utilizador, perante o inicio da utilizacdo da aplicagdo em questdo.

5.1.2. Questionario aos formadores

No que concerne ao questiondrio destinado aos formadores da aplicacdo de OBP
(anexo X), é de referir que foram entregues questionarios a trés formadores da aplicagdo em
causa, estando o mesmo dividido em trés questdes. A primeira prende-se com a importancia e
a apresentacdo do préprio guia de utilizador, sendo a mesma uma questdo fechada, a qual
levou a conclusdao que é consensual, no seio dos formadores, que o guia assume um papel
muito importante em contexto de formagdo aos utilizadores, assim como é possivel
depreender-se que o mesmo fornece informacdes pertinentes para a aprendizagem de um
utilizador. Por outro lado, relativamente a apresenta¢do do guia, 66,6% dos formadores é da
opinido que o documento se encontra bem estruturado, com informacdo coerente e explicita,
cumprindo, desta forma, parte dos objetivos do mesmo. Através deste pequeno questionario
podemos afirmar que, relativamente a exposi¢cdo da informacéo, a informagdo que compde o

guia é percetivel e pertinente, com linguagem que permite uma facil compreensao.

Relativamente a segunda questdo, desta vez uma questdo aberta, apenas um
formador indicou que a autora poderia expor a informacdao de uma forma mais esquematizada
sendo que, os demais, ndo encontraram nenhuma lacuna, indicando ainda que o guia do

utilizador aborda os temas mais importantes da aplicacdo de gestdo de OBP.

Na terceira questdo, mais uma vez pautada por ser uma questdo aberta, todos os
formadores sao da opinido que o guia do utilizador veio colmatar a falta de recursos

informacionais para a aplicacao de OBP.

Por ultimo, foi disponibilizado um pequeno espaco com a oportunidade do formador
expor qualquer observacdo ou sugestdo. Através desta analise, é possivel concluir que, sob o
ponto de vista dos formadores da aplicacdo de OBP, o guia da mesma é muito atil num
contexto de formacédo, encontra-se bem estruturado e é constituido por informacdo explicita e
pertinente para o desenvolvimento de uma aprendizagem mais rapida do futuro utilizador da

aplicagdo em questao.
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5.2. Avaliagdo do guia do utilizador de desmaterializacdo de

processos

Para desenvolver uma avaliagdio do guia do utilizador de desmaterializacdo de
processos, a autora recorreu ao mesmo método referido anteriormente: elaboracdo de uma
prova de conhecimentos destinada aos futuros utilizadores (anexo XI) e um breve questionario
(anexo XlI) mais direcionada para os formadores das aplicagdes (“Sigmadoc-Web” e “Sigma-

flow”).

5.2.1. Prova de conhecimentos para os futuros utilizadores

A prova de conhecimentos destinada aos futuros utilizadores consistiu num conjunto
de perguntas previamente selecionadas, onde a autora procurou questionar as
funcionalidades mais comuns das aplicagcdes, mediante a elaboragdo de perguntas de escolha
multipla. Na mesma prova, foi também disponibilizada um espaco para observagbes e
sugestdes que o inquirido podera querer elaborar (anexo Xl). Para a resolucdo das questdes foi
criada, na aplicacdo de OBP, uma vez que é a aplicagdo com a qual a autora esta mais
familiarizada, um processo associado a um circuito, assim como um documento em Microsoft

Word, designado por “TESTE”.

A presente prova de conhecimentos foi distribuida a dois futuros utilizadores. Um
utilizador®® realizou a prova sem o recurso ao guia do utilizador e, por sua vez, o outro
utilizador®® recorreu ao guia do utilizador para responder as questdes. Apds a cronometragem
de cada resposta, complementada por uma constante observacao, a autora concluiu que o
utilizador 2 encontra facilmente a informacdo, pelo que a autora se sente confortavel em
afirmar que o recurso informacional em causa encontra-se bem estruturado, o qual é
comprovado pela rapidez do acesso a informacdo. No entanto, a autora verificou que nao
existe uma grande discrepancia de tempo gasto em cada questdo, como se verificou na prova
de conhecimento da aplicacdo de OBP. Para este facto, é importante referir que as aplicagdes
de desmaterializacdo de processos sdo muito intuitivas para os utilizadores, o que facilita, e
muito, a aprendizagem e uso por parte dos utilizadores, ainda mais visto que a aplica¢do de

OBP é maior que as mesmas.

22 . . .re
Designado, posteriormente, por “utilizador 1”.

23 . . .re
Designado, posteriormente, por “utilizador 2”.
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O facto do utilizador 2 ter respondido a todas as questdes de forma correta, leva a
autora poder concluir que a informacdo contida no guia é fidedigna, e que podera ajudar de
forma diaria o trabalho dos futuros utilizadores. Desta forma, se os mesmos tiverem as bases
de conhecimento sobre as presentes aplica¢cOes, apenas terdo que recorrer ao guia no inicio da

sua aprendizagem.

5.2.2. Questionario aos formadores

A autora elaborou ainda um breve questiondrio aos formadores das aplicacGes
“Sigmadoc-Web” e “Sigma-flow” (anexo Xll), de modo a obter um feedback dos mesmos, uma
vez que sdo os formadores que mais conhecem as necessidades e dificuldades dos utilizadores.

O questionario em causa foi distribuido por dois formadores.

O questionario é constituido por trés questes, sendo que no final é fornecida a
oportunidade do formador indicar, se pretender, algumas observacbes ou sugestdes. A
primeira questdo esta direcionada para a estrutura do préprio guia, assim como a forma de
exposicdo do mesmo. Nesta questdo, ambos os formadores concordaram que o guia é util em
contexto de formacdao, da mesma forma que se encontra devidamente estruturado, com
informacdo explicita e pertinente. No que concerne a segunda questdo, nenhum formador
detetou lacunas no guia do utilizador, apoiando a sua elaborag¢do, uma vez que possibilita uma
resposta cabal a lacunas previamente identificadas, servindo para tal o exemplo de um dos
formadores ter referido expressamente que o recurso em causa seria uma mais-valia, servindo
como suporte para a implementacdo de um sistema de gestdo documental, assim como para o
dia-a-dia do utilizador. Por outro lado, o mesmo formador referiu ainda que o guia dispde de
informacgdes valiosas para a manutencdo e monitorizacdo do sistema de gestdo documental,
visto que dispGe de informag¢des que irdo auxiliar os responsdveis pela configuracdo do
mesmo. Como sugestdo, é referida a possibilidade de futuramente se elaborar separadamente

um guia do utilizador e um guia de apoio a configuragao.

Concluindo, podemos afirmar que o guia do utilizador de desmaterializacdo de
processos foi bem concebido e, mais importante, possui caracteristicas Uteis para os futuros
utilizadores das aplica¢des, auxiliando-os num contexto de formacao e, ainda, no seu trabalho

diario.
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6. Conclusao

Caraterizadas tipicamente como tendo um servico lento e burocratico, as autarquias
tém optado por uma reagdo ativa perante o desenvolvimento constante das tecnologias de
informacdo e, consequentemente tém vindo a criar condi¢Oes para proceder a necessdria
modernizacdo dos servicos prestados, com o intuito de possibilitar uma resposta rapida as
exigéncias dos municipes. Entre muitas, essas condi¢des consistem na implementacdo de

tecnologia que permita uma gestdo documental totalmente desmaterializada.

A experiéncia que a autora teve a oportunidade de viver, a qual se caraterizou pela sua
participacdo nos servicos prestados pela entidade “Medidata”, resultou na consequente
aquisicdo de informacdo, relacionada com a temdtica em andlise ao longo da presente
dissertacdo, e, ndo menos importante, no contacto direto com a entidade prestadora de
servicos e as entidades recetoras dos mesmos. Como tal, a autora considera que a “Medidata”
apresenta solu¢Oes para as necessidades exigidas pelo setor autarquico, muito devido ao
desenvolvimento de software que, para a tematica em andlise, sera compreendido como
sendo as aplicacbes que permitem o arquivamento de todos os documentos gerados e,
também, os documentos que sdo adicionados a mesma, complementando a aplicacdo que foi
referida com um software que possibilita a circulagdo automatica dos documentos, resultando
numa agilizacdo da prdpria organizagao interna das autarquias, a qual permite a prestacdo de
um servico por parte das mesmas, de maior qualidade, aos seus municipes. Além do mais, as
anteriores permitem a sua integracdo com uma aplicagdo SIGMA sendo, relevante para o
presente trabalho, a aplicagdao de “Obras Particulares”, visto que se deparava como sendo a

gue necessitava de mais recursos informacionais.

Apods verificar a dificuldade com que, de um modo frequente, os utilizadores se
deparavam aquando da utilizacdo das mesmas, foi definido numa fase inicial que seria
necessario elaborar recursos informacionais que possibilitassem uma maior exploracdo do
software apresentado, proporcionando ao mesmo tempo condi¢cdes que facilitassem o
processo em causa. Além do mais, a autora considera que os guias apresentados servirdo para
complementar a formacdo que é desenvolvida pela empresa visto que, através da experiéncia
que a autora teve, foi possivel verificar algumas limitagdes relacionadas com o processo de
formacgao, muito devido ao fato de os utilizadores, na maioria, optarem por desenvolver uma

compreensdo da componente tedrica das aplicagbes ou, entdo, por desenvolverem
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mecanismos de utilizacdo das mesmas, sendo que, em ambos os casos, resultava numa
compreensao insuficiente das potencialidades das aplicacdes. Essa mesma incapacidade de
fornecer condicGes satisfatdrias para o desenvolvimento de uma compreensdo cabal das
aplicagdes foi inclusive reconhecida por funcionarios das autarquias, que passaram pelo
processo de formacdo, aconselhando até a elabora¢do de um suporte documental em papel
gue possibilitasse uma compreensao acrescida da utilizacdo do software. Por outro lado, os
guias elaborados irdo permitir que os utilizadores desenvolvam um conhecimento geral das
funcionalidades da aplicacdo, desde o inicio do processo de formagdo, podendo inclusive
explorar funcionalidades que, até entdo, a autarquia nao estava a explorar, através da mais-
valia institucional da “Medidata” que, inclusive, aconselha ao desenvolvimento de formacdes

pontuais, de modo a possibilitar a explorag¢do das funcionalidades em causa.

De um modo conclusivo, relativamente a andlise que a autora teve a oportunidade de
desenvolver acerca dos processos de implementacdao de um projeto de desmaterializacao, a
autora apurou que, por norma, o maior entrave para a implementagdo do mesmo prende-se
com as limitacOes apresentadas pela estrutura interna das autarquias. Desse modo, a autora
considera que um projeto de desmaterializacdo tem sérias implicagées na estrutura dos
servicos prestados pelas autarquias, resultando numa reorganizacdao da metodologia adotada
pelas mesmas e, como tal, deve englobar todos os funcionarios ai inseridos, desde o pessoal
técnico ao pessoal administrativo, de modo a proporcionar uma maior exploracdo das

potencialidades apresentadas pelas aplica¢ses.

Por outro lado, a hipdétese de as complicacbes verificadas serem resultado de
condicionantes econdmicas, ndo sdao um fator adquirido. Ou seja, perante o desenvolvimento
de um projeto de desmaterializacdo de documentos, as autarquias devem promover uma
maior fusdo com as potencialidades tecnolédgicas que sdo apresentadas pelo setor onde a
Medidata se insere sendo que, ao fazé-lo, necessitam de desenvolver esforcos que permitam
um acompanhamento da implementacdo das aplicacdes, de modo a serem bem
implementadas nas estruturas organizacionais das autarquias, com o intuito de virem a

recuperar o investimento feito, através da agilizacdo dos servicos prestados.

De ressalvar o facto de que a necessidade de acompanhar o desenvolvimento
tecnolégico com que a sociedade global se depara, resulta também na necessidade dos
funciondrios adquirirem novas competéncias, resultando na necessidade dos mesmos

apostarem numa formacado continua. Este ao aperceber-se das potencialidades deste tipo de
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projeto, ir-se-a tornar, por consequéncia, ainda mais exigente para com o0s servicos

disponibilizados.

Em suma, o objetivo inicialmente proposto foi alcancado, resultando deste modo trés
recursos informacionais destinados aos utilizadores das aplica¢des ja referidas, fornecidas pela
Medidata. No entanto, a sua elaboracao foi pautada por algumas dificuldades, uma vez que foi
necessario a autora adquirir conhecimento sobre as aplicagdes em causa, assim como
familiarizar-se com todos os conceitos que envolvem a tematica de “Obras Particulares”.

Contudo, o objetivo foi cumprido.

Apds a avaliagao dos recursos informacionais resultantes deste trabalho, verificou-se
que se encontram bem estruturados, com informacgao objetiva e de rdpido acesso, de forma a

colmatar as lacunas previamente referidas no inicio do presente trabalho.

Uma limitacdo reconhecida pela autora prende-se com a avaliagdo do préprio manual
de referéncia da aplicacdo de OBP. Contudo, tal ndo se verificou, por questées de tempo, uma
vez que ndo é da responsabilidade da autora a sua integra¢do na aplicacdo de OBP, pelo que

nao foi possivel avaliar.

Em termos futuros, para além de se proceder a constante atualizacdo dos recursos
informacionais, uma vez que vdo surgindo novas versdes das mesmas com novas
funcionalidades, seria relevante também a elabora¢do de um video com a demonstragao das
varias funcionalidades das aplicacGes e, se possivel, também em lingua gestual para permitir
que a informacdo seja adquirida por todas as pessoas. Por outro lado, a empresa podera criar
mecanismos que permitam uma maior integra¢do do cliente final das autarquias, o municipe,
uma vez que todas estas solugGes apresentadas existem para dar cumprimento as

necessidades do mesmo.
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Anexo |: Desmaterializacao de processos: guia do
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1. Introducao

Este trabalho tem como objetivo elaborar um recurso informacional: um guia de

utilizador para a aplicacdo de Sigmadoc-Web e Sigma-flow.

Por um lado, o objetivo do Sigmadoc-Web é possibilitar a consulta a todos os
documentos que compdem um processo, em formato digital e em tempo real, evitando assim
a sua circulacdo em suporte de papel, com todos os inconvenientes que isso atualmente
implica. Por outro lado, a aplicacdo de Sigma-flow gere toda a configuracdo necessdria para
gue a tramitacdo de todos os documentos que compdem um processo tramita de uma forma
automadtica entre os vdrios intervenientes. Através de todo este processo é possivel a
simplificacdo de procedimentos, uma vez que a aplicacdo percorre toda a tramitacdo do

processo de uma forma automatica.

Estas duas aplicacdes poderdao ser implementadas separadamente, no entanto ndo é
coerente o cliente ter uma aplicacdo que gere a tramitacdo digital sem ter uma aplicacdo que
por sua vez permite gerir documentos nesse formato. Neste sentido, faz todo o sentido ter

apenas um documento de apoio para ambas as aplica¢Ges.

O presente guia de utilizador assume uma grande importancia para o desenvolvimento
de qualquer projeto de desmaterializacdo de processos, uma vez que dota os seus utilizadores
de capacidades para manusear e aproveitar todas as funcionalidades do sistema.
Consequentemente melhora os servicos do utilizador prestando desde logo uma maior

eficiéncia e uma melhor resposta as necessidades dos seus clientes.

A interagdo das diferentes componentes torna possivel uma modernizagdo
administrativa em Sistemas de Informagdo com um elevado nivel de complexidade,
promovendo a agilizacdo e racionalizacdo de processos, a transparéncia e potencia o acesso a

informacdo e a interagdo com o municipe.
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1.1. Enquadramento

O desenvolvimento deste guia tem como base a necessidade de complementar a
aprendizagem dos utilizadores da aplicacdo, dotando-os de uma maior independéncia

relativamente ao apoio dado pelos colaboradores da Medidata.

1.2. Perfil dos utilizadores

O presente documento fornece todos os passos para a implementacdo e uso de duas
ferramentas base para a desmaterializacdo de processos, sendo elas o SigmaDoc-Web,
correspondente ao arquivo documental, e o Sigma-flow que faz toda a gestdo do workflow dos

documentos.

Este guia estd direcionado para todos os utilizadores cujas fun¢des impliguem o acesso

a estas duas ferramentas.

Por fim, este guia poderd servir também para os novos colaboradores da Medidata,

cujo objetivo é a sua integracdo com o know-how destas aplica¢des.

1.3. Estrutura do guia do utilizador

O guia de desmaterializacdo de processos é dividido genericamente em trés partes.

Para além da “Introduc¢do”, o guia inicia-se por uma breve descricdo sobre as duas
aplicacbes em questdo: Sigma-flow e Sigmadoc-Web. Seguidamente, sdo apresentadas as

funcionalidades destas duas aplicagdes comuns a todos os utilizadores.

Por fim, sdo apresentadas as tarefas do responsavel informatico, nomeadamente
todas as etapas para dar cumprimento ao processo de desmaterializagdo. De forma a facilitar a

resolugao de alguns problemas frequentes é referida também a solugdo dos mesmos.
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Grande parte dos exemplos aqui apresentados da referéncia a aplicacdo de

Urbanismo, no entanto estas duas aplicacdes sao integradas em qualquer area SIGMA da

Medidata.
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2. Apresentacao das aplica¢oes: Sigma-flow e SigmaDoc-Web

O Sigma- Flow é uma aplicacdo integrada com as aplicacdes Sigma, que processa e
encaminha informacdo através da modelacdo, automatizacdo e interacdo dos fluxos de
processos de uma organizagao.

Esta aplicacdo tem como objetivo gerir automaticamente os fluxos de informacao,
melhorar os processos administrativos, aumentar a produtividade, eficiéncia e resultados,
reduzir erros, reduzir custos e uma melhoria na qualidade do servico para a organizagdo e para
0 municipe.

A implementag¢do do Sigma-flow implica a defini¢do clara de toda a tramita¢do possivel
dos diferentes processos. Essa definicdo ficard bem definida e estruturada nos desenhos de

circuitos, no programa proéprio para o efeito: workflowviewer.

® Acerca do WorkflowViewer %

WorkflowViewer
Versio 3,95

WorkflowViewer

Programa desenvolvido por:

Medidata.Net
Sistemas de Informacdo para Autarquias, S, A,

Av. Dr. Antunes Guimardes, 423
4100-080 PORTO t
PORTUGAL

Tel: +351 226 198 900
Fax: +351 226 102 776
http: /fwww.medidata.pt

webmaster@medidata.pt

|Acerca do Sistema...| [ oK |

Imagem 1: Workflowviewer

Apds o desenho do circuito, os utilizadores quando a entrada de um documento
atribuem o circuito correspondente. A partir deste momento toda a tramitacdo do mesmo
passa a ser feita no ecrd de “pendentes” de cada utilizador e das tarefas associadas a cada um.
Para tal, a estrutura interna do Sigma-flow é composta por utilizadores (funciondrios), grupos
(por exemplo arquitetos, engenheiros, etc), tarefas (por exemplo: digitalizar, informar,
notificar, etc). Sendo que cada uma destas estruturas forma um “nd” e para cada tramitagdo

do documento foram previamente definidos os “nds” (utilizadores/grupos/tarefas).
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Os utilizadores usufruem desta aplicacdo através do ecra de “pendentes” e da abertura
automatica do ecrd onde fazem a sua tarefa.

Neste tipo de circulacdo, existe um circuito predefinido associado ao tipo de
documento registado e as rotas de tramitacdo sdo percorridas automaticamente apds
execucdo das tarefas definidas para esse circuito.

Para um circuito existir tém que estar definidas tarefas a realizar sobre determinado
tipo de documentos, grupos de utilizadores que executem essas mesmas tarefas e utilizadores
em cada grupo que podem ser os responsaveis por determinadas tarefas especificas (exemplo:

Diretores de Departamento).

Por sua vez, o Sigmadoc- Web é uma ferramenta de gestdao documental, que permite
atingir uma reducdo da dispersao de dados e melhoria na qualidade de informacao ao gerir

toda a informacdo ndo estruturada, ou seja, os documentos.

Algumas vantagens da utilizacdo do Sigmadoc- Web:

e Utilizacdo em ambiente Web, cujo acesso é feito em qualquer local onde exista acesso
Internet, criando a possibilidade de o trabalho continuar a ser efetuado estando fora
do local de trabalho;

e Arquiva digitalmente toda a documentacdo criada e recebida de uma autarquia.

e A nivel visual, tira partido de todos os recursos ao nivel do Web design permitindo um
ambiente grafico agradavel para o utilizador.

e Acesso rapido e eficaz a informagao.

e Assinaturas digitais com cartdo do cidaddo ou outro certificado.
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Apds a respetiva configuracdo, o processo de desmaterializacdo de processos inicia-se

com a atribuicdo de um circuito a um documento. De seguida, o utilizador afeto a tarefa

seguinte desenhada no circuito, recebe um pendente com a tarefa que tera que realizar. Apds

a sua elaboracdo, o utilizador encaminha o pendente para o préximo utilizador.

Administrativos

Recegdo do processo com respetivos documentos aneﬂ:c\ﬂ

Otipo de processo ja
tem circuito
desenhado?

J Sim

Atribui circuito

Técnicos

(s

~

L

iecebe pendente, faz informacio e assinaj

Encaminha pendente

Enviar para / Despa

Executivos

despacho ou

e natifica

Gecebe

S

Aguarda resposta

/ Nao

.

oficiar?

{ Oficiar requerente

cho
%Elecebe pendente, despacha e assinaj

-
Encaminha pendente

Imagem 2:Processo de receg¢do e encaminhamento de um documento
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3.1. Atribuir circuito

Para que inicie a tramitacdao automatica, o utilizador é obrigado a atribuir um circuito
ao documento. Para tal, todas as aplicacbes Medidata possuem um botdo “Sigma-flow”,

devera clicar no mesmo (1) —> “Atribuir circuito”(2).

Registo de Proc

Tipo Processc ACP Bﬁbertura 2011!04!155 N.® Proc. Ant. BR.J.U.E 80/07 - [ Registo do Terreno ]
H.® Processo 150/11 Encerramt. E Tipo Proc.Ant. Bcha B [Circula;;ﬁn do Prncessn]
Titular 174144281 B ANTONIO JORGE GOMES VIDAL Login root [Prncessn de Cnnstrugﬁn]
Local da Ckra B LOTE 4 - CRVADRS DE BAIXC [Prnpriedade Hnriznntal]
Freguesia 19 B Estimativa 53.389,12 Planc D [ Loteamentos ]
Cédigo Postal 3750-585 B VALONGO DO VOUGR Prazo 24  Meses m
Descricdo COMUNICARCRO PREVIL ( NA HORRL) Cut.Proprietdrios [B U.0per

Resp.Proj.Arq 126378096 |F| FERNANDO JOSE BRANCO ALMEIDA G Adm (A 2zq [ Eng 2 LTRIRUIR CIRCUITO
Resp.D.T.Cbra 204540621 B LUIS PEDRO AIMEIDA QUINTAL Localizagdo FISCAL T?i'.\‘i E CON VERIFICAR FENDENTES

Coorden.Proj. 126378096 B FEENANDO JOSE BRANCO AIMEIDA G Data 2011.-"05.-"255 Tipo EXECUTAR PENDENTES

Requerimentos do Pro

N.® Regquerimentoc 1292711 Tipo E B EDIFICA(;‘E\O Qualidade TAREFLS EXECUTLADLS

Bequerente 174144261@ ANTONIO JORGE GOMES VIDAL Data de Entri
Cutr.Requerentes B Anexo ? T.Responsabilidade B Caracteristicas B Volumes do Processoc 1 B
Referéncia Notificagdo Rntecedente B

Descricdo COMUNICACRO FREVIZ HABITACRO E ANEXOS( NA HORRL) 1

Documentos Anexos

Documento B Designacgéc do Documento N.°Cépias Presente N.°Notificacdo B Data Entrada ‘E [
[arcano  [alcades [6 5 [ [2011/04/15 [ Obter Documentos |
|CALEN |Ca1endariza;;§n da Obra |2— 3 ’7 |2l’Jll.-"|’J4.-"15 [ Carregar Docs. ]
|CEZAIE |Certific‘.a;;§n Energética e Ar In |1— |§ ’7 |2l’Jll.-"|’J4.-"15 [ Not. Reguerente ]
[coRTE [cortes [z~ B [ [2011/04/15

Imagem 3: Atribuir circuito

De seguida, ser-lhe-a mostrado um ecra onde no campo “Circuito”, deve transportar a

informacao, e por fim clique no botao “gravar”.

ciar circuito ac

Tipo de documento CH COMUNICAGED PREVIA Tipo COPH
Circuite CP [F -
Codigo Guia [E Pricridade Normal -
Assunto

GRAVAR

Imagem 4: "Associar circuito ao registo"

Nota: Todos os documentos que tém um circuito associado, terd um visto no botdo

“Sigma-flow”, como é verificavel no exemplo que se segue.

11
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Registo de Proce

Tipo Processoc ACP Eabertura 2011!04!151‘ N.® Proc. Ant. ER.J.U.E 80/07 - [ Registo do Terreno ]
H.® Processo 150/11 Encerramt. E Tipo Proc.Ant. E Zona B [Circula;;ﬁn do Prncessn]
Titular 174144261 E ANTONIO JORGE GOMES VIDAL Login root [Prncessn de Cnnstrugﬁn]
Local da Ckra E LOTE 4 - CRVADRS DE BRIXO [Prnpriedade Hnriznnr.al]
Freguesia 19@ Eatimativa 53.369,12 Planoc D [ Loteamentos ]
Codigo Postal 3750-585 E VALONGO DO VOUGR Prazo 24 Meses - [Pareceres, Informagdes ]
Deacrigdo COMUNICACREO PREVIA ( N& HORA) Out.Proprietarios IilEj U.0per |7 [Deliberacses, Despachos|
Resp.Proj.Arq 126378096 |5] FERNANDO JOSE BRANCO ALMEIDA G Adm (A 2zq (A Eng (7} [Responséveis| Pretensdo |
Resp.D.T.Obra 204940621 |F] LUIS PEDRO ALMEIDA QUINTAL Localizagio FISCALIZAGEO E CONTRA-O [ Ascensores |[Edificios |

Coorden.Proj. 126378096 E FERNANDO JOSE BRANCO AIMEIDAR G Data ZUIIKOSKZSE Tipo E Guido
3 o

Requerimentos do Prc

N.® Begquerimentc 1292/11 Tipo E E EDIFICA@O Qualidade Proprietério -
Requerente 174144261@ ANTONIO JORGE GOMES VIDAL Data de Entrada 2011.-‘04.-"15‘:_{
Cutr.Requerentes E Anexo ? IE T.Responsabilidade E Caracteristicas IEE Volumes do Processc 1 E

Referéncia Notificagdc Antecedente E Taxacdo
Descricéo COMUNICACRO FREVILZ HABITACRO E RNEXOS( NA HORA) I i =

Imagem 5: Verificagdo de atribuigao de circuito

Para além de atribuir circuito (imagem 3), o utilizador tem outras opgoes:

| sreamow X

[ ATRIBUTR GIRCUITO |
[VERIFICAR PENDENTES]
| EXECUTAR PENDENTES |

[ TAREFAS EXFCUTADAS |

Imagem 6: "Sigma-Flow"

Poderd selecionar o botjo [VERIFIC2R PEHDEN'IES]para ter acesso a Ultima tarefa

executada, podendo ainda visualizar o circuito associado e qual o ponto onde se encontra.

Pendentes ﬁ

Enviado por

N® Pendente Tarefa a eXecutar Prioridade | |[Executada?

Data ? Login Hora

w

227583 2011/06/15 |AUTO 14:28 INDr‘mal

T TE

Visualizar circuito

12
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Com o botso EHECUTAR PENDENTES | pode aceder ao ecrd onde consta todos e apenas 0s

seus pendentes.

DADOS DO CIRCUITO
N® Pendente | Lrea [E Tipo dec. ! [ Ver circuito ][Am chumental]
[ Abrir registo ][ Sel. pendentes ]

Circuito Id do né
[DRDOS DO PENDENTE|DETALEES DO PENDENTE|PESQUISAS|

I
! "E, Envio Tarefa Lssunto Encaminhamento Func. Exec Jel
B 2
F | | I r
’—
[ | | T
’—
[ | | T
’—
[ | | T
’—
[ [ [ [ [
’—
Hora de envio Observacdes -

Classificador Data limite

Enviado para

Imagem 7: Ecra para "Executar Pendentes"

Ern (ZABEEAS EXECUTADAS | ¢ |1o apresentado a visualizagdo de tarefas executadas de um

sO requerimento ou as tarefas executadas dos varios requerimentos desse mesmo processo.

Nesse ecra podera ainda obter outro tipo de informagdo: identificagdo de todas as tarefas,

quem enviou e quem executou e onde o processo se encontra.
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Deseja Seleccionar :

|1 - Tarefas Executadss do Documento | 1

[ 2 - Tarefas Executadss Gerais |

[3 - sair J

Chave documento Executado
Chave Identificea d
egist G Login Daza Login
f1202/2011 [13e62/31 oo PREVIA NA HORA [visita 4 Cbra/Relatdr [2011/08/18 [ana [2011705/27 [3pomar
fizsz72011 [1r3sesyin [oom PREVIA ¥A HORA [Freparagio Despacho [2011/08/27 [jpomar  [2011/06/02 [amed
J1292/2012 f13zes/21  foom FREVIA NA HORA [visto Superior 2011706702 fauTe  [2021/06/04 fyclement
J1292/2011 [13e62/21 [cOM PREVIA HA HORA [ot. Requerente §2011706/04 [ycienent [2011/06/09 [amad

[Aquarda nova visita E[2011706/09 [amad 2011706708 fanac
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[Relatbric da Visita [2011/06/09fenac  [2011/06/15 [jpomar

f1292/2021 f13262/31  JooM PREVIA MA EORA REcRAS

Imagem 8:"Tarefas Executadas do Documento"

[ 2 - Tarefas Execuradas Gerais ]

Se optar por

06715 [AUTO | |

3 JOSE MANUEL SANTOS POMAR- Tarefa: Em conformidade-Preparacdo Des VISUALIZAR CIRCUITOS|

é possivel consultar as circulagdes

dos varios requerimentos do processo. Neste ecrd, consegue verificar qual o circuito que foi

atribuido e quais as tarefas/utilizadores por onde ja passou, e em que datas. Quando o circuito

ainda ndo chegou ao “Fim”, consegue perceber facilmente em que tarefa/utilizador o

documento se encontra pois estd identificado com a cor vermelha.

Pode, também, [SRLIzE SIS tando 3 informagdo de onde se encontra o pendente,

através da localizacdo da bandeira verde no desenho (imagem 9).
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Imagem 9: Visualizagdo de circuito
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3.2. Receber, visualizar, executar pendentes

No ecra de pendentes, no menu Urbanismo -> Urbanismo —> Operac¢do da Aplicacdo —>
Gestdo de Pendentes —> Pendentes, pode visualizar todos os pendentes que foram
encaminhados para si distribuidos por areas e assuntos, cujo numero é atribuido

sequencialmente para toda a camara, independentemente da aplicacdo.

Pode aceder aos seus pendentes de duas formas: diretamente nas aplicacoes
Medidata, através do ecrd de Pendentes (1), ou através do e-mail de notificacdo enviado para

si pelo Sigma-flow, executando o respetivo anexo (2):

1 e 2 \\ i ) REGISTO PENDENTE=1d. N° 24787 - SERVICOS RE|
URB \ PO I Tld. -
£ URBANISMO ), ‘
[#- DADOS COMUNS | Mensagem
41 CONFIGURACAO \ ) ‘ x » yol- Dl B st sz
1. DADOS GERAIS - - i P &y Dustassen
e o 5! SRPP Responder Responder Reencaminhar ~ Eliminar Mover Para  Criar  Outras Bloquear
[=)- OPERACAC DA APLICARCAO a Todos aPasta~ Regra Accdes~ | Remetente
+)- ATENDIMENTO Responder Acgdes Correlo Publicitdrio Ndo Solicitado
- TECNICOS De  Sgmafiow
FISCALIZAGAO E EMBARGO Para:  Ake Femrera CI
- TAXACAO DO PROCESSO Ca
ARQUIVO Assunto: REGISTO PENDENTE - Id. N° 24787 - SERVICOS REQUISITANTES
& VO
SISTEMA DE INFORMACRO GEOGRI A Mensagem | =3 exec24787-4-6380.medidata (562 B)
o wRMAL. v A ian
WSAUTARQUIA
-~ GESTAO DE PENDENTES Abra o documento em anexo para aceder ao pendente.
i-Registos associados a cir
¥ Pendentes i L .
AVISO: Esta mensagem foi gerada e enviada automaticamente pelo SIGMA-FLOW.

Imagem 10: Recepgao de pendentes

Ambas as opg¢Oes abrem o seguinte ecrd, caso acedam pelo menu apresenta todos os
pendentes, caso acedam pelo anexo do e-mail apenas selecciona o pendente sob o qual vai

executar a tarefa.

1 S .
Contudo, se se tratar de um funciondrio que recebe um grande nimero de pendentes,

notifica-lo por e-mail ndo serd a melhor opgao.
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Imagem 11: Ecra de gestao de pendentes

Todos os documentos que tiverem um circuito atribuido sé devem ser tratados a partir

do ecrd de “Pendentes”. Depois de entrar no mesmo é necessario que o utilizador abra a

opcdo “Todas as Areas”. Se n3o existir o “+” significa que o utilizador n3o recebeu nenhum

“Pendente”. Por outro lado, se existir vai selecionar a area que pretende (Urbanismo,

Atendimento, Aprovisionamento, etc) onde é preciso clicar para que o(s) pendente(s) sejam

selecionados.

O ecrd dos “Pendentes” ndo se atualiza automaticamente, por isso devo clicar no

botdo “Pesquisar” para verificar se algum pendente chegou de novo.

Cada linha do presente ecra corresponde a um pendente e a informacgdo que se pode

retirar do mesmo ecra é a seguinte:

“N2 Pendente” e o “Circuito” em que o pendente esta a circular;
“Envio”: data e hora em que o pendente foi enviado para o utilizador e que login é que
enviou (quando o login é AUTO significa que o pendente veio de uma tarefa executada
automaticamente pela aplicagdo);
qw n
Tarefa” onde o pendente se encontra no momento;
Campo “Assunto” os dados relativos ao documento;
O campo “Enviado para” permite saber se o pendente foi enviado s6 para si (quando

inicia por FUNC_ADHOC) ou se para todos os utilizadores do grupo;
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e “Data limite” indicard o prazo que o utilizador tem para executar o pendente, de
acordo com o prazo atribuido a tarefa;

e O campo “Observagbes” permite enviar uma nota/mensagem. A “Nota” é enviada
para todos utilizadores por onde o pendente circule até que seja apagada. A “Msg” sé
é enviada para o utilizador da tarefa seguinte.

e O campo “1” permite definir se a prioridade do pendente é alta, normal ou baixa.

A ordenacdo dos pendentes seguird as seguintes condi¢des: pendentes com prioridade
alta ou data limite mais préoxima aparecem em primeiro lugar. Se todos forem prioridade
normal e ndo houver prazos definidos, a ordenacdo é feita do mais antigo, que aparece em

primeiro lugar, para o mais recente.

3.3. Gerar documento e arquivar

Sempre que as tarefas sdo do género “Parecer”, “Proposta de Despacho”, etc, e hd
geracao de documento é utilizada a opcao “Abrir Registo” do ecra dos pendentes para aceder

a outro ecra onde se vai gerar o documento.

Poderd haver casos em que a aplicagdo de Sigma-flow insere automaticamente
informacdo na aplicacdo em causa. No caso dos pareceres ou informagdes na aplicacdo de
Urbanismo, existe um ndé Regra (desenhado previamente nos circuitos) que insere
automaticamente a linha do “Parecer Interno” na aplicacdo, identificando o utilizador
automaticamente também através do né regra (caso do responsavel administrativo, arquiteto
ou engenheiro do processo ou no caso dos chefes de sec¢do e divisdao e vereador) ou
identificando o utilizador que é escolhido no nd anterior pelo utilizador anterior. Assim,
quando acede ao ecrd, o utilizador deve preencher o resultado do parecer e gerar o

documento.

Depois de gravar o documento gerado, é necessdrio aceder no botdo de
“Documentos” e escolher a opcdo “Arquivar Documento” para que este passe a fazer parte

do processo digital.
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E OBRAS PARTICULARES 8.08 .

Arquivo Dades Movimento  Sistena Ferramentas  Ajuda  Macros

o 00 WXV B ¢ VO H[Ep

; Urbanismo

1 & Darmaniman = I [0 e nara Enreada  [SEEEAAFTE]

Resultado I~ [E nformacac Utilizador armando
Data 2011/04/28 B Referéncia AMH 2011 0
. - Consulta de Documentos
I e Parecer E || |Ficha do Documentoc
Resumo bem Registar na DRM
Notificagio  7/12 ) | Py
criiieagEe d B Arguivar Documentc
Saida do Processo | T T
Data a
Tipoc Movimento B A
I Destino [B
R . =
Funciondrio [2 \Fal} Res [E
Criado armando 2011/04/28 08:43:26 Notificar o Regquerente
Acedido armendo  2011/04/28 10:57:35

I RErquivado armando 2011/04/28 10:58:27

| Notificar o Eeguerente
I I I Mo

Imagem 12: Arquivar documento

Para aceder ao documento no SigmaDoc-Web e assina-lo digitalmente é necessario

aceder através do botdo de acesso rapido “Arquivo Documental”.

[ osres pavicuLaRes 800 A

Arquive Dados Movimento  Sisterna  Ferramentas  Ajuda  Macros
Fe 00 WAXY & 9o B [Hle o

Imagem 13: Aceder ao Arquivo Documental

Sempre que houver necessidade de editar o documento este tem de ser eliminado do
SigmaDoc-Web para voltar a estar disponivel para edi¢do na aplicagdo. E apds a alteragdo deve

ser arquivado novamente.

Também noutras tarefas em que ha geracdo de documento, como as notificagdes ou
alvards, deve ser feito o mesmo procedimento: aceder na opg¢do “Abrir Registo” no ecrd de
“Pendentes” gerar o documento, arquivar o documento e, se aplicavel, aceder ao SigmaDoc-

Web para carimbar.

Nota: Consultar o ponto seguinte para perceber melhor a opg¢do de carimbar/assinar

documentos.
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3.4. Carimbar documentos

Para carimbar, deve a partir do ecrda de pendentes, aceder ao registo no botao

“Arquivo Documental”.

DADOS DO CIRCUITO

H® Pendente | Area B Tipo doec. !/ [ Ver circuito

|Arg. documental

Circuito Id do nd [ Abrir registo

Sel. pendentes

[DADOS DO PENDENTE|DEIALHES DO PENDEWTE|PESQUISAS)

! “E, Envic Tarefa Assunto Encaminhamento Func. Exec Sel
a :

Cr ‘ ‘ [ [ e [
,7

Fr ‘ ‘ [ (| = |[E
,—

Wi ‘ ‘ [ [| [ ([

[ ‘ ‘ [ (= ([

[ ‘ ‘ [ (= ([

Hora de envio Cbkservagfes -

Classificador Data limite

Enviado para

Imagem 14: Aceder ao Arquivo Documental pelo ecra dos pendentes

No Sigmadoc-Web pode utilizar a op¢do “Nova nota” (imagem 15) para deixar alguma

nota ou recado informal. De seguida, clique no botdo “Gravar”.

Se precisar de fazer um despacho, parecer, ou alguma informagdo que deve ficar

registada, deve usar o carimbo (imagem 15). Cada /ogin tera dispon

ivel o seu carimbo, com a

sua assinatura, do lado direito do Sigmadoc-Web. Para o utilizar basta clicar no mesmo uma

vez e ficard ativo na pdgina (por defeito no canto superior esquerdo).
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Imagem 15: Carimbos e notas de pagina

Existe trés tipos de carimbos: de imagem, de texto ou mistos. Estes ultimos sdo

compostos por uma caixa de texto editdvel e por uma imagem, geralmente, da assinatura

digitalizada.

Imagem 16: Carimbo misto

A darea amarela (imagem 16) é a parte editdvel do carimbo misto que permite ao

utilizador escrever o seu parecer, despacho, informacdo, etc. Para escrever, basta clicar duas

vezes na area amarela e a edigdo de texto ficara ativa.
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O carimbo deve ser colocado num espaco em branco que exista no documento para
ndo sobrepor texto. Para o movimentar na pagina basta arrasta-lo com o rato, depois de o
selecionar passando o rato na parte superior do carimbo, obtendo a imagem com a seta de
quatro sentidos. O carimbo também pode ser aumentado ou reduzido utilizando as setas de

dois sentidos que surgem ao passar o rato nos limites do carimbo.

Caso ndo exista espaco suficiente na pagina em questdo é possivel acrescentar uma

folha em branco. Para adicionar uma nova pagina ao documento deve selecionar a pagina

-+ ao6s 2 paging #
onde pretende adicionar, ativar ou ndo a opc¢do Clinserir apés a pagina corrente e clicar no botdo

’

—

ou no botdo d se se tratar de uma pagina timbrada.

Documento
Lead D+XK
Paginas

s e )
das
ﬁlns&rir apos a pagina ccrlemel

Imagem 17: Inserir paginas

Por defeito a pagina em branco sera inserida como pagina 1, se pretender coloca-la
apos, por exemplo, a ultima pagina do documento deve localizar-me na ultima pagina (através

das setas) e ativar a opc¢do “Inserir apds a pagina corrente”.

Para eliminar o carimbo (antes de estar gravado) é necessario clicar na cruz vermelha
disponivel no canto superior esquerdo do carimbo. Para o gravar é necessdrio usar o botdo

“Gravar carimbo”.

ATENCAO: Depois de gravar o carimbo ele passa a fazer parte da imagem do

documento e ndo é possivel remové-lo. Antes de gravar deve verificar se esta tudo correto.

Nas situagdes em que é necessario a chefia dar indicagdes ao técnico ou administrativo
no sentido de fazer altera¢gdes ao documento, ndo deve ser colocado um carimbo mas antes

uma nota de pagina, uma vez que um documento sé pode ser eliminado do arquivo pelo
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utilizador que o carimbou se s6 tiver o seu carimbo. Se o documento tiver dois carimbos de

utilizadores diferentes, devera ser utilizado o carimbo usada para inutilizar o documento.

Por outro lado, é possivel assinar digitalmente o documento através do cartdo do

cidaddo. Se pretender esta via, o utilizador deve ter um carimbo protegido por palavra passe.

Apds clicar no carimbo, deve introduzir a palavra passe do seu cartdo do cidadao, desta forma,

a sua apresentacgdo poderd ser a seguinte:

SigmaDoc

INSTALACAO /ACTUALYZACAO

Para efectuar a actualizagdo, proceder do seguinte modo:

ARMSPAQS290§2011 01.06.2011

Assinado digitalmente por: JOSE

DELFIM FE

NANDES LEITE

Data: 2012.06.15 11:13:06

+01°00'

L. Verificar se a Microsoft .NET Framework 2.0 esta instalada. Se
ndo estiver, afeccuar o dowvnload a parctir do link & inscalar:
heep://vwv.microsott.com/dovnloads/decalls, aspx?fami lyid=79EC3B

77-EOCC-4AD3-AACF-ATE33F70EBASkdisplaylang=en

2. Para wusar Assinaturas Digitais (opcional),
midlevare do Cartio de Cidadio esta instalado.
efectuar o download a parctir do link ¢ instalar:

Imagem 18: Assinatura digital

3.5. Encaminhar pendentes

verificar se
Se ndo estiver,

O encaminhamento de Pendentes pode ser feito de diferentes maneiras:

3.5.1. Encaminhar o Pendente através do ecra dos pendentes

3.5.1.1. Tarefa Normal sem escolha de utilizador

Se se tratar de tarefas normais, para encaminhar o pendente é necessario selecionar

as opg¢oes da combobox do campo “Encaminhamento”, escolher a pretendida e gravar. Deste

modo, o pendente é enviado para a tarefa seguinte (para todos ou utilizadores do grupo, ou

para um utilizador que é definido automaticamente pela aplicagdo) e desaparece da lista dos

pendentes.
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Imagem 19: Encaminhamento de pendentes

3.5.1.2. Tarefa Normal com escolha de utilizador

Quando se pretende enviar o pendente para um utilizador em especifico é necessario,
apos identificar a tarefa no campo do “Encaminhamento”, selecionar a op¢ao “Escolher”
campo “Func.” (Funcionario).

Depois é preciso selecionar o (s) utilizador (es) pretendidos e, através da seta,

transporta-los para o ecra direito e clicar em “Aplicar”.

3.6. Tarefa Paralela — Escolha de Tarefas/Utilizadores

As tarefas paralelas sdo tarefas em que é possivel enviar o pendente para mais do que

uma tarefa em simultaneo. Estas sdo identificadas com a cor vermelha no desenho do circuito.

No campo do “Encaminhamento”, selecione a opg¢do “Escolher Tarefa(s) Paralelas”.
Depois é necessario selecionar a(s) tarefa(s) e o(s) utilizador(es) pretendidos e, através
da seta, transporta-los para o ecra direito e clicar em “Aplicar”. Se escolher sé a tarefa o

pendente é enviado para todos os utilizadores associados a essa tarefa.
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Imagem 20: Escolha de tarefas em pararelo

Encaminhamento do pendente através de uma ac¢ao associada ao carimbo utilizado para

assinar o documento no SigmaDoc-Web.

A 4

Bem Instruido-CD DGAU - Pr

-DGF - Des. - Parecer

-DGF - Arg. - Parecer

-VER - Despacho

Alterar-Gestor Adm - Parecer
I T

Imagem 21: Assinatura associada a acgbes

Antes de usar o carimbo é necessario escolher a tarefa na combobox para onde se

pretende enviar o carimbo. Depois de gravado, o pendente é executado automaticamente e ja

nao é preciso fazer o encaminhamento no ecrd de pendentes. Este modo de execugdo de

pendentes ndo permite escolha de utilizadores e também ndo é vdlido para as tarefas

paralelas.

3.6. Outras funcionalidades

3.6.1. Consultar arquivo documental

Os documentos passam a estar disponiveis digitalmente no Sigmadoc-Web. Sempre

gue necessario pode aceder ao documento, utilizando para isso o botdo de acesso rapido ao

arquivo documental (imagem 13).
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Independentemente, do ecra onde aceda ao Sigmadoc-Web consegue ter sempre

acesso a toda a “arvore” do documento. Para ir consultando os varios documentos do

processo basta ir “caminhando” pela “drvore” que se encontra no lado esquerdo e

selecionando o documento pretendido, que serd exibido do lado direito.

Utilizad

OBP\aduarts

@ Fechar

Documento  Associdos (0)

Emad Progriedades Irgressio migipls
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-
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Nos Sermos 8, M a A * 56500, de 16 Se Dezembn, com
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bangi s coanche e iearets
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Imagem 22: Arvore de documentos no Sigmadoc-Web

Cada documento pode ter uma ou varias paginas, para visualizar avangar em pagina

seguinte, retroceder em pdagina anterior.

Caso seja necessario é também possivel rodar pagina ou utilizar as setas para mover

uma pagina de sitio dentro do documento.

3.6.2. Consultar notas de pagina

Sempre que o documento tiver notas associadas poderd consultd-las no quadro

apresentado em seguida. Ser-lhe-a apresentado um link que lhe dara acesso ao conteudo da

nota.
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Nota
Mova nota

&’ Gravar Adicionar ao PDF  [C |

Pagina 6. PUB\root (10-11-2011 10:25:18

Pagina 4; PUDVoot (10-11-2011 10:25:02

Pagina 1: PUBVroot (10-11-2011 10:24.55

Imagem 23: Notas de pagina
3.6.3. Imprimir documento

Sempre que for necessdrio é possivel imprimir os documentos que se encontram no

Sigmadoc-Web, utilizando o botdo '@. E também possivel selecionar quais as paginas do

documento é que sdo para imprimir, caso ndo se pretenda imprimir todas.

Do =nto
-T2

Paginas

e FEMN

Opcliss

[ inserir apos a pagina corrente

Imagem 24: Imprimir documento

Se pretender um numero significativo de impressGes daquele documento, podera

recorrer ao separador “Impressdo Multipla”, selecionar os documentos que pretende imprimir
e clicar no botdo “Imprimir”.
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Imagem 25: Impressao multipla

3.6.4. Download do documento

Sempre que necessario também é possivel fazer download do documento para o

gravar em formato “PDF”. Para tal usar o botdo selecionado na imagem que se segue:

Ly = P D80 P

Documento  Aszscciados (0) | Email | Propriedades Configuracdo

floBes| [z @ @ e [-]] L1 -

Imagem 26: Download do documento

A

3.6.5. Envio do documento por e-mail

E também possivel enviar um documento por e-mail, diretamente do Sigmadoc-Web.

Para tal selecione o separador “Email”, e insira o e-mail do destinatario.
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Documente = Associados (0) IEmaHI Propriedades Configuracdo
—

Anexar documento
[ r1: 31080/11,1

|

e | edginss
|
\

Para: |

Enviar Bee: |

Anexar documentos associados

Assunto: |A enviar documento: DECLAR: 31080/11. DECLAR

O documento esté pronto para ser enviado com os ficheiros anexos gue Se sSeguem:

“BNEX0SH

I‘lct\Ficagéc de entrega O recibo de leitura

Imagem 27: Envio do documento por e-mail

3.6.6. Associar documento

Para associar um ficheiro devera selecionar o separador “Associados”, procure e
selecione o ficheiro no botdo “Browse” e “Gravar”, este ficheiro podera ficar em formato

nativo.

Documento [REQ: 2970M12]

Email  Propriedades Impressdo mottipla

Documerto § Associados (0)

| Browse... I Gra\tarl

Documentos & adicionar:

Imagem 28: Associar documentos

3.6.7. Digitalizar um documento

Para digitalizar um documento, deve colocar o cursor no documento identificado na arvore do

. . -
Sigmadoc-Web e selecionar o botdo - — - que se encontra no menu de ferramentas.
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Imagem 29: Digitalizar documento

3.6.8. Eliminar documento

Sempre que é necessdrio refazer um documento é necessdrio eliminar o documento
do arquivo documental para que ele volte ao formato Word. Um utilizador sé consegue
eliminar o documento se sé estiver carimbado por ele. Para eliminar documento tem que
selecionar o documento e clicar no botdo % .

Caso pretenda eliminar paginas de um documento, selecione a opg¢ao =

Documento
Lad D+X
Paginas

at e HEMN

Opcies

[ inserir apos a pagina corrente

Imagem 30: Eliminar documento

3.6.8. Exportar processo para CD

Apds selecionar os documentos que pretende exportar no menu “Exportagdo”, clique
em “Exportagdo”, de seguida é criado um URL que lhe da a conhecer o caminho para a pasta
onde se encontram os documentos. Aceda a esta pasta, designada por “Exportagao” e visualiza

para cada documento criado um documento em PDF, que podera gravar para CD.
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Imagem 31: Exportar processo

3.6.9. Mapas de Sigma-flow

O Sigma-flow permite gerar inimeros mapas, de acordo com as suas necessidades °.

e Indicador de Tempo Médio de Circuito
e Circuitos ndo Terminados

e Mapas Estatisticos de Circuitos

e Tarefas Executadas e Mapas Estatisticos
e Tarefas Executadas de Circuitos

e Tarefas por Grupo

e Tarefas por Gestor de Grupo

e Tarefas por Funcionario

e Tarefas por Unidade Organica

e Tarefas por Classe de N6

e Gestdo de pendentes

? Para mais informacGes, consulte o Manual de Relatérios Sigma-flow presente no site da Medidata:
www.medidata.pt
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4. Responsavel informatico pelas aplicagoes

A configuracdo pode ser feita na aplicacao Sigma-Flow, uma vez que as tabelas estarao
linkadas, contudo é aconselhado fazer a configuragdo® nas respetivas aplicagdes dadas as

especificidades de cada uma.

Arquivo Dados  Movimento  Sistema  Ferramentas  Ukils  Ajuda  Macros

12| ¢lo| alaX|¥ vl ¥EE o

- SIGMAFLOW - Versfo 2.02
+ INFORMATICA
+ GESTA0 DE CIRCUITOS
¥ GESTA0 DE PENDENTES
+-ESTATISTICAS
+ FERRAMENTAS
+ RELATORIOS DE SIGMAFLOT

Imagem 32: Aplica¢do de Sigma-Flow

Antes de proceder as configuracGes deve ter em conta:

¢ Andlise detalhada dos fluxos e circuitos de procedimentos previamente levantados;

¢ Especificagdo: tipos de processos; perfis de utilizadores; atribuicdo de tarefas;
definicao de regras; contabilizagao de prazos; definicao de alertas;

e Parametrizacdo: documentos que se podem associar; respostas a dar; regras a

seguir; mecanismos de alertas associados ao cumprimento dos prazos de resposta.

4.1. Etapas para a implementagao do processo de desmaterializagao

4.1.1. Configuragdo prévia dos grupos de trabalho
Apds serem recolhidos os funcionarios que interagem no circuito devem ser feitas

varias configuragcGes na respetiva aplicagdo:
e Ecra “Registo de utilizadores”: os utilizadores devem constar neste ecrd, com o

numero de funciondrio devidamente preenchido. Esses elementos devem ser

* As tabelas predefinidas ndo devem ser configuradas: configuracdo da circulacdo; estados da circulagao,
tipos de nds dos circuitos, tipos de links dos circuitos, tipos de alertas.
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verificados na aplicacdo de Atendimento no ecra “Registo de utilizadores”, para que
desta forma o utilizador tenha o mesmo login e a mesma palavra passe nas diferentes
aplicagdes. Se nao constar da lista desse ecrd, o utilizador tem que ser registado

através das seguintes agdes: no ecra “Registo de utilizadores” insira o login e grave.

Registo de Utilizadores

Login Grupc@ Home Password N.‘Func‘..BU. C-rgénicaBServi;;cB Nivel Niwv.Ac.Doc. N‘UanpBCcres?
| [ [ [ [ [ rrr—— - [
N [ [ [ [ rrr—— - [
I [ [ [ [ ' r— 1 I
N [ [ [ [ rrr—— - [
N [ [ [ [ rrr—— - [
I [ [ [ [ ' r— 1 I
N [ [ [ [ rrr—— - [
N [ [ [ [ rrr—— - [
I [ [ [ [ ' r— 1 I
N [ [ [ [ rrr—— - [
N [ [ [ [ rrr—— - [
I [ [ [ [ ' r— 1 I
N [ [ [ [ rrr—— - [
N [ [ [ [ - [
I [ [ [ M rr—— - [
N [ [ [ [ rrr—— - [
N [ [ [ [ 1 [
N [ [ [ [ r-rr—— 1 I
Ereferéncias B Tipo User - Freguesia Impressocra B

Imagem 33: Registo de utilizadores

* No ecrd “cadastro”: Deve ser identificado o e-mail de cada funcionario.

Cadastro de Funciondrios

N.® Funcionario(a) |

H.® Contribuinte E

Home

Unidade Organica [E

Telefone

Enderego de E-Mail Activo -

Imagem 34: Ecra do cadastro

e No ecrda “Permissdes dos Utilizadores”, clique em “Macros” —> “Inserir todos os
utilizadores” —> “sigla OBP” (por exemplo), para desta forma todos os utilizadores

dessa aplicagdo estarem registados neste ecra.
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Arquivo Dados Movimento Sistema Ferramentas Ajuda | Macros

o OO0 WX @ & 9Q H 1 IlnserirTodosos Utilizadmesl
[

Inserir para todos do grupo

Inserir para todos Documentos

¥ Urbanismo
¥

Area SIGA B
Tipo de Documento
Indique o tipo de documento &
Utilizador N.° A
Login
3| [oed
SIGMA-FLOW
Atribuir Circuito :
Alterar Circuito v
Remover : [l Carimbar: [@
visualizar Pendentes -

[ Inserir para todos do grupo l

Imagem 35: Inserir todos os utilizadores

De seguida, deve preencher por funciondrio e por documento as permissdes para o

“Arquivo Documental”.

dos Utilizadores

ires sIGMA E!
Tipoc de Documento B -

Urilizador N.° A

Login
SIGMA-FLOW Arquivo Documental
Atribuir Circuito : Adicionar : Rlterar :
Alterar Circuito -

Remover Carimbar:

visualizar Pendentes -

[ Inserir para todos do grupo ]

Imagem 36: Permissdes dos Utilizadores

e Criar grupos de utilizadores: Esta definicdo pode ser feita por grupos de acao e nao
necessariamente por se¢ao ou divisdo, uma vez que numa Divisdo existem utilizadores
com tarefas diferenciadas e em nds distintos do circuito. Por exemplo, no grupo do
Chefe de Divisdo so6 deverd estar ele e eventualmente o seu substituto.

No ecrd “Grupos de Utilizadores” pesquise no campo “Area” pela sigla da area que
pretende, seguidamente insira o cddigo do grupo e sua descricdo. Prima o botdo
“Utilizadores do grupo” e insira quais os funciondrios pertencentes ao grupo que

criou. Siga este procedimento consoante o nimero de grupos a criar.
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Grupos de Utilizadores

Codige do Grupo Nome Unidade Orgénica Agrupamento ]
DPM [DEP MANUTENGAC EXPLORAGEO [ [~
DV-EP ‘Divlsac Estrategia Planeamento | r
Dv-BGT r r
[eExT [ENT ExTERNAS: swEeC _ DS [ [
[Ewes [ARSENIO BRAGE MARIA DO CARMO [ [~

Utilizadores

*Utilizador Nome Email Guie do circuite [
Area Codigo Descrigéo
[68 [2R12 TERESA WOLASCO DIAS [ceresa.nolescobemagued [ [ [
‘18 |Mar1ene Ferreira Marques ‘marlene.marques[ﬂcmfague ’7 ,7 ’7
[354 [Ana MARTA NOGUEIRA MATOS [ana.matoséem-agueaape [ [ [
[2001 [eouaRDe LUTS couTmiEO MEWDES [eduardo. mendes@em-agued ||
[ [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ [

Imagem 37: Criar grupos de utilizadores

4.1.2. Levantamento do processo de tramitagao

O responsavel pela aplicacdo deve fazer um levantamento junto dos servicos de toda a

tramitacdo de um processo, assim como quais os responsaveis por cada tarefa.

4.1.3. Desenhar circuito

Com toda a informacdo precisa, estara apto para o inicio do desenho do circuito. Este
desenho deverd ser feito num programa préprio — o Workflowviewer. Para iniciar o desenho
do circuito deverd ir ao ecra “circuito”, inserir todos os dados do circuito, como 4rea, tipo de
documento a que o circuito vai pertencer e a designacdo do circuito. De seguida, clique no

botdo “Editar Circuito”.

Tipos de circuitos de Documentos
irea@ Tipo de Dccumentc[a Tipo Designagdo do Circuito
(enGizouitod) 5
[oer || [E EDIFICAGRO [ [tzc  [cERTIDOES [copiar Circuite]
[oer || [E [epIFICACio E [tew  [mwFoRMACEO PREVIA CONSTRUCRO | [Atribuir Gestor|
[oBP [E [EDIFICACEOD Ex [PAW  [PROJECTO ARQUITECTURA Atribuir Fases

Imagem 38: Selecionar circuito

De seguida, é apresentado o programa Workflowviewer em modo de edi¢do:
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Ficheiro Editar Ver Um MNivel Acimz Ajuda

Ho Q[ odae EaD99 4658388 0@

Imagem 39: Workflowviewer

Passo 1. Inicie sempre o desenho do circuito com o ndé “Inicio” que se situa na barra de
ferramentas. Outra forma de inserir nds é clicando no lado direito e escolher “Inserir N6s”, no

campo “Tipo de N6” selecione o pretendido.

Adicionar Nos @

Tipo de Na | E
[2nD] -
] Documento ﬂ
D Documentos
Geral A '_'] Firm
'_'1 Inicio
4= luncdo
Gry ﬂ MG "Ad hoc" ﬂ
|&| Normal
|&| Narmal (Paralelo) - ﬂ
Prazo l:l Executa pendents ac associar imagem? D

Utilizador obrigatdrie? D

Titula

m

Ui

Assinatura ohrigatdria? D

Visualizacido

Cér Texto -lzl

Imagem 40: Tipos de N6

Tipos de Nos:

= AN o e . ~ . L.
S AND Este nd é utilizado quando existem duas tarefas de execugdo obrigatéria.

EDR- Este nd é utilizado quando existem duas tarefas e apenas uma é de execugdo

obrigatdria.
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S Normal _Eqte ng & utilizado, como o préprio nome indica quando a tarefa é normal, ou seja

nao implica qualquer tipo de decisao.
28| Normal (Paralelo) - ytilize este né se pretender enviar um documento para varias tarefas.

ol Documento _ 5 ng “documento” também se aplica a tarefas normais, contudo pode ser
utilizado quando a tarefa implica entrega ou produgdo de um documento, para deste modo o

circuito ficar visualmente mais percetivel.

[} Documentos - Este ng é semelhante ao né “Documento”, apenas implica a producdo de
varios documentos.
== Juncdo. Este n6 é utilizado quando varias existem vdrias tarefas a convergir para uma

tarefa.

@ REGRAS .0 no “regras” é um nd automadtico, ou seja, pressupde uma regra que executa a
tarefa, sem que esta seja despoletada pelo utilizador.
12 NS "Ad hoc” - Este né permite que seja o utilizador a decidir o caminho do processo em

questao.

Passo 2. Deve identificar o grupo de utilizadores e o utilizador respetivo caso a tarefa
apenas seja da responsabilidade de uma pessoa. Caso nao seja identificado nenhum utilizador
significa que todos os utilizadores que pertencem ao grupo tém acesso ao pendente e podem

dar seguimento ao mesmo.

Adicionar Nés IE
Tipo de N& |ﬂ Normal j
Titulo | Drigitalizar ﬂ
Geral Alertas
Grupo | j
Utilizador | j
Prazo l:l Executa pendente a0 associar imagem? D

Utilizador obrigatério? ||

Assinatura obrigatdria? D

Visualizacao

Cdr Texto -EI

Imagem 41: Adicionar grupo e/ou utilizador em cada né

38



Desmaterializagdo de
processos: guia do Versao do guia: 1
utilizador Versdo das aplicagGes: 2.0.4

Para fins de controlo de prazos, podera configurar também o “Prazo” que o utilizador

tem para executar aquela tarefa. Deve ter em atencdo que a aplicacdo ndao contempla meios

dias. Ainda neste ecra podera definir um alerta, para tal selecione um tipo de alerta e clica no

botdo “>>"” e em “Ok”.

Adicionar NGs

Notas:

campo

Tipo de Mo |& Mormal j

Titula | Digitalizar ﬂ

Geral

Tipos de Alerta Alertas associados

Imagem 42: Alertas

O e-mail contém um executdvel em anexo que, apds pedir login e password abre a
aplicagdo diretamente no ecra de pendentes. Quando um utilizador der seguimento ao
pendente, os outros utilizadores do grupo deixam de o poder ver. Por isso se abrirem o
e-mail entram na aplicagdo mas “N3do ha Registos Seleccionados”.

E conveniente que os utilizadores ndo se habituem a ver os pendentes apenas pelo e-
mail, pois podem perder o controlo dos mesmos se o volume de pendentes for muito
elevado. Deve entrar na aplicagdo e no ecra “Registo de pendentes” periodicamente.

Atualmente, o Unico tipo de alerta em funcionamento é o de e-mail.

Poderd ainda configurar o tipo de alerta acedendo ao ecrd em baixo apresentado e no

“Alerta”, fazer zoom e inserir o cédigo “alm” e o tipo “e-mail”. Se o alerta ja estiver

configurado ser-lhe-a apresentado o campo “Alerta” da seguinte forma:
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Tipos de circuitos de Documentos = -
éreaﬂ Tipo de Dccumen:cﬂ Tipo Designagde do Circuito Editar Circuito l—l
Ver Circuite
[caE [azz [.zvaRA DE LicEwca DE LoTEaMENT | [aLL Lic  [eMIs Do ALVARA DE LICENCA DE L | Copiar Circuito
[caE [azz [;zvaRA DE LIcEwca DE LoTEAMENT | [ALPAR Lic [ALvARA DE LIcENCA E COMUNICAGR | Atribuir Gestor
oBR [z [.zvaRA DE LIcEwca DE LoTEAMENT | [cRUCROW pIv  [pEvoLucac DE caucac Atribuir Fases

Definigao do circuite

Identificagdo do N& Tarefa Destino

Id Iip:ﬂ Fase ﬂ Titulo Grupo Urilizador Obrigatério?
m I [Inicio [WEL [WORKELOW [ [
2 [s I [Rec, Verif e Reg do Pedido [GAM |Gabinete de Apoio ac [ [
[66 [+ r [Fim [WEL [WORKELOW [ [

Prazo |1 Profundidade Lazinatura ? |Nao « Executa pendente ac gravar imagem ? |[Nao v Sub-circuite |Nao « ﬂ
e 2 * - -

Identificagdo de Nos Pais

Titulo Tipe de Movimento Grupo Tipo Link Texto

L]
W
E

11 1=
SR
]

Imagem 43: Alerta no ecra "Defini¢do do circuito"

Passo 3. Inserir links. Ao ligar um nd ao outro ird abrir automaticamente uma caixa

para a descricdo que se pretende dar ao link.

Ficheiro Editar Ver Um Nivel Acima  Ajuda

BEe @ wwa@ HaD9H e840 58 0#

Texto

@

Imagem 44: Adicionar links
Passo 4. Se pretende algum automatismo feito pela aplicagdo deverd inserir nds

“Regras”.

Passo 5. No final do desenho do circuito devera inserir o né “Fim” para desta forma o

circuito do documento termine.
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Imagem 45: N6 Fim

Nota: Existe uma opg¢do em todas as aplicacdes designada por “Finalizar circuito”,
contudo é apenas utilizada quando existe algum erro na atribuicdo do circuito ou se pretende
atribuir um novo circuito. Esta op¢ao soé funciona se no circuito estiver desenhado pelo menos

um noé “Fim”.

4.1.4. Configuragdo na Administra¢dao do Arquivo Documental

Apds toda a configuracdo anterior é necessario continuar as configuracdes agora na

Administracao do Sigmadoc-Web.

% sigmaDocWeb - Administracio

E-Administracio
E--Configuragﬁes
- BigmaDadWeh
- Ligacio SIGMA,
.. Tipo de Documentos

--Licengas
--Senidores
- Tipos de Conteddo
- Milizadores
=-Carimbos
--Definicio
--Modelos
-Lista de Valores
- Accies
=-0pgies
- Gerals
-Yisualizac8o
- Paginas
--Envio de Documentos
=-Manutengdo

é----Histérico

i Executar SOL

Imagem 46: Administra¢do do Sigmadoc-Web
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4.1.4.1. Importar documentos e utilizadores

Primeiramente, deve selecionar o menu “Administracao” —> “Configuragdes” —> “Tipo

de Documentos”. Clique no botao “Importar”, escolha a drea que pretende e grave.

% SigmaDocWeb - Administracio

E-Administragio Tipo de documentos

EQanigura@ﬁes Novo | Gravar | Remower |

- BigmaDocWeb

Ligacio SIGhA Area Descrigio
- Tipo de Documentos A o At [
~Licengas [ OFIF CTa Oficios de Pagamentos 1
-~ Senvidores [ Ca0B CTA Cademeta de pagamentos Bancos 1
~Tipos de Conteddo P\ REP CTA Feposigio abatida nos Pagamentos 1
Ltilizadores D MORC CTA Modificagies a0 Orgamenta 1
= Carimhos EI] CTA todificagdies a0 Plano de Investimentos 1
Diefinigin D MPA, CTA Modificag@es ao Plano de Actividades 1
Modelos D MOR CTA Modificago ao Orgamento de Receita 1
Lista de Valares D] CTA Modificagdes ao Orgamento de Despesa 1
- Accies D arPG CTa Ordens de Pagamento Gerais 1
5 Opciies D arPT CTa Ordens de Pagamento M3o Drgamentais 1 ;I
L Gierais Tipo de d
Yisualizagio fzone Tipo Area Descricin OpgBes
- Paginas = [PaDANEXOS |ETa = [Anexos Pedida Aut. Despes [v Validagio paginas
" Envio de Documentos

El-Manutengio

- Higtarico

- Ewecutar 0L
El-Ajuda
.Zobre

Imagem 47: Importar tipos de documentos

De seguida deve importar os utilizadores no menu “Administracdo” —> “Utilizadores”,

selecionando a area e colocando um visto no campo “senhas codificadas”, grave.
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% SipmaDocWeb - Administr,

= Administragio
- Configuragdes
SigmaDocdvwek
Ligagao SIGMA
Tipo de Documentos
Licengas

Definigio
hodelos
Lista de Valores
Accies
- Dpiles
Gerais
Yisualizag8o
Faginas
Envio de Documentos
- Manutengio
Histarico
Executar SOL
--Ajuda
Sohbre
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Utilizadores

Movo Gravar Remover

Aplicagio | Utlizadar Funcionario | Mane Segurangs A

T4 E_[ 3 | Ferreila 0] 3
ARM 13160 LUIS MIGUEL S0U54, ... a 0090050...  0090070..
ATE BE54 a a g5524 JE24
ARM Tpereira 2084 CARLOS ALBERTO A, a 0780720...  OBS0670..
[TODAS) Adminiistr... a 2 94564
FUB Almeida a a a 0890930...  0900850..
FUB Americo a a a 0880930...  0930830..
CTa CcCco a a 0850920...  0820910..
CTA MSER a a a 91274 7724
ATE aafonzo 8977 EMG. ANTOMIO JOSE ... a 08340900...  0810920..
FIS aafonso 8977 AMTOMIOJOSE GOM... a 0870940...  0810830..
OBP aafonsa 8977 ANTOMIO AFOMNSO a 0830920...  0870830..
CTA aalmeida 0 Antdnio Almeida - Teso... 0 0720910... 0700810... %
< I >
Utilizador Permisstes

Aplicacio Utilizadar Funcionria -

Administrad
CTA v | [1s0mmass | [as134 | ol i
[ Avangada

Senha Confimacio da senha

| | | & | [ Inactiva

Mome

| |zabel Ferreira |

Enderego de coneio electidnico

| iferreira®cma.m-almada. pt |

Imagem 48: Importar utilizadores

4.1.4.2.Criar agbes associadas ao carimbo

Esta configuracdo permite que quando o utilizador assina no Sigmadoc-Web, o

pendente é enviado automaticamente para o nd seguinte mediante a agdo associada, ndo

necessitando de ir ao ecra de “Pendentes” e fazer o “Encaminhamento”.

Deverd aceder a pasta onde se encontrem as a¢des do arquivo documental para

verificar o nome do ficheiro de cada agdo.
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& ARQDOC 1= B3 |

L
C

Q) Back ~ ) - 5 i | - Search

Folders | -

Address I_} Vitarda\medidatalsagas.ini|obpidadosi ARQDOC

»

File and Folder Tasks

j Make a nev Folder
g Publish this Folder to the
Weh

»

Other Places
) dados
E‘ My Documnents
J My Computer
!3 MMy Metwork Places

Details £

ARQDOC
File Falder

apaga_docsfpendoc, bxk
Text Document
)

apaga_documento_jd_doc, bxk
Texk Document
ZKE

apaga_totsfpendoc. bxt
Texk Document
2KB

Text Document
1KE

DATA_CERTIDAC. Exk
Text Document
2KB

desarguivar_documento, bxt
Text Document
1KB

despacho_condicional, bxk
Texk Document
1KB

converte_despacho_em_prop...

apaga_documento, bxk
Text Document
ZKB

apaga_sfpendoc, bzt
Texk Document
ZKE

bloqueia_documento. bxt
Text Document
ZKB

Copy of
despacho_condicional. txt
Text Document

DATADESP.drl
DML File
1KB

despacho_admitido. txt
Text Document
ZKB

despacho_condicional _com_lo. ..
Texk Document
ZKE

Imagem 49: Pasta das a¢6es no Arquivo Documental

De seguida, aceda ao menu Administracdo —> Acc¢do:

EE

MNavo | Gravear | Remarver |
—Acgan — Definicdo
Descrigdo area="; - Sigla da &rea do utilizadar
IGHAVACAD utilizador - Utiizador do Arquivo Diocumental
processo = "; - Chave do documneto
i aplicacan =" - Sigla da aplicagdo do documenta
¥ Sags " VBScipt tipo ="; - Tipa de documenta
chave_reldoc ="; - Chave do documento em gestdoc
_m L NE
Descricin penden_te =" Nn do p@ndenl_e
nozeguinte = "; - N do no seguinte para o pendente
texto ="; - Texto inzerido num canimbo de texto
autariza_rqi paginas ="; - M® de paginas do documenta
autanza_pag —
autoriza_nte ervallftosti{geteny DEPATH'.. \\ARQDOC\atribuir_nwurm_doc_geral. 1']); ;I

aut_rqi_res pend
aut_paq_res_pend
res_pend

res_pend_ap DESP_PAQ
res_pen_ap_F&x_PCO
res_pend_ap DESP_AGQE
res_pend_aut_PAL

evallftostrgeteny DBPATHY. \WaRODOC Y \etira_dados_arquirvar b))
eval[ftosti(getenv DEPATH')..\\ARODOCN \execpendimg. bt

o o

Imagem 50: Adicionar agoes

Cada a¢do deve ter o campo “Defini¢dao” preenchido, com a seguinte expressado, sendo

gue o que se encontra a vermelho é o caminho para o ficheiro:
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° eval(ftostr(getenv('DBPATH').."\\ARQDOC\\retira_dados_arquivar.txt'))

4.1.4.3. Criar gravagdo

Devera selecionar o menu Administracdo —> Opg¢des —> Gravacdo, e no campo “Ac¢ao”
deve selecionar a acdao “Gravagao”, e gravar. Desta forma, o utilizador quando elimina um
documento no arquivo documental, a aplicacdo elimina automaticamente o campo

“arquivado” em qualquer ecra.

Opcdes de Gravacdo
Gravvar |

Tipao | Estenzties |
BMP *BMP;*DIB.;" ALE

JPEG *JPGJPEG;*JPE;*.JFIF

GIF *GIF

TIFF *TIFATIFF

PMG *PMG

~ Propriedades

Lualidade |

[~ Pemitir gravar novamente em caszo de eno

Imagem 51: Criar "gravag¢ao"

4.1.4.4. Associar assinaturas e respetivos acessos

Apds a recolha das assinaturas em formato digital’, devera associar a assinatura ao
respetivo utilizador e atribuir os acessos aos documentos.

Para associar a assinatura devera selecionar Administragdo —> Carimbos —> Definigado -
> e clicar no botdo “Novo”. Preencha todos os campos do separador “Geral” que vao

identificar o utilizador:

4 z . s .z P . s . o
Ap0s recolher as assinaturas deve guarda-las ja com o nimero de funcionario e o nome do utilizador,
para mais facilmente localizar o ficheiro.
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Definicdo de Carimbos
Grawvar | Remarver | |
MHome | Etiqueta | Descrigdo Dimensﬁesl .ﬂcessosl
Carimbo de teste Canimbo deteste Carimbo de tes
MHome Etiqueta
I |
Tipo Colocagio Modelo
IMisto j IVarié\-’eI redimensionavel j I j
Descricio
Acgdn I~ Bloquear pagina ao carimbar
INenhuma j [~ Eliminar pagina ao carimbar
[~ Canmbar 56 com a lista de nds segquintes I~ M3o aplicar transparéncia
— Fonte Mivel de sequranga—
a) Definir fonte predefinida & Minimo
@ AaBbYyZz
¥ Permitir alteragdo da fonte € Maxinmo

— Certificado de azzinatura digital
" Geral

~ Cartdo de Cidad3o
 Outra

[~ Assinatura Externa

&

4] | i

Imagem 52: Criar assinaturas

Campos:

“Nome”: Este campo é preenchido com o nome do utilizador. Para uma melhor pesquisa
quando tiver um grande nimero de utilizadores, deve preencher primeiramente com as siglas

da aplicagdo que o utilizador pertence, mais o seu nome. Exemplo: OBP- Andreia Silva.
“Etiqueta”: A informacdo inserida neste campo vai estar associada a assinatura, ou seja,
quando colocar o cursor em cima da assinatura no arquivo documental ird aparecer esta

informacao.

“Tipo”: refere-se ao tipo de assinatura: mista, texto ou imagem.

“Accdo”: selecione se a assinatura esta associada a uma ac¢do, se sim escolha qual a a¢do.

“Certificado de assinatura digital”: qual o certificado da assinatura.
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Grave os dados inseridos através do botdo “Gravar” e selecione o separador
“Dimensdes”:

Definicao de Carimbos
Novo | Gravar | Remowver | |

Mome | Eligqueta I Descrigio Geral i
Canmbo de teste Canmbo de teste Canmbo de tes

Ficheiro de imagem

Testa fixo Lista de walores

B
[

W

[~ Redimensionar testa fiso ao redimensionar o canimbo

Pozigdo horizontal [mm] | 10

Pasigia vertical [mm] I—m
Largura [mim] I—SD
Albura [mm] I—?'D
Contamna - I—D Indeferido

A2

— Dizpogigdo da imagem

Pozicao
I Cima ~ l
Alinhamenta

I Centrada A l

v Irmagemn redimensiondyvel
Tamanha

@ *

< | i

Imagem 53: Criar assinaturas (separador "Dimensdes")

No campo “Ficheiro de imagem” clique na imagem L para localizar o ficheiro da

assinatura a configurar. Se pretender que a data acompanhe a assinatura devera preencher o

campo “Texto fixo”.

Para configurar os acessos devera selecionar o separador “Acessos”:
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Definicdo de Carimbos

Moo | Gravar | R emawer ||

Mome | Etiqueta | Descrigio

Carimbo de teste Carimbo de teste

1] |

i

Carimbo de tes

Geral I Dimensdes

IIAHM | PAT | MAQ | ATE | CTA | OEP | PES | PUE | AGL | FIS I

acomeia
acosta
aflares
afreire
Agameio
agraca
alino
alourenc
aluzia

amatos
amendes
amrmatos
amhunes
ancosta
apardal
apedo
apereira
apfernan
apinto
apombeir
aprates
aquadrad
arego
azantana
aut

brato
candrez

1|”

||

Seleccionar todos
Anular seleccdo

l

DESP_AQE: DESPACHD ADJUDICACAD AQE:
-DESP_PAM: DESPACHO DE ESCOLHA DD PROC
-Fai_Paf: Fax MO PEDIDO DE &0UISICED
Fax_PCO: FAX AD FORWECEDOR DO PROCESS!
INF: INFORKACAD

-M5T: MOVIMENTO DE STOCK

-WTE: MOTA DE EMCOMEMNDA,

-WTF: NOTA DE EMCOMEMDA DE FUNDO PERMZ
-P&: PEDIDO DE AQUISICED

- PCO: PROCESSO DE COMSULTA

[ PFO: PEDIDO DE FORMECIMENTO

Todos os kipos

DESP_AQE: DESPACHOD ADIUDICAGAD AQE:

DESP_PAQ: DESPACHD DE ESCOLHA DO PROCEDIMENTO PAQ
Fay_PAQ: FAX NO PEDIDO DE AQUISICAD

Fay_PCO: FAY A0 FORMECEDOR DO PROCESSO DE COMSULT
NF: NFORMACEAD

MST: MOYIMENTO DE STOCK

MTE: NOTA DE ENCOMENDA

MTF: NOTA DE ENCOMENDM: DE FUNDO PERMANENTE

PAQ: PEDIDO DE AQUISIGAD

PCO: PROCESSO DE COMSULTA

PFO: PEDIDO DE FORNECIMENTO

RQI: REQUISICAC INTERNA

Imagem 54: Criar assinaturas (separador "Acessos")

O primeiro passo é selecionar qual a aplicacdo onde o login do utilizador se insere,

coloque o cursor no respetivo login e clique no lado direito do rato. Na opcdo “Dar acesso”

podera selecionar quais os documentos onde a assinatura ird aparecer.

4.2. Problemas frequentes

4.2.1. Encaminhar pendentes para outra tarefa/funcionario

Muito usual acontecer é a necessidade do encaminhamento de pendentes devido a

férias ou faltas de funcionarios.

Se pretender encaminhar um pendente, abra o ecrd “corrige” e poderd enviar para

outra tarefa no caso de ndo ser necessaria a geracdo de informagdo, ou enviar para outro

X ou

funcionario no ecra “corrigel”.
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ENVIAR PARA OUTRO FUNCIONARIO E

N® Pendente |50932

FUNCIONARIO ACTUAL

hrea OEP Tipo doc. |BEQ / |REQ
Circuito AAU| | 1- AUTORIZACAD DE UTILIZAGAO

Id do nd 5

Funcionério

HOV0 FUNCIONARIO
Grupo |CDDG | Funciondrio v

Imagem 55: Enviar pendente para outro funcionario

Neste ecrd pesquise pelo nimero de pendente e preencha todos os campos do ecra.

4.2.2. Circuito mal atribuido/Finalizar circuito

Perante um circuito mal atribuido deverd finalizar o circuito e atribuir ao documento
outro circuito.
Para finalizar um circuito, selecione a opg¢do “Finalizar circuito”, onde devera indicar

sempre o motivo pelo qual esta a finalizar o circuito, podendo ainda notificar o utilizador por e-

mail.

FINALIZAR CIRCUITOS

N*Pendente a finalizar |47270

Informagdo sobre finalizagdo

Hotivo erro atribuir circuito - carlos - Z1/9/2011

Data

Utilizador |medi

Informagdo sobre circuito a finalizar

Area ARM| APROVISIONAMENTO Tipo documento ROI /RIS
Circuitao |l Requisigiies ao armazém Id do nd |5 Dewvolwe ao requisitante
Utilizador actual root ADMINISTRADOR DO SISTEMA

NOTIFICAE UTILIZADCOE ACTUAL COM MATL # Nao w [FINALIZAR CIRCUITD] [HISTﬁRICD

Imagem 56: Ecra para finalizar circuitos
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Para finalizar um circuito pelo qual ndo precisara de nenhum registo histérico, podera

finaliza-lo no Sigma — Flow, em “finalizar circuito”. Normalmente, este processo é muito usado

para finalizar circuitos de teste.

- SIGMAFLOW

- Versdo 2.02

+ INFORMATICA

+ GESTAD
- GESTAD

DE CIRCUITOS
DE PENLENTES

Registos associados a

Pendentes

Tarefas Executadas

Controlo de Prazos dos
MENU DE RELATORIOS 3IG

FINALIZAFR, CIRCUITOS
+ CORRECGAD DE FENDENTES
ESTATISTICAS

¥

+- FERRAMENTAS

¥

RELATORIOS DE SIGMAFLOW

Imagem 57: Finalizar circuitos sem histérico

4.2.2. Alterar o assunto do ecra de pendentes

No ecra de pendentes poderd configurar qual a informacao que pretende que esteja

visivel no seu campo “Assunto”.

PESQUISAR

PRIORIDADE |Todaz « | HN° Pendente

= TODAS A5 AREAS
= URBANISMO (37)
FEQUERIMENT

|~
|

Pendentes

DADOS DO CIRCUITO

52456 | irea[0BP|4 Tipo doc. [REQ

| 7 [rEQ

[ Ver circuito Hﬁrq. documental}—

Circuito

4a0| % [1- AUTORIZAGED DE

UTILIZACAD

| 1a a0 nafs |

[pap0s Do PENDENTE

DETALHES DU PENDENTE | PESQUISAS)

! ~E. Enwvio

Tarefa

Azsunto

Encaminhamento

[ Ahrir registo HSel. pendentes]

Func. . Exec el

q X

[ [ |ris12/14 [cestor adw - Info [PRC 14810 - PC - RE || [ Wao |
[srelvas  |rmagdo Q0 31438/11 - 175 - &

w [ [iis1zs27 | [pGAU - Parecer [ [wao |
[alousa )%

[w [ |ris1zs28 [cD DGAU - Propost |[pmc 143s10 - pc - o f] | [ao [
EE;EE;I_ a de Deapacho REQ 31438/11 -

w [ [iis1zsz8 [cp DTA - Visar Il)gsu_}lixggg?gm [ [ [wao |
nsoledad

w [ [i1s1z/29 |[DGF - Des. - Pare [ [ Wao |
[panatias |cer

Hora de envio
Clazsificador

Enviado para

16:06| Observagbes |Il

[GRUPO]ADMDG: DGAT - A

Data limite

|«

Imagem 58: "Assunto" no ecrd dos pendentes
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Para tal, selecione o ecra “Campos de “assunto” das vistas” e insira quais os campos

gue quer que conste no campo “Assunto”:

Canpos de
flreaﬂ Nome da vistaﬂ None do campo Titulo Orden
da vistaﬂ

[URB AT 5D [reqoon | [mm [eRc 1
’ﬁ |U'RBANISHD |reqcon | |tipo | |2_
IE|U'RBANISHU |reqcon | |Parreq |REO |3—
’ﬁ |U'RBANISHD |reqcon | |Reqtip0 | |4—
,ﬁh‘RBANISHD |reqc:on | |descr | |5_
[0B? [URBANTAMO [ceqoon | [adu [apn [6
’ﬁ |U'RBANISHD |reqcon | |Arq |ARU |?—
[0Be [uREANTZN0 [ceqcon | [Eng [EnG [~
[0B? [URBANTAMO [cequeri | Imm [rRe L
[0B® [URBANTSMO [requeri | [tips | [z
’ﬁh’RBANISHD |reque1:i | |Parreq |REQ |3_

TESTAR CAMFOD

Imagem 59: "Campos de assunto das vistas'

4.2.3. Novo utilizador no Sigmadoc-Web

Se pretender substituir um utilizador por outro, deve procurar primeiro o seu nimero
de funciondrio, e certificar que o0 mesmo nao tem nenhum pendente consigo, ou os que tem
foram enviados para o grupo e ndo sé para ele, para que desta forma, o pendente nao se
perca. Para isso selecione a opgao “Gestao de pendentes por utilizador” e faga uma pesquisa
pelo nimero do utilizador e verifique o nimero de pendentes.

Se o utilizador nao tiver nenhum pendente, basta ir ao ecra “Grupos de Utilizadores”,
selecione o grupo onde o utilizador se encontra, e clique no botdo “Utilizadores do Grupo”.
Nesse ecra apague o utilizador e insira o novo utilizador.

De seguida, pare o motor do Sigma-flow e selecione outra vez o ecrda “Grupos de
Utilizadores”, e clique no botdo “Actualizar”. Quando este processo estiver terminado, faca
uma pesquisa pelo nimero do novo funcionario e verifique se passou os pendentes do grupo
para o mesmo.

Por fim, coloque novamente o motor do Sigma-flow a funcionar.

Atencgao: Devera importar o utilizador na Administracdo do Sigmadoc-Web e

configurar a sua assinatura e respetivos acessos.
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Requerente

Municipio

Apr

Gnlrega Prajeta deﬂrquite’tura—

Elpre-sen‘tagﬁn das Especialidades num praza de 180 diasf

(Lervanta Abvara de Construn;ﬁgé,/’/

Gntrega reguenmento para Autonzagio de Util-zagéoj—

Levanta Alvara

E’edudo de Emissdo de Alvard de Construcdo dentro de 1 naq i
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Wi aprovado

{ Aprovada

N&o aprovado

Emite Alvara de Construcaa

Emite Alvarad de Utilizagdo

Andreia Silva




Anexo lll: Diagrama de atividade para o pedido de

“Autorizacao de utilizagao”
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Entrega Requerimento

I
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mentos em falta
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\
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documentos
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Insere Auto de Vistaria
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{ Mo/ Prazo ultrapassada

/
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Anexo IV: Diagrama de atividade para o pedido de

“Comunicac¢ao Prévia”
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Requerente

Municipio

Registo e cao do processe

Entrega requerimento
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1. Introdugao

A aplicagdo de Urbanismo assume uma importancia crucial para as autarquias uma vez que
a gestdo de processos urbanisticos sdo os mais dificeis de gerir, pois constituem processos
complexos. Essa complexidade advém do fato de serem processos que poderdo prolongar-se por
muitos anos, e também devido a sua legislagdo propria e ao anexo de um grande volume de
documentacdo, pelo que a aplicacdo informdtica de agilizacdo dos processos do Urbanismo é

justificada e apoiada.

-DADOS COMUNS
- CONFIGURAGAO

.DADOS GERAIS

.OPERACAO DA APLICACAO
-CONSULTAS E RELATORIOS
- PROCEDIMENTOS AUXILIARES
- ADMINISTRAGAO

Imagem 1: Apresenta¢do do menu principal da aplicagdo de OBP

1.1.Enquadramento

O desenvolvimento deste guia tem como base a necessidade de complementar a
aprendizagem dos utilizadores da aplicagdo, dotando-os de uma maior independéncia

relativamente ao apoio dado pelos colaboradores da Medidata.

1.2.Perfil dos utilizadores

Este guia para a utiliza¢do da aplicacdo de Obras Particulares é destinado de uma forma
geral a todos os funcionarios dos Departamentos de Urbanismo das Autarquias Locais. Podemos
dividir esses utilizadores por quatro grandes grupos: administrativos, técnicos, executivos e o

responsavel informatico pela aplicagao.
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1.3.Estrutura do guia do utilizador

O guia da aplicacdo OBP estd estruturado de acordo com o perfil dos utilizadores do

mesmo.

Para além da introducdo, o guia apresenta primeiramente uma pequena ferramenta de
ajuda relativa a forma como pesquisar na aplicacdo, e ainda uma opg¢ao de uso de teclas associadas

a agles que permitem uma maior agilidade e rapidez no uso da aplicagao.

Seguidamente, o guia esta dividido de acordo com os diferentes grupos de utilizadores quer
sejam administrativos, técnicos ou pertencente aos executivos da cdmara. Desta forma, os
utilizadores ficam aptos a tirar o maximo partido da aplicacdo. E ainda apresentada as

funcionalidades da aplicacdo que todos os utilizadores poderao usufruir.

Por sua vez, a terceira parte corresponde a utilizacdo da aplicacdo por parte de um
utilizador especifico, o responsavel informatico pelas configuracdes da aplicacdo. Esta terceira parte

permitird aos clientes da Medidata uma menor dependéncia do apoio prestado pela mesma.

De forma a facilitar a aprendizagem, é apresentada para cada funcionalidade da aplicacdo

uma imagem que corresponde ao ecrad onde o utilizador ira trabalhar para desencadear a sua tarefa.
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2. Procedimentos dos diferentes grupos de utilizadores

2.1. Formas de utilizagao da aplicagao

2.1.1. Pesquisa

2.1.1.1. Pesquisar todos os registos

No ecra que pretende interrogar, clique na tecla Home e de seguida na tecla F12 ou entdo

CTRL B para confirmar a procura dos dados. Deste modo, ira procurar todos os dados da tabela sem

especificar qualquer condicao.

2.1.1.2. Pesquisar um registo especifico

No ecra que pretende procurar o registo clique na tecla Home, escreve o registo (numérico

ou alfanumérico) e faga F12, deste modo sé aparecera um registo.

2.1.1.3. Pesquisa Avang¢ada

O botdo “Pesquisa Avancada” permite a pesquisa de informacdo em qualquer campo de

todos os ecrds independentemente de estar em maiusculas, mindsculas, com acentos, etc.

Para pesquisar devem ser usadas sempre letras minusculas e s6 é normalizado quando

existem Wildcards “?*[”. Ndo se devem colocar acentos no critério de pesquisa.

2.1.1.4. Pesquisar de forma condicionada

Sinal Descrigao

* O “Asterisco” permite-nos substituir uma
cadeia de caracteres alfanuméricos.

? O “"

Ponto de Interrogagdo” permite-nos

definir a procura de um caractere

alfanumérico.

Os “Parénteses Rectos” permite definir a
procura de um conjunto de caracteres

possiveis para uma Unica posi¢do.

O “Sinal Menos” permite-nos definir a

procura de valores numéricos compreendidos

entre dois valores, indica intervalo fechado.

O “Ponto de Exclamac¢do” indica negacdo.

10
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Permite definir a procura de valores que nao

sejam aqueles especificados na condicao.

IM

= O “Sinal de lgual” indica a igualdade. Permite
procurar os valores iguais aos especificados

na condicao.

O “Sinal de Maior” permite-nos definir a
procura de um conjunto de valores numéricos
gue sejam maiores que a condicdo indicada,

nao incluindo a condicao.

< O “Sinal de Menor” permite-nos definir a
procura de um conjunto de valores numéricos
gue sejam menores que a condicdo indicada,

nao incluindo a condicdo.

|II

<= O “Sinal Maior e lgual” permite definir a
procura de valores numéricos que sejam
maiores que a condicdo indicada, incluindo a

condigdo.

2.1.2. Procedimentos de preenchimento dos ecras

Transportar informagdo de um ecrd para outro

Ao preencher um ecra é possivel transportar informacdo de campos (apenas os que contém

o simbolo H ) de um ecra para outro.
Para este procedimento situe-se no campo pretendido, clique na lupa e ser-lhe-a
apresentada um novo ecrd. Clique no campo que quer transportar e faca F3. A informagdo desse

campo ird ser apresentada no outro ecra.

Gravar

Para gravar informacao clique em F12.

Acesso mais rdpido aos ecrés

11
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Em vez de ir ao menu principal para aceder a um ecrd, podera fazer CTRL A + (nome do

ecrd) para ser mais rapido de aceder ao mesmo.

2.1.3. Teclas de acesso rapido

Em todas as aplicacdes da Medidata é possivel tornar alguns movimentos mais rapidos

através de teclas de acesso rapido representadas na barra de ferramentas das aplica¢des:

o OO0 WGXY B Y B FH @

ﬁl Menu

= Imprimir/ f11

QJ Janela seguinte/ page down

2' Janela anterior/page up

“ﬂl Adicionar/Insert

Z(J Eliminar/Delete
]
Gravar / Buscar / F12

~_ Interrogar (coloca em modo de procura)/Home

r\
_21 Transportar (dados do ecra p/ o registo)/ F3

ﬁ] Registo anterior/ F1
gl Registo seguinte/ F2
= Reconstruir/ CTRL + xr

F Documentos

Arquivo Documental

E;Localizagéo Geogrifica permite abrir o browser com o(s) ponto(s) da localizagdo geografica

correspondente ao(s) registo(s) selecionado(s).

9 Ajuda

+
% Pesquisa Avancada

12
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2.2. Administrativos

2.2.1. Atendimento

2.2.1.1. Registo do processo

E possivel iniciar um processo de gestdo urbanistica de duas formas. A primeira prende-se

com a abertura do processo e respetivo requerimento no Balcdo Unico, na aplicacdo de

Atendimento, designada por DAM. Apds registar o pedido e selecionar a op¢do “sub-sistema”, ira

abrir a ecra pré-definida na configura¢ao da DAM.

Se n3o existir Balcdo Unico, devera ir ao menu Urbanismo —> Urbanismo —> Operacdo de

aplicagdo —> Atendimento -> Registo de processo e fazer Insert, sendo que no final do registo devera

gravar.

Ao abrir o ecrd de “Registo de Processos”, ser-lhe-a apresentado 3 ecrds que estdo

relacionados com o mesmo: processo, requerimento e documentos anexos. Para registar o

requerimento devera primeiramente gravar o ecra anterior.

Registo de Proc

Tipo Processs OV [Aapertura 2011/03/29 W NW.° Proc. Aat. [Ar.ovme &
N.® Processo 125/11) Encerramt. E Tipoc Proc.Ant. Bcha

164692340 |5} ANA ROSA DUARTE CARDOSO
[ 12re0 5% samoE we 12
9 [7 rEDRO MIGUEL

B

Titular Login
Local da Obra
Freguesia Estimativa

Cbdigo Postal Prazo

Descrigdo DECLARACRC PREVIA-RESTAURACAC E BEBIDAS Cut.Proprietdrios [B U.0pe
Resp.Proj.Arg B Rdm B Arg B Eng
Resp.D.T.0bra B Localizacdo ARQUIVO

Coorden. Pro. A Data 2011/04/18 ] Tipo

Requerimentos do Processo
[F| DIVERSOS_APRESENTACAO ELEMENT Qualidade

1069/11 DIV
164692340@ ANZ ROSL DUARTE CRRDOSO

N.*® Requerimento Tipo

Requerente Data de E

Cutr.Requerentes B Anexo ? T.Responsabilidade B Caracteristicas B Volumes do Processo

Referéncia Notificagdc Antecedente

Descrigdo DECLARACRO FREVIA-RESTAURACRO E BEBIDAS

Ml

B [Circula;;ﬁn do Prncessn]

asa7 Registo do Terreno ]

root [ Processo de Construcgéo ]
[ Propriedade Horizontal ]
Flanoc D [ Loteamentos ]

- [Pareceres, Infnrma;;ﬁes]

r B [Delibera;;ﬁes, Despachns]

B [Respnnséveis][ Eretensdo ]

[ Ascensores ][ Edificins]

B Guido
X

Proprietério -
2011/03/29

L 3

[ Taxacdo ]
[ Sigma-Flow |

ntrada

Documentos Anexos

DccumentcB Designacgéc do Documento N.°Cépias Presente N.‘thifica;éc@ Data Ent

rada 3l

|DECERE

1 5 [2011/0

|Declaracan Previa

3/29 [ Obter Documentos ]

[ Carregar Docs. ]

[ r [

[ Not. Reguerente ]

|
[ r I |
[ [ | |

Imagem 2: Ecra do "Registo de Processo"
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“Tipo de processo”: ao clicar na lupa para escolher o tipo de processo, ira visualizar outro ecr3,

previamente configurado.

Codigo Designacdo Agrp. Tltimo Area Em Uso
kce [LF COMUNICACZO PREVIA | [1r12 [ [sim
[auT [commicacao FREVIA | 112 [ [sim
|AU'IADH |Autcrizacac Administrativa | |1.f‘12 l_ Hao
[ppcos [peclaragio Prévia Estk Com Ser | [1/12 [ |wao
[ov [pTvERSOS | [1r12 [ [sim
|InER |1F oM | 11z [ [5im
[twrER [te PLAND PORMENOR | 112 [ [sim
[L1c [LIcENCTZMENTO | 112 [ [sim
[Lote € | | [1/12 [ |mac
LT [LT | [1/12 [ |mac
|U'RB |Urbanismc: | |1.=‘12 l_ ’E
|GENERI |Iipc: generico de processo |1 |".'I.=‘12 l_ lﬁ
[LoTE [Loteamento |2 o1z [ Jsim
[owERED [fovas Edif. Recons. Ampli. Alt |3 [os12 [ [sim
| | | | [ [
| | | | I

Imagem 3: Ecra para a configuragdo de "Tipos de Processos"

“Titular”: ao fazer Insert neste campo sd a primeira caixa de texto fica editavel. Para o preencher
cligue na lupa que lhe ird apresentar o ecra “contrib” onde constam os dados do “Titular”.
Primeiramente, faca uma pesquisa nesse ecra. Se o contribuinte ndo estiver registado, faca Insert e

insira os dados do mesmo.
Nota: Escolha no campo “Identif.”. Qual o documento que o requerente se identificou. Mesmo que

se trate de um Bilhete de Identidade (BI), por exemplo, devera introduzir o nimero de Bl no campo

“Ne Contrib.”.

14
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N Contrib. Taentiz A :
N. Zbreviadeo Bilhete de Identidade
Nome i;:izf‘a; Geral Viagdo
Propriedades hd Tipo N.® Seguranca Social
Endereco  NIF (W.® Contribuinte)

Codigo B Qutro
Morada
Localidade
Cod. Postal B Telefone
Fregueaia B Fax E]
E-mail Telembvel
Detalhe de Identificagdo E]

Numero B.I. Emizsic E Arquivo Data Validade E
Nacionalidade Data Nascimento E Perfil -
Profisado Eatado Civil - E]
Empresas / Instituigdes Acessos E]

Validade Declaracdo Seg. Social E Rdicicnado E
Validade de Declaragdo Finangas Il Rlterado E E]

CRE H

Anotagfes de Contribuinte

Imagem 4: Ecra para o registo de "Contribuintes"

“Local da Obra”: como o préprio nome indica, neste campo deve registar o nome do local da obra

em questdo. No entanto, ndo deve fazer a pesquisa pela lupa, mas apenas inserir o nome da rua.

“Estimativa”: neste campo insira a estimativa orcamental da obra, ndo necessitando de incluir o

simbolo “€”. Este campo é importante porque ird definir a classe onde o empreiteiro estd incluido.

“Plano”: devera indicar neste campo qual o plano sobre o qual o requerimento vai obedecer. Para

pesquisar quais os planos, pode selecionar insira um “” + F12:

A-Alvara de Loteamento

l . P-Plano de Pormenor
U-Plano de Urbanizacao
D-Plano Directer Municipal

E-Plano Especial de Ord. Territdric

5-5em qualquer Plano Municipal de Ord. do Territorio

Imagem 5: Planos que o requerimento vai obedecer

“Adm”: este campo é preenchido com o nimero do gestor do procedimento.

“Prazo”: este campo define qual o prazo para a conclusdo da obra. Note que até a duragdo de 6

meses contam-se os dias Uteis, se ultrapassar os 6 meses os dias sdo contados “seguidos”.
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Prazo 24 B

Cut.Proprietdrics [@|fDias

T Meses
dm AT
= B = Anos
Localizagdc ARQ Sequidos {dias)

Data 2002/02/11 [ Iipe 0 |7

Imagem 6: Campo "Prazo" no ecra de "Registo do Processo"

“Out. Proprietarios”: se um processo tiver mais do que um proprietario deve indicar neste campo,

apos a insercdo de novos proprietarios o campo fica com um visto de cor verde.

“Data” e “Tipo” corresponde ao ultimo registo na circulagdo de processo.

Se pretender associar um novo processo a um processo ja antigo, basta preencher o campo “N2
Proc.Ant.” e “Tipo Proc.Ant.”. Exemplo: Foi pedido uma informacdo prévia, que posteriormente deu

origem a um processo de construcao.

“Descricao”: use este campo para resumir qual o motivo da abertura do processo.

Deve também inserir os nomes do “Resp.Proj.Arq”, “Resp.D.T. Obra” e “Coorden.Proj”,

uma vez que é informacao utilizada por outros utilizadores.

2.2.1.2. Registo do requerimento

No caso de se tratar de um requerimento que ja tem processo, basta registar o mesmo no
ecra correspondente e associd-lo ao processo existente. Para isso, escolha Urbanismo —> Operagdo
de aplicagdo —> Atendimento-> Registo do Requerimento. Neste ecrd, que se encontra desde logo
em modo de inser¢do, coloque os dados nos respetivos campos, sendo automaticamente fornecido

o numero de requerimento. No final grave o registo preenchido.

Para registar mais do que um requerimento do mesmo processo, basta pesquisar pelo
processo em questdo no ecra de “Registo de Processos”. Posteriormente, faca Insert no ecrd de
requerimento. Caso prefira, selecione o ecrd de “Registo de Requerimento”, e insira o nimero do

processo em questdo.
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Entrada de Reguerimentos

N.°Regquerimentoc [1644/11 Tipo [E EHEDIEICAQEO Data de Entrada 2011/05/13 [
N.® Processo 187711 al‘ipc [ace P|re comunIcacao FREVIA Circuito W Sigma-Flow
Requerente [s07087955 ﬂ |coNSTRUCOES CUME E TELHA, UNIPESSOAL, LDA. Znexo / Fecho &

CACAO HABITACRO E MURO Caracteristicas Op. Urbanist. |—P

Qualidade Proprietério Unid.Cperativa ’_ﬂ’i Zona l_ﬂ Termocs de Responsabilidade v
Out.Requerentes I—,'-JTIze:-. | Administrativc:l Pl Notif. Antecedente | ;
Ins./Mod. Por |CLARA ! |I:n Arquitecto | E| Circ.Processo Pretensdo
N°® Docs, Ultimo ’_ 3 fl_liﬂlfngenheirc | P| Taxagdo Validagdo
Resp. Proj.Arg (205169830 | [MARIO MIGUEL MARQUES MENDES — Averbamento Etiqueta C.Barras
Resp. D.T.0bra |217650830 ﬁ |HARIA LUISR GOMES FEREIRR Ascensores Edificios

Documentos Anexos na Entrada de Requerimentos

Dccumentcﬂ Designagdc do Documento N.° Cbpias Presente N.‘thifica;écﬂ Data Entradaﬂ L
|A1.CADO |Al;;adns ’2_ E | |2011,-’-’JS,.-‘13 Obter Documentos

[caten  [calendarizagio da oObra [2- B [ [2011/05/13

[co [co 1 B [ [2011/05/13  Carregar Docs.

[cEaTE [Certificagdc Energética e Ar Interio |2 [5 [ [2011/05/13

[cErsoC  [certidao de Sociedade 1 [s [ [2011/05/13  Not. Requerente

[cotas  [cotas [+ B [ [2011/05/13

Imagem 7: Entrada de um requerimento

Campos:

“Out. Requerente”: se o requerimento for dado por outro requerente deve preencher este campo.
Use a lupa para selecionar o nome do requerente e transporte. Se este campo estiver preenchido

facilmente é identificado, uma vez que ao seu lado encontrard um visto verde.

“Notif. Antecedente”: se o requerente vem responder a uma notificacdo este campo deve estar
preenchido com o registo dessa notificacdo, uma vez que esta data ira futuramente ter implicacdes

no controlo de prazos.

“Termos de Responsabilidade”: deve inserir todos os termos de responsabilidade que o requerente
entrega, para desta forma anexar ao requerimento. Para isso clique na lupa que se encontra ao lado
do botdo “Termos de Responsabilidade”, escolha o respetivo termo, transporte a informacdo e
grave. Faca este processo quantas vezes as necessdrias para inserir todos os termos de
responsabilidade. Podera verificar se este campo estiver preenchido se no mesmo estiver um visto

de cor verde.

“Qualidade”: deve preencher este campo para indicar qual a qualidade do requerente. Este pode

vir na qualidade de proprietario, solicitador, advogado, entre outros.

Botdo (preenchimento facultativo):
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“Pretensdo”: ligacdo aos programas SIG (Sistema de Informagdo Geografico) que a cdmara possua.

“Validagao”: esta opcdo é util para os clientes que possuam impressoras de validacdo que faz a

numeragdo do processo.

“Etiqueta C.Barras”: impressao do cddigo de barras do processo.

“Averbamento”: se tiverem feito algum averbamento.

“Ascensores”: associar um elevador ao processo de construgdo.

“Edificios”: informacdo sobre o registo de edificios.

2.2.1.3. Registo de documentos anexos ao requerimento

Apds ter gravado um novo requerimento, registe quais dos documentos obrigatdrios, o
municipe entregou e os que estdo em falta. Para isso, no ecra “Documentos Anexo” clique no
comando “Obter documentos”, o qual Ihe proporcionard um conjunto de documentos previamente
configurados. Em cada um deles deve colocar no campo “Presente” a “S” se tiver entregue e a “N”

os documentos em falta (imagem 9).

Caso os documentos ndo se encontrem previamente configurados, e/ou o municipe
entregue um numero superior de documentos do que o expetdvel, terda que acrescentar os
mesmos. Para tal, selecione a lupa que se situa ao lado do campo “Documento” e faga Insert. Nesse
ecra, escreva o coédigo e a designagdo do documento, grave e transporte essa informagao para o

ecrda em questao.
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GENERI 1 Ao s 2002/01/02 3

3702 <. 2002/02/25 X Tig

126669309 |/} MARIA LURDES JESUS SANTOS
|/} PARADELA

& |/} EsPINEEL

1 180 /| Acuena

ATESTADO

v | Registo do Terreno
/) | Cazculagho do Processo
Login root Processo de Connm;‘cv

| Propriedade Horizontal
Loteazenton
Pareceres, Informagées
Deliberegdes, Despachos
Responsbvels Pretenséo
| Ascensores | Edificios
Guido

126669309 7| MARIA LURDES JESUS SANTOS
s M/ Asexo ? M T.Responsabilidade M/

ATESTADO

;’:F.EQ‘J! [P.tq'aer'.m:tc
[PockE  [Planca de Localizacas a Escala

c 10/02 Iipe ATESLIC ;r' PEDIDO DE ATESTADO Qualidede -

Coter Documentos
AIregar Uoca.

Not. Requerente

Imagem 8: Obter Documentos" no ecra de "Documentos Anexos"

APDWF

ATENGRO:

2.2.1.4. Gerar comprovativo de documentos en

Designagdo do Documento Inactivo

|Ac|:a do Condominio

|Au|:n Declaracao Renuncia
|AL'VARA DE CONSTRUCAO

[r1vara de Loteamento
[prvaza

|A1va1:a de Restauracac € Bebidas

|A1va1:a Utilizacao Turistica

|A1va1:a de Utilizacao

|Assncia:an Portuguesa Arguitectos Paisagistas

|Prnjec|:n de A'quas Pluviais

[fizuas Pluviais - EE

[rtestado Junta Freguesia

|Atestadu Medico
Néo deve alterar os Tipos dos Documentos zssociados zos Termes de

Responsabilidade por causa dos campos dos "Documentos Modelo™ do

Aklvard de Construglc e de Utilizaglo.

Imagem 9: Ecra "Tipos dos Documentos"

tregues

ATTTUTTTTTT T

Conforme estipulado na lei, o municipe tem que levar consigo um comprovativo onde

conste quais os documentos que entregou e os documentos em falta, assim como qual o gestor de

procedimento que |he foi atribuido e o seu hordrio de atendimento. Para tal, depois do registo estar

completo e gravado, devera posicionar-se no ecra de “Requerimentos do Processo” e escolher a

opcdo “Macros” e gerar o “Comprovativo Apresentagdo”, como é visivel na imagem que se segue:
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Arquivo  Dados M Sistema  F Apuds [Wacros )

L OO AlXY & 290 N Taaglo
Averbamento de Proprietini(s)
Pareceres e Informagdes = . -

¥ Urbanismo ! Raghie e Aok _.,-_;._g-a:yw

Associar Empeeiteiro

1 [=——— 3}
x z Comprovativo Apresentagio

o GENERI 002/01/02 3 4 - Registo do Terzemo
Apa do Processo =
302 Encerramt. 2002/02/25 3 /) |Circulaglo do Processo
126669309 |7 MARIA LURDES JESUS ¢ Sigena-Flow o0t Processo de Comatzucho
/| PARADELA Propriedade Horizontal
& |F ESPINMEL ativa Plano D Loteamentos
3750 ] ASUEDA v | Pareceres, Informaglea

Deliberagdes, Despachos
] Arq 1 Eng Responsdveis ?:eu:ula:

1izeg8o SC-OPL SEC. ADM. OBRAS Ascensores | Edificios |
2002/02/22 3% Tipe O |/ Gutdo

. nto (R Tipo ATESLIC |/} PEDIDO DE ATESTADO -
R 126669303 |/} MARIA LURDES JESUS SANTOS ntzada 2002/01/02 X

c rences WA Anexo 7 W T.Responsabi Caracteriscics do Processs 1 |7

R a ente Vs Taxagio

D ATESTADO Sigma-Flow

CPRE Cadercets Predial
DREQUE ]Req‘;cnn:n:c

[55:};": [ﬁzl}.cn de Localizaceo a Escala
e r

Coter Documentcs
Carregar Doca.
Not. Requerente

Imagem 10: Gerar "Comprovativo Apresentacao"

2.2.2. Registo e elaboragao de oficios

A elaboracdo de oficios pode ser desenvolvida em vdrias fases do processo a partir de
informacGes previamente feitas (pareceres internos, despachos ou deliberaces), podendo ser

elaboradas isoladamente.

2.2.2.1. Oficios a partir de uma informagéo interna/despacho/deliberagéio

Para gerar um oficio que seja o resultado de uma informacgdo interna deverd ir ao menu
Urbanismo-> Urbanismo-> Operag¢do da Aplicagdo —> Atendimento.

Se pretender notificar a partir de um parecer interno (1) escolha a opg¢do “Pareceres e
InformacgGes”, se pretender notificar a partir de um despacho (2) ou deliberagdo (3) escolha a opgao
“DeliberacGes e Despachos “— e nesse ecrd faca uma pesquisa pelo numero de requerimento que
vai ser alvo do oficio, e Page Down.

De seguida, devera selecionar qual o parecer e clique na lupa no campo “Res”:
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Pareceres e InformagGes

N.° Requerimente 1292/11 |[FTipo E (A Eprricacho Datz Entrada  2011/04/15 3

N.*® Proceaso 150/11 BIipc ACP E RP COMUNICACRO PR Data Rbertura  2011/04/15 E Circulagéio do Processo
Requerente 174144261 |5} ANTONIO JORGE GOMES VIDAL

il

Pareceres Internos

E‘un:icri!ricm Frvio B prezoflzec

[ [oo20105 | 284 |JOSE MANUEL SANTOS POMAR [2011/06702 [
[ Joosoz | 197 |ARMANDO MANUEL FERREIRA HENRIQUES [z011/04728 |

[ [ [ [ M

Pareceres Externocs

Entidade a Consultar[f]  Arbite Envio i Prazo Resposta @ Not.Envid. [F]Not.Requere[f] chegada @ Res|F]

| | [ [ | [ | [
| | [ [ | [ | [
| | [ [ | [ | =

Elementos Rdicionais

Documento B Designacdo do Documento N.® Hotificacdo Entrada E

| | | |— | [Nntificar o Reguerente
|_

Deliberacies Despachos
N.® Requerimento |[EEPNEH |FIipe E [A EorFrcacio Data Entrada  2011/04/15 [
N.° Processo 150411 [F1ee ace [ 2P comIcacRo PR Data mbertura  2011/04/15 [
Requerente 174144261 |7} ANTONIO JORGE GOMES VIDAL

Proposta de Deliberacfo ou de Despacho

[ [ [
[ o [ r
—

[ o

Circuiteo B Servigo/Entidade B Funcicndric B Prazo Envic E Res B
\
|
\

Despachos
ircuito B Envio 1l Funciondrio B Prazo Res B Circuito B Envio [ Funciondrio B Prazo Res B

[ [emizves;s [ — [ [zor1soss11 [s014 [somo cartos eaE [ [D
(I | r [ [zo1i/oss0z [3014 [d0mo carios eoE [ [

Condicionantes

Documento B Designagdc do Documento N.°Notificagéo B

| | | Notificar o Regquerente
| | [
| | [

Imagem 11: Oficios a partir de informagdes técnicas/despachos/deliberagio

Seguidamente, ira ser apresentada um ecrd onde devera selecionar o comando “Notificar

requerente”. Para haver um controlo mais eficaz dos prazos, deve preencher todos os campos

correspondentes a:

. Datas (envio e rececdo);

. O campo “Prazo para o Requerente se pronunciar” que com base nesse

prazo ser-lhe-a dada a “Data Final” de forma automatica.

Depois de preencher estes campos selecione o comando “Notificagdo”:
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Registo do Parecer Interno

Resultado I~ B nformacac Utilizader armando
Data 2011/04/28 E Referéncia AMH 2011 0654
H® Parecer 1
Resumo bem
Notificagdo 7/12 A
Saida do Processo
Data E
Tipo Movimento B
Destino E
Funcicnaric [E
Documento 1292111.doc 1 Parecer Interno
Criado armando 2011/04/28 08:43:26 Notificar o Requerentei
Rcedido armando 2011/04/28 10:57:35 Pretensdo
Arquivado armd Arquivo de Notifica
N.® Notificagio Data  2012/04/02 [ zoot
N.° Requerimento 1292/11 |f} Tipe E (A Eprrrcacio
N.® Processo 150/11 B Tipo ACE B AP COMUNICACRAC PREVIA

Destinatdrio 174144281 B ANTONIO JORGE GOMES VIDAL
Doc. Referéncia
Assunto

Data de Envic Bl Data de Recepgdo

Prazo para o Requerente se Pronunciar Dias =« Data Final
Documento

Criado

Acedido

Arquivado

parecer 1292/11,1

N.® Oficic Internc

Data Referéncia 3l

B N.°Reg.hv. Recepcdo

2 Gerar Ref.2 SIBS

[ onicicaie
Aviso de Recepgao
Reg. Correspondéncia

Elementos Rdicionais

Documento B Designagic do Documento

Entrada B

Imagem 12: Notificar requerente

;‘ Data de Reaposta E

De seguida, devera escolher o modelo para editar num processador de texto. Depois do

oficio estar pronto, deve gravar o documento e sair do mesmo.

Quando o fechar o documento, clique no botdo “Cancelar” e faca Page Up. Por

conseguinte, os campos “Documento” e “Criado” ficardo automaticamente preenchidos no ecra de

“Arquivo de Notificacdes”. Por sua vez, no ecrd de “Registo de Parecer Interno” o campo

“Notificagao” ficara preenchido com o ndmero da notificagao gerada.

Nota: Se ao processo selecionado estiver associado um requerimento de averbamento,

apos clicar no comando “Notificagdo” (2 da imagem 13), ser-lhe-a pedido para escolher o

destinatario que pretende notificar.

Campos:

“N.2 Notificagdo”: corresponde a numeracao interna da aplicagao.

22



Versdo do guia: 1
OBP: guia de utilizador Versao da aplica¢do: 8.0.8

“N.2 Oficio Interno”: se o numero da notificagdo gerada pela aplicagdo ndo corresponder a

numeracao da camara, deverd indicar aqui o nimero interno da notificacao.

“Data de Resposta”: deve preencher este campo sempre que o requerente se pronunciar sobre a

notificacdo.

2.2.2.2. Oficios avulso

Para gerar oficios avulso aceda ao menu Urbanismo —> Urbanismo —> Operagdo da
aplicacdo —> Técnicos —> Arquivo de Notificagcdes —> Notificacdes avulso.

Quando for apresentado o seguinte ecra:

Hotificagoes Avulso

N.° Notificagdo 1043707 Data 2007/02/23 E jclement N.® Oficioc Internc

N.*® Requerimento 545/07 B Tipc DIV B DIVERS0S APRESENTACAOC ELEMENTOS

W.® Processo 116/07 A Tipe 1IC [Fl rIcENCIAMENTO

Destinatério 107621193 [F]

Doc. Referéncia Data Referéncia .i
Lssunto OFICIO - EM B Cco hi
Data de Envico 'ﬂ' Data de Recepgdo 'ﬂ' Data de Reapoata 'ﬂ'
Prazo para o Reguerente se Pronunciar Diazs = Data Final .i

N.° Registo do Avisc de Recepcéo

Documento l Notificacdo ]

Criado l Aviso Recepgdo I

Acedido lReg. Cnrrespnndéncia]

Arquivado

Imagem 13: "Notificagdes Avulso”

Faca Insert e os campos “N.2 Notificacdo” e “Data” serdo preenchidos automaticamente,
grave. Depois preencha com os campos pretendidos, conforme o objetivo da notificacdo, e grave
novamente.

Para haver um controlo mais eficaz dos prazos, deve preencher todos os campos
correspondentes a datas (envio e rece¢do) e ainda o campo “Prazo para o Requerente se

pronunciar” que com base nesse prazo ser-lhe-a dada a “Data Final” de forma automatica.
De seguida para gerar o oficio, clique no botdo “Notificagao”, escolha o modelo pretendido

e edite no processador de texto. Depois de o oficio estar pronto grave no processador de texto e

saia. Quando fechar o ficheiro clique no botdo “Cancelar” e faga Page Up.
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Campos:

“N.2 Notificagdo”: corresponde a numeracao interna da aplicacao.

“N.2 Oficio Interno”: se o numero da notificacdo gerada pela aplicacdo ndo corresponder a

numeracao da camara, deverd indicar aqui o nimero interno da notificacdo.

“Data de Resposta”: deve preencher este campo sempre que o requerente se pronunciar sobre a

notificacao.

2.2.2.3. Oficios das vistorias

Para gerar uma notificacdo das vistorias aceda ao menu: Urbanismo —> Urbanismo —>
Operacao da Aplicacdo —> Técnicos —> Registo de Vistorias —> Marcacdo da Vistoria. Mediante o ecra
apresentado preencha o nimero do requerimento + F12.

Faca Page Down para se situar no ecrd “Vistorias”. Nesse ecrd é visivel os trés botdes

correspondentes a notificacdo a gerar, de acordo com o destinatario.

e Para notificar o “Dono da Obra”: clique no botdo “Not.Dono da Obra” (1) — “Notificagdo”.

Edite no processador de texto, grave, imprime o documento e saia do mesmo.

¢ Para notificar o “Responsavel da Obra” e o “Responsavel do Projecto de Arquitectura” (1)
os procedimentos sdo os mesmos usados anteriormente mas clicando nos botGes

respetivos: “Not. Responsavel da Obra” e “Not. Responsavel pelo P.A".

e Para notificar os “Peritos das Entidades”: posicione-se no ecrd “Entidades Externas e

Peritos a consultar” com o cursor no campo “Not.Perito” e clique no botdo “Not.Perito”

(2). Edite o documento no processador de texto e grave e saia.
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Marcagdo da Vistoria

N.® Requerimento B Tipo B
N.*® Processo [B Tipo [B
Requerente

Local da Obra

Vistorias

N.® Vistoria Tipo - B Leogin 1

Data da Vistoria E Horédrio Das Ba Mod. [ Hot. Dono da Obra ]
Comis. Vistoria B [ Not. Responsével da Obra ]
Not. Dono Obra B Resp.Cbra B Resp.Téc.Proj.Arg. B [Nm;. Responsédvel pelo P.A.]

Funcionarios da Camara

Nﬁmerc@ Nome do Funciondrio Categoria Profissicnal

Entidades Externas € Peritos a Consultar

Entidade@ Funciondric / Entidade Categoria Profissicnal th.I—‘eritc:[a

| i | | 2

Not. Perito

Imagem 14: Oficios das vistorias

2.2.3. Gerar referéncias SIBS

Na op¢do “Arquivo de Notificacdes” que se encontra no menu Urbanismo-> Urbanismo —>
Operacao da Aplicacdo —> Técnicos —> Arquivo de Notificagdes —> Notificacdes, existe a
funcionalidade “Gerar Ref.2 SIBS” para a geracdo de referéncias na hora.

Esta opcdo torna-se muito util, pois o0 municipe recebe uma notificacdo para pagar taxacao

juntamente com as referéncias multibanco para o fazer, ndo necessitando de se dirigir 8 camara.

Arquivo de Notificagdes

N.® Notificagdo 1043/07 Data  2007/02/23 3 jclement N.® Oficic Interno

N.® Requerimentoc 545707 B Tipo DIV B DIVERS0S_APRESENTACAKRO ELEMENTOS

N.° Processo 116/07  |A Tipe LIC (A Trcenciasento

Destinatério 107621193 |7

Doc. Referéncia Data Referéncia )
Lssunto OFICIO - EM BRANCO it
Data de Envic A Data de Recepcdo A Data de Resposta A
Prazo para o Requerente se Pronunciar Dias =« Data Final ‘; N.°Reg.Av. Recepgdo

Documento 104307 .doc Gerar Ref.* 5IBS

Criado jeclement 2007/02/23 Notificagao
Acedido [ Aviso de Recepcdo ]
Argquivado [Reg. Cnrrespnndéncia]

parecer 545/07,2

Elementos Adicionais

Documento B Designacdo do Documento Entrada B

Imagem 15: Gerar Referéncia SIBS
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Apods clicar no botdo “Gerar Ref.2 SIBS” é-lhe apresentado um ecrd com todas as

informacgGes sobre a referéncia:

X

Data Emissde

| &) =)

Data Fagamento :

Entidade : B Tranche : B
Referéncia : Data Limite Pag.: ﬂ
Montants H

Imagem 16: "Referéncias SIBS Geradas"

As referéncias geradas podem ser consultadas na opg¢do “Operacdo da aplicacdo” -

“Transferéncias SIBS” — “Listagem de Referéncias SIBS Geradas”:

Listagem de Referéncias S5IBS Geradas

Data Emisséo : I El Total Referéncias : Pag.:

Lrea Ref.®* ID

o
H
o

Data Emiszséo E Data Pagamento E Ent. |Ref. SIBS| Montante |Trc.| Data Lim.

1 L L (I

Imagem 17: Listagem de Referéncias SIBS Geradas

Em Operagdo da aplicagdo —> Transferéncia SIBS —> Entrada de Dados de Multibanco - é

feito o carregamento do ficheiro de pagamentos da SIBS.

Entrada de Dados do Multibanco ﬁ
irea SIBS : | -
Data de Entrada : 2012;’04;’03? Lno : 2012
Ficheire de Entrada : - E
I[ Carregar Cobrangas ] [ Ver Log de Erros ]

Imagem 18: Ecra de "Entrada de Dados do Multibanco"
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Em Operagao da aplicagao —> Transferéncia SIBS —> Processar Doc. Receita Individuais - deve
ser feita a emissao de documentos de receita individuais por data de pagamento, para os processos

pagos por Multibanco.

Emitir Doc. Receita Individuais

Data Emisséo : I El Total Referéncias : Pag.

Lrea Ref.®* ID

o
5]
o

Data Emizszdo (3l Data Pagamentc [3l Ent. |Ref. SIBS| Montante |Trc.| Data Lim.

| [
| [
| [
| [
| [
I [
|
|
|
|

[
[
[
[
[

A 1 L v v

[Emitir Doc. Individual Receita

Imagem 19: Emissdo de documento de receita individual

2.2.4. Registo e elaboragdo de certidGes

O registo e a elaboragdo de certiddoes sdao feitos no menu Urbanismo -> Urbanismo->
Operacgao da aplicagdo —> Atendimento-> Registo de Certiddes. Faga Insert e preencha o niumero do
requerimento que entrou a pedir a certiddo, sendo que o nimero da certiddo e a data de emissao
(a aplicagdo depreende que a certiddo serd elaborada no mesmo dia deste registo) sdo preenchidos
automaticamente, grave.

De seguida, deve preencher a data de despacho e o n2 de funcionario que deu o despacho.
Clique no botdo “Certidao”, escolha o modelo a editar. Apds a certiddo estar devidamente

elaborada, grave, imprime e saia do processador de texto.
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|

ke

1288/11 E A eoIrcacis
- 150711 RCF | AP COMUNICACAD PREVIA
o Requersnte ANTONID JORGE GOMES VIDAL
Data Entrada Req. 2011/04715 W
Exizalio J0LL/M04S1T Dacs de Levanta=snto 20LL/04715 =
A
Delibezaglc ca Despachs
Data Despache  2011704/15 ¥
Funcsicndric 1 HARIA EELENA MARQUES FIGUEIRA LOUREIRD Carvidis

111.dsc 1 Taxagdo
LENITA 201104521 12:51:30
2 Hogificar o Requarente

LENITR  2011/04/21 12:55:33
3 Propriedade Borizontal

Imagem 20: Registar certidoes

Como é visivel na imagem anterior, no ecrd de “Registo de Certidées” é ainda possivel de
uma forma rapida o acesso as taxas a cobrar através do botdo “Taxagdao” (1). Poderd ainda
“Notificar o Requerente” (2) para o informar que a certiddo ja se encontra feita e ainda consultar a

“Propriedade Horizontal” (3), dependendo do objetivo da certidao.

Quando o requerente levantar a certiddo, deve preencher o campo “Data de

Levantamento”.

2.2.5. Registar licengas ou comunicagdes prévias

Para registar licengcas ou comunicagdes selecione o menu Urbanismo —> Urbanismo ->
Operacdo da aplicagdo —> Atendimento —> Registo de Licengas/Admissdo Comunicacdo Prévia. Faca
Insert e preencha todos campos pretendidos, nomeadamente os selecionados na imagem:

Ao preencher o campo “Tipo de Licenga” e “N.2 do Requerimento”, os campos “N.2 do

Processo”, “Tipo” e “Titular do Processo” sao preenchidos automaticamente.
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gto de Liceng

IIipc de Licenca - |,3ﬂ N.® da Licenca

Wi.® do Regquerimento ,':ﬂIlpc: [B Fraccdo Rutdnoma E
N.® do Procesao ﬂnpc [B N.® Ficha Proc. (Edificio)

Titular do Processo rData de Emissdo do Alvard ﬂ
Mapa do I. N. E. 2 Fase N.® Fases |Faseamento| Data de Termo do Rlvard =}
Data Del./Desp./Def. \ lv Data Limite Levantamento E
Prazo de validede Deliberagdc camararia Data de Registo E
Prazo de Levantamento gz:i:ﬁz 'izr::::idzziedelegagéc do Presidente N.® de Licenga Anterior B
NIF de Levantamentc Despacho do Director Municipal Data de Emissdo

Registado no Livro Deferimento ticito N.® Guia / Ano/ Tipo

Data de Caducidade E Motive de Caducidade ~ Inserido por

Data Publicagfo Edital E Modificado por

Condicicnantes Data de Modificagdo E
Criado Numerc de Fracgdes de
Alvard Edital

Criade Criado
Acedido Acedido

Arquivado Arquivado

Imagem 21: "Registo de Licengas/Admissdo Com.Prévias"

Grave o registo. Se se tratar de uma licenga de construgao clique no botdo “Faseamento” +
F12 + Page Up, para desta forma preencher automaticamente o campo “Fase” e “N.2Fases”.

Apds o registo devera elaborar a licenca. Para tal, clique no botdo “Alvard” — “Editar” e
escolha o modelo a utilizar. Trabalhe no processador de texto, grave e saia. Quando fechar o

documento clique no botdo “Cancelar”.

Quando o requerente se dirigir a cdmara para levantar a licenga, deve preencher o campo

“Data de Levantamento” e o “NIF de Levantamento”.

2.2.6. Pedido de parecer a entidades externas e notificar entidade

Para os processos que necessitem de pareceres de entidades externas, os técnicos devem ir
ao menu: Urbanismo —> Urbanismo —> Opera¢do da Aplicacdo —> Atendimento — Pareceres e
Informagdes —> Home. De seguida, preencha com o numero de requerimento que vai ser alvo de
parecer externo + F12.

Para ir para o ecra de “Pareceres externos” faca Page Down — Page Down ou coloque o
cursor no 32 ecrd (1). Faga Insert e clique na lupa do campo “Entidade a Consultar”, escolha a
entidade, transporte para o ecra e grave. Seguidamente, clique em “Macros” que se encontra na
barra de ferramentas (2) da aplicagdo e escolha a op¢do “Notificar Entidade” e depois no botédo

“Notificagdao” (3).
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Arquivo Dados Movimento Sistema Ferramentas  Ajuda || Macros |

e OO0 A@XY @ @ YA = Gerar Pareceres Externos

Motificar a Entidade

Notificar o Requerente

; Urbanismo

Pareceres e Informagdes

N.° Requerimento 1693/11 |FTipe E [F] EnrFrcacio Data Entrada  2011/05/17 [ Ll
N.® Processo 0/11 [EIipc: ONERED E Novas Edif. Recon Data ARbertura ZUIIKUSKITE [Circula;;én do Prncessn]
Requerente 102911347 E MRRIZ TERESR NOLASCO DIRS [ Eretenséo ]

Pareceres Internos

Circuitoc E Unidade Orgénica E Funciondrio E Envic (3| Prazo Res E

Pareceres Externos
Entidade a Ccnsultar@ Arbitoc Envio E Prazo Resposta Eth.Entid. Eth.Requere E Chegada E Res E
k.'CDRC (COMISSEOD DE COORDENACAQ E DESE 2011/05/17 |20 |2011/06/21 |&/12 1453/11

Arquivo de Notificagfes

Documento E N.® Notificagdo a/13| Data  2012/04/03 E root N.® Oficioc Interno
N.® Requerimento 1693/11 |f Tipc E [A Eptrrcacio
N.° Processo 0/11 B Tipo ONERED B Novas Edif. Recons. Ampli. Alt. de Edificios
Destinatdrio 600075613 [E COMISSAO DE COORDENACAO E DESENVOLVIMENTO REGIONAL DO CENTRO
Doc. Referéncia Datz Referéncia E
Assunto -
Data de Envio 2011/05/17 [ Data de Recepgio  2011/05/20 il Data de Resposta ol
Prazo para o Requerente se Pronunciar 20 Dias « Data Final 2011/06&15 N.°Reg.Av. Recepgdo
Documento Gerar Ref.?* SIES
3 [ moiticacio |
Acedido Aviso de Recepgdo
Arquivado Reg. Correspondéncia

parecer 1693/11,1

Elementos Adicionais

Documento B Designagdo do Documento Entrada E

Imagem 22: Pedido de parecer externo

Escolha o modelo a utilizar, edite trabalhando no processador de texto que utiliza. Depois

do oficio gerado grave e feche clicando no botado “Cancelar” e Page Up.

Se possuir a integragdo com o SIRJUE (Sistema Informatico de Regime lJuridico de
Urbanizagdo e Edificagdo), poderd exportar toda a informagdo do processo. Para isso, no ecra

“Pareceres e Informagdes”, clique em “Macros” e escolha a opgdo “Operagdes Exportagdo para

RIUE”.

2.2.7. Registo do resultado do parecer externo
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Quando chegar o parecer da entidade consultada deve ir ao ecrda de “Pareceres e
InformacGes”, e em “Pareceres Externos” colocar a data no campo “Chegada” (1), clicar na lupa do
campo “Res”, clicar na lupa do campo “Resultado” (2), escolha o resultado do parecer, transporte

essa informacao e grave.

Pareceres e Informagdes

N.® Requerimento 1683/11 |[F|Tipo E (A EprFrcacio Data Entrada  2011/05/17 i
N.® Processo 0/11 [B Tipc ONERED B Novas Edif. Recon Data Abertura 2011/05/17 E [Circula;;ﬁn do Prncessn]
Requerente 102511347 B MARTA TERESA NOLASCO DIAS [ Pretensdo ]

Pareceres Internos

Circuito B Unidade Orgénica [B Funcicnério B Envio E Prazo Res [B
[ i
[ rr
[ rr
Pareceres Externos 1
Entidade a CcnsultarB Ambitc Envio E Prazo Resposta EI-ICE.Em:i:l. BI-Ict.REque‘:e ; Chegada ) Res
[ccorc [comMissEo DE COORDENACAC E DESE |  [2011/05/17 [20 [2011/06/21 [9/12 [ [rasam [ |
| | |_| L I I I I
| | [
Resultade 2
Dcc:ume:ltc@ Designagéoc do Documento Notificagho B
| | Resumo
| | N.® Oficio Ent.
Data de Saida b
Data Chegada ‘;
N.® da Guia Data da Guia E‘
Documento [ Parecer Externc ]
Criado [Nntificar o Requerente ]
REcedido [ Pretensdo ]

Erguivade

Imagem 23: Registar resultado do parecer externo

2.2.8. Marcagao de vistorias

Para marcar vistorias devera selecionar o menu Urbanismo —> Urbanismo —> Operag¢do da
Aplicagdo —> Técnicos —> Registo de Vistorias —> Marcagdo de Vistorias. Nesse ecrd devera
preencher o nimero do requerimento que entrou a pedir a vistoria + F12. Fa¢ca Page Down para
aceder ao ecrd “Vistorias”(1) e Insert. Deverad preencher o campo “Tipo da vistoria”, “Data da
Vistoria”, “Hora da Vistoria” (se necessario) e “Comissao da Vistoria” clicando na lupa, escolhendo
a comissao e transportando a informacao, grave.

Faca Page Down para se posicionar no ecrd seguinte (2) e clique na opcdo “Macro”.
Selecione “Obter Funcionarios da Comissao” (3) e apague os funcionarios que ndo lhe interessam.
Faca o mesmo procedimento para o ecrd seguinte: posicione-se nesse ecra (4), clique na macro

“Obter Entidades da Comissao”, apague as entidades que ndo lhe interessem, e grave.
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Dados Movimento Sistema Ferramentas  Ajuda |} Macros |

=

G0 ABXHY & ¢t YA B

Obter Funcionarios da Comissac 3 |

; Urbanismo

Marcacdo d

N.® Requerimento
H.*® Processo
Requerente

Local da Obra

H.® Vistoria
Data da Vistoria

Comis. Vistoria

Hot.

Dono Obra

2
Nimero Ea

1252/11
150/11

A 1ipe E

[A Tipo 2ce

[ EprFrcacio
[ e commmicacao erEvIA

174144261 E ANTONIO JORGE GOMES VIDAL

LOTE 4 - CAVADAS DE BATXO

1712
2012/04/03 ]
1 E Peritos

E Resp.Cbra

Tipo COMERCIO

Horédrio

Nome do Funcicndric

WVistorias

-

Das Ba

E Resp.Téc.Proj.Arg.

Funciondrios da Cémara

root

root [

Hot. Dono da Obra

[ Not. Responsével da Obra

Ea[NDE. Responsével pelo B.A.

Categoria Profissicnal

[CUSTODIO ANDRADE DE ATMEIDR

|080300

111
|

U

Entidade |7]

Entidades

Funcicndric / Entidade

Peritos a Consultar

Externas e

Categoria Profissional

Hot.Perito E

SMAS

SERVICOS MUNICIFALIZADOS DE AGUA E SANEAMENT

[BVR

FRRNCISCO JOSE SILVR SRNTOS

ADJUNTIO DE COMANDRNTE

Not. Perito

Imagem 24: Marcagao de vistorias

2.2.9. Registo de averbamento

Para registar um averbamento aceda ao ecra apresentado, selecionando o menu Urbanismo
—> Urbanismo-> Operacdo da Aplicacdo —> Atendimento-> Averbamento de Proprietario. Pesquise
pelo nimero de requerimento/processo que entrou a pedir o averbamento. De seguida, posicione-
se no ecrd “Averbamento de Proprietario”, faca Insert e preencha o campo “Data do Averbamento”.
Por defeito, os campos “Novo Proprietario” e “Morada” s3do preenchidos pelos dados do
requerente, deve apagar esses dois campos e inserir os dados do novo proprietario. Ao gravar essa

informacao a aplicagdo gera um alerta onde deverd confirmar o averbamento.
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N* Requerimento 1/00 Tipo

Averhamento de Proprietario

PE P PROJECTOS DE ESPECIALIDADES

oMo

N® Proceszso 256799 Tipo

E | [EDIFICACHES

Requerente Proc. 134799330 P RICARDO VALTER CARDOS0 LAMPREIL GALAMBA

Requerente Redq. 134799330 P RICARDO VALTER CARDOS0 LAMPREIL GALAMBA

Data do Awverbamento Z0lz/04/18 !I|

Averbamento de Proprietério

Nowo Proprietario 111111111 |P| |ALvARD AUSUSTO LOPES

Horada RUA D FRANCISCO

ALMEIDA N.26 1 DT

Proprietédrio Anterior 134799330 |P| |RICARDD VALTER CARDOS0 LAMPREILA GALAMERL |

Confirm_a Averbamento do Proprietario?

Imagem 25: Averbamento de proprietario

Para confirmar este averbamento, aceda ao ecrd do “Registo do Processo”, selecione o

processo e verifique se o campo “Titular” esta preenchido com a nova informacao.

2.2.10. Registo de editais

Para fazer o registo de editais (para editais de loteamento ver o ponto 2.2.5.) aceda ao

menu Urbanismo —> Urbanismo-> Operagdo da Aplicagdo-> Atendimento —> Registo de Editais.

Ao fazer Insert os campos “N.2 Edital” e “Data” sdo preenchidos automaticamente.

Seguidamente, deve preencher o “N.2 Requerimento” e “Data Publicagdo Edital”, e clicar no botdo

“Edital”. Ser-lhe-a apresentado um conjunto de modelos onde deverd escolher o que pretende,

editar no processador de texto,

gravar e sair.

L RegistodeFaitais X

N.® Edital

1

1r12 Data 2012/04/23

Utilizador root

IN.‘ Bequerimento

HN.*® Processo

Destinataric

1292/11 Elripc E (F EprFICACED

150/11 Tipo ACP EAF COMUNICACRO FREVIA
174144261 EAN’IDNIO JORGE GOMES VIDAL

Assunto

2

foatz Publicacdo Edital 2012/04/23 [ |

Documento
Criado
Rcedido
Argquivado

Imagem 26: Registo de editais
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2.2.11. Registo do resultado de deliberagao

Para registar o resultado de uma deliberagdo ou despacho selecione o menu Urbanismo —>
Urbanismo —> Operagdo da Aplicacdo —> Atendimento —> Delibera¢des e Despachos — Home.
Preencha com o nimero do requerimento que foi alvo de deliberacdo + F12.

Para se posicionar no ecra “Deliberacdo”, posicione o cursor na mesma. Nesse ecrd, clique

na lupa do campo “Res”, escolha o “Resultado”, preencha a “Data” e grave.

2.2.12. Taxagao do requerimento

A taxacdo é desencadeada ao nivel do requerimento e ndo do processo. Como tal, deve
abrir o ecrd “Requerimento” e clicar no botdo “Taxag¢do”. Apds abrir o ecrd de taxagao, clique no
botdo “Obter Taxas” e de seguida “Emitir Doc.Ind. de Receita”. No entanto, podera inserir taxas
manualmente. Para isso faga Insert, clique na lupa do campo “Taxas”, escolha a taxa e transporte

para o outro ecrd, e grave.

Entrada de Requerimentos

N.°Requerimento 1/11 Tipo E BEDIFICA(;‘EO Data de Entrada 2011!01;‘03E [
N.® Processc 1/11 [3 Tipc LIC B LICENCIRMENTO Circuiteo Sigma-Flow
Requerente 1885105647 E ARMENIO MANUEL SILVE FERREIRR Znexo / Fecho

Descricgdo CONSIRUCAC DE HABITACRO E ANEXC COM DEMOLICAQC Caracteristicas Op. Urbkanist. B
Qualidade Proprietério + Unid.Operativa [B Zona [B Termns de Responsabilidade B
Out.Regquerentes BRE:_. Edministrativo [E Neotif. Antecedente B
Ins./Mod. Por CLARR ! to Arquitecto Lg i Eretensdo

N® Docs, Ultimo ! E Engenheiro Validacdo

Resp. Proj.hrg 189427531 B FERNANDO SIMOES MEWNDES CLARR Averbamento [Er.iquer.a C.Barras]
Daoan N T Nkhrs fa [ foamranaonras ] [ FAifFinina ]

Taxagdo do Processo

Taxa E Valor Unitédric Factorl Factor2 Factor3 Formula Classif. I'«'AB Valor
M. 00 [pEDUCEO [ |os012302  |WsJ -50, 00
[Mag. 1 |cowsTRUCAD RECONSTRUCEO E A 3.5000 |202.630 Sim [04012302  [NSJ 709,21

|
|
| | |
| | |
| | | 2|
Guia POCAL 4681 20113 W.° Notificagdo A Total 659,21

Data da Taxa 2011!02{UTE Data da Guia 2011!04J2TE Obter as Taxas Medidas L Pagar

Data Validade 2012/02/12 [  Data de Fecho o 3[ Rbrir D.I.Receita
Notificar o Requerente

[ Pagamento Prestacdes ]

T

Imagem 27: Taxag¢ao do requerimento
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“Factor 1”: multiplica o valor unitario.

“Factor 2”: divide o valor unitdrio. Por exemplo, se o requerente tiver 10% de desconto devera

preencher este campo com “.1”.

2.2.13. Registo de contumaz

Esta funcionalidade permite o registo das pessoas que estdo impedidas de exercer funcdes
profissionais. Esta informacdo é enviada para a cdmara, pelo que basta preencher este ecra (/nsert)
e gravar.

Com esta funcionalidade (partilhada por todas as aplicacdes Medidata), sempre que o

utilizador inserir o NIF dessa pessoa, a aplicacdo dd um alerta dizendo que se trata de um contumaz.

e Contumaz

None NIFﬂ Morada Codigo Postal
|CARLOS AGOSTINHO OLIVEIRA FERREIRA |196110424 |[ACEIRD NOVO - PALHOTA - PINHAL NOVO | |
[pPAULD ALEXANDEE GOMES LEAL |185860336 [RUA D03 CARVALHOS, PATIO0 DO RAUL - PALMELA  [2850 [ParrELL
|50NIs MARISA CARDOSO PITRA |227658639 [RUA FERNANDD PESSO0A N.° 57 1° DRT. PINHAL NOV [2955-184 [PINHAL NOVO
| sANDRA ANTONIA MADALENO FELIX GUERREIRO VALE [202096009 [RUA HUMEERTD CARDOS0, LT 10 R/C [2950-210 [PALMELA

Imagem 28: Registo do contumaz

Nota: deverd ter muita atengao neste ecra, uma vez que ndo ha controlo de prazos, pelo que deve
apagar o registo das pessoas cujo periodo de contumaz termine, para que desta forma, a tabela

esteja sempre atualizada.

2.2.14. Encerramento do processo

Quando um processo termina, devera ser enviado para o arquivo para o respetivo local.

Para isso, aceda ao menu Urbanismo -> Urbanismo -> Operac¢dao da aplicagdo -> Arquivo ->
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OBP: guia de utilizador

Encerramento do processo. Faca Home para pesquisar o processo que pretende encerrar, por

conseguinte os campos inseridos na caixa selecionada

a vermelho ficam automaticamente

preenchidos. Seguidamente, preencha os restantes campos.

de Proc

Encerramento

B Tipo

174144261 B ANTONIO JORGE GOMES VIDAL
LOTE 4 - CAVRDAS DE BATXO
HORTR

-® Processo 150/11 LCE B AP COMUNICACRO FREVIL Data Abertura 2011.-‘04.-"155

Titular

Local da Obra

Data de Encerramentc 2012/05/30 EE Estado do Processo

Obaservacdes Deferido Login de Encerramento root
Indeferido
Condicional

Pasta Estante: Prateleira Araquive Circulagdo do Processo

Localizagdo Arquivo
Imagem 29: Encerramento de Processo

Posto isto, sempre que o utilizador fizer uma pesquisa pelo processo, ser- lhe-a apresentado

um aviso:

Registo de Frc

Tipo Processs [Aaverzura & w. Proc. anc. [EEWEA R + [ Registo do Terrens
N.® Processo 150/11 Encerramt. E Tipo Proc.kAnt. B Zona [a Circulagéo do Processo

Titular
Local da

Login Processo de Conatruglo
Propriedade Horizontal

Obra

B
B

Fregueaia Estimativa Plano

Codigo Postal

y

Descrigédo

Prazo

Out.Froprietdrios HU.0

~ | Pareceres, Informagies
Lq Deliberacfes, Despachos

Resp.Proj.hrg E Adm B Pretensdo
Resp.D.T.Obra B Localizagio
Coorden.Proj. E Data

Processo Encerradao!
4 %% Arquivo Pasta:1
Observagdes:

Requerimentos do Proc

Requerente

Outr.Requerentes @[F Anexo ? [l T.Responsabilidade W7 Caracteristicas
Referéncia

N.® Requerimento Tipo

Notificagdo Antecedente

Descrigdc

Documento (7]

Designagdc do Documento N.®Copias Presente N.‘thlflaa;;éc@ Data Entrada 3

,7 | r F ‘ ‘ [ Obter Documentos ]
— | \ (__Cazscgar Doss. ]
,7 | r F ‘ ‘ Not. Requerente

I M r | |

Imagem 30: Aviso de Processo encerrado

2.2.15. Abertura do processo

Sempre que um processo é requisitado ao arquivo, o utilizador deste departamento devera
reabrir o processo. Aceda ao menu Urbanismo -> Urbanismo -> Operagao da aplicagao -> Arquivo ->
Reabertura do processo. Fagca uma pesquisa pelo processo que pretende reabrir e preencha o

campo “Reabre o Processo?” a “S”.
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N.® Processc 150/11 BIipc ACP B AP COMUNICACRO FREVIA
Titular 174144281 B ANTONIO JORGE GOMES VIDAL

Local da Obra LOTE 4 - CAVRDAS DE BAIXO

Concelho HORTR

Freguesia

Localizacac Rrguive

Data de Encerramento 2012!05!301‘ IReabre o Processoc ? I\i I

Imagem 31: Reabertura do Processo

Data Zbertura 2011704715 &
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2.3. Técnicos

2.3.1. Registo e elaboracio de informagoes técnicas

Para proceder ao registo e elaboracdao de informacdes selecione o menu Urbanismo —>
Urbanismo —> Operacdao da Aplicacdo —> Atendimento —> Pareceres e Informacdes — Home.
Preencha o nimero do requerimento que vai ser alvo de informacdo + F12.

Faca Page Down e clique na lupa do campo “Res”. Ser-lhe-a& apresentado um ecra onde
deverd colocar no campo “Resultado” a letra “I” (de informacdo), preencha com a data e clique no
botdo “Parecer Interno”.

Escolha o modelo a utilizar e edite no processador de texto. Depois de a informacgdo estar

pronta, grave e feche. Clique no botdo “Cancelar” e faca Page Up + Page Up.

e Informagies

N.° Requerimento 1292/11 |F]Tipo E [ EpIFICACRO Data Entrada  2011/04/15 [
N.® Processo 150/11 BIipc ACP B AP COMUNICACAO FR Data Abertura 2011.-"04.-"15? [Circula;;ﬁn do Prncessn]
Requerente 174144261 B ANTONIO JORGE GOMES VIDAL [ Eretenséo ]

Pareceres Internos

Circuito B Unidade Orgénica B Funcionédrio B Envio E Prazo Res B
[ [oezz |SECTOR DE OBRAS PARTICULARES |284 |J0SE MANUEL SanTos POMAR [2011/08/02 [ [T
[ [o10205 [eaB. JmmIDICO [197 |ARMANDO MANUEL FERREIRZ HENRIQUES [2011/04728 [ [1
[ Joza1  [SECTOR DE APOIO ADMINSTRATIVO 2ag] | [2012708/02 [ [

Pareceres Externos

| | ] ] | [ | —
| | [ [ | [ | [
| | 1 o | [ | —
Elementos Adicionais
Documento B Designagdc do Documento N.° Notificacdo B Entrada B
| | | |— | [Nm:ificar o Requerente
| | | [

Imagem 32: Registo e elaboragdo de informagdes técnicas

2.3.2. Registo e elaboracao de uma proposta de deliberagao

Um requerimento pode estar sujeito a aprovacdo do seu envio para delibera¢do ou
despacho. Esse registo encontra-se no ecra “Proposta de Deliberagdo ou de Despacho”, no menu
Urbanismo —> Urbanismo —> Operacdo da Aplicagdo —> Técnicos —> Pareceres e Informagdes —>

Deliberagdes e Despachos.
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Nesse ecrd faga uma pesquisa pelo nimero do requerimento/processo, faga Page Down.
Posicione-se na linha onde conste o seu numero de funcionario e no campo “Res” clique na lupa.
No ecra que ser-lhe-a apresentada preencha o campo “Resultado” e a “Data”. De seguida, clique no

botdo “Proposta Deliberagao”, escolha o modelo a utilizar, grave no processador de texto, e feche o

documento.

Deliber e Despachos
¥.® Requerimento 610711 [A1iee E (A EprFIcacio Data Entrada  2011/02/22 ]
N.® Processo 64/11 BIipc ACE B AP COMUNICACRAO PR Data Abertura 2011!02!225 [Circula;;ﬁn do Prncessn]
REquE‘_"E:]tE 1N2ETNNAT ra ADMTHNNA MADTR MTDANMDA STTIM
Registo da Proposta Deliberagdo ou Despacho 1
_ [Fesultado F - E Favoravel 2 Utilizador root
Circuito [7] Data 2012/04/23 Referéncia Envio @ B
’_ |fJlel’J4 N.® Proposta 5 ’m E
’_ l— Notificacdo B ’7
l_ l— Regumo ’7 l_
Saida do Processo
[ == 3 I
Circuito B Env: Tipoc Movimento B 3 Frazo Bes E
[ [ Destino A s coe [ [
[ [ Funciondrio A os covE [ [ro
_ Documento 3 Proposta Deliberacdo _
Documento B Criado | Notificar o Regquerente
’— ’_ Arguivade
r—

Imagem 33: Registo do resultado de deliberagdao ou despacho

2.3.3. Registo e resultado das vistorias

Para registar as vistorias devera selecionar o menu Urbanismo —> Urbanismo —> Operagao
da Aplicagdo —> Técnicos —> Registo de Vistorias —> Registo da Vistoria. Nesse ecra selecione o

numero de requerimento afeto a vistoria e grave.

Faga Page Down para se posicionar no ecra “Relatério da Vistoria” e preencha o campo

“Resultado” e grave.

Seguidamente, clique no botdo “Auto Vistoria” e preencha o campo “Data do Auto”, clique

no botdo “Auto da Vistoria” e clique no botdo “Editar”, deve selecionar o modelo do auto, o qual

serd editado no processador de texto.
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Registo da Vistoria

N.® Requerimento 1202/11 |[FJTipe E [P EprFrcagio

H.® Processo 150/11 E Tipo LCF E AP COMUNICRCRO FREVIL

Requerente 174144261 [E ANTONIO JORGE GOMES VIDAL

Local da Cbra LOTE 4 - CAVADAS DE BATXO Circulacéo do Processo
Freguesia 19 B

Relatdric da Vistoria

N.® Vistoria /12
Data Vistoria 2012/04/03 3 Hordric da Vistoria : Inicio: Fim
Tipo da Viatoria COMERCIO - [E
[Relar.f:rrio da Visr.m:ia]

B

Eprovado
N*®. Notificacao nte Ruto Vistoria

§ Condicionado S

Favordvel

Documento de Indeferir
X Apresentagdo de Elementos

Criado
Acedido
Arquivado

Imagem 34: Registo e resultado das vistorias

2.3.4. Calendario das vistorias

Podera consultar o calendario das vistorias através do menu Urbanismo —> Urbanismo —>
Operacdo da aplicagdo —> Técnicos —> Registo de Vistorias —> Calendario da Marcacdo de Vistorias
por Data. No ecrd apresentado faga Insert e preencha os campos consoante a pesquisa pretendida.
Se pretender visualizar todas as vistorias marcadas para o periodo de tempo apresentado na

imagem, ndo deve colocar o “Técnico Vistoria”.

Calendaric da Marcacgsd igtorias por Data

Inicio Data da Vistoria Fim
2012/04/03 i ko12/04/04]
Hora de Inicio : 09:00 Técnico Vistoria 111

Bbrir Relatorio

Imagem 35: "Calendario da Marcagdo de Vistorias por Data"

Se clicar no botdo “Abrir Relatério”, ser-lhe-a apresentado um relatério semelhante ao

seguinte:
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MUNICIFIO DE AGUEDZ

CALENDARIO DE VISTORIAS

PROCESS0
DATA VIS. COMISSAO DE VISICRIA HORRS REQUERENIE LOCAL DO PROCESSO FREGUESIR
TIFO NUMERQ

1997/04/07 |CARLOS ALBERTO VALENTE CANDEIAS ||15:00 —I |ONERED 413-A/69 |PAIMEIRIM JORQUIM GOMES ARRANCADA DO VOUGR NGO DO VOUGA
[CARLOS RODRIGUES DOMINGUEZ ARRANCADA DO VOUGA

1997/04/21 |CARLOS ALBERTO VALENTE CANDEIAS ||15:00 I |ONERED 588-A/36 |PEDRO MARTINS CRUZ BARRO BARRO
ICARLOS RODRIGUES DOMINGUEZ RUA FONTE SALGUEIRO N 11

1997/04/07 |CARLOS ALBFRTO VALENTE CANDEIAS ||15:00 I |ONERED 25/96 ANGELO SILVR BRNDEIRR |FERRADEIRR-RRRANCADA DO VOUGR NGO DO VOUGR
ICARLOS RODRIGUES DOMINGUEZ RUA JORQUIM SOUSA BATISTA, N.® 21 A

1999/04/12 |CARLOS ALBFRTO VALENTE CANDEIAS |14:30 I |ONERED 802/77 ISRC RBRRNTIES SILVR |RGUADA DE CIMA |AGUADA DE CIMA
ICARLOS RODRIGUES DOMINGUEZ RUA DA VILR

TOTAL ...

Imagem 36: "Calendario de Vistorias"
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2.4. Executivos

2.4.1. Registo do resultado de despacho

Para registar o resultado de uma deliberacdo ou despacho selecione o menu Urbanismo —>
Urbanismo —> Operacdao da Aplicacdo —> Atendimento —> Delibera¢des e Despachos — Home.
Preencha com o nimero do requerimento que foi alvo de despacho + F12.

Posicione o cursor no ecra “Despacho” (1) , clique na lupa que se encontra ao lado do
campo “Res.” que lhe vai mostrar o ecrd “Registo do Despacho”, clique no botdo “Despacho” e
escolha a opcdo criar o documento “com base no Modelo” ou “Com base na Proposta Deliberagdo

ou Despacho”. Depois de criado, preencha o campo “Resultado” e a “Data”.

W.® Requerimento 610711 [A1ipe E [/ EprFIcacio Data Entrada  2011/02/22 [

W.® Processc 6411 [GTirnn nro [§ ap FowmITeRrRn DB nars Mhaweoes 2011 10222 il [Fi e =rfo do Processo
Requerente 103611

Registo do Despacho

Resultado Utilizader mjoao

I - 2011/03 ol?Parnﬂ 2 Pub. Edital? ]
Circuitc:@ Servigo/l N.® Despacho 2 N.® Proposta N.® Parecer E RESB
[ [ooros [ MNotif. Req. S84/11 B Notif. Téc. B /23 [F
l_ l—’— Resumo Comunigue-se ao requerente gue deverd, no prazo de 15 dias, ap ’_
l_ l—’— Saida do Processo I ’_

Data E Requerimento 610/11
I i vovireso | [ I

Circuito B Envio E Destino B Frazd) Res E
l_ l_ Funciocnario [3 l_
[ [

r [ |ra

Notificar o Requerente
Criar o Documento

Documento 610112.doc

Criado mjoac 2011/03/01 09:36:37
Documento B Acedido
[ [ Arquivade mjoao 2011/03/01 09:37:58

Com base no Modelo

| | Com base na Proposta Deliberacdo ou Despacho

Imagem 37: Registo do resultado do despacho
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2.5. Tarefas comuns a todos os utilizadores

2.5.1. Registo da circulagao do processo

A aplicacdo de Urbanismo permite o registo de toda a circulacdo do processo fisico, para
desta forma, todos os utilizadores consigam ter conhecimento de onde o processo se encontra, qual

a tarefa que estd afeto e qual a pessoa responsavel pela mesma.

. Como receber o processo
Para receber processos na aplicacdo de Urbanismo os utilizadores devem carregar no botdo
“Circulagao do Processo” que se encontra disponivel em diversos pontos da aplicacdo (Ex: “Registo
de processos” (Urbanismo —> Urbanismo —> Operag¢do da Aplicacdo —> Atendimento —> Registo de

Processos), “Pareceres e Informagdes”, etc).

Ao clicar no botdo “Circulagdo do Processo” preencha o campo “Recebido” com o dia em
que fisicamente o processo chegou a si, independentemente da data que vai informar.
E importante lembrar que a cada movimento fisico do processo deve corresponder um

movimento informatico.

Registo de Pro

Tipo Frocessoc ACE Bﬁbertura 2010!03!22E N.® Proc. Ant. [BR.J.U.E a0/07 - [ Registo do Terreno ]
H.® Processo 121710 Encerramt. I Tipo Proc.Ant. [E Zona B [Circulagﬁn do Prnceasn]
Titular 503878383 B BERNARDETE FERREIRA IMOBILIARIA SOCIEDADE UNIFE Login root [Prncessn de Cnnstrugﬁn]
Local da Cbra B RUA FONTE DO NRBRL (LOTE 3) - FORCADR [Prnpriedade Hnriznntal]
Freguesia 3 B CASTELO BRANCO Estimativa Planc D [ Loteamentos ]
Codigo Poatal Frazo - [Pareceres, Infnrma;;ﬁes]
Deacrigdo ADMISSAC COMUNICACAQ FREVIL B/ CONSTRUCACQ DE Out.Proprietdrics [_a U.0per B [Deliberagﬁes, Despachns]
Resp.Froj.Lrg B Adm B Arqg B Eng E [Responséveis][ Pretensédo ]
Resp.D.T.CObra Localizacdo SERVICO DE ARQUIVO MUNI | Escensores Edificin=1_]
[ipo B Func B Destin[@ Enviado E Recebido E ]
[ [toa [o1220206 [sERvIGO DE 2RQuU| [1o7s/10  [10/04/30[13:23 [sac0 [1os05/03 [10:39

[ Jse o113 [sEccRo DE apoIo | |1075/10  |10/03/29 [11:32 [armando [10/03/29 [13:03 [sa0

[ 222 [o11102 [pIvisio DE PLAN | [1075/10  [10/03/24 [09:32 [to [10/03/29 [11:32 [armando ]
[ 151 [o11102 |DIVISEC DE PLEN |COMUNICACAC PREVIA [1075/10  [10/03/22 [16:09 [agalhano [10/03/24 [09:32 [to 1
[ [se [01120205 [GABINEIE DE APO [RBERTURA DO PROCESSO [1075/10  |10/03/22[15:25 [VITOR  [10/03/22 [VITOR
0 | | | | I | I i
Tipoc Movimento Volume(s) 1 -
Funcicnario MARTA MANUELZA FERNANDES DE AIMETIDR

Imagem 38: Registo da Circulagao do Processo
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“Destino”: neste campo é definido qual a “Unidade Organica” o destinatario pertence.

“Tipo de movimento”: enquanto que no campo “Tipo” é registado o cddigo do tipo de movimento,
neste campo é apresentado a designacdo desse campo. Se tiver a aplicacdo de Sigma-flow este
campo ndo serd preenchido.

E importante que os tipos de movimento sejam configurados pela informatica para evitar um

numero exagerado de movimentos.

“Volume (s) ”: quantidade de capas que o processo fisico possui.

“Funcionadrio”: apresenta a designacao do cddigo inserido no campo “Func.”.

e Como enviar processos

Para o envio do processo é necessario ter em conta as competéncias de cada utilizador.

Uns utilizadores exercem fungdes administrativas enquanto outros utilizadores exercem
fungdes técnicas ou de chefia. Para cada um destes casos os procedimentos a utilizar serdo
diferentes. Sendo assim:

1. Se o envio de um processo é feito de um administrativo para um administrativo, o
procedimento deve ser o seguinte:

No ecra de “Registo de Processo” selecione o processo e clique no comando “Circulagao do
Processo”. No ecrd que lhe foi apresentado (imagem 39), faca Insert e preencha o campo “Func”

com o numero de funcionario que vai receber o processo fisico, o “Destino” e “N.2 Reque” e grave.

2. Se o envio de um processo é feito de um técnico para um administrativo
procedimento deve ser o seguinte:

Depois do técnico informar no ecra “Pareceres e Informagdes” (Urbanismo-> Urbanismo —>
Operacdo da Aplicacdo —> Atendimento —> Pareceres e Informagdes) e sair do processador de texto
que possui, deverd preencher (Insert) no separador “Saida do Processo” os campos “Data”,
“Destino”. Se pretender enviar apenas para um funcionario daquela unidade organica, preencha

também o campo “Funcionario” e grave.
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Pareceres e Informagdes

W & Darmiswimants 107510 [Arina = [ wnrereacin Nata Fntrada ELELVLEYE ) ‘;
Registo do Parecer Interno 22 E [Circula;;ﬁn do Prncessn]
Resultado I_v B nformacac Utilizador armando [ Pretensdo ]
Data 2010/03/29 E Referéncia AMH 2010 0393
N arecer 1 I
Resumo EL Envio E Frazo Res B
Notificacdo ﬁ I ’m |— ’T
Saida do Processo _ ’7 |— ’_
Data [ N Y
Tipo Movimento B
estino P I
Funcionério B nere B Chegada E Res B
— I
Documento 1075101.doc [ Parecer Interno ] — ’7 ’_
Criade armande  2010/03/29 11:09:08 [motificar o Reguerente | | [
Acedido [ Pretensdo ]

I Arguivado armando  2010/03/29 11:31:24

| [Nntificar o Requerente ]

Imagem 39: Envio do processo fisico (técnico- administrativo)

Nota: Apesar de ndo enviar o processo a partir do ecrd de “Circulacdo do Processo” é na

mesma criada uma linha de circulagdo com este movimento efetuado.

3. Se o envio de um processo é feito de um administrativo para um técnico de modo
a informar o procedimento deve ser o seguinte:

Devera ir ao menu Urbanismo —> Urbanismo —> Operagao da aplicagdo —> Atendimento —>
Pareceres e Informagbes — Home e preencha com o nimero de requerimento que vai ser alvo de
informacdo, grave e faca Page Down.

Nesse ecrd introduza os campos “Unidade Organica” e “Funcionario” fazendo Insert e

grave.

Pareceres e Informagies

N.® Requerimento 1292/11 [fTipo E (A Enrricacio Data Entrada  2011/04/15 [
N.® Processo 150/11 BIipc ACPE B AP COMUNICACAO FR Data Abertura 2011.-"04.-"151‘ [Circula;;ﬁn do Prncessn]
Requerente 174144281 B ANTONIO JORGE GOMES WIDAL [ Pretensdo ]

Pareceres Internos

Circuito B Unidade Orgénica B Funcionédrio B Envio E Prazo Res B
[ [oezz |SECTOR DE OBRAS PARTICULARES 284 [JOSE MENUEL SANTOS POMAR [2011/08/02 [ [T
[ [o10205 [eaB. JmmIDICO [197 |ARMANDO MANUEL FERREIRZ HENRIQUES [2011/04728 [ [1
[ [oam1 [SECTOR DE APOIO ADMINSTRATIVO 243 | [2012/04/02 [ [

Pareceres Externos

Entidade a CcnsultarB Arbite Envic iy Prazo Resposta A HNot.Entid. Bth.Requere B Chegada A Res B

| | [ [ | [ | [
| | [ [ | [ | [
| | [ [ | [ | [

Elementos Adicionais

Documento B Designagdc do Documento N.*® Notificagéo B Entrada B

| | | |— | [Nm;ificar o Requerente

| | | [

Imagem 40: Envio do processo fisico (administrativo - técnico)
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4, Se 0 envio de um processo é feito de um técnico para outro técnico, com o intuito

de informar o procedimento deve ser o seguinte:

Devera ir ao menu Urbanismo —> Urbanismo —> Operagdo da aplicagdo —> Técnicos —>
Pareceres e Informagdes —> Home e preencha com o nimero de requerimento que vai ser alvo de

informacado, grave e faca Page Down.

Nesse ecra (imagem 41) introduza os campos “Unidade Organica” e “Funciondrio” e grave.

5. Se o envio de um processo é feito de um administrativo/técnico, para Delibera¢io

ou Despacho, o procedimento deve ser o seguinte:

Devera ir ao menu Urbanismo —> Urbanismo —-> Operacdo da aplicacido —>
Atendimento/Técnicos —> Deliberacbes e Despachos — Home e preencha com o numero de

requerimento que vai ser alvo de deliberagdo/despachos e grave.

E-lhe apresentado 3 ecris, escolha a que se adequa ao seu objetivo:
5.1.No ecrd “Proposta de Deliberacdo ou Despacho” (1) faca Insert e preencha o campo
“Servigo/Entidade” e o campo “Funcionario” e grave.
5.2.No ecrd “Deliberacdo” (2) faga Insert e preencha o campo “Funciondrio”, grave.

5.3.Em “Despacho” (3) faca Insert e preencha o campo “Funciondrio”, grave.

Deliberacgies e Deapachos

N.® Regquerimento B Tipo B Data Entrada E
N.® Processo B Tipo B Data Rbertura E Circulagdo do Processn]
Requerente B
il Proposta de Deliberacdo ou de Despacho
Circuito B Servigo/Entidade B Funcionério B Prazo Envio E Res B
[ | | [ [
[ | | [ [
[ | o [ [
12
Circuito B Envio E Funcicndric B Frazo Res B Circuito B Envio E Funcicnédric B Frazo Res B
| M rr | M rr
[ [ I [ [ I

Condicionantes

Documento B Designacdc do Documento N.®Notificacdo B
| | | [Nntificar o Requerente

Imagem 41: Envio do processo fisico (administrativo/técnico para deliberacdo/despacho)

46



2.5.2. Consulta de relatoérios

OBP: guia de utilizador

Versdo do guia: 1
Versao da aplica¢do: 8.0.8

A aplicacdo de Gestdao de Urbanismo esta preparada para gerar os mais diversos relatérios

(imagem 43) sobre os diversos temas tratados, quer para uso interno quer para uso externo.

Poderd pesquisar da forma que pretender tendo sempre como base de pesquisa o Home +

alvo da pesquisa + F12. Ficam agora alguns exemplos de algumas listagens que podem ser tiradas

pela aplicacdo:

-
- COMSULTA DE FROCESSOS

- CONSULTA DE LICENCAS

-TECNICOS DE OBRAS

-DECISOES DA CAMARA

-RELATORIOS DAS VISTORIAS

-MAPAS PARZ REUNIZC DE cAMzra

-I. N. E.

-RELATORIOS DE TAxACEO

-RELATORIOS PERSONALIZADOS
..Entrada de Requerimentcos

..Entrada de Requerimentcs por Contr
..Requerimentos sem Del. ou Despacho

O O O e O O O O O 2 O

=}- CONSULTAS E RELATORIOS

CONSULTA DE FRRZIOS

-.Entrada de Regquerimentos por Login
-.Figcalizacoes p/ Processo
--Relatoric p/ Plantas Topograficas
- Informacac Despacho

.. Informacéo Deliberacdo

..Obraa em Execucgdo

..Relatorio de Caugdes

.. 1® Requerimentos por Tipos

- Licenciamento de Obras Particulare
-.Listagem de Ascensores

. Periodo Entrada Reg. e Procotolo 5

Imagem 42: Menu de relatérios

2.5.2.1. Numero de processos entrados

Para obter um relatério do nimero de processos entrados aceda ao menu Urbanismo —>

Urbanismo —> Consultas e Relatdrios —> Consulta de Processos-> Entrada de Processos, e faga uma

pesquisa conforme o pretendido. De seguida, se pretender imprimir faga F11.
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DATA MUNICIPIO DE AGUEDA
2012/03/30 ENTRADA DE PROCESSOS
EROCESSO ANTECEDENTE LOCALIZACAO DA OBRA
DRTA PROPRIETARIC DESCRIGAO
DGAU| NOMERO TIEC NOMERO TIEC LOCAL FREGUESIA

[200ar12/07| [ [2011704 |[eEwERT | [ [501472923 [SULFER-S0CTEDADE TNDUSTRTAL DE | [ [cErTIDE0 DE MEO EXTGENCTI
[2005/20/13| [ J2011/05 [eemerr | [ [174127677 }JOSE AUGUSTO VIDAL ANTUNES [RUR DO FONTELH, 1 - CARREIRO |19 [VALONGO DO VOUGA |twE. PREVIZ B/ comsTRUCK
[zo0a/12707| [ [201270¢ |[eEmERT | [ [164089369 }TGMAS D'AQUING PIRES LEMOS [ ] |[FoTocoPIAS AUTENTICADRS-
[2005/10/13| [ [2012705 [eEmERT | [ |221309242 }JOSE FILIFE AIMEIDA PEREIRA | [7 [casTamrEIRa Do vousa [aTESTADO

Imagem 43: Relatério de processos entrados

2.5.2.2. Numero de requerimentos entrados

Para obter um relatério do nimero de processos entrados aceda ao menu Urbanismo —>
Urbanismo —> Consultas e Relatérios —> Consulta de Processos-> Entrada de Requerimentos, e faca

uma pesquisa conforme o pretendido. De seguida, se pretender imprimir faga F11.

DATR w
DEAU ENTRADA DE REQUERIMENTOS
REQUERIMENTO DATR PROCESSO LOCALIZACAO DA OBRA
DE
DGAU| NUMERO| TIEO DESIGNACAO ENTREDA | NUMERO TIEO HOME / MORRDR RUA

[ [rors/oe |e [consTRUCRO DE ANEX0S - LOTE 12 [2008/02/28117/08 [auT [svF EMPREITEIROS, LDA [oUINTA DA ALAGOR - LOTE 12 [cED:
[EsTRADA macTONAL 230

[ [rors708 [orv [ExPOSICRO ACERCA DO VALOR DE AQUISICEO DE [2009/03/07[100/09 [0V [MRRIA ANGELA CAMOSSA COELHO PAULO NEIO |AGUEDA |AGTE
[ron MACHRDO CASTRG LotE 7

[ [rore/ie [orv [corocacao EEDRA MARMORE (TALHRO SP6 N. 1) |2010/03/18(115/10 oV paRIz MADALENA coSTA [cemITERTO 5. PEDRC |AGTE
[romee s. PEDRO - 10 2

[ Jroze/a e [ [2011/03/2¢126/11 [ov [ceRIANO LITO PEREIRA |rRESTIMO

[RU2 ELPIDIO MARTINS SEMEDO N 93

Imagem 44: Relatério de requerimentos entrados

2.5.2.3. Numero de liceng¢as emitidas
Para obter um relatério do numero de processos entrados aceda ao menu Urbanismo —>

Urbanismo —> Consultas e Relatdrios —> Consulta de Licengas-> Licengas Emitidas, e faga uma

pesquisa conforme o pretendido. De seguida, se pretender imprimir faga F11.
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LICENCA BREQUERIMENTO PROCESSO BREQUERENTE PRINCIPAL
NOMERO |T| EMISSEO |DATA TERMO| Ne/IIPO LRTR Ne/TIPO DRTR NOME MORADA
[ | | [ [ | [
[ [ I [
[ | | \ \ | \
[ [ [ [

Total

Imagem 45: Relatério de licengas emitidas

2.5.2.4. Numero de informagdes técnicas

Para obter um relatério do nimero de processos entrados aceda ao menu Urbanismo —>

Urbanismo —> Consultas e Relatérios —> Decisdes da Camara-> Pareceres Internos, e faca uma

pesquisa conforme o pretendido. De seguida, se pretender imprimir faca F11.

DATR MUNICIPIO DE RGUEDA

2012704702 PRRECERES INTERNOS
REQUERIMENTO PROCESSD DATA
REQUERENTE DE UNIDADE CRGANICR FUNCIONERIG

FUMERO TIPO ENTRADA NUMERO TIRO PEDIDO
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [ [ [ T
[ [ [ [ [ [ [ [ [ ]
[ [ [ [ [ [ [ [ [ ]
[ [ [ [ [ [ [ [ [ ]
[ [ [ [ [ [ [ [ [ ]
[ [ [ [ [ [ [ [ [ ]
[ [ [ [ [ [ [ [ [ ]
[ [ [ [ [ [ [ [ [ T
[ [ | | [ [ [ | | 1

Total :

Imagem 46: Relatdrio de informagdes técnicas

2.1.5.5. Numero de deliberagoes

Para obter um relatério do nimero de processos entrados aceda ao menu Urbanismo —>

Urbanismo —> Consultas e Relatérios —> DecisGes da Camara-> Delibera¢des da Camara, e faca uma

pesquisa conforme o pretendido. De seguida, se pretender imprimir faca F11.
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DATR MUNICIPIO DE AGUEDA
2012/04/02 DELIBERACOES DA CAMAREA
REQUERIMENTO PROCESSO DATA
REQUERENTE DE UNIDADE CRGANICA FUNCICNARIO

NUMERO TIFO ENTRADA NUMERO TIFQ PEDIDO
| [ [ [ | | [ | [ [
| [ [ [ | | [ | [ 0
| [ [ [ | | [ | [ [
| [ [ [ | | [ | [ 1
| [ [ [ I | [ | [ [
| [ [ [ | | [ | [ [
| [ [ [ | | [ | [ 0
| [ [ [ | | [ | [ [
| [ [ [ | | [ | [ 1
I [ [ [ I I [ I [ [

Imagem 47: Relatério de deliberagoes

2.1.5.6. Relatorio sobre tudo o que foi taxado

Se pretender um relatdrio onde conste tudo o que foi taxado pela aplicacdo de urbanismo,
aceda ao menu Urbanismo -> Urbanismo -> Consultas e relatdrios -> Relatérios de taxacdo ->
Execucdo de receita por Cédigo de Receita. De seguida, preencha os campos com as datas extremas

gue pretende e clique em "Abrir Relatério".

Execucdoc de receita por

Data Inicial  2012/05/30H Data Final  2012/05/30 [
Freguesia [B |

Imagem 48: Relatério de taxacdo

2.5.3. Consulta de todos os processos do titular

De uma forma simples, podera aceder a todos os processos que um respectivo titular
possui. Basta aceder ao ecra de “Registo do Processo”, faga uma pesquisa por um processo que o
titular possui. Apds essa informagdo escolha a op¢do “Macros” que se encontra no separador

superior, e de seguida “Outros Processos do Titular”.
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2.5.4. Consulta do estado do processo

Em qualquer altura, o requerente podera solicitar a cdmara informacgdes sobre o estado do

seu processo. Neste contexto, qualquer utilizador poderd obter essa informacao através do ecra de

Registo de Processo —> Macros —> Estado do Processo.

Posicione-se no requerimento que pretende e verifique quais as informacdes ja elaboradas,

uma vez que esses campos estdo preenchidos a "Sim". Para aceder a essa informacao basta clicar na

lupa que se encontra ao lado do tipo de informacgGes: pareceres internos, pareceres externos,

propostas de deliberacdo, deliberacdo, despachos, licengas e notificacGes.

Estado do Proce

N.® Processo 187/1]

Tipo Processo |ACE ﬂ [aP coMUNICACAO PREVIA

Proprietario |507097955 ﬂ |CONSTRUC{>ES CUME E TELHZA, UNIPESSOAL, LDA.

Localizagdo  |HORTA [

VALE DAS FIGUEIRAS LOTE

82 - AGUIEIRA

Descricéo |COHUNICACAO PREVIA EDIFICRCRO HABITACRO E MURO
Data Rbertura |2011/05/13
Data de Fecho 3l

Requerimentos

Requerimento Pareceres Pareceres Propostas

Inter: Externcs de
Mimero Tipo Entra:‘laﬂ {Se (Entid) ﬂjelibera;écﬂ

Outros Proprietdrins W ﬂ

[1644/11 [E [2011/05/13 [ [ [ [5im
[2205/11 [pv [2011/08/30 Sim [ [ [ [5im
[ [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [ [
[cERIE  [Certificagfio Energética e Ar In |2 5 [ [2011/05/13

2.5.5. Ficheiros

Imagem 49: Estado do processo

para o I.N.E.

AT

Delibe:ﬂ Despachos ﬂ Licencas ﬂﬂcti:‘ic‘.a;&es ﬂ

7]
e
H

T TE]

-

De forma a ser possivel o envio dos ficheiros para o I.N.E., deve previamente preencher os

ecras que se seguem com a informacdo contida na ficha do I.N.E. que o requerente tem que

entregar juntamente com o requerimento:

1.

“Processo de Construgao”, inserido no ecra de “Registo do Processo”.
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Tipoc Processc  |AC

o

ﬂ Secgdo / Subsecgdc ,1_ fll_

H.® Processo Wﬂ N® de Ficha ll_ Custo estimado Tﬁg,lz
Tipo Procedimento 3-Comunicacdo Prévij

—— Area de Construcdo— Id. de Fase Ir Entid. Promotora 1

Habitagdo 234 Tipo de Cbra

Rgric.e Pesca Cércea W Destino da Obra

Indistria . N© Diviades |_4 Estacicnamento

Turisme — Privado Ccberto |_2 m

5.Comerciais — Convivéncias Privado Desccberto l_ —

5.Transp.e Com. | Humero I— Publico Coberto I— —

5.N8c Comerc. . Capacid. I_ Piblico Descoberto I_

Uso Geral 48

Total 280 Tipo de Edificio Il—MDradia j ]}Emli;;ﬁﬂ!Reconstr:.l Mtera;;ﬁﬂl

Area de Construgdo 281.42

ires Habitdvel 108.58 (m2) Volume de Construcde 656.88 (m3) ires de Implantagde |
N® de Piscs -»> RAcima cota soleira I_Z IAbaixo cota scleira l_ Total piscs ,_2

N° de Fogos -> T0 | | 12 | 13 [ 1 1¢ | 15 e+ | Total foges | ©
Centrbide -» X I T I Fogos a Custos Control.

Detalhe Processo Pisos | Fase de Execu;;iol Confmnta;;oesl nscensor:esl Cedénciasl Medigdes IMIl Begistar Medigdes

Imagem 50: Ecra de "Processo de Construg¢do"

Ao fazer Insert os campos “Tipo de Processo”, “N2 de Processo”, “N2 de ficha” e “Custo
estimado” sdo preenchidos automaticamente uma vez que ja preencheu estes campos no ecra de
“Registo do Processos”.

Seguidamente, coloque o cursor no campo a preencher e visualize no campo inferior

esquerdo se se trata de um campo obrigatério (imagem 51) e preencha-os.
Nota: Os campos obrigatérios “Entid. Promotora”, “"Tipo de Obra” e “Destino da obra” nao
tem lupa, no entanto se clicar em F4 obterd o mesmo resultado. Ser-lhe-a apresentada uma tabela,

escolha o pretendido e transporte a informacgao.

E ainda importante que clique no bot3o “Detalhe do processo” e preencha os campos “Uso

da edifica¢ao” e “Empreiteiro da obra”, grave.
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Zona de Construcdc |_ Ne°Fracgies -» Comércic

Servigos l_

Factor correctivo (princ) I Factor correctivo (anexos) I

30 da Edificacdo

Coeficiente infraestruturacdc

irea d

e passeios € OULros espacod PavImentados ......eiieieeiiiiiiiiiiiaaiiaaaaaan m2
hrea de PlBCIMAS suiueinseensassasaasansasssnaasansassanaassssassansansnaansansanss m2
hrea de arrecadagfes, ENEX03 OU JATATENT .eeeeressssssssnsesransansassanassassnnss m2
Area de cave destinada a arrecadacdc, 2NEX03 OU JATATENT weevessssssssssnssnssnnns m2
Area de varandas integradas na constr. projectadas s/propriedade privada ......... m2
Area de varandas integradas na constr. projectadas 3/via pUBLICE vvveevsvnrononnas m2
hrea de corpod salientes destinados & aumentar superficie dtil proj. a/via piblica m2

Murc confinante mt Murc ndc confinante I mt Rampas I mt

Empreiteiro Obra — [RAUL ROSA NEVES
H® da Apdlice de Seguro Data Validade I

Companhia Seguradora

Ocupacdo da Via Piblica

N°® da Licenga Ocupacéo Data I Validade I
Estabelecimento ﬂ I

Cbaervacies

Discriminagéo por plSDl

Imagem 51: Detalhe do processo de construgao

2. Deve ser preenchido sempre o ecrd de “Registo de Licencas/Admissdo
Com.Prévias” que se encontra no menu Urbanismo —> Urbanismo —> Operagdo da

Aplicagdo —> Atendimento. Deve preencher o campo “Mapa do I.N.E?” com “S” ou “N”

conforme o pretendido.

Tipo de Licenga T E UTILIZAGAO 555/99 N.® da Licenga 59/11

W.° do Requerimento 1121711 [FTipe 20 [F| 2UTORIZACAO DE UTILIZAC Fracgdo Auténcma h I
H.® do Processc 131417 EIipc oV E DIVER303 N.® Ficha Proc. (Edificic) 1 A
Titular do I—‘rcc:ﬁc HL'NICIPIO DE AGUEDR Data de Emissdc do Rlvard 2011;’05:‘04E
dapa do I. N. E. ? i Fasze H.® Fases Faseamentn] I Data de Termo do Alvard E
Data Del./Desp./Def. 2011/01/27 Despacho do Eereadnr - Data Limite Lewvantamento E
Prazoc de Validade - Data de Registo E
Prazo de Levantamento - Data de Levantamento E‘ H.® de Licenga Anterior E
HIF de Levantamento [a Data de Emissdo

Registado no Livro N® Livro Obra Folha N.® Guia / Ano/ Tipo

Data de Caducidade E Motive de Caducidade w Inseridoc por VITOR

Data Publicacdc Edital E Modificado por VIIOR
Condicicnantes Data de Modificacdo E
Criado Numero de Fracgdes de

Alvard 5911T.doc Edital

Criade VITOR  2011/05/04 10:45:19 Criade

RAcedido VIIOR 2011/05/04 11:01:39 Acedido

Arguivado VITOR 2011/05/04 11:02:40 Arquivado

Imagem 52: Ecrd de Licengas/Admissdo Com.Prévias
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Depois de registada e gravada a licenca deve ser feito sempre e apenas para as

licengas de construgao a identificacdo da fase. Para tal os utilizadores devem carregar no

botdo “Faseamento” no ecrd de “Registo de Licencas/Admissdo Com.Prévias”, fazer F12 e

Page up.

Para gerar o relatério de forma a poder envid-lo para o I.NE., clique no menu Urbanismo —>

Urbanismo —> Consultas e Relatérios —> I.N.E.-> Inquéritos I.N.E:

Localizacdo dos

ficheircs :

Caniqurar;,éiD] [PrDj.CDnsr.rur;,in Edificios {QSJ] [Ur.iliz. Obras Concluidas {Q&J]

Imagem 53: Inquéritos para o I.N.E.

Selecione as datas de emissdo do Alvara pretendida e qual o inquérito que pretende: Q3 ou

Q4.

gﬂ Projecto de Construgdo de Edificios (Q3)

DATR

RELACEC DE FROCESSOS PARA INQUERITO INE - Q3

REQUERIMENTO PROCESSO LICENGR N°|N*®
FA REQUERENTE / RESIDENCIA LOCAL DA OBRA / DESCRIGED
NUMERO TIPO |DATR ENTR.| NUMERO TIEO T | NUMERO DATR SE|ED
| | | | | | [ ] |
| |
| | | | | | | [T |
| |
| | | | | | \ [T |
| |
| | | | | | \ [ 1] |
| |
| | | | | | | [T |
| |
Licenga % Faseamento Detalhe Procesao Gerar Ficheiro
k —

Imagem 54: Gerar ficheiro para o I.N.E. (Projeto de Construgdo de Edificios)

Nota: Para o ficheiro “Q3” depois de o utilizador clicar no botdo “Gerar Ficheiro” podera

dar uma mensagem de que o ficheiro ndo foi gerado e de seguida abrir um relatério com os erros

encontrados. Nesses casos os utilizadores devem imprimir esse relatério e corrigir os erros que 13

sdo indicados.
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Nota2: Para o ficheiro “Q4” de uma maneira ndo existem problemas e o ficheiro é sempre

gerado.

2.5.6. Ficheiros para as Finangas

Para uso externo, a aplicacdo também permite gerar mapas para as Finangas:

-Mapa das Finangas - Licengas de Constr
-Mapa das Finangas - Licengas Construcd
-Mapa das Finangas - Licengas de Loteam
-Mapa Finangas - Utilizagdo

Imagem 55: Ficheiros para as Financgas

Para obter informacdo para este tipo de mapas deverd preencher o ecrda “Processo de

Construcdo” referida no ponto 2.5.5. Ficheiros para o I.N.E., e também o ecra “Registo do Terreno”,

gue se encontra no ecra “Registo de Processos”. Faca Insert e grave.

Registo do Terreno (Terrenco(s) do Processo)

N°® Begisto Conservatéria 6340 B Conservatbria RGUEDA

N® da Matriz 4084 Data Registoc do Terrenc A
Tipoc de Matriz Urbana (Predial) -

Local do Terreno LOTE 4 - CAVADAS DE BATXO

Freguesia 19 VALONGO DO VOUGR

Area (m2) 482.00

Cbservacdes -

Confrontacdes do Terreno

Horte FERNANDO DOMINGUES
Sul LOTE 3

Hascente CAMINHO

Poente JOSE FERREIRA VERELL

[ Registo Processo de Destague ]

Imagem 56: Ecra para o "Registo do Terreno"
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3. Configuracdo e resolucdo de problemas (informatico)

Com ajuda dos servicos, o administrador da aplicacdo de Urbanismo podera realizar um
grande numero de procedimentos, diminuindo a sua dependéncia relativamente a Medidata.

A sua intervencao esta centrada em grande parte no menu designado por “Administracao”:

- ADMINISTRACED
;~CCNIRSLD DE ACES505/PERMISSOES
i DEFINIGOES DA APLICAGED
fuPRGCEDIHENIOS DE TRANSFERENCIZ DE .
E-Licenciamentc: da Aplicacdc
-Registo de Utilizadores
i~ Grupos de Utilizadores
;uCSNSULIAS RO PROCESSO
?~Ccnfigura;§c de Rplicagfes SIGMA
41 STGMAFLOW
. Descarregar Processos para a DRAM

- Recuperar Entradas no Arguive Docu
- Identificar Incoeréncias da Inform
+- TRBELAS DE SISTEMA

. ACES30 DIRECTC A TABELAS
--Histérico de Procedimentos Executa
.. Detalhe do Histdorico Procedimentos
-.Equivaléncia de Taxas

- Equivalencia das Unidades Orgénica
+- XML

Imagem 57: Menu de "Administra¢ao"

3.1. Procedimentos de configura¢ao
3.1.1. Configuragao de utilizadores e de grupos de utilizadores
Os dados de todos os utilizadores da aplicacdo devem estar devidamente registados na

aplicacdo. Para tal selecione o menu Administracdo —> Controlo de acessos/permissdes —> registos

dos utilizadores. De seguida, faga Insert, preencha os dados do utilizador e grave.
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Registo de Utilizadores
Home Pasaword N.*®Func. BU. COrgénica B Servigo B Nivel Niv.Ac.Doc. N‘UanpB Cores 7

[
o)
=1
[
2]
o
g
&)
Gal

ATTTEET TR
SEEEaEE R
EEEEE
R
1 o e
INEEREEEEEEEEEEEEE

Ca)

Freferéncias B Tipoc User - Freguesia Impressora

Imagem 58: Ecra para o "Registo de Utilizadores"

Para configurar o nivel de acesso aos documentos, deverd preencher para cada utilizador o

campo “Niv.Ac.Doc”, sendo apresentado através de uma combobox as seguintes op¢oes:

Organica — edita se o utilizador é da mesma unidade organica ou acima
Pessoal — apenas o dono edita e visualiza

Grupo — edita se o utilizador é do mesmo grupo

Se o campo ndo estiver preenchido, apenas o dono edita, os outros apenas visualizam. Se o

utilizador pertencer ao grupo SYS tem permissdes para editar sempre.

Nota: Deverd preencher o campo “Preferéncias” com “cinza”, e o campo “Impressora” com
“Windows”.
No que concerne as notificacdes, estas independentemente do nivel de acesso aos

documentos, serdo sempre visualizadas e editaveis por todas.

Por sua vez, para configurar grupos de utilizadores faca CTRL A + grupos ou aceda ao menu

Administragdo —> Controlo de acessos/permissdes —> Grupo de Utilizadores. Faca Insert e introduza
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o cédigo do nome do grupo juntamente com a sua descricdo, e grave.

Grupos de Utilizadores

Home do Grupo Descricdo Fonto de Entrada Vista Inicial

OBP Cbras Particulares ent3 3igma Refazer Permissoes

des Basicas

Vista B Designacédo Modif. Elim. Adic. Proc. Recurs. Aceder

|alterac |Obra de Alteracdo

|ascensnr |Registn de RAscensores
|atende  |aTENDIMEWTO
|auxiliar |PROCEDIMENTOS AUXILIARES

|av_req |Averbamentn de Proprietdrio

|cadastrn |Cadastrn de Funciondrios

|c:irc:u1 |Circ‘.ula;;§n do Processo

|cndbarra |Imprimir Codigo de Barras

|cnmissan |Cnmiss§n de Vistorias

|cnnce 1ho |Cnnc:e 1hos

|cnnsu1ta |Cnnsu1ta do Processo

2 I I e e e = e s e e e
= e = = = A = = =)
== e e = e = i e
2 b e BB = e = e e ey
i e e = e e i e
B e = e = e

|cnnt rib |Cnnt ribuintes

iIndroduzir Vistas Iniciai

Imagem 59: Ecra para configurar "Grupos de Utilizadores

No campo “Vista Inicial” devera colocar o nome do primeiro ecra que pretende que inicie o

menu principal.

Clique no botdo “Refazer Permissdoes” sempre que altera as permissGes ao grupo de

utilizadores.

3.1.2. Configurar ecrds para os utilizadores

Cada grupo de utilizadores tera apenas acesso aos ecras pelas quais vao trabalhar. Como tal
é necessario:

1. CTRL A + grupos — pesquise qual o grupo que quer configurar as permissdes. De
seguida indique quais os ecras das quais quer dar permissdes, fazendo Insert. Introduza o nome do
ecrd e selecione as permissdes de modificar, eliminar, adicionar, procurar e aceder a “S” ou a “N”
mediante o que o utilizador podera fazer nesse ecrd. Coloque a permissdo “Recursivo” a “S” se

pretender que o utilizador aceda a todos os submenus respetivamente.
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Grupos de Utiliza

Nome do Grupc Descricdo Pontc de Entrada Vista Inicial

OB P Obras Particulares ent3 sigma Refazer Permisaces

Vista [E Designacdo Modif. Elim. Adic. Proc. Recurs. Aceder

[Lregdes [Registo do Despacho

Lreginfu |Registo do Parecer Interno
|Lrelapro |CONSULTZS E RELATORIOS
|Ltaxmenu [TA¥ACEO DO EROCESSO

E E E E E E
: F FE E E F
E F B E E F
E F FE E E E
Lvist |Requerimentos IE ﬁ E IE E IE
en_ara | [T F F FE FE E F (1
[men_tecn [TECHICOS s F EF F s s
[Menupend [sEsTE0 DE PENDENTES s 5 s s 5 s
movim Mapa de Movimentos IF ﬁ ﬁ IE E IE
|origreq? |Outros Proprietdrios E ﬁ E E E E
joutreq lOutros Requerentes E ﬁ E E IE E
[parecer |parecer E IE E E E E
[1ndzeduzir Vistas Iniciais]
Imagem 60: Configuragdo de ecras para os utilizadores
Para saber o nome do ecrd/menu que quer dar acesso:
2. CTRL A + sigma e clique em “Abrir” no menu pretendido. Exemplo — acesso ao menu de

“Gestdo de pendentes”:

l Urbaniyg & ureansuo =® =]
- URBANISHO
ADMINISTRACED -

&1 URBANISMO

DADOS COMUNS
CONFIGURACRO

DADOS GERAIS

OPERACEO DR RPLICACEO
CONSULTAS E RELATORIOS
PROCEDIMENTOS AUXILIARES

ATENDIMENTO
TECNICOS
FISCALIZACAO E EMBARGO

TaxXaCR0 DO PROCESSO

ARQUIVO

SISTEMA DE INFORMRCRO GEOGRAFICR
WSAUTARQUIA

GESTAOQ DE PENDENIES
TRANSFERENCIZS SIBS

Imagem 61: Nome das ecras

3. De seguida, faca CTRL A + dtlvistas e veja qual o nome do campo “Destino” correspondente
a0 ecra “estdo de Pendentes” e copie para o ecra “Permissdes Basicas”, referenciado anteriormente.
Neste caso deverd fazer o mesmo para o menu “Urbanismo”, “Operac¢do da Aplicagdo” uma vez que

o menu “Gestdo de Pendentes” depende desses dois menus.
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{8 Detalhe de vistas o] = )

Origem Desting Destino (Home) Ho. ordem Permanente  *
Lopefeenu| [Ltaxmenu [TAXACAO DO PROCESSO [4 Nao
|anemenu |men_a rg |ARQUIVO |5— Hac
[Lopemenu [sig [STSTEMA DE INFORMAGEO [6 Nao
Lopemenu W3auta WSAUTRARQUIA ’8_ Hao
Lopemenu Menupend GESTAO DE PENDENTES 9 Nao
Lopemenu |m_trsibs |TRANSFERENCIAS SIES [10 Nao
3

Imagem 62: "Detalhe de ecras"

3.1.3. Configurar taxas e associa-las aos processos/requerimentos

Para inserir taxas devera selecionar o menu Urbanismo —> Urbanismo —> Dados Gerais —>
Tabela de Taxas -> e Insert. Preencha o cddigo, a designacdo e o valor unitdrio, e ainda as

classificagdes para particulares e empresas (Coddigos esses fornecidos pela contabilidade), grave.

Tabela de Taxas (341) |~
Codigo Designagdo Valer Unitdrio IVA[F]Cl./0T.Priv. C1./0T.Empr.

53 [FLaNTAS TORCGRAFICAS [ [ [oa01z302 [ozo12302
[s3.1 [FLaNTAS T AFICAS 3 B/ CADA [ 1,55 [ | [o4012302 [o2012502
[s3.2 [REPRODUGRO DESENHOS EM PAPEL DE COPIR/SEMELEANTE, B/ M | 3,00 [ [osaoiz3ez [o2012302
[s3.3 [EM SUPCRTE DIGITAL- CADA DISQUETE [ 20,00 [ [odoiz30z [oz012302
[s3.4 [For capa cp [ 10,00 [ | [o4012302 [os012302
[s3.s [PLANTAS TOPOGRAFICAS R4 B/ EXEMPLAR [ 1,10 [ [osaoiz3ez [o2012302
[s4 [For sUBSTITUICAC DE EMPREITEIRC | 30,00 [ [odo1z3cz [o4012302
[ss [FoR AVERBAMENTO [ 25,00 [ [odn12302 [os012302
[s& [Por sUBSTITUICED DE TECNICO RESPONSEVEL DA OBRA [ 25,00 [ [o4n12302 [n4012302
[s7 [ForNECIMENTC COPIAS | [ [os012302 [o4012302 U
[s7.1 [oA CARTA DE CONDICIONANTES EM Ad [ 1,25 [ | [oao12302 [os012302
[s7.2 [on caRTA DR REW EM A4 [ 1,25 [ | [o4012302 [02012302
[s7.3 [Bor M2 | 2,00 [ | [oao1zacz [os012302
[s7.4 [coPIAS FDM-CARTA ORDENAMENTO [ 1, [ [oa01z302 [ozo12302
[s& [céPIAS FLANGS MUNICIPATS [ [ [os012302 [o2012502
Y [por M2 | 2,00 [ | [osniz3oz [o2012302
[se.z [céPIAS FLANOS MUNICIPAIS ORDENAMENTO TERRITORIC EM A4 [ 1,25 [ | [od4o1zacoz [ozo12302
[sa [cAUCEO LICENCIAMENTO/AUTORTZACRC PARCIAL PARA CONST. D | 15,00 [ [1702 [1702

[s0 [cancEo PELA PERMISSRO TRABALHOS DEMOLIGAD OU ESCAVACRO | 15,00 [ [1702 [1702

Imagem 63: "Tabela de Taxas"

Para associar taxas aos processos/requerimentos selecione o menu Urbanismo —>
Urbanismo —> Dados Gerais —> Taxas do Urbanismo, e preencha o campo “Tipo de Processo” e
“Tipo de Requerimento”, grave.

De seguida, faca Page Down, Insert e clique na lupa do campo “Cddigo da Taxa”, escolha a

taxa e transporte essa informacao, grave.

Nota: Faga o procedimento tantas vezes quantas as taxas necessarias.
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3.1.4. Configuragao de referéncias SIBS

A aplicacdo de Urbanismo permite integrar com a SIBS para os pagamentos associados a
notificagdes por Multibanco através de “referéncias na hora”. Neste documento é explicada esta
funcionalidade ao nivel das configuracGes necessarias, gestdo de tranches, geracao de referéncias

na hora e entrada de pagamentos.

Em Configuragdo —> Configuracdo SIBS —> Entidades SIBS, deve estar configurada a entidade

SIBS com validagdo de pagamentos “por check digito e gestdo de datas limite por tranches”.

Entidades SIBS [
Entidade S5IB3 : 9999
Validagdo Pagamento : Bor Check Digitoc e Gestdo de Datas Limite -

Identificagdc Instituigdo Destinc :
Data Ultima Tranaferéncia Ficheiro: El
Ordem Ficheiro

Inactiva : Néo

Imagem 64: Configurar "Entidades SIBS"

Em Configuragdo —> Configuracdo SIBS —> Areas SIBS -> deve estar configurada qual a

entidade associada ao cédigo “NOT” (Notificacdo). Deve ser o cédigo definido no ponto anterior.

[ reass X
Area cCédige Descricdo Entidade L':]
EER ~ wor [wotizicagae EEEEE]
[ | |
| | |
| I I
| I I
1 l l
[ I I
[ I I
[ [ [
| | |

Imagem 65: Configurar "Areas SIBS"

Em Configuracdo —> Configuracdo SIBS —> Gestdo de Tranches por Entidade -> é feita a
gestdo de tranches para pagamento. Deve ser definida a gama de referéncias a utilizar pela tranche
(campos “Ref2 Ini.” e “Ref2 Fin.”), bem como o periodo de tempo em que a tranche é valida

(campos “Data Ini.” e “Data Fin.”):

61



OBP: guia de utilizador

Versdo do guia: 1
Versao da aplica¢do: 8.0.8

Entidade Tranche Ref? Ini. Ref® Fin. Data Iai.
R -1 [s000001 9000100

2010/11/16 [2010/11/30 [9000007 [2010/11/16 [root

I I I I
I I I I I
I I I I I
I I I I |
I I I I |
I I I I I
I I I I I
I I I I I
I I I I I
[ [ I I I
I I I I I
I I I I I
I I I I I
I I I I I
I I I I I
I I I I I

Imagem 66: "Gestao de Tranches por Entidade"

Na aplicacdo devera ser aberta uma tranche para cada més de pagamento. Quando o prazo

I
I
|
|
I
|I
I
|I
I
I
I
I
!

I
!
|
|
!
|I
!
|I
!
!
I
!
!

I
I
I
I
I
I
I
I
[
I
I
I
I
I

I
I
I
I
I
I
I
I
[
I
I
I
I
I

X

Eag. Exp. Observaches ﬂ
[ [ [woverseo 2010
|

O

o

|

|

o

I

|

|

o

|

L

o

|

|

o

da tranche expirar (campo “Exp.”), todas as referéncias nesse intervalo também expiram.

7

O campo “Tranche” é sequencial, sendo controlado automaticamente pela aplicagdo.

Também o campo “Contador” é incrementado de forma automatica sempre que se gera uma nova

referéncia.

O intervalo de referéncias da tranche é escolhido pelo utilizador, por exemplo pode ser

utilizada apenas a gama 9XXXXXX.

Nota 1: é possivel “reutilizar” um intervalo de referéncias, caso este ndo tem sido esgotado.

Nota 2: embora ndo seja obrigatério, aconselha-se que a tranche seja aberta no portal da

SIBS antes de ser inserida neste ecrd, de forma a impedir que sejam geradas referéncias na

aplicagcdo antes de estarem disponiveis na SIBS (por mero esquecimento).

3.1.5. Configuragao de “modelos”

3.1.5.1. Criagdo de “modelos”

Grande parte dos documentos obedece a uma estrutura pré-definida pelas camaras

municipais. Por conseguinte, é possivel através da criacdo de documentos “modelo” gerar o
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documento num processador de texto (Microsoft Word, Open Office, etc), sendo que os campos

varidveis sdo preenchidos automaticamente.

Para passar automaticamente esses campos:
Para saber quais os nomes dos campos que quer colocar no modelo para depois passar

automaticamente selecione: CTRL A + cmptip ou t_modelo e clicar em “campos”:

:IE:'irxiu;En: dos "Documento3 Modelo™

Ficheiro Tipo Doc. BUniverscB Descrigdc do "Documentc Modelo™ Marcador Tabela RJUE Grupcs@
aditam.doc |AL'«'R l_ |Alvaré de Aditamento | ’_ l— ’_
|alv_exid.dnc‘. |AL'«'R l_ |Alvaré Licenga Exploracdc Indust | ’_ l— ’_
|alv_petr.dnc‘. |AL'«'R l_ |Alvara de Exploracdo de Armazena | ’_ l— ’_
[alv_utln.dec [azve [ |nlvara Utilizagée DL 555/29 [ [ [
|alvcd.dnc‘. |AL'«'R l_ |Alvara Comercio Diversos | ’_ l— ’_
|alvexp.dnc‘. |AL'«'R l_ |Alvara Exploracac Pedreiras | ’_ l— ’_
|a1vnc‘.up.dnc‘. |AL'«'R l_ |Alvara Ocupagdc Via Piblica | ’_ l— ’_
|alvrb.dnc‘. |AL'«'R l_ |Alvara Restauracac e Bebidas | ’_ l— ’_
|alvut.dnc |AL'«'R l_ |Alvara Utilizacac Turistica | ’_ ’— ’_
|cnnst.dnc |AL'«'R l_ |Alvaré de Conatrucdo | ’_ l— ’_
|cnnstn.dnc |AL'«'R l_ |Alvara de Contrugdo D.L. 555/99 | ’_ l— ’_
|cnnstp.dnc |AL'«'R l_ |Alvara Licenga Construcdc Parcia | ’_ l— ’_
|cnnstu.dnc |AL'«'R l_ |Alvaré de Urbanizagdo D.L. 555/9 | ’_ l— ’_
|demnli.dnc: |AL'«'R l_ |Alvaré de Demolicéo | ’_ l— ’_
|lnte.dnc |AL'«'R l_ |Alvaré de Loteamento 5/ cbras de | ’_ ’— ’_
|lntenbra.dnc |AL'«'R l_ |Alvaré de Loteamento C/ Cbras de | ’_ l— ’_
|nbrasurb.dnc |AL'«'R l_ |Alvaré de Cbras de Urbanizacdo | ’_ l— ’_
[Editar o Hndeln] [Campns] Tipo ALVARA

Imagem 67: Ecra de defini¢do dos "documentos modelo"

Por exemplo se quero que o ano do Alvard aparecga automaticamente, no processador de

texto deve colocar: #SanoS#.

Apds gerar o documento é necessario guardar juntamente com os outros modelos, que se

encontram na pasta indicados no ecra “ct_doc”, no campo “Pasta dos Documentos Modelo”.
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X}

Definicdo dos Progr

Pasta do Programa Geralist c:\5immaldbcyGeraliscy “:_\
Pasta dos Documentos Modelo f\\lﬂ,l‘l.lQ\docsobpS\]‘iodelos\ Q@
Pasta dos Modelos das Notificagdes 4410.1.1.19%docs0BPs\0ficios) ?\
Pasta doz Modelos dos Alvaras 4410.1.1. 19 docsobps\Alvarasy E
Pasta doz Modelos dos Autos 4410, 1.1, 19\ docsobps \Autosy 3
Pasta dos Modelos dos Editais 4410.1.1.19 docsobps\Editais) Q
Pasta das Certidfes 4410.1.1.19vdocsobpsyCertidy E
Pasta doz Pareceres Internos 4410.1.1. 19\ docsobps ) Parint), &
J pasta dos Pareceres Externos 331001, 1. 19 docsobps ) Parext) Y
Pasta das Propostas de Deliberagéo W410.1. 1. 19 docsobps \ Propdely E
Pasta das Deliberagies 4410.1.1. 1%\ docsobpsiDeliby E
Pasta doz Despachos 4410. 1.1, 19\ docsobps \Despay Q@
Pasta das Capas dos Processos A310.1.1,19\docsobps\Capa) a
Pasta doz Comprovativos de Apresentacgdo |4410.1.1.19\docsobps’Compl E
Pasta das Condicionantes (Alvard) &
Pasta das Verificagoes da Obra A310.1.1. 19 docsobps\Veriy Q
Pasta dos Guides E

HOTA:

Se existirem documentos guardados na pasta o campo fica BLOQUEADO.

Para alterar a pasta utilize o botdo Hodificar a Pasta

Imagem 68: "Defini¢do dos Programas e Directorios"

Clicar na lupa referente a “pasta dos documentos modelo”, e fazer uma cdpia do modelo

para essa pasta.

3.1.5.2. Edigdo de “modelos” ja existentes

Para alterar/acrescentar alguma descricio de um modelo, abra o ecrd “t_modelo”
(imagem 68), pesquise pelo nome do ficheiro onde se encontra o modelo e selecione “editar

modelo”. Apds alterar o pretendido basta “guardar” no ficheiro.

3.1.6. Associar documentos a processos

O procedimento de associar documentos a processos é fundamental para gerir e registar os
documentos entregues pelo municipe. Esta configuracdo terd como resultado a automatizacdo do
botdo “Obter documentos” no ecrd do “Registo do Processos”. Assim, ao registar o tipo de
processo e tipo de requerimento, o utilizador no ecrd de “documentos anexos” ndo necessitara de
registar cada documento entregue, bastando apenas clicar no botdo “obter documentos” (imagem

9):

Para esta configuragdo selecione o menu Urbanismo —> Urbanismo-> Configuracdo —>
Docs.Necessérios/Entidades a Consultar. Como poderd ver na imagem que se segue, é- lhe

apresentado trés ecras, terd que gravar o primeiro ecrd para passar para a seguinte.
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Documentos Nec arios / Entidades a Consultar

Tipo Processo LIC| 'Iﬂ Tipo Requerimento IAEC vla Actualizar DMIl

Lesimmagdo

Documentoz He

Documentoﬂ DIezignacgdo do Documento Ordem N® Cdpias
DREQTE Fequerimento Il Il_
ELMEEQ Outros Elementos que o Requerente queira Apresenta |2 Il_
GARBAN GARANTIA BANCARIA [ [T
[tmDIcE [tnaice [4 [T

Entidade ﬂ Obrigatdrio Condigédo

Imagem 69: Associar documentos a processos

No primeiro ecrd, no campo “Tipo de Processo” faca Home e clique na lupa, escolha o
processo e transporte a informacdo, proceda de igual forma para o campo “Tipo de
Requerimento”, e grave.

Faca Page Down para se posicionar no segundo ecra e Insert. No campo “Documento”
selecione a lupa, escolha o documento e transporte essa informacdo, grave.

Devera repetir estes procedimentos até os documentos estarem todos associados.

Nota: Depois de configurar os documentos para um determinado tipo de processo deve-se

voltar ao ponto inicial para configurar um novo tipo.

3.1.7. Configuracao entidades externas a consultar

Para configurar as entidades externas selecione o menu Urbanismo —> Urbanismo — >

Dados Gerais —> Entidades Externas. Faca Insert no ecra e preencha os dados da entidade, e grave.
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[ Entidedes Extemea X

Sigla da Entidade ADRR H® Contribuinte 508107630 B

Nome ADRA - AGUAS DR REGIARO DE AVEIRO, SR _l
Morada TEAVESSE RUA DA PRZI, 4 RAP. 3144 EC TABOCEIRR

Localidade TABOEIRR

Codigo Postal 3801—101@ RVEIRO

Telefone 234910200 Inactiva -
Contacto adrafadra.pt

Apartado TABOEIRD

N.® dias para responder 20 acs pedidos de parecer externc.

Funciona das Entidades Externas
Wome do Funcicndrio Categoria Profissicnal
|FATIMA PEREIRA |TECNICR
[Luis eInTO |nssTSTENTE

Imagem 70: Configuragao "Entidades Externas"

3.1.8. Novos tipos de processo, requerimento, documentos, licengas, vistorias e obras

Para configurar novos tipos de processo, requerimento, documentos, licencas, vistorias e

obras, aceda ao menu presente na imagem e selecione qual o novo tipo que quer configurar.

|5- URBRNISMO

£} URBANT SMO

G- DADOS COMUNS

- CONFIGURRCED

- DEFINI;'ED DO5 "DOCUMENTOS MOL
- Tipos de Processos

.. Tipns de Requerimentos
. Tipos dos Documentos
- Tipos de Licengas

. Tipos de Wistorias

.. Tipo3 de Obras

Imagem 71: Configuragao de tipos de processo, requerimento, documentos, licengas, vistorias e obras

Por exemplo: para configurar novos tipos de processo selecione “tipos de processo” ou

abra o ecra “tipoproc”, faca Insert e preencha todos os campos do ecr3, grave.
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_________ TiposdelProcessos X

codigo Designacéo Agrp. Ultimo Area Em Usc
ace [aP COMUNICAGAC PREVIA | [1/12 [ [sim
[aoT [coMmiTcacas PREVIA | [1/12 [ [sim
|AU'IADH |Autcrizacac Administrativa | |1f‘12 l_ Nao
|DPCGS |3eclara;5: Frévia Estb Com Ser | |1,-‘12 l_ Nao
[ov [DIVERSOS | [1/12 [ |sim
[1wER [1p pOM | [1/12 [ [sim
[1nERR [IP PLANO PORMENCR | [1/12 [ [sim
lL1c [LICENCIZMENTO | [1/12 [ [5im
[LotE € | | [1/12 [ |wac
LT [T | [1/12 [ |wac
|U'RB |Urbanismc | |1;"12 l_ Hao
|GENERI |Iipc generico de processo |1 |'3.-"12 l_ ’ﬁ
|LOTE |Lcteamem:c |2 |'3.-"12 l_ ’ﬁ
[onERED lNovas Edif. Recons. Ampli. Rlt |3 [0r12 [ [sim
| | | | [
| | | | — I

Imagem 72: Configuragao "Tipos de Processos"

O campo “Codigo” e “Designagdo” devem ser escolhidos por si.

Ao fazer Insert, o campo “Area” ficara automaticamente preenchido por “OBP”.

O campo “Em uso” é pertinente na medida em que se cria um novo cédigo e uma nova
designacdo para um tipo de processo ja existente, tera que colocar este campo a “N”, para desta

forma os funciondrios terem conhecimento do tipo de processo que poderdo usar.

3.1.9. Configurar comissao de vistorias

Para obter as comissdes de vistorias devera selecionar o menu: Urbanismo —> Urbanismo —>
Operacdo da aplicagdo —> Técnicos —> Registo de Vistorias —> Comissdo de Vistorias.

No ecrd apresentado faca Insert e preencha o campo “Cddigo” e “Designagao”, grave. De
seguida, faca Page Down para se posicionar no ecrd “Funciondrios da Camara” e Insert, preencha a
“Ordem” e o “Numero” através da lupa que se situa ao lado dos campos, grave. Repita este
procedimento quantas vezes as necessarias.

Faca Page Down para se posicionar no ecrd de “Entidades Externas”, Insert e preencha o
campo “Entidade”, “Funciondrio da entidade” e “Categoria Profissional” e grave. Repita este

procedimento quantas vezes as necessarias.
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Comissdo de Vistorias

Cédigo da Comissdo 1 Deaignacgéo Peritos

Funcicndrios da Cdmara -

Ordem II&mE:cB Home do Funciondrio Categoria Profissional

[ 247 [crrros moDRIGUES DOMINGUEZ [osoon |
[2~ 355 [SUSANA GORETTI CORREIA DA SILVE losotoo |
[ 354 [AA MRRIA NOGUEIRA MATOS loaoioo |

Entidades Externas

Entidade@ Funciondric da Entidade Categoria Profissional

vz ~ RANCISCO JOSE [rpameTo
[ [ |
| [ |
| [ |

Imagem 73: Configuragdo de "Comissdo de Vistorias"

3.1.10. Configuracao de ficheiros para I.NE.

Com o objetivo de obter informacdo sobre dados urbanisticos para posteriormente serem
analisados estatisticamente, foi criado o SIOU — Sistemas de Informacdo das Operacbes
Urbanisticas. Esta recolha de informacdo para o SIOU permite o aproveitamento da informacdo

gerada em cada camara, através de 6 inquéritos:

Inquérito as Operagdes de Loteamento Urbano (Q1);

e Inquérito aos Trabalhos de Remodelacdo de Terrenos (Q2);

e Inquérito aos Projetos de Obras de Edificacdo e Demoli¢do de Edificios (Q3);
e Inquérito a Utilizacdo de Obras Concluidas (Q4);

e Inquérito a Conclusdo de Obras (Q5);

e Inquérito as AlteracGes de Utilizacdo dos Edificios (Q6);

De momento, a aplicagcdao permite apenas a reutilizagdo de informacao relativa a Projetos

de Obras de Edificagcdo e Demoli¢do de edificios (Q3) e a Utilizagdo de Obras Concluidas (Q4).

Para tal é necessario fazer a correspondéncia dos tipos de ficheiros Q3 e Q4 aos tipos de

ficheiro da aplicagao no ecra “tip_lic”. Faga Insert e preencha os campos que se seguem:
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L Tiposdelicencas X

Tipo Designacdc Rgrup. Ultimo N®

D
D
D
D
s
oz

=
=
™

[mrERNIZACED

[cONSTRUCRO - RNTES DO DL 555/99
[TTILIZACRO - ZNTES DG DL 555/99
[oEMOLICROD

[TTILIZACEC 555799

|consTRUCEO S55/99

[pARCIAL [oriz
[ocueacEo D2 via PUBLICR [oriz
[MUROS o1z
[ouTROS [or1z

o
D
D
-

|AL'\F,'-§RA RESTAURACAZ0 BEBIDAS (Port.1107/20
|AL'v'_.’-‘aRE-‘a COMERCIO DIVER3S(Q RBRIGO 370/99
|AL'v'_.’-‘aRE-‘a UTILIZACRO TURISTICA (Port.930/98
|AL"\."ARA EXPLORRCLO PEDREIRAS

BIRTETET==1= =] = =1 === "]
T EE R E

ol o s W e ) s

Imagem 74: Configuragao de "Tipos de Licengas"

De seguida, faca a configuracdo dos caminhos onde a informacdo ficard guardada no
mesmo ecrd, através do comando “Configuragdo” (1). Apds esta configuracdo o campo

“Localizagdo dos ficheiros” (2) sera preenchido automaticamente.

Inquéritos I. H.

NLTAS TF FMTSSAN NN ATVARD «

Directdrio de Ficheiros

Localizagdo de Inguéritos I.N.E. | I

[Proj.Construgéo Edificios (3)] [Utiliz. Obras Concluidas (g4}

Imagem 75: "Directério de Ficheiros" para o I.N.E.

3.1.11. Instalagao do Geralist

Para conseguir gerar documento em Microsoft Word devera instalar em todas as maquinas
o programa “Geralist”, para isso:

e Aceda a www.medidata.pt -> Downloads -> Utilitarios -> Geralist.

e Guarde o ficheiro em c:\temp, extraia os ficheiros e execute.
e Aceda ao caminho que definiu para guardar o programa (por defeito é instalado na pasta

“Medidata.net”, contudo podera definir onde pretende guardar).
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e Copie o executavel “Geralist” para a pasta c:\Windows.

3.2. Resolugdo de problemas/duvidas mais frequentes

3.2.1. Correcao de taxacao de um requerimento

Exemplo: Se num requerimento clico na taxacdo e a mesma é mal atribuida, tenho que

apagar.

Basta abrir na taxacdo do Processo + F6 para saber o nome da tabela — copy- CTRL+ past

(nome do ecrd) — introduzir o nome do requerimento — Delete:

Entrada de Reguerimentos

N.°Requerimento 1292/11 Tipe E B EDIFICA<;§O

N.® Processo 150/11 B Tipo ACP BAP COMUNICACRO PREVIA

Reguerente 174144261 [3 ANTONIO JORGE GOMES WIDAL

Descrigdo COMUNICACRC FREVIA HRBITACRO E ANEXOS( NA HORR)

Qualidade Proprietédric + TUnid.Cperativa B Zona B
Out.Reguerentes BRE:_‘ Administrativo E

Ins./Mod. Por LENITZ / LENITR Arquitecto B

N° Docs, Ultimo / E Engenheiro E

Resp. Proj.Arq 126378096 [3 FERNANDO JOSE BRANCO AIMEIDA GOMES

Dasn N T Nhea  2040an&71 (Gl TUTe DRNBA ATMETRR AnTETAT

Data de Entrada 2011/04/15
Circuito Sigma-Flow
Rnexe / Fecho

Caracteristicas Op. Urbanist. B
Termos de Responsabilidade B

Wotif. Antecedente B
[ Circ.Proceaso ] [ Pretensdo ]
[ Taxagdo ] [ Validagdo ]
[ Averbamento ][Er.iquer.a C.Barraa]

[ ——————— FAifirine 1

Taxagdo do Prc

Taxa B Valor Unitdric Factorl Facter2 Facter3 Formula Classif. IVA[B Valor
pa. a0 [pEDUCEO [oa012302  [usz ~.738,72
[Mag.1 [cowsTRUGES RECONSTRUGRO E 2 3.5000 sim [04012302  [Nsg 984,97

==

Guia POCAL 4547 2011 3 N.° Notificaglo A Total 246,25

Data da Taxa 2011/04/15? Data da Guia 2011/04/15 [

T Obter as Taxas Medidas & Pagar

Data Validade 2012/04/18 i  Data de Fecho A Zprir D.I.Receita
Notificar o Requerente
Pagamento Preatagfes

Imagem 76: Ecra de "Taxa¢do do Processo"

Se fizer F6 para saber o nome da tabela, ira ser apresentada o seguinte ecra:
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HOME axad -Taxag#o do Processo Reg.Mem. |Reg.Sel. |Reg.Inc.
TAEBELR taxaproc 100 100

Coluna Linha 15 Largura 124 Lltura 14
Orientacac  Vertical - Passo entre reg 1 Formato -
Margem topoc 3 Margem fundo 6 Margem scroll Scroll a mais
Modificar Eliminar Sim - Mover || Esticar Rjuatavel [0

Rdicionar Procurar [¥] Gr.Reg Fechar [C] Rolar Invisivel

Border Duplo - Linha status Vista sistema D Ponto entrada
Tipo lock - Visiv.soc no tope Nao -
Tipo grafice - Modo de entrada B-buscar -
Regua
Instrucoes Cancelar
Inser. Meodif. root 2009/11/03 11:37:00

Tool Bar Invisivel

Imagem 77: "Ecras"

Apds saber o nome da tabela: CTRL + nome da tabela.

& tasaproc oo s

area taxa i
ano n_requerimento 4
valor_taxa paga

valor_ razao chave_anos

nume_GE

designacao_taxa

valor unitario clagsificacao

factord factor3

n_linha guia data emizssao

codigo_iva notificacao

descricac designacac

pguiarec ano pguiarec guia

pguiarec tipo valor

com formula data_taxa

Aara farhn =2

Imagem 78: Ecra da tabela "taxaproc"

De seguida faz-se Delete em todos os campos + F12 para gravar.

3.2.2. Fazer a equivaléncia dos numeros de processos

Caso as cdmaras numerem com 4 digitos, /2000 passam a numerar com 2 digitos /00.
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Alterar Pr

Dados do Processo Actual
Tipo Processc B
N.® Processc B

Data de Abertura E
Nome

Morada

Localidade

Chdigo Poatal B

[ Processar a Alte ra;,ﬁo]

Imagem 79: "Alterar Processos de X/2000 para /00

3.2.3. Alterar o numero de requerimento

Para alterar o numero de requerimento aceda a seguinte ecrd, faca Home e seguidamente
uma pesquisa + F12.

No campo “Novo Numero” introduza o nuimero correto do requerimento e clique no

comando “Alterar N.2 Requerimento”:

Rlterar N° Reguerimento

Requerimento Actual N.® Regquerimento B

Data Entrada

Ell
Tipo Reguerim. E
Home B
Morada
Localidade
Cbdigo Postal B

l-lc:vc: Humero

[Al terar N.o Reque rimentn]

Imagem 80: "Alterar N2 Requerimento"

3.2.4. Inexisténcia de um modelo para escolher

Se ndo obtiver o modelo pretendido aquando a elaboragao de um documento, devera:

4, Ir ao ecra de “processo”, selecionar o processo e verificar no campo “RJUE” qual a legislagao
associada.
5. Ir ao ecrd “t_modelo”, selecione o modelo que quer que seja uma op¢do ao gerar o alvara e

verifiqgue no campo “RJUE” se se trata da mesma legislacdo do ponto 1.

6. Se ndo se tratar, no ecra “t_modelo” apague a informacdo do campo “RJUE” e grave.
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4

”

nao vai disponibilizar a informacdo pretendida. Para resolver este problema deverd aceder ao ecra

“cmptip”, selecionar a varidvel e corrigir a regra em baixo® apresentada:

Documentos

Tipo Campo Descrigdc do Campo Cabecalho Rodapé TextBox
Alvbré - |area_lnte_mennr |}§rea do lote menor - Loteamento l_ l_ ’_|—
|A1varé |area_lntes |Area dos lotes l_ l_ ’_|—
|A1varé |area_terrenn |}§rea do Terrenoc asscociadoc ao processo l_ l_ ’_|—
|A1varé |area_terrenn_lnteam |}§rea do terrenc do processc de loteamento l_ l_ ’_|—
|A1varé |area_tntal_cnnstruc |}§rea total de construgdc de loteamento l_ l_ ’_|—
|A1varé |area_varandas_priv |}§rea de warandas integradas na constr. projectadas s/propriedade p l_ l_ ’_|—
|A1varé |arq_ident_bi |Ar:[uivc: de identificacéc do Bilhete de Identidade l_ l_ ’_|—
|A1varé |assuntn_prncessn |Assum:c: do processo l_ l_ ’_|—
|A1varé |bi_c‘.nntr_reque |Nu.merc: do Bilhete de Identidade do Titular da Licenga l_ l_ ’_|—
|A1varé |bi_nut_prnp_req_req |Nu.merc: de BI dos Varics Titulares do Requerimento l_ l_ ’_|—
|A1varé |capacidade_estab |Capacidade do estabelecimento l_ l_ ’_|—
|A1varé |c:edencias |Ce:1énc‘.ias processoc de construcgéo li li lir
|A1varé |c:erc:ea |Cérc‘.ea l_ l_ l_ |—
|A1varé |c:erc:ea2 |Cerc‘.ea l_ l_ l_ |—
|A1varé |c‘.nd_pnst_lnc‘._req |Lc:c:a1 do cbdigo postal do reguerente l_ l_ ’_|—
|A1varé |c‘.nd_pnstal_req |Cf::ligc: postal do regquerente l_ l_ ’_|—

Regra r=1000000;dbset (r="%lotindiv.area lote_indiwv<r?~$lotindiv.area lote_ indiv:r,'lotindiv.processc’', -

{Prctipo, Prcnum,n_fichal);r

Imagem 81: Regras dos campos para os "Documentos Modelo"

3.3.6. Erro “COMPBUFSZ esgotada”

Ao surgir este erro, devera selecionar na pasta “Medidata” o Saga.ini da aplicacdo, localize

essa variavel e aumente o seu niumero.

1 . , . . N ~
Devera contactar os técnicos da Medidata para proceder a correcgao.
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Ficheiro Editar Formatar Ver Ajuda
DBDEBUG=0

DBCILTENT=1

DBMAXPARAML EN=255

DBUPDCURSORS=1
DBMAXCURS5=79
SGMAXCURSORS5=90

# SQLSERVER SQLSERVER SQLSERVER SQLSERVER SQLSERVER SQLSERVER

5QLSERVER=1

#DBEXTERNALS=cth. medidata?. cpostal contrib

DBEXTERNAL 5=SIGMAGEST12. dbo. tipocirc percirc tipoproc tiporec tipoclas terceiro rtaxas processo respons repfin receita pl_geral pcrconta
DBINDATEFMT=yYYy -mm—dd

DBOUTDATEFMT=yyYyy-mm-dd

[Fcal]

FCMA.XSCHEBSFK=1500

[cursas]

SGCURSES=1

[Dbmenus

El1=Home
E2=Insert
E3=pDelete
E5=Pagelp
E6=PageDowrt
PAINT=paintw
VIEWS=VTewsw
TEDIT=teditw

Imagem 82: Saga.ini

3.3.7. Alterar processo no requerimento

Para alterar o numero ou o tipo de processo aceda ao menu Urbanismo —> Urbanismo —>
Procedimentos auxiliares —> Alterar N2 Processo. Pesquise pelo numero de processo que pretende
alterar e introduza os novos dados do processo. No final para gravar clique no botdo “Processar a

Alteragao”.

. AmerarmWcProcesso X

Dados do Processo Actual Tipo Processc

[Falfal

N.® Procesac

Home la
Morada

Localidade
Cédigo Postal la

Nowvos dados do Processo Novoe Tipo do Processo

Novo Nimerc do Processo

Processar a Alteragdo

Imagem 83: Alterar o nimero ou tipo de processo
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3.3.8. Erro ao inserir uma nova entidade externa/linha de Parecer Interno no ecra de “Pareceres e

Informagdes”

Se ao tentar inserir uma entidade externa/linha de Parecer Interno no ecr3d de “Pareceres e

Informacgdes”, surgir o erro: “O requerimento tem circuito associado”. Devera fazer F8 para aceder

ao ecrd de regras e comentar a regra apresentada, bastando colocar um “1/*” antes da descri¢do da

regra.

vista[f w. Regra (7]

Ambito Comentd

[tpedpare |1 [if medo()~'2" then pre=(~trequer.n pareceres [Lpedparl.Parreq] + 1) ;for (i=0,dbacc('parecer’,lpedparl.Parreq, »_pre),it=l; (_pre="_prcti)):Parn | |

[ipedpare [2 [+REGRAS/Ipedpare.2

[

[tpespare |3 [if ~Notent->avail then 2rq = length(~3fichdoc.arq user['OBENOI', Notemc]) 2 'S’ @ *°

!

if modo()!~'I' then Dtlimeex = prazo utiliPreped , ( Przprazot (“%alerta.display['lLregnoti','OBE','3'] ~

5T 73 :0)) ) [

#REGRAS/lpedpare. 5

if modo()~'A' sz Preent->avail then Freped=today()

F: 0 REQ. TIVER :IFﬂ

B
[Lpedpaze |10 [1/% $REGRAS/lpedpare.10

[Lpedpare [12 [if after_load_record ss Partipe !~'E' then undo()

[tpedpare [21 [if modo()-'A' then login=getuserid()

[tpedpare [22 [if before save_record s mode()~'A' then (~%requer.n_pareceres[Lpedparl.Parreq]=-Parmum)

[tpedpare [24 [if modo()-'A' then Pritipo = 'ENT'; Ambito = 'I'

[tpedpare [25 [if after add s ~sprocessc.fecho[Lpedpari.Pretipo, Lpedparl.Prenum] '=0 then undo('Este Processo esta encerrado! ')
[tpedpare [26 [4REGRRS/1pedpare.rsig
[Lpeapare E [if (modo() ~ '[aM]" zz ~Preent->avail ) then $rjue_ent.ambito loc[Preent] - 'S' 2 Ambito = 'L' : 0
[ipedpare [29 [if after save record then eval(ftostr(getenv( SGINCLDIR')..'\\REGRAS\\doc criar.dml’))
I
1

Inseride root em 2011/05/05 [ 15:54:39 Modificeds oot em 2011/05/12 I 11:22:06

Imagem 84: Regras das vistas

3.3.9. Apagar Registo de Parecer

Para apagar o registo de um parecer, deverd aceder ao

PARECER, e apagar o registo.

e e e L L |

ecra por acesso direto — CTRL A +

75



&3 parecer
*requerimento
data_pedide
praze_validade
condicoes
notificacac
funcionaric
prazc_resposta
ordem_circul
informacac_resum
ordem circul2
unidade responsa
data_chegada
entidade

notif requerente
data_cont_prazo
data_oficio_Enti
n_guia
n_informacac

tipe parecer

OBP: guia de utilizador

Versdo do guia: 1
Versao da aplica¢do: 8.0.8

*numero
tipo

data_parecer

ficheiro
funcionaric_sai
legin envia

login_informacac

informacac tecnica:
unidade destino
data_saida
notif_entidade

data chegada Ofi
n_oficic entidad
referencia
data_sntidade
edital

tipe_parecer2

resultado circuito_area
tipo_requer tipo_procesao
circuito ordem circuite

ins_log word
mod_log_word
data_insercao
arquivade
numero parecer
arg

ownet

tipo movimento

ins dat word
mod_dat_word
notif_tecnico
arquivado_login

numero propesta

ambito

Imagem 85: Acesso direto ao ecra "Parecer e Informagao"

~

3.3.10. Apagar linhas no ecra “Circulagdo de Processo”

Para apagar linhas no ecra “Circulacdo de Processo” tera que aceder ao ecrd por acesso

direto: fagca CTRL A + CIRCUL. Pesquise pelo numero e tipo do processo, escolha a linha que

pretende apagar e faca Delete, grave.

& circul

tipo processo LCP
numero_processc  150/11
ordem 10

destinc ARQUIVO
enviado 2011/05/13
recebido 2011/05/16
chbservacoes cp
funcicnarioc 104

login env amad
login_recebido | anac
hora_movimento 15:02:50
codigo servico 0020102
hora_recebido 09:24:42
tipo_movimento

volume 1

interno

n_requerimento

Imagem 86: Acesso direto ao ecra "Circulagdo de Processo"
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3.3.11. Associar o requerimento ao processo errado

Se um utilizador associa um requerimento ao processo errado, deverd aceder ao menu:
Urbanismo -> Procedimentos auxiliares -> Alterar o processo no requerimento. Faca Home e
preencha o campo “N.2 Requerimento”, seguidamente clique em Enter e os restantes campos
ficardo preenchidos, bastando apenas preencher o campo “N.2Processo” no separador “Informacao

do Novo Processo”. No final, clique no botdo “Processar a Alteragao”.

Alterar o Processo no Requerimento

N.°Requerimento 1644/11 H Tipo E EDIFICA;}"SC-
Informagéo do Processo Actual
N.® Processo (187/11 B Tipo ACP AP COMUNICACAC PREVIA
Informagéc do Novo Processo
N.° Processo B Tipo

Processar a Alteragdo)

Imagem 87: Alterar o processo no requerimento
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14 OBP: guiado utilizador
1 Introducéao
1.1 Introducéao

A aplicagdo de Urbanismo assume uma importancia crucial para as organizagdes publicas
uma vez que a gestdo de documentos urbanisticos sao talvez os mais dificeis de gerir,
pois sdo parte integrante de processos complexos, muito devido a sua legislagao propria
e ao anexo de um grande volume de documentacao, que tende a tornar estes processos
mais demorados, pelo que a aplicacdo informatica de agilizacdo dos processos
urbanisticos é justificada e apoiada.

Deste modo, a aplicacdo de Urbanismo tem como objetivo a gestdo de processos
urbanistico, de modo a prestar um servico mais eficaz, satisfazendo melhor as
necessidades do municipe.

SisteMa Integrado de Gestdo Municipal

-

-
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1.2 Funcionalidades

~

- Gestdo de processos de obras e loteamentos desde a entrada do requerimento até a
emissao do respetivo alvara.
- Controlo de documentos necessarios, presentes e em falta e entidades externas a

consultar por tipos de processo e requerimento.

- Possibilidade de gestdao dos prazos de resposta dos servigos conforme tramitacdo do
processo.

- Gestao de pedidos e respostas de pareceres externos, de resultados de despachos e
deliberagdes, com os respetivos prazos legais.

- Circulacdo do Processo e Gestdo de Volumes do Processo.

- Sistematizacdo de toda a informacao num ecra sobre o estado do processo e
localizagdo.

- Controlo de prazos do requerimento.

- Definica de Modelos para elaboracdo dos documentos: Pareceres, NotificacOes,
Alvaras, Editais, Certidoes e Autos com o Microsoft Word.

- Utilizacdo genérica do SIGMA para definicdo das Taxas do processo e emissdo

automatica do documento de receita.
- Emissé&o de diversos relatorios:

- Requerimentos, processos de construcdo e loteamento, licencgas, notificacdes,

fiscalizacdo, vistorias, autos de peritagem, embargo.
- Listagens de Protocolo e Processos por localizagao.
- Previsdo de receita com base na taxagao.
- I.N.E. e Financgas.

- Estatisticas e controlo de prazos.

Outras funcionalidades:

- Gestdo de Edificios.

- Gestdo de caugoes.
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- Registo de vistorias para concessao de licencas de habitagdo ou utilizagdo.
- Gestdo de licengas concedidas ou a conceder e respetivas prorrogagoes.

- Usos do processo.

- BI de habitagao.

- Ficha do I.N.E.

- Definigao de formulas de taxagao automatica

- Preenchimento automatico das fichas de medicdes a partir do projeto de arquitetura.

1.3 Integracgao

- Integragdo a Contabilidade POCAL.

- Integragdo a Gestdo de Rede Viaria (Toponimia).

- Integragao ao SigmaDoc.

- Integragdo ao Sistema de Informacdo Geogréafica (SIG).

- Integracao ao WsAutarquia e SigmaFlow.

- Integracdo com a Gestdo de Fiscalizacdo e Contra-ordenacgdes (FIS) e Sistemas de
Informacdo para o Executivo (SIE).

- Interoperabilidade com portal do RJUE da DGAL.
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2.1

Primeiras impressdes

Apresentacao da aplicacéo

A aplicacdo de Urbanismo é constituida pelos seguintes menus:

Urbanismo
Menu Dados Comuns

—-DADOS COMITHS

Constantes Gerais
Constantes WEE
Tipos de Identificagfo de Contr
Cddigos Postais
Jervigos Emissores
Distritoz, Concelhozs e Freguesi
Distritos
Concelhos
Fregquesias
Codificagfo das Zonas
Unidades Operatiwvas
Codificagio de Vias
Fepartigoes Finangas
Cadastro de Funcionarios
Tmidades Orgénicas

+]- CONTAEILIDADE

+- CONTAEILIDADE - POCAL

Menu Configuracgéo
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|- CONFIGURACLD

* DEFIHIQED DOs% "DOCUMENTOS MOD
Tipoz de Proceszoz
Tipos de Fequerimentos
Tipoz doz Documentos
Tipos de Licengas
Relatdrio de Certidies
Tipos de Vistorias
Tipoz de Obras
Classificagdo das Actividades
Deztinos de Obras
Caracteristicas da Operacao U
Uso dos Lotes
Entidades Promotoras
Tipoz de Plantas Topograficasz
Tipos Estabelecimento
Docs. Necessarios / Entidades
Estabelecimentos
Wolumes do Processo

+- PORTAL D0 LICENCIAMENTO ATTAR

+ CDHFIGURAQED 3IES

Menu Dados Gerais

—-DADOS GERATS
Ultimos Valores
Constantes da Aplicagdo
Entidades Externas
Empreiteiros
Téchicos de Obras / Gabinetes
Frazos de Obras Particulares
Taxas do Urbanismo
Tahela de Taxas
Férmulas de Taxagdo
Definigdo para Ficha de ireas

Menu Operacdo da aplicacao
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- OPERACED DA APLICACAD

Menu Consultas e relatérios

+)- ATEND IMENTDO
+- TECHICOS

FISEALIZAQED E EMBARGO

+ TAXACAD DO PROCESSO

+- BRQUIVD

+ SISTEMA DE INFORMACAO GEOGRAFI
+- WSATTARQUTA

+-GESTAD DE PENDENTES

+- TRANSFERENCIAS SIES

<. CONSULTAS E RELATORIOS

+

+

F

+

CONSULTA DE PRAZOS

CONZULTA DE PROCESS03

CONSULTA DE LICENCAS

TECNICOS DE OBRAS

DECISOES DA CAMARL

RELATORIOS DA% VISTORIAS

MAPAS PARA FEUNIA0 DE CAMARA

I. N. E.

FELATORIOS DE TAXACED

RELATORIOS PERSONALIZADOS
Entrada de Fequerimentos

Entrada de Requerimentos por Cont
Fequerimentoz sem Del. ou Despact
Entrada de Requerimentos por Log:
Fiscalizacoez p/ Processzo
FEelatorio p/ Plantas Topografica:
Informacao Deapacho

Informacdo Deliberagdo

Obras em Execucgdo

Relatdrio de Caugdes

N® Redquerimentos por Tipos
Licenciamentao de Obras Particulal
Listagen de Ascensores

Periodo Entrada Feq. e Procotolo

Menu Procedimentos auxiliares
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—]- FROCEDIMENTOS AUSILIARES
Actualiza Ult.Mov. no Fegisto de ]
Alterar N.® Funcionario
Alterar Registo Conservatdria
Alterar N.® Processo
Llterar o Processo no Requeriment:
Transportar Registo Circulacgdo do
Alterar Processos de X para XS00
Llterar Processos de X/2000 para :
Llterar Fedquerimentos de X/2000 p:
Llterar Fedquerimentos de X para X,
Alterar N.° Bequerimento
Alterar N.® Licenga
Alterar N.® Planta Topografica
Apagar Fegisto Processo de Constril
Apagar Processzos
Apagar Requerimentos
Apagar Licencgas
Apagar Volumes
dlterar N.® Fraccéo

+- GESTA0 DE CLIENTES

Arouivar Circulagdo de Processo
Alterar N.® Edificio

Administr
Menu Controlo de acessos/permissdes

- CONTROLO DE ACESS035/PERMISSOES
Grupozs de Utilizadores
Fegizto de Utilizadores
Permizsdes dos Utilizadores
Alteracdo de Henha
Estatisticas Entrada/3aida no 3ist

Menu Definicdes da aplicacéo

- DEFINICOES DA APLICACAD
Licenciamento da iplicacdo
Ultimos Valores
breas do SIGMA
Configquragdo de Aplicagdes SIGMA
Unidade de Correcgdo Fiscal
Adndit Tranzactions

21
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Menu Procedimentos de Transferénciade ano

-- PROCEDIMENTOS DE TRANSFERENCIA DE ANO
Procedimentoz Transferéncia de Ano

Menu Consultas ao Processo

-]- CON3ULTAS 40 PROCES30
Identificagfo do Acesso
Identificagdo do Acesso

Menu Sigmaflow

= 3TGMAFLOW

Grupos de Utilizadores
Mmerar Tipos de Documentos/Proces
Configuragdo de Utilizadores
Cadastro de Funcionarios
Regizto de Utilizadores
Permissdes doz Utilizadores
Fermissdes a Documentos idénticas

+- SUBSTITUICAD DE UTILIZADORES
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éuTﬁBELAS DE 3ISTEMA

- Wizstas

[+ CONTROLO DE ACESS03/PERMISSOES
- Campos de wistas

-~ Detalhe de wistas

- Cores

- Regras de wistas

- Macros

-~ Memis de comandos

-~Egtilos

- Registo de Utilizadores

- FEUpos de Utilizadores

- Permizsoes de grupos

- Preferéncias

- Tahelas

-.HRelatdrios de Vistas

- camposbhd

[+-¥IZTAS DE TODO3 03 GRUPOS

- Configuragdo Mensagens de Alerta/F

2.2 Cuidados ater no preenchimento das vistas

Cuidados a ter no preenchimento das vistas:
Vista:
-Ea visualizacao numa janela de um conjunto de campos de uma ou mais tabelas.

- Uma vista permite a observacdo e a manipulagao, num formato organizado, de parte

da informagao contida na base de dados.

Todas as vistas devem ser preenchidas obedecendo a determinados requisitos,

consoante o tipo de campo.
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Tipos de Campos:

© 2012... Medidata.Net



Primeiras impressdes 25

Texto - deve ser preenchido sempre com letra maiuscula.

Numérico - caso se trate de um campo que sirva para fazer alguma codificagado,

deve-se ordenar de acordo com o valor anterior.

Data - deve ser sempre preenchido no formato: Ano / Més / Dia.

Monetgdrio - ndo é necessario preencher o simbolo €. Deve preencher com ponto ou
virgula separando os Euros dos Céntimos (Ex. 1000.52).

i  ATENCAO!

Sempre que a frente de cada campo apareca um asterisco (*), significa que é um
campo com funcionalidade de Zoom

(F4), isto é, permite aceder a outra vista. Ex: Distrito*.

Sempre que atrds de um determinado campo estiver um asterisco (*), significa que

este é de preenchimento obrigatério. Ex: *Cddigo.

Sempre que o menu esteja com letras maiulsculas, implica ter um outro menu por tras,

assim como se estiver com letras minusculas significa que ja ha um menu de trabalho.

2.3 Teclas daaplicacéo

il - Neste botdo pode chamar o menu da aplicacdo em qualquer momento.
EI - Este botdo permite imprimir a vista seleccionada (F11)

ﬂ - Este botdo permite mover para a vista anterior (Page Up).

'_‘JI - Este botdo permite mover para a vista seguinte (Page Down).
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2.4

i

- Este botdo permite colocar a vista em modo de critério (Home).

Iy

Este botdo permite colocar a vista em modo de insercao (Insert).

X

Este botdo permite apagar os registos (Delete).

=

Este botdo permite gravar ou selecionar os registos (F12),

|5

Este botdo permite mover para o registo anterior (F1).

i1

- Este botdo permite mover para o registo seguinte (F2).

[

- Este botdo permite transportar dados (F3).

L"-I - Este botdo permite abrir o manual da aplicagao.

Informacao sobre a aplicag&o
O menu de "Ajuda" permite obter uma serie de informacodes:

"Contacte-nos" -> é apresentada a pagina Web da Medidata: www.medidata.pt/ .

"Acerca de" -> é apresentada uma vista que lhe fornece a versao da aplicacdo que
possui e a versao do SAGA.
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hcerca do SIGHA - Sistema Integrado de Gestdo Autdrquica

| URBARISHO
ﬁ Desenvalvide por: Medidata.Het
Siscemas de InformacBo para Aurargquias, 5.A.
OBF Fua Féro de Alemgquer, 230 RE‘

4150-615 Porto

Procedimentos Efectuados Tabelas a Linkar
Varidweiz de Ambience OE

Ezte produto ezed licenciade paca:

| C.H.VILA FELIZ

Versdo da Aplicag8o: [6.09 l] Verslo do SAGR :m_
Data da Inatalagio : j Verzfo SGFL : I

Versao ARQDOC
Ceprificado:

verafio do Pacch

. [
I 3

Data de Inatalagio :

Esta opgao da ainda informagdo sobre:

"Procedimentos Efectuados":

=

FROCEDIMENTO Exscugio
hrea  Cédigo Seq.Exec. W'x Exec. Deacrigio Procedimento Dats Login

171

i

T1IEEITIT

I
[
I
I

Dizponibilizado em I Jequéncia Anterior |— Inicio Proc.

Localizagdo Log. | Fim Proec.

Detalhe do Historico de Frocedimentos Executados

Instrugies Executadas

AT

- "Variaveis de Ambiente":
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BRSEDON
SEHSGDIR
SCTHPLRIR

SEINCLDIR

DEPATH

SGEICHREADDHLY

SEECHRIR

DECLIENT
DBLINK

DEDFTDE
DBEEXTERNALS

EHFDIR
HELFDIR

- "Tabelas a Linkar":

Varidweis de

Secplo General
|
‘\itordohsagasi\Hedidatal 0B etc
VicordohsagasiHedidata’ 0BPY tap
Secclo Views

‘icordohsagasHedidatal 0BPY dados, medi

Seccio Database

‘ieordolsagaiiMedidatas 0B dados . meds

1
# VARIAVEL COHENTADA &

Secclo Disam
1]
# VARTAVEL COMENTADA

Secgio SQL
anga_obp
# VARIAVEL COMENTADA #

Secglo Windows 95

Y\cordol2agas\Hedidatay 0BPY 1cons

de Tabelas [Lirks

Tab. Tabela Deacrigio Aplicagio Hie Yerasdo Data  Fum Ord. Tipo
[ [sPregeas| FLU 1.28 [zo1ir06706 [z66 [ [appena
[ [5rregmo]| FLW 1.28 [zo1iios/06 267 [p [pades
[ [sFreprea[Repesizirio de regras [FLu [1.z8 [eo1i706708 250 [0[Padea
[ [sFeesule] [Frw [izs [zo1706708 [269 [o[pades
I SFsend [FLw [1.28 [2011706/06 [272  [p[pades
[i©  [¢Fewbsc [substitwigbes de fwncicnérios [FLw [t.z8 [zo11706/06 [303  [o [pades
[ [Fowbsth[Histérico de substituigdes de funcionsxi |FLY [rz8 [zo11706706 [oa [o[ados
[ [sFepatec[ripes ae Aleres [FLu [r.28 [zorrr06/06 [15a [3[sistema
L [cPusepmd[melagic encrs n® de pendsnte & p° de fun [FLE [1-za [zo11r06/08 [305 [o [pades
[ [¢Fvisass[viztas com assmto [FLw [t.z8 [zo11r06/08 [302  [c[Contig
[ [msir  [Tabels de envio de mails [FLe [rz8 [zo1rr06/08 [31a [o[pades
A =] [sconpros [acompanhamento dos Was [FLa [1.za [zo1i705705 [1s [p[pedes

T

Tabelas

Tab. linkadas

Tab. ndoe link

aCcompnos agrupgrp alecta anos are sibs aceas cartac Centea cicrogest circuito clas exp clascirc classacr
claasec classeco clasarec clasterc concelho contrib cpoacal ccflow cogeraia diargrec diario diartrec

acoEpnos agrupgip alerta anos are_sibs areas cacrtao Centra circgest circuite clas_exp clascicc classarc
classec classeco classrec clasterc concelho contrib cpoatal ctflow ctgerais diargrec diario diarteec

I (3| 3 [ 2
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3 Urbanismo

3.1 Urbanismo

3.1.1 Dados Comuns

3.1.1.1 Constantes Gerais
[ ctgerais ]

Nas "Constantes Gerais" é apresentado o niumero de contribuinte do cliente,
identificando a autarquia em questao:

Constantes Gerals

Ho. Fezapa Colecciva E??ES??SS

Home [c.m.¥ILA FELIZ

Home Abreviado C.M.VILAK FELIZ

Concelho |17 - [VILA HOVA DE GATA
Disteito [E - [F‘Wﬂ

Frealdence |l!El13lﬂa.lJIJ

Howa Concabilidade [(POCAL) em wigor (5/H) Sim ¥

s

3.1.1.2 Constantes WEB

[ ctweb ]

Este ecra apresenta os caminhos para as ligacdes do sagaweb e Sigmadoc:

29
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k  constenesums X

TEL do SAGAVER

PASTA DE IHSTALAGAD DO SAGAWEE

TRL do SIGMADOC

TRL do GEOREF

HOME DA PARTILHA DA FASTA TEMP DO ZERVIDOR

3.1.1.3 Tipos de ldentificag@o de Contribuintes

[ tcontrib ]

Este ecrad ja se encontra carregada por defeito:

Tipos de Tdentificecfo de Contribuintes

Tipo Degcrigio

[ [Filhete de Tdencidade

[WIF (M.0 Contribuminte)

|Tnactive

|Himero de Regisco CEM

|tucza

|H-n jeguranga Jocial
hurorizagde,Titulo de Residéncia

Direcgan Geral Viagao

|
l ;
I 1
[
|

I 1 1 =1 T 1= === =

=11

3.1.1.4 Cdbdigos Postais

[ cpostal ]
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Este ecrd de "Codigos Postais" ja se encontra carregada por defeito:

Chdige Local Descrigio

3.1.1.5 Distritos, Concelhos e Freguesias
[ distrito ]
Neste ecrd sdo definidos os Distritos. Para cada distrito é associado os varios concelhos

gue o constitui, e por sua vez quais as freguesias que possui. Este ecra encontra-se
previamente carregada.

1 Y S 4
Codiga Distries
[ox [AVETRD
hl -

Cédigo Concelho

for for [AcuEpa I

E‘

Cédige Frequesia Tona - Rep. Finangas ﬂ
o Jor [ig [mork I [L [ta EEP.FIN. TESTES
[or [or [18 [vALoWGO DO vOUGA I [t |ra rEP.FIN. TESTES
[or [or [z0 [PoreaiEs [T [t [ra mEP.FIN. TESTES

J.Freguesin I
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3.1.1.6 Distritos
[d]

Este ecra apresenta todos os distritos de Portugal, e € uma vista que ja vem carregada
pela Medidata. No entanto, poderd inserir mais distritos: Insert ->Prencha o campo
"Cédigo" e "Distrito".

Disteitos E:Ih

[% Chdigo Discrito

[to  [eEIRIA

[i1  [erzeBoa

[tz [roRTaLEGRE

i3 [romTo

ta  [zawTirEn

[t5  [sETUEAL

[l5  [VIAWA DO CASTELD

[t7  [vrLa mEAL

[tz [Frsev

ET

- 3

3.1.1.7 Concelhos
[c]

Este ecrd apresenta todos os concelhos. E uma vista que ja& vem carregada pela
Medidata. No entanto, podera inserir mais distritos: Insert ->Prencha o campo
"Distrito", "Concelho" e respetivo "Nome do Concelho".
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[ Concelbos X

Dizrrico Corcelhlo Home do Concelho
57 [r  [ackeEr oo saL
[ta pz [ALcaEna
[t [or [aLcoEaza
g [fz  [sucoceETE
[os o T
rx [or ALENQUER
[oa [or ALFANDEGA DA FE
g [or [aL1a6
[oe [ox [ALIEZIR.

[oz [or ALJUSTREL
[is [0z ALHADA
[os [oz [ALMETTA
[ta [os prErRIN

=

biztrico |SANTAREH

3.1.1.8 Freguesias
[f]

Este ecra apresenta todas as freguesias. E uma vista que ja vem carregada pela
Medidata. No entanto, poderd inserir mais distritos: Insert ->Prencha o campo
"Distrito", "Concelho" e respetiva "Freguesia".

L Feegwesies X

Dizrrico Concelho Freguesia N°Habit.hrea-Ha

-
-

o1 /| i [ncapac

[~ [Asuapa DE BATHO
[z [acuapa pE cIma

[a [asrzma

5 [pansd

[ [FELAZATHA DO CHAD
[7 [cASTANEEIRA DO VOUGA
[e [EsprmmEL

[¢ [FERMENTELOS

[io [Lamas Do vouca

[tY [MACIEIRA DE ALCOBA
[tz pacIHEATA DO VOUGA

[iz [A15 DA RIBETRA

]

BHEEEEEEEEBEEE
& -+

.ﬂﬂﬁﬂﬂﬁﬁﬂﬂﬁﬂﬂﬂ

Toats [ [E]

Districo [AVEIRO

Concelho  [AGUEDA
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3.1.1.9 Codificagdo das Zonas

[ zonas ]

Podera definir qual a codificacdo de todas as zonas que pretende, ou seja, para cada

zona é estabelecido um "Cédigo" e respetivo "Responsavel".

Codificacdo das Tonas

Chdigo Designagdo da Zoma Rezponsdwel d
[zoma & [+ [awTomio maRTINS
[zowa B [  |EDP - ELECTICIDALE DE PORTUGAL
| |
.
'|.q€

m
-
o
—
—
—
=
—
—
—
=
—

3.1.1.10 Codificacdo de vias
[ ruas_c]

Neste ecrd, que se encontra desde logo em modo de pesquisa, é definida a "Codificacao

de vias". Para adicionar:

1. Insert.
2. O campo "Cédigo" é automaticamente preenchido. Preencha apenas a "Freguesia"
a que pertence.

3. Grave.
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Codificacan de Vias

Cédige | | T:egu.es:.aﬂ Locel Det.

0 1 1
ATTTT T

Horada

[ menmr.t] Dtsuemmt-eﬂ Abre a F!.l.'-htl Ficha ¥

3.1.1.11 Reparticoes Financas
[ repfin]

Deverd inserir as reparticdes de financas do Concelho (Insert -> Preencher campos ->
Gravar).
Esta configuracdo é essencial para posteriormente gerar os mapas para enviar para as
Finangas.

Codige H* Rep./Bairco Dn:al.:ngEa[%

—

3.1.1.12 Cadastro de Funcionéarios

[ cadastro ]

Este ecra apresenta o cadastro de todos os funcionarios. Podera fazer uma pesquisa ou
inserir novos funcionarios (Insert - preencher os campos apresentados - gravar). Se o
utilizador deixar de ser funcionario deve colocar o campo "Activo" a "Nao".
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Cadastro de PuncionfAcios

H.® Funciondriofa) |_
H.* Contribuince l_ii
Home |
Imidade Organica | d
I
I

Tl afome

ACTlvo TI

Endereco de E-Hail

K

Nota:
Se esta tabela estiver linkada com a aplicagao de Recursos Humanos, ser-lhe-a

apresentada o seguinte aviso:

3 D inserir o Cadastro mmmmaﬁ;ﬂbd&m.

3.1.1.13 Unidades Organicas

[ uniorg ]

Nesta vista é configurada as "Unidades Organicas" da autarquia, dependendo da sua
estrutura organica.
Se pretender alterar uma unidade organica devera colocar o campo "Inactiva" a "S", a

unidade organica antiga, e fazer Insert para inserir a nova.
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Cddigo

Unidedes Drginicas

Dazimagio

=

Inacciva

I |

L

I
I
I
|
|
1
I
I
|
]
I
I
I

3.1.2 Configuracao

3.1.2.1 Definicdo dos "Documentos Modelo"

3.1.2.1.1 Defini¢do dos Programas e Diretorios

[ ct_doc]

U | (i -

37

Nesta opgdo sdo apresentadas os diretérios para as diversas pastas que constituem a

aplicacdo de Urbanismo:
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Definicio dos Froogramas ¢ Dicectorios

Pasta do Programa Geralist |l::1.I'ruqral Files\Geralist\geralist,exe ﬂ
Pasta dos Documentos Modelo E.'\.pi':!pﬂu".:ﬂq’iﬂH’tﬂldﬂtﬂ\ﬂ?\HWEﬂuﬁ\

Pazra dos Modelos das Horificagbes |'P:".IIIBP\.D!JES"|HIJ'1"IFIEAEIJIS‘|.

Pazta dos Hodelos doz Alvarész |II: VHEDIDATANSIGHANOER 6. 08%DOCSYALVARASY _
Pasta dos Hodelos dos hutos |t:\5!6]'1&‘;03?\[!0’55‘..hLI'I'ﬂE_DI:_‘-'ISTDElIM .
Pasta dos Modelos dos Editais |':=\Hﬂdiﬂlhﬂ\siwﬂﬂbp"nﬂ#::"l.tﬂi“i:\.

Pazra das Cerciddes |(:".IEI*IEIA.'IL\SIEEA.'\DBP_B.UB\DUCS'&CLRTIEI?IES‘;

Pazta doa Pareceres Interncs |'-.".1:-1(:n]':-uu'-.swal;\thmam‘.n:BPWDI:S'-.MREEERIE_Im '
Fasta dos Pareceres Externos [: \SIGMAVOBPLDOCS\ PARECERES EXTERHOS

Pasta das Propostas de Deliberagdo |"-.'l.pi-:upa.u'-.$a.g'¢ﬂthihta\ﬂBPHDDES\PRIJFBSTB_‘DEL__
Pazra das Deliberacdes |(:".SIEHJ;‘-.IJBI"..DDEEHDEI.IBER&EDES".

Pazta doa DPespachos |2 \PEDIDATA\SIGHA\DEP_& . 08\ DOCS\DESPACHOS -
Pasta das Capas dos Frocessos |l‘:".HEMMTMHIEHA.'-.IJBP_E.ﬂ#".Dﬂl‘S".l’.‘hMﬁ_W_PRDCESS
Pasta dos Compeowativos de .ﬁ.p::sentnl;-':i.u |D:'I.IJBP_E.HT\DHES‘LEDIPRU‘?I.TI‘?OE\.

Pasta das Condicionantes [Alward) |C:\SIG!&.‘.,I]BP‘.,D-DES\EDH’DIEIWHTES"; '
Pazta das Verificacoes da Obra |t:\Hgdxdabakﬁlwa\Uhp\l‘.‘lul:a‘.\l'e::ﬂ*. L
Pasta dos Guides [D:".HEMMTMHIEHMD‘BF_E.I:I‘I".I:'I:IW\WIIJEN

HOTA: 3Se exiscirem documentos gquardados na paszta o campo fica BLOQUEADD.

Parm alterar a pasca ucilize o botdo Hodificar a Pasca I Jeparar Por Anos I

O botdo "Separar Por Anos" ao ser executado move os ficheiros para a subpasta da
pasta indicada pelo campo corrente. O nome da subpasta é ano pedido ao utilizador que
deve coincidir com o ano da data de criagdo do documento do atributo "Data" / "Criado"

da opcao "Ficha do documento".

3.1.2.1.2 Tipos de Documentos
[ tipofic ]

Devera configurar nesta vista todos os "Tipos de Documentos" que entram e saem da

camara. De forma a uniformizar a informacao, devera consultar a Portaria n® 232/2008.
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Tipos de Documéntos

Tipo DescrigBo

[arvr  [hLvard

[iorree [aLvARA [NOTIFICAR 0 TECNICO RESPONSAVEL)
[Rs  [ASCEWDORES [WOTIFICAR A ENTIDADE RESPONSAVEL)
[srra |AUrTO

[cars  [cara Do PROCESZO

[cTEc  [camTh A0S TECWICOS DE 0BRAS

[cerT  [cERTIDAO

[cRTW  [CERTIDAO HOTIFICAR O REQUERENTE

[comr  [coMPROVATIVO APRESENTACAD

[comp  [comDICIONANTES PARA 0 ALVARL

[pEL  [pELIBERAGAD [CONTE(DO)

[PENR.  |DELIBERACAD (HOTIFICAR 0 RESULTADD)

R o)

3.1.2.1.3 Defini¢édo dos "Documentos Modelo"

[ t_modelo ]

A partir deste ecra podera:

- Criar um novo modelo. Apds gerar o modelo num processador de texto (Microsoft

39

Word, Open Office, etc...), devera guardar na pasta indicada no campo "Pasta para

Documentos Modelo" da vista "ct_doc". De seguida, nesta vista faca Insert e

preencha o campo "Ficheiro" com o nome do ficheiro, associe o "Tipo Doc", e uma

breve "Descricao do Documento Modelo".

- Alterar/acrescentar alguma descricao de um modelo ja existente. Abra esta vista,

pesquise pelo nome do ficheiro onde se encontra o modelo e selecione “editar

modelo”. Apos alterar o pretendido basta “guardar” no ficheiro.
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‘Docuzentos Modelo'
Ficheiro Tipo Doc. F|Universo /| Descrigio do "Documento Hodelo” Harcador  Tobels RIUE cupos 7]
s, doc] [acm e [uvars [ L1
[aditan. doc [avr [ [ilvaré de Adicemento [ I [asmsr [
|alpb. doc [aLvR [ [Alvazs loteamento Fonte da Barca | [ [ I_[E
|:|1l.uti.1.-do: |hL‘-’R I_ |Jllv:|1:$ de licenga deé alteragao I I_ l— I_
[conzr. doe [aLvm [ [a1varé de consrrugas | 111 I
|conat_pl.dec [aLve. [ [Aivara tonstrwcen ponte de lima | | e [ [
[demoli. doc [aLVR I_ [alvard de Demoligao |condic. doc I_ 'm I_
[i-z55. dee [aevr [ [rivers Makea [ — 1 [
[10ze. goc [aLve. [ [alvaré e Locesmento | [ [essrsr [
[1oze_barreira.dos [aLve. [ [tlvara lotesmento barreire | e | [
[1o%el, doc [aLVR IL_ [alvard de Loteomento Barreizo | I_ I— I_
[1ozenont. doc [aLvr L [a1vard de Lotesmento Montalegee | I_ [ I_
[1ozen_we.dec [aLve. [~ [alvaré de Lotesmento Vila do Con | 111 I
[Loteabra. doc [aLvE F— [alvard de Lotesmento e Obras de | [ [ [
[fotew. dot [aLvr [ [Frawa 1o casTELD [ [si= —
[rorcbrpe. doc [azwm [ [aivaré de Loveamento Peniche [ e [ [
[oneasuch. doe [aLve. [ [alvaré de obras de Urbanizagao | [ [ssspor [
Editar o !lod.elol Cupnsl Tipo  [ALVARK
-
Campos:

Universo: agrupa os modelos de documento do tipo ALVARA por tipo de alvara (c-
construcdo, |- loteamento, d- demolicdo) com o objetivo de sugerir unicamente os

modelos do tipo do alvara em questao.

RJUE: agrupa os modelos de documento por RJUE, com o objetivo de sugerir unicamente

os modelos do RJUE do processo.

Marcador: indica que parte do documento gerado com base no modelo é transcrito a
partir do documento gerado com base no modelo indicado pelo marcador.

Nota: o marcador obrigatoriamente é designado por "texto".

Tabela: indica se o0 modelo é constituido por tabelas ou ndo, sendo preenchido com

"Sim" ou "Nao".

Grupos: indica que grupos de utilizadores tem acesso aos modelos de documento por
grupo, com o objetivo de sugerir unicamente a esses utilizadores o modelo em questao.
Este campo facilita a recuperagao dos modelos no momento de pesquisa.
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3.1.2.1.4 Campos para os "Documentos Modelo"
[ cmptip ]

Ao criar o documento num processador de texto, e se pretender que alguns campos
sejam inseridos automaticamente, aceda a esta vista e verifique a regra associada ao

campo pretendido.

Caupas para o2 "Documentos Madela™

Tipo Campo Dezcrigio do Campo Cabegalho Rodapé TextBoo
m [alv_empreireiro [Wo do alvard do empreiteiro do processo de construgao 1 1 [0
[slvara  [alw nome_empreit  [Home do empreiteiro do processo de comstruga L1 ] I_E
|Aiverd  |ano |ano do Alvard 1 1 1
[sivezs  [eno_der_val [irmo da data de validade 1 1 610
[xivard  [amo_deva vistoria [ino da data da vistoria beferente ao requerimente do registo deal | [ [ [
|slvard  |ano_des |ino de Despacho I_ I_ I_l_
|Alvezd  |ano_fim |no termo da licenga 1 T 1 0
Illvﬂrﬂ. |ann_guia |.tm:| de emis=afo da guia de receits l_ l_ l_r
[rivazsa  [apolice [apolice 1 T 10
[alvard  |area |hrea do Terreno 1 [ L0
|sivezs  |scea_srrecadacoes  [hzes de arzecedagBes, anexos ocu garagens 1 1 10
[rivarsa  [acea_consc loteam  [Ares de construgeo do loteamento 1 T 0
|[aivars  [ares_conscrucas lires de Comsrrugen de processo de construgas 1 [ 10
|Alvard  [acea habicawel |Area habicével 1 1 0
|slvara  |azea_implentacao [Area de Implantacmo [— [_' [_'r
[mivarsa  [acea_lote maiox [hees do lote maior - Loteamento 1 T .0

Regra  |iproconst.cmpreiteizo[Protipo, Premum, n_ficha) ﬂ

el
.

Os campos "Cabecgalho", "Rodapé" e "TextBox" indicam se os campos estdo inseridos
nesses locais (no cabecgalho, rodapé ou numa caixa de texto).

3.1.2.2 Tiposde Processos
[ tipoproc ]

Neste ecra sdo definidos os "Tipos de Processos". Para esta configuracao deve fazer
Insert, preencher os campos da vista e grave.

Sera importante que uma vez configurada, os utilizadores comuns ndo tenham permissao
para adicionar nesta vida para que a informagao introduzida seja uniforme.
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Tipos de Fro E,il
Codign Llem.gl:l.tls'éid Agrupaments Ulrinms Area Em Usze
[TFLOTE_5 [ENFORMACAD ESCRITA/FREVIA (LOT |5 [p/1z 1
[rzp [FEQUERTMENTO 5EM PROCESSD [s [pr1z 1
[THFALY ¢ [TwFoRMACAD PREVIA COM ALVARA D |5 [pr1z 1
[tHFALV_¥ [TwFoRmACAD PREVIA COM ALVARA D |5 [or12 1 [
[THFALV_5 [EwFORMACAD FREVIA COM ALVARA D [5 [o/1z 1
[twFo_c [ENFORMAGAD PREVIA COM PO [s [or1z 1
[mFo_n [zwFoRMACAD PREVIA oM PDM [= [pr1z 1
[mFo_s [zwFoRMACAD PREVIA oM PDM [s [0s1z 1 I
co [CORRESPONDENCIA DIVERSh (INDEX [6 [or1z 1
[FICHA_AS [aLvark sanTTRRIO P [oriz 1
[Frces_tor  [LoTEamEwTO [7 [or1z [ [
[FIcHA_PH [PROPRIEDADE HORIZONTAL E [os1z 1 [
[CONSTRIE [EtnsTRUCOES HOVAS [ [or1z 1 1
[FICHA_VUE  [VISTORIA DE UTILIZACAO E EDIFI [0 [0/12 1
[Fcea_z? [FIcaa sem masTewcia pe gRocEs [11 [os12 1 [
[Froea_or [0BRAS PARTICULARES [t [osaz 1 1
Se por alguma razao necessitar de atribuir outra designacdo para um tipo de processo ja
existente, deve preencher com "N" o campo "Em uso" o antigo cédigo. De seguida, faga
Insert e introduza o novo tipo e processo.
campos:
Ultimo: corresponde ao numerador de cada tipo de processo.
Area: neste campo é designada a area OBP, pode aparecer campos area.
Agrp: indica que tipos de processos fazem parte do mesmo numerador sequencial.
3.1.2.3 Tipos de Requerimentos

[ tiporeq ]

Neste ecra sao definidos os "Tipos de Requerimentos". Para esta configuracao deve
fazer Insert, preencher os campos da vista e grave.
Sera importante que uma vez configurada, os utilizadores comuns ndo tenham permissao

para adicionar nesta vida para, desta forma, a informacao introduzida seja uniforme.
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Tipos deé RBequécimentos

Codigo DES:I.I;I'l-H.I:F'ED Area Em Usso
LEGAL [FEDIDO DE LEGALIZACAD I [
[LEGALT [FEDIDO DE LEGALIZAGAD 1 [
[BE [APROVAAD PROJECTO AROUITECTURA / PEDIDO LICEWCIAMENT [ [
[emLTc [LICEWCA DE MURA/PORTAD 1 [
[MAOLIC [DISPENSA DE LICEWCIAMENTO NUNICIPAL ART.4 (PARTICULAR | |
3 [NOVA ESTIMATIVA 0 [
[WOVISTUT  [WOVA VISTORIA DE UTILIZAGAD 1 [
[ocurLIc [oCUPACAD TE VIA PUBLICA 1
oL [DPERACAD DE LOTEAMENTO 1 [
[ou [0BRAS DE URBANIZACAD [ [
[Fa [FROJECTO TE ARQUITECTURA [ [
[paz [FEDIDD DE ALVARA DE LOTEAMENTD 1 [
[paLc [FEDIDO DE ALVARA LICENCA DE CONSTRUCAD 0 [

Se por alguma razdao necessitar de atribuir outra designacdo para um tipo de
requerimento ja existente, deve preencher com "N" o campo "Em uso" o antigo cddigo.
De seguida, faca Insert e introduza o novo tipo e requerimento.

3.1.2.4 Tipos dos Documentos

[ tipodoc ]

Para configurar os "Tipos dos Documentos", faca Insert e preencha o campo
"Documento” e "Designacdao do Documento”. Se pretender inserir uma nova
designacao nao apague o tipo do documento antigo, uma vez que pode ainda estar
referenciado. Por conseguinte, devera colocar o campo "Inactivo™ a "S" no documento

mais antigo.
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X

Docunento Designai;.in do Documento Inactivo
[EEEE [sFOLICE SEGURD PROJECTOS [
[ASCRAT [APOLICE/DECLARACAD SEGURO QUE CUBRA A FES0. ACIDENTES TRABALHO |
|15R.I|.T APOLICE ZEGURD REPARACAD ACIDENTES TRABALHOD I_
|B=I FOTOCOPIA BILHETE IDENTIDADE/CARTAD CONTRIEUINTE I_
[CALEWD  [CALENDARIZACAO EXECUCAD OERA [
[CADCAD  [DOCUMENTO COMPROVATIVO DA PRESTACAD DA CAUCAD (PARA INFRAESTRUTU [
CCP CERTIFIJADD CONFORMIDADE FROJECTO I_
CDIPRE  [CERTID. I
[cLr [coMPROVATING LEGITIMIDADE REQUERENTE —
[cHCHIP  [COPIA NOTIFICACAO C.M. (INFORMACAO PREVIA) 1
CHDCH COPIA NOTIFICACARD DEFERIMENTO/INDEFERIMENTO PELA CAMARA HUHICIPA I_
CFT(L) COHPROVATIVO PAGAMENTD DE TAXAS I_
[PALYA  [DECLARACAO TITULARIDADE ALVARA APRESENTADO [
Amﬁiﬂ: HEo dewe alterar o= Tipoz doz Documentos: aszociadoz ao: Termos de

Rezponzabilidade por causa dos campoz do2 "Documenhtoz Hodelo™ do

Alvard de Construclo e de Utilizacgdo.

3.1.2.5 Tiposde Licencgas

[ tip_lic]

Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que os tipos de licencas sdo definidas pelo

I.N.E.:

Tipo

Deaignagio % hgrup. Ulciwe ¥*  I.H.E.

IEIJJ.Z

IEI_.F].Z

[consTRuUCRD

IU;’IZ

||'.|']'I'1.IZ.|'|.I;J|.IIl {habitabilidade /ocupagan)

IUJIZ

[roTERMENTO

I.I._.n'12

[pEmoLICAD

IEI_.’].Z

|FRACCAD ARFTONOMA

IU.’lZ

ILI'I'ILIZM;MJ DE FRACCAD AUTOHOMA

IEIJIZ

[consTRUCAD

IIZI_.FIZ

s ITAMENTO

IEI_.‘].Z

[ocupACAD VIA PUBLICA

Il:l.fli

s
3
E
F
m
B
@
F
E
i
P
&
C
r

R I

il

i 1 O O 3
TTTTTTITTTTT T

X

Er Uzo

3.1.2.6 Tipos de vistorias

[ tipvist ]
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Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que os tipos de vistoria sdao definidas pelo 1.
N.E.:

Tipos de Vistoria

Tipo de Viszroria

[FISTORIA DE ARFENDAMENTO

[fIsTORIA DE DEMOLICAD

|'|||'I$TOFH. DE PROPRIEDADE HORIZONTAL
[FISTORIA DE UTILIZAGAD

[frsTORIA INSALUBRE

3.1.2.7 Tipos de Obras

[ tipconst ]
Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que os tipos de obras sao definidos pelo I.
N.E.:
[ Tipos deobras X

Chdigo Desigagio

1] [construgio nova

|2 I.up].u.gio

|3 I..\Jbz::e.gi-:-

|4 IR:cm:trugEn

[5 [pemoligEn

3.1.2.8 Destinos de Obras

[ destobp ]

Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que os destinos das obras sao definidas
pelo I.N.E.:
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Destinos de Ob

Ao Dezigmagio

-3

C

[E

[Mabicacao familiac

L2 |tmuivan.ciu

|l.|;1r.in1:11:,u|:a.

|P:sca

|Ind1.l:=l::::i.n exkractiva
[Indistria transformadora
|E!1:HII-E1EE'“.EI“:I3 horeleirs & dé CurisSEs ho e3pagd pural

|ES'DED!I.E(.‘LI.EI1I:-EI de reztauracan & de bebidaz

[tnidedes comerciais de dimensac relevants
[centros comerciais
[Coméreio eradiciomal

=+

[E=cricirios

[Transportes
|l.‘qun:i.l:a.1;u=:
[Farcques de escacionamento e inverfaces

[adminiztragao piblica

FIEEEIEEEEEEEEEFEEE

[serwigos médicos

3.1.2.9 Caracteristicas da Operacao Urbanistica

[ usos ]

O presente ecra serve para fazer a configuragdo das carateristicas da operacgao
urbanistica, indicando as entidades a consultar e documentos necessarios por operagao
urbanistica.

As carateristicas das operagdes urbanisticas podem ser associadas ao requerimento (
Entrada de Requerimentos) com o objetivo da aplicacdo indicar automaticamente as

entidades a consultar assim como o ambito da consulta e os documentos adicionais.

s da Dperacdo Urbaniscica E

Capacrepizisricas Desecrigio
M_ | Habicagao Unifamiliac Geminada com cave comum
[eu [ Habicagao Ll'nlj:anuial: Geminada COm CAVE COmUM

=

Tipa Pre. }:ntiﬂadeﬂ Prazo (Dias)
[OMEREDFP  |AFIFE |[EDF - ELECTICIDADE DE PORTUGAL [ ]
[owERESH 5 [ALVARAES [TEDEIRA S0USA I [

I I | [
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Documentos Hec 1 E

Carmcrecisisticas Documents H.®* Chpiasz
[ele [ALvAR | T []
[ele [asraT | [ ]
I I | [
I I I [

Servindo como um complemento a opgao Docs. Necessarios/Entidades a consultar, este

ecra é também usado na opgdo "Pareceres Externos"( Pareceres e Informacées ). Para

gue a aplicagdo preencha automaticamente as linhas com todas as entidades a consultar,
mediante cada operacdo urbanistica, deverd selecionar Macros - Gerar pareceres
externos.

3.1.2.10 Uso dos Lotes

[ usolote ]

Podera configurar todos os tipos de uso dos lotes, faca Insert, preencha a designagao e
grave:

Uso dos Lotes E il'

Designagio

hgricultuca e Feaca

|i:.a.z£n:
[comgrein
[erIFIcAfiEs LIGEIRAS
[Espages verdes de ut
|E5t. Rest. & BEhi]Ins

[zeral

Habicagio
I ¢

|I:ndliw Eria

lﬂut:qs

|P‘EII\‘.|‘_HEH.IEI'|I'.Q

|ﬂ'err.r. Hép Hercantisz

|$I:J:V. Transp. Comun.
3.1.2.11 Entidades Promotoras
[ tpentinv ]

Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que as entidades promotoras sao definidas
pelo I.N.E.:
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Entidades Promotoras

Deacrigio

—
.
=]
=]

[Pessos singulac
|lm1mtra.gan central

|J|.d11mcra.g ao local

|J|.¢|1n.:=l:::u.1;uu regional

[Expresa privada

|[Espresa de serwige piblice
|Cooperativa de habitagao
|In:t.:i.l:=.a:i.i;q.n pacrticular sem fins lucrativos

v

n
B
F
[
H
3
H
[
d
r
-
-
-
-

3.1.2.12 Tipos de Plantas Topogréaficas
[ tip_plan]

Neste ecra podera configurar os tipos de plantas:

Tipos de Plantas Topograficas

Chaigo Descriglo Agrup. TUlcimo H.®  Prazo
U [roTEarEsTo [ [orzoz ]
[E [cosstruca oz [
[ [sinries o foraz [
B B [
r B [
r r o

O campo "Prazo" define o prazo que a cdmara tem para fornecer a planta.

3.1.2.13 Tipos de Estabelecimento
[ tp_est]
Este ecra, carregada previamente pela Medidata, apresenta os "Tipos de

Estabelecimento”. No entanto, podera adicionar mais tipos fazendo Insert, preencha os

campos apresentados e grave.
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Tipos de Estabelecimento

Tipo Descrigio

3.1.2.14 Docs. Necessarios/Entidades a consultar

[ treqgtpro ]

O procedimento de associar documentos a processos € fundamental para gerir e registar
os documentos entregues pelo municipe. Esta configuracdo terd com resultado a

automatizacdo do botdo “"Obter documentos” na vista do Registo de Processos. Assim,
ao registar o tipo de processo e tipo de requerimento, o utilizador na vista de
“documentos anexos” ndo necessitara de registar cada documento entregue, bastando

apenas clicar no botdo “obter documentos”.

Como podera ver na imagem que se segue, é- |lhe apresentado trés ecrads, terd que

gravar o primeiro para passar para a seguinte.

Documentos Hecessarios f Entidades & Consultar E
Tipo Prpoesao I 'I d Tipo Requerimento I rld Actualizar I:I.HII
D:s:g’:n%ﬂ I

Documentos Hecessdrios E

D?Gu.l&]]tlilﬂ DE‘SJ.I'.I'.I'.IEI;E.D do Documento Ordems H® Cipias

I
I
I
I
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Entidades a Consultar para Pedir Pazecer Extecno
Entidade | Obrigatdrio Condigio
I
= [ [ I
/] = I N
1. Na primeira vista, no campo “"Tipo de Processo” faca Home e clique na lupa, escolha
0 processo e transporte a informacdo, proceda de igual forma para o campo “Tipo de
Requerimento”, e grave.
2.Faca Page Down para se posicionar na segunda vista e Insert. No campo
“Documento” selecione a lupa, escolha o documento e transporte essa informacao,
grave.
3. Devera repetir estes procedimentos até os documentos estarem todos associados.
Nota: Depois de configurar os documentos para um determinado tipo de processo deve
voltar ao ponto inicial para configurar um novo tipo.
3.1.2.15 Estabelecimentos

[ estabel ]

Este ecra serve para configurar ou consultar os estabelecimentos que poderao ser

referenciados no Registo Processo de Construcao, na opgao "Detalhe" (campo

"Estabelecimentos"), e ainda no registo da Propriedade Horizontal, no separador

"Fragdes", campo "Estabelecimento”.
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Escabelecimentos

I ﬁl{:fl ticagdo

Hocads

Localidade

H.I.F. Propriecario

H.I.F. Ent. Exploradora

Tipo Estabelecimento

C.A.E. Estabelecimento
Capacidade (N® Liigares)
H.° Alvard Sanitédrio
Daca Emiaado

H.* Klvarg Gov, Ciwvil

Data Emfssdo

H.® Processo
H.* Licengm Ucilizmgdo

Observagies :l
=l Estabelecimento
Insecide | 1] | Modificado | [ | ﬂ

campos:

Identificacao: Podera ativar um alerta que permite que o nimero seja sequencial. Se

ndo tiver esse alerta, o mais recomendavel é colocar o nimero de licenca de utilizagdo.

Estabelecimento: Clique neste botdo para introduzir uma fotografia do
estabelecimento.

3.1.2.16 Volumes do Processo
[ volumes ]
Ao registar um novo processo, a aplicacao assume automaticamente o valor "1" para o

volume. Quando o processo tiver 2 volumes, no momento do registo do requerimento (

Registo de Processos) devera:

1. Aceder a lupa que se encontra no campo "volume" (e ser-lhe-a apresentada a vista
abaixo indicada), preencha o campo "Pag.Final", grave.
2. Fazer Insert e preencher o nimero do processo e a pagina inicial é preenchida

automaticamente.
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Volumes do Processo

H.® Proceszo T1p-:-ﬂ Wolume Obzervagies Pay. Inic. Pag. Final

AT

HOTA  : Para o volume sscar &m aherts o campo N.o da Pag. Finsl deve sstar ﬁ:;u.

3.1.2.17 Portal do Licenciamento Autarquico

3.1.2.17.1 Configuragao

3.1.2.17.1.1 Preferéncias
[ rjueconf ]

Definir o caminho para os ficheiros xml de interface com o Portal. Devera ser um
caminho de rede que esteja acessivel aos diferentes utilizadores. Definir o login do

Toolkit no campo "Gestor de Procedimentos (Portal)".

LOE‘EJ.].EEI;E.IJ da pasca para o2 ficheiroz ML de interface com o Portal

L1l

’k:\.r_np

Hosgtrar o Conteldo I

Execuravel de in:eq:a.q&n,. #& utilizar o JIGHADOCWEE deve indicar o caminho completo

intdgalzjue.exe ;l

Gezror de Frocedimento® no Forcal [%
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3.1.2.17.1.2 Gestor de Procedimentos
[ rjuegest ]

Fazer Insert, preencher o utilizador SIGMA e o login correspondente no Portal.

Gestor de Procedimentos

Ucilizador (SIGHA) ﬂ Geacor (Forcal)

[T [ana mARTA ROCHA [ac00
I

I
I
|
I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
I

S —————————.

I
I
I
I
I
I
I
I
I
i
I

3.1.2.17.1.3 Tipos de Requerimentos (Portal)

[ rjuetreq ]
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Tipos de Requerimzentos [Fortal)

Cadigo Codigo Superior Deacriglo

3.1.2.17.1.4 Operagdes Urbanisticas (Portal)

[ rjueoutr]

23 Urbanisticas [Fortal)

Operacio Tipo de
Urbaniscica Bequeriments ﬂ Descrig8o

[For o [rwFrrEY Obra de Edificagdo (Construgho, Reconstrugio, Altecsgho e Amplisgdo)
em Area abrangida por FAOT

|FoP_oz |INFFREY Obra de Edificacio (Construgho, Reconstrugio, Alteracgdo ¢ Ampliagédo)
ep Area nfo abrangida por PHOT

ETE |1HEFREY Obra de Demoligio

|For_oa |[1wEPREY Alteraglo de Utilizacdo

|rl:|11_|:|.5 [wEPREY Dperagdo de Lotesments em drea sbrangids por Plano de Pormenor

il‘ull_us IIHFPRE'U Dperagic de Loteamsnto em érea sbrangids por Plano de Urbanizagdo ou
PDH

b
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3.1.2.17.1.5 Entidades (Portal)

[ rjueenti ]

L Emcidades (Poxeany [

Chdige hubico LocalizagBo Descriglo
[rrue  [Tasciruro de Gestdo do Pateiménio Arquitecténice & Arquenlég
ico
[zT [Falsze  [Entidade Teste
I
[eT [True Entidade Teste by
[zrmE |[Falze  [TESTE - Ministério do Desenvolvimencto e ProdugBo
[razmmE [True TESTE - Ministério do Desenvolvimento & Produgdoe

3.1.2.17.1.6 Pecas Operacéo Urb. - Tipo Req. (Portal)

[ rjuepeca ]
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Fecas da ODperacfo Urbanistica - Tipo de Requecimento (Portal)

Operacdo Tipo de
Urbaniztica Requerizentco Identificacio da Pega
m_ |IHFI’RE\|' |FFT23EEIEI_J._J. c Extractos das plantas do plano especial de ordensment
o do terrivdrio wigenta.
[Fop_ol |INFRREY [FFT23208_1 2 d Planta de localizagho = enquadramento a escala da pla

nta de ordenamento do plmu directar .l.uh!.:ipﬂl o A e
zcala de L:25 000 q;uund.u eace nfo exizstic, aszsinaland
[Fop_oL |1wEFREY [FFT23208_10 1 3 (uando e teate de obras de ceconatiugho deve ainda =
ex junta fotografia do imdwvel,

[For_ou |zwErREY [FPT23208 3 1 & Hemfria deacritiva esclerecenddgievidamente a pretens
do.
[For_ou [zwErREY [FeT23208 3 1 B Extracto das plantas de ordenaments, de Zonsmento & d

e implancag8o do= planos municipais vigentes, das res
pectivas plantas de condicionantes, da plants de sint
[For_o1 [ruFzReV [Frrzszos_s_1 en1 Flanta de isplantacdo & escala de 1:500 ou superior,

definindo a volumetria, alinbamento, céEcea & implant

azio da edificacio e dos muroa de vedagBe. (fuando o

3.1.2.17.2 Mapeamento Areas
[ rjuearea ]

Para que seja possivel estabelecer comunicacdo entre as definicbes do Portal e as
definicGes SIGMA sera necessario fazer o respetivo mapeamento.

Para inserir as correspondéncias das Areas (Portal) com as Areas (SIGMA):
Selecionar na combobox a opcao Area (SIGMA) correspondente & Area (Portal) ja
definida.

Grave.

Aress [Fortal)

Cddigo Codigo Swperior Deacriglo Flaho (SIGHA)

m_ | |J|.1v:n:& de lotesmento [L—Alunza de Loteamento

[our | [ouzros [

[pom | [Plemo director municipal |[p-P1lane Direccor Municipal

|PPUEH | |Plunu de pormenor |P-?1ano de Formenor

[P’L‘I'RE I |P1:m.u de urbanizago [u-]"lnnu de Urbanizacao T
[ - -
I
I
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Na aplicacdo, a "Area" corresponde ao campo “Plano” da vista do Registo de Processos.

3.1.2.17.3 Mapeamento Tipologia
[ rjuetplg ]

Para inserir as correspondéncias das Tipologias (Portal) com as Tipologias (SIGMA):

1.Selecionar na combobox a opgao Tipologia (SIGMA) correspondente a Tipologia
(Portal) ja definida.

2.Grave.

Mapeapento Tipologis

Codrgo Cédigo Superior Dcacrlgé‘in Tipologla [SIGHA)
[Ecoy| [Est. Comercial
[EnT |[Editicie
[T |Indtatria
[ror: [macadia L-Hocadia
[oucees

T —

Na aplicagdo, a Tipologia corresponde ao campo “Tipo de Edificio” da vista do Registo
Processo de Construgdo.

3.1.2.17.4 Mapeamento Operagdes Urbanisticas

[ rjuettot ]

Para inserir uma correspondéncia entre uma Operagao Urbanistica (Portal) e o Tipo de

Processo/Tipo de Requerimento (SIGMA):

1. Insert.

2.F4 para aceder a vista das Operagoes Urbanisticas.

3.Selecionar a Operacdo Urbanistica.

4.F3 para transportar a Operacdo Urbanistica para a vista do Mapeamento.

5.F4 no Tipo de Processo ou no Tipo de Requerimento para aceder a vista das relagdes

Tipo Processo/Tipo Requerimento.
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6.Selecionar a relagdo Tipo Processo/Tipo Requerimento correspondente a Operagdo
Urbanistica.

7.F3 para transportar para a vista do Mapeamento.

8. Grave.

Hapeanento Operactes Urbaniscicas (Portal->5IGHA) E
{Porral) i [SLGMA)

Operagiio '_'Eba.‘f_lstlt"aﬂ Deacrigdo Tipo de Proceass d Tipo de Remlerlue:’::oﬂ

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
[

[ I
I I
I I
I I
[ I
I I
I I
I I
[ |
I I
I I
I I
[ I
I I
I I
[ I
I I

I |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
[ I
| | 5

Obrer Informacio do Porcal

Para facilitar esta configuracao, pode-se utilizar a opgao “Obter Informacao do Portal”

Esta opcdo faz o preenchimento automatico das colunas relativas as Operagoes
Urbanisticas existentes no Portal. Posteriormente é sd necessario preencher a relagao
Tipo de Processo/Tipo de Requerimento correspondente e gravar, fazendo F12.

3.1.2.17.5 Mapeamento das Entidades
[ rjue_ent]

Para inserir a correspondéncia entre as Entidades (SIGMA) e as Entidades (Portal):
.Insert;
.F4 na Entidade SIGMA;

.Selecionar a Entidade;

.F4 na Entidade Portal;

1
2
3
4.F3 para transportar a Entidade para a vista do Mapeamento;
5
6. Selecionar a Entidade;

7

.F3 para transportar a Entidade para a vista do Mapeamento;
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8. Grave.

Hapeamento Entidades [SIGHA->Foctal]

Encidade [SIGI.Mﬂ Encidade (Porcal) ﬂ
R [xUTCRIDADE FEGIONAL DE SAUDE DGARDR: [reue  [Instizuce de Gestdo do Petriménic

I
I
I
I
I
I
[
I
I
I
I
I
I
I
I
I

I
I
I
I
I
I
[
|
I
[
|
I
[
I
I

Se, ao tentar fazer o mapeamento de uma “Entidade SIGMA”, nao for encontrada
correspondéncia na opgdo "Entidade Portal”, é necessario contactar a DGAL para pedir
o registo dessa nova entidade. S6 depois da entidade estar registada e a DGAL devolver
0 seu cddigo é que este pode ser inserido na aplicagdo. Posteriormente ja sera possivel
inserir o mapeamento para fazer a exportacao do Requerimento.

3.1.2.17.6 Mapeamento das Pecas
[ rjuednpe ]

Para inserir a relagdo entre os Tipos de Documentos necessarios a cada Tipo de

Processo/Tipo de Requerimento e os Tipos de Pecas das Operacgbes Urbanisticas:

1.Insert;

2.F4 ou no Tipo de Processo, Tipo de Requerimento ou Tipo de Documento;

3.Selecionar o Tipo de Documento (necessario ao Tipo de Processo/Tipo de
Requerimento);

4.F3 para transportar o Documento para a vista do Mapeamento;

5.F4 ou na Operagdo Urbanistica, Tipo de Requerimento ou Tipo de Pega;

6.Selecionar a Peca (da Operacgdo Urbanistica);
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7.F3 para transportar a Pega para a vista do Mapeamento;
8.F12 para gravar.

Mapesnento Documentos / E
{SIGHA) {Poreal)
Tipo ﬂ Tipo ﬂ Op E‘ESJ;ED o Tipo ﬂ
Processo  Requerimento Tipo de Documento ﬂ Urbaniatica Requ. ftoe Tipo de Fega ﬂ
|

== [ra [aporIc WEOLICE SEGURD PR [FOP_0L [wFerEw  [FPTZIZOE_1 ) e Extractos das plantas do pla
OJECTOS no especial de ordenamento d

RERED |PA [BX FOTOCORTA BILHETE [FOF_01 |[INFPREY  [FPTZ3208_1 2 d Flante de localizagdo e engu
ID'EIFI‘ID&DEJ’CW&: adramento & escala da planta

NERED [ra [coaeRe CERTILD. 'irur_m [wrerEw  [FPTZIZOE_1_) < Extractos das plantas do pla

| e =apecial de ordenamento d
NERED [ra [coaPrRE CERTID. [For_ox  [miFeREv  [FPT2azoe_l z 4 Planta de localizagio ¢ emmu
adraments & escala da planta

3.1.2.17.7 Operacdes de Exportacé@o para o Portal RJUE

[ rjuereq ]

Para submeter um Requerimento da aplicagdo SIGMA para o Portal é executado um

procedimento de comunicagao com Portal.

Neste ecrd das Operagdes de Exportacdo, € necessario selecionar o Requerimento a
submeter e, posteriormente, executar cada uma das 4 fases por ordem (1-Exportar
Requerente, 2-Anexar Pecas, 3-Associar Entidades, 4-Submeter Requerimento). A
segunda fase s6 pode ser executada depois da primeira estar executada com sucesso e

assim sucessivamente.

Operagies de Exportacio para o Portal RIUE

Exportar Requerénts
Anexar Pecas

H.* Regquerimento: ||

I
H.* Processo [ ﬂ | Assoriar Encidades
Rem:.ete‘nte% | | Submerer Requerimenco
Actualizar
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Id, da Transacglo I M. rden I— Data I ﬂ Chave Ve
|_|]:r|.-|:"-§.u I - LI- Hora I Estado b
Ficheiro XML | . ﬂ

Detalhe da Transaccso

Cod.Rersrns

:etaﬂ Hora Hensagen Servigo Web

I I
I I
[l I I
I I
I I

&7

Ueilizador Computador |

Para cada fase que é executada é criado um registo na vista “Visualizador de
Transaccoes da Exportacao para o Portal RJUE”, onde é possivel verificar a data,
hora e o estado da operacdo*. E onde é também possivel consultar o ficheiro XML de
cada operacdo que reflecte a informacdo que foi enviada para o Portal. E também criado
um registo na vista “"Detalhe da Transacc¢do” onde é possivel consultar o histérico dos
resultados (sucesso ou erros) devolvidos sempre que uma fase/operagdo é executada.
Depois de executar cada uma das fases é necessario executar a macro “Actualizar” para
que os dados devolvidos pela operacdo executada aparecam preenchidos na aplicagdo.
Para que cada fase seja executada com sucesso € necessario ter em atengdo as
mensagens devolvidas que indicam procedimentos que estdo em falta, situagdes que é

necessario corrigir, etc.

*O campo “Estado” tem dois valores possiveis:

1.“"ERRO NA EXECU(;KO ", significa que a operacdo tera de ser novamente executada;

2."SUCESSO"”, significa que a operagao de comunicagdao com o Portal foi executada com
sucesso e que ndo sera executada novamente.

(Se for devolvido o valor *"NAO EXECUTADO”, a comunicagdo com o Portal ndo se esta a

realizar)

3.1.2.18 Configuracao SIBS
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3.1.2.18.1 Areas SIBS
[ are_sibs ]

Nesta vista deve estar configurada qual a entidade associada ao cdédigo “NOT”

(Notificacdo). Deve ser o cddigo definido em Entidades SIBS.

: rF
Area Cédige Descrigo Encidade /)

WOT  [Notificagioe |EEEEE]

2

N

| |
[ I
N I
| I
| I
[ I
N I
I I
[ I

[
I
I
I
[
I
I
[
I

3.1.2.18.2 Entidades SIBS
[ ent_sibs ]

Nesta vista, deve estar configurada a entidade SIBS com validacdao de pagamentos “por

check digito e gestdao de datas limite por tranches”.

Entidades SIBS E

Entidade 5IBS 1 |99599

Validagdo Pagamento : |Pox Check Digito e Gestdo de Datas Limite _:I

Idencificagfo Inscituiglo Descino : |

Data Oltima Transferéncia Ficheiro: | _I_I [%
Dedeas Ficheits - |
Inactiva : ||I'E-:- 'I

3.1.2.18.3 Gestéo de Tranches por Entidade
[ trc_sibs ]
E nesta vista que é feita a gestdo de tranches para pagamento. Deve ser definida a gama

de referéncias a utilizar pela tranche (campos “Ref2 Ini.” e “Ref@ Fin.”), bem como o

periodo de tempo em que a tranche é valida (campos “Data Ini.” e “Data Fin."”):
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Gescdn de Tranches por Entidade
Entidade Tranche Ref® Ina. Ref® Fin. Data Ini. Data Fin. Contador DPatas Login Ezg. Exp. UIJ:".“I'-'TI.{E‘CG d
[sooooor [sooioon [zolzsolso1 [2013s12/31 [3000001 [2000/11/16 [rece [ [ [amo 2012
I I | 2 | | | = |
I I | I I | | = = [
I I I | [ I I I [ |
I | | I | | | |
I I | I | | | = = [
[ [ I | | I I I [ |
I I I [ [ I I [ [
I | | I | | | [ [ 1
I | | I I | | = = 1
[ [ I [ [ I I I [ [
I | | I | | | gy
I | | | | | | ]
I | | I | | | [
I I I | | I I o
I | | | | | | L]
I I | I I | | = [ |

Na aplicacdo devera ser aberta uma tranche para cada més de pagamento. Quando o
prazo da tranche expirar (campo “Exp.”), todas as referéncias nesse intervalo também

expiram.

O campo “Tranche” é sequencial, sendo controlado automaticamente pela aplicagdo.
Também o campo “Contador” é incrementado de forma automatica sempre que se gera
uma nova referéncia.

O intervalo de referéncias da tranche é escolhido pelo utilizador, por exemplo pode ser

utilizada apenas a gama 9XXXXXX.

I\\

Nota 1: é possivel “reutilizar” um intervalo de referéncias, caso este ndo tem sido
esgotado.

Nota 2: embora ndo seja obrigatorio, aconselha-se que a tranche seja aberta no portal

da SIBS antes de ser inserida neste ecra, de forma a impedir que sejam geradas

referéncias na aplicagdo antes de estarem disponiveis na SIBS (por mero esquecimento).

3.1.3 Dados Gerais
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3.1.3.1 Ultimos valores

Ultimos Valores

© 2012... Medidata.Net



65

3.1.3.2 Constantes da Aplicacao
[ ct_vel ]

Se o campo "Ordenagcao da Circulagido do Processo" tiver preenchido com
"Descendente" significa que a ordenagdao dos movimentos estdao apresentados dos mais

recentes para o mais antigo.

O campo "N° registos de circulacao em aberto" define quantos movimentos (na vista
Circulacdo do Processo) poderdo ter o campo "Recebido" em branco. O aconselhavel é

estar preenchido com nimero 3.

No campo "Dir. Localizagao Inquéritos I.N.E." poderd inserir o caminho para onde os

ficheiros do I.N.E. que sdo gerados pela aplicacdo (na vista Directério de Ficheiros)

ficarao guardados.

Constantes da Aplicacio

Valor do Liveo de Obra E.IIEIEI,III:I
U=za Ligacio ao 5. I. 6. 1=
He.Peocesso = Ni.Requerimento F

Inpressora para isprimir o Cacrde Iui::ﬂﬂu’.‘s
TEﬂE:’.EIl;';.: da L—"_I’.'!'Ul'_d.:é.il:l din Proces=a EDEEGEHEE’HE& "'l

H® Regiatos de leclll-&g;‘i.: el AbeEto IE_

Dir. Localizagéo Imgquéritos I.N.E. Il:: \Tenph Ine

Ly

3.1.3.3 Entidades Externas

[ entext ]

Aceda a esta vista para configurar todas as entidades externas possiveis de serem

consultadas.

1. Insert.

2. Ao preencher o campo "Sigla da Entidade” e associar o "N° Contribuinte”, os
campos "Nome", "Morada" e "Localidade" ficam automaticamente preenchidos.

3. Prencha os restantes campos com os dados da entidade.

4. Grave.
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5. Faca Insert na vista "Funcionarios das Entidades Externas".
6. Preencha com o "Nome do Funcionario" juntamente com a sua "categoria
profissional”.

7. Grave.

Entidades Externas

Jigla da Entidads ﬂi H* Centeibuinte liﬂ
Home

Hozads

Localidade

Al

Cédigo Poscal

Telefone Inaciva =
Contacto

hpartado I

N.° diaz para pespondsg l_ a0 pedidos de parecér AxEArRG. %

Funcioharios das Entidades Ex

Home do Punclondrio Categorlia Peofissional

Nota:Repita o procedimentos quantas vezes as necessarias.

Se o campo "Inativa" nao estiver preenchido e fizer uma pesquisa geral (Home+F12)
ser-lhe-a apresentada somente as entidades externas activas. Se pretender saber quais
as entidades inativas, cliqgue em macros e seguidamente em "Activar Visualizacao

Inactivas".

3.1.3.4 Empreiteiros

[ alvaras ]

Aceda a este ecrd para registar os dados de todos os empreiteiros. Podera ir registando
0s empreiteiros, com base no seu n.° de alvara ou titulo de registo, a medida que precisa
dessa informagdo para preencher o campo "Empreiteiro" na opcao "Detalhe" no ecra

Registo Processo de Construcdo na macro "Associar Empreiteiro" da opgao
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"Requerimentos do Processo".

Empreiteicos

Tm&; H.® ; Valido heé | j | ﬂ

N* Lontribuinte

Alwacd ;I
Titulo de Regizto ;I
T

Consultar III:II

3.1.3.5 Técnicos de Obras/Gabinetes

[ tecnobp ]

Este ecrd tem como objetivo registar todos os técnicos de obras. Esta informacgdo torna-

se relevante aquando o utilizador esta a proceder ao Registo de Processos ou na Entrada

de Requerimentos, no campo "Termos de Responsabilidade".

H.®* de Comtribuince
Horada

Cadigoe Fostal

N.* Ins&lv;ﬁn C.H.
Data de Inscrigdo
Amhice
HabilicagBes

Data de Revalidagio
Local Actividade
Chdigo Poscal
Hatureza do Alv.

hzsociagie Profis.

N.® Inscrigéo Assoc.

Carca |

H.* Informagdo |_

—

o= de Obras F Gabinetes

— ——

Responsdvel [

Al

InformagBo |

3.1.3.6 Prazos de Obras Particulares

[ praz_obp ]

© 2012... Medidata.Net



68 OBP: guiado utilizador

Neste ecra pode configurar todos os prazos da presente aplicacdao. No entanto, se optar
pela integracdo da aplicacdo de Sigma-flow, esta configuracdo ndo sera necessaria, uma

vez que tudo é feito automaticamente.

Prazos de Obras Particulares

TIPO DE PROCESSO || |

TIFO DE REQUERIMENTO I

1. Wotificer o requerents p/ supric deficiencias ou omissoes

ba

Paras o eequerapnte suprir as deficiencias ou juntar &lemsntos I dias
Para a C.H. consultar a2 entldades que tenheam de e pronumciar dias

Para as entidades solicitarem elementos complementares dias

g ta

Pars a3 entidades consultadas & promaunciaren dias
. Para a C.H. 2& pronunciar
7. Para apresentacan do requerimento asguince | %

(=41

3.1.3.7 Taxas do Urbanismo

[ taxaurb ]

As taxas do urbanismo sdo definidas associando-as aos tipos de processo e tipos de
requerimento, desta forma para cada conjunto tipo de processo e tipo de requerimento
deve associar as taxas correspondentes existentes no regulamento de taxas do

municipio.

De seguida, faca Page Down, Insert e clique na lupa do campo “Coédigo da Taxa”,

escolha a taxa e transporte essa informacgao, grave.
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Tacas

do Urbanismo

Tipo de Processo [l I

Tipo de E%I.TLIEEII:E:"LLD I ﬂ I

Taccas

Cadigo da Twaﬂ

do Uchamni s

Designacio Valor

Nota: Faca o procedimento tantas vezes quantas as taxas necessarias.

3.1.3.8 Tabelade Taxas

[ txpocal ]

Para inserir taxas devera selecionar esta vista e fazer Insert. Preencha os campos

"Coédigo", a

"Designacao” e o

"Valor Unitario", e ainda as classificacdes para

particulares e empresas (Cdédigos esses fornecidos pela contabilidade), grave.
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Tabela de Taxas

X

Taxa Walor Parciculares Uni.Empr.
Ano fﬁﬂl{% Deaignagio Unicirio Clns.ﬂ‘hpuﬂ I:ias-a'fmnﬂ
1201 i FETY 8,50 [ [ [eces [oss
o1z [iz11 o as0 [ T 0 T
[z 131z [thg [ oo [ T
[0z [5.4.3 [ s [ [
[ I U i |
— = = EE
I I I = EH EE
[ I I = = ==
Receita |

Econdmica  [0801 ﬂ [Vendas de bens duredouces

Iva | Conta da Geral li
- Unid. Empr.:

Feceita |\I'.':H'DJ|. DE HABITACAO 50CIAL (P.AC.)

Econdmica  [0E0L ﬂ [Vendas de bens duredouces

Tva [czovinADD OF.GER. 173 Conta da Geral [71.1.2.3

Obaervagies

Inactiva "I

Formula I d

3.1.3.9 Formulas de Taxacao

[ formtax ]

A configuracao deste ecra permite o cdlculo de taxas:

Foemulazs de Taxacio

L\E.rea Cadigo Formula

Per [ I

Yer Ll!ical:l

Dezericko |

Varidweis da Farmula

EY L]

hrea [ rormuia | |

Yariawvel

Conteddo

r

E
E
-
r
N -

Todaa az varidveis devem ter *
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3.1.4 Operacéo da aplicacédo

3.1.4.1 Atendimento

3.1.4.1.1 Registo de Processos
[ processo ]

Esta funcionalidade tem como objetivo registar e consultar a informacdo dos processos

urbanisticos, respetivos requerimentos e documentos anexos a cada requerimento.

Regizto de Prac

Tipo Processzo ﬂ.n.‘bertura ﬂn.’ Froc. AnC. ,-’ E.J.U.E Regizvo do TEreend
b |

Tipo Proc.Ant. .-‘ Zoma ﬂ Circulagio do Processo

N.* hWocesso Fecho

Titular [ ﬂ | Login I— Frocesso de Construglo
Local da Obea | ﬂl Esrimariva | Propriedade Horizental
Freguesia |_ﬂ | Flano | | LoTeanentos
Cidige Postal | d| Prazo J_l j Pareceres, Informacies
Descrigio l Out. Propriecarios Fﬂu.ﬂprr [_ F| beliberaghes, Deapachos
Resp.Proj.irq | Al At [ ﬂ Aeg | ﬂEmﬂ ;{ Responsdveis| Precensfio
Resp,D.T.0bra | Al Localizagio | Azcensores | Edificios
Coozden. Proj. |

,-1| Dats ﬂ Tipo l_ﬂ Guifo
=20

Requerinentos do Proc L7

H.* Requerimenco | Tipo | ﬂ | Qualidade -
Requerente | d | Data de Entrada [
Outz.Requerentes Fﬂ Anexo ¢ ¥ T.Responsabilidade Fﬂ Cacacteristicas 7| Yolumes ¢o Processo I_ﬂ

Referéncia | Hotificagdo Antecedents Ii F Taxagho
DescricBa [ Figua-Flow 7

Documentos Anexos

Doctmtnwii N.*Copias Presente Ext N.*Hotificagdo F|baca Entt:\dulj

| | i_ r I— | | Obter Documentos

[ | [ [ [ [ [ Carregar Docs.

| | !_ r r [ [ Hot. Requerente

I | [ O N | l

campos:

Tipo de processo: ao clicar na lupa para escolher o tipo de processo, ira visualizar outra

vista, previamente configurada.

Titular: ao fazer Insert neste campo sé o primeira caixa de texto fica editdvel. Para o
preencher clique na lupa que lhe ird apresentar a vista “contrib” onde constam os dados
do “Titular”.

Primeiramente, faga uma pesquisa nessa vista. Se o contribuinte ndo estiver registado,

faca Insert e insira os dados do mesmo.
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Atencao: Escolha no campo “Identif.”. Qual o documento que o requerente se
identificou. Mesmo que se trate de um Bilhete de Identidade (BI), por exemplo, devera
introduzir o nimero de BI no campo “N° Contrib."”.

=
B
o

* Conceib. Taencit [ A j

H. Abreviadoe | Autorizagio,/Titulo de Res
Eilhete de Idencidade

Home |

Propriedades |_| j Tipo |_ TRacTiva
Endereco N.o Seguranga Social

. 5 HIF (H.o Contribuinte)
Cddiga | Al Hisers de Regisco CRN
Morada | Outzo
Localidade | Pais [
Cod. Postal 7 Telefone |
Fregquesia |_|_|'_;.l Telendvel Feax
E-mail ] Vebsire | ﬂ

Detalhe de Identcificacdo

[ bl [« ]&] == | |= s [g]=]= |5 = ]2 [e]

Humexro EB.I1. l_ Emissio I—j ATquiva l— Data Validege | | @

Nacionalidade [7 Data Nascimento liﬁ Perfil -

rrogizsdn [ Esvado cavit [ | -
Empresaz / Inatituigies Aceasos

Yalidade Declacagio Seg. Social I_ ) Adicionado | A

Validade de Declaragio Financas lij Altegads [ i

chE | i

Anotaghes de Contribuinte

Local da Obra: como o proprio nome indica, neste campo deve registar o nome do local
da obra em questdo. No entanto, ndo deve fazer a pesquisa pela lupa, mas apenas inserir

0 home da rua.

Estimativa: neste campo insira a estimativa orgamental da obra, nao necessitando de
incluir o simbolo “€”. Este campo & importante porque ird definir a classe onde o

empreiteiro esta incluido.

Plano: deverad indicar neste campo qual o plano sobre o qual o requerimento vai

obedecer. Para pesquisar quais os planos que pode selecionar insira um “.” + F12:

A=-Alvara de Loteamsnto
P-Plang de POrEenor

I-Flano de Urhanizacas

D-Flane Director Municipal
S=5em qualguer PL.Hu,O0r.Tercitdrio
E-Plano Especial de Ord. Terricério
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Adm, Arq, Eng: este campo é preenchido com o nimero do gestor do procedimento.

Prazo: Este campo define qual o prazo para a conclusdo da obra. Note que até a duracdo
de 6 meses contam-se os dias Uteis, se ultrapassar os 6 meses os dias sdo contados

“seguidos”.

seguidoz [(diaz)

Out. Proprietarios: se um processo tiver mais do que um proprietario deve indicar
neste campo, apods a insercdo de novos proprietarios o campo fica com um visto de cor

verde.

Localizacao, Data e Tipo indicam automaticamente a localizagdo do processo com base

na circulacdo do processo na instituicao.

Se pretender associar um Novo Processo a um processo ja antigo, basta preencher o
campo “N° Proc.Ant.” e “Tipo Proc.Ant.”. Exemplo: Foi pedido uma informacao

prévia, que posteriormente deu origem a um processo de construgdo.

Descrigao: Use este campo para resumir qual o motivo da abertura do processo.

Deve também inserir os nomes do “Resp.Proj.Arq”, “Resp.D.T. Obra” e

“Coorden.Proj”, uma vez que é informacao utilizada por outros utilizadores.

3.1.4.1.2 Entrada de Requerimentos

[ requeri ]

No caso de se tratar de um requerimento que ja tenha processo, basta registar o
requerimento na opcdo correspondente e associa-lo ao processo existente. Nesta opcao,
gue se encontra desde logo em modo de insergdao, insira os dados nos respetivos

campos, sendo que o nimero de requerimento € atribuido automaticamente.
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Entrada de Begquerinsntos

N.*Requerimenco [A/12 Tipo | b Daca de Encrada [z012/08,22 3

H.* Processo | ﬂ'l'u:-c- | I Circuito  Sigma-Floy|

Requerents I dl Anexo / Fecho F’i

Lle:\j%qiu I Caraceepiseicas Op. Urbanize, FL

Qualidade I 7| vmid.operaciva I__‘Ii zona[ /| Termes de Responsabilidade 77

at. Fequerentes !_J Ret. I—- Administeativ Dl i Hotif. Antecedente I—i-l

Ins. /Med, Por  [zeot 7 Arquitectn [ L" Circ. Proceaso Pretensio

N* Docs, Ulrims I_ F s I_liJ nienbeiro | i Taxagho Validagfo

Resp, Peoj.hrg | Al Averbamento Eriquera C.Barras

Resp. D.T.0bra | 110 Ascensores Edificios
Documentos Anexos na Entrads de Requecimentos

I'.lu:u.ue:'.:_uﬂ Dezignacdo do Documento H.* Cépias Presence Ext H.°Norificacfo f|Data ErLLLhdﬂ.ﬂ

| | |_ r |_ | | Obter Documentos I

| I [ C C |

| | I [ I | | Cazzegar Docs. |

| | [ 0 [ | I

| | |_ r |_ | | Hot. Requerente I

| I [ r o |

campos:

Notif. Antecedente: deve preencher este campo se o requerimento € uma resposta a

uma notificagdo realizada anteriormente.

Caracteristicas Op.Urbanist.: Caracteristicas da Operacdo Urbanistica

Termos de Responsabilidade: Se o0 requerente apresenta algum termo de

responsabilidade, deve preencher este campo, quantas vezes forem necessarias.

Botdo (preenchimento facultativo):

Pretensdo: ligacdo aos programas SIG (Sistema de Informacdao Geografico) que a
Camara possua.

Validacgdo: esta opgdo ¢ util para os clientes que possuam impressoras de validagdao que
faz a numeragao do processo.
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Etiqueta C.Barras: impressdo do cddigo de barras do processo.

Averbamento: se tiverem feito algum averbamento.

Ascensores: associar um elevador ao processo de construcao.

Edificios: informacdo sobre o registo de edificios.

Atencao: No registo do requerimento sempre que exista uma notificacdo anterior, esta
devera ser preenchida no campo “Notificacdo Antecedente”, uma vez que esta data
ira futuramente ter implicagdes no controlo de prazos.

ApOs ter gravado um novo requerimento, registe quais dos documentos obrigatérios, o
municipe entregou e os que estdo em falta. Para isso, na vista “Documentos Anexo”
cliqgue no comando “Obter documentos”, onde |he ird ser apresentado um conjunto de
documentos previamente configurados. Em cada um deles deve colocar no campo
“Presente”a"S"” se tiver entregue e a "N” os documentos em falta.

Se o municipe entregar mais documentos do que os previstos, devera acrescentar esses

novos tipos documentos na opgao "Tipos dos Documentos", que pode aceder utilizando a

lupa do campo “"Documento”.

3.1.4.1.3 Pareceres e Informagbes

[ Ipedparl ]

Serve para registar e consultar os pareceres internos e externos elaborados no ambito do

requerimento.

Para pedir um Parecer Interno (Informacdo) ao técnico devera:

1. Selecionar o requerimento vai ser alvo de informacao identificando-o p.ex. pelo
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ndmero.
2. Inserir o pedido do parecer interno, indicando o funciondrio (técnico) e unidade

organica a data de envio (do processo para o técnico apreciar)

Para o técnico elaborar um Parecer Interno (Informacgdo) devera:

1. Selecionar o requerimento vai ser alvo de informacao identificando-o por
exemplo pelo nimero.

2. Clicar na lupa do campo "Res." (Resultado) e ser-lhe-a apresentada a opgao "Registo
do Parecer Interno".

3. Preencher caso deseje o0 campo Resultado e Data do parecer.

4. Clicar no botdo "Parecer Interno", onde devera selecionar o modelo do parecer interno

apos o qual sera editado no Microsoft Word, Open Office, etc...

Parecerss & Informaches m
H.® Pequerimenco || FlTive | A Data Encrads [ W
H.* Proceaso | j‘hpo | E‘ | Dats Abertuca I— 3| CirculagSo do Proceaso
Requerents | ﬂ I Pretensdo

Farecerea Internos

['Zt':ult#ﬂ Unidade Dtr;iuucuﬂ Fun:mn:'t::nﬂ Em‘mﬂ Prazo R:s.ﬂ
[ [ [ [ O [
[ I | | I
1

Encidade a L'D!’ISIAL'E-&.EL"I Anbico Dzumﬂrzazz REEDDSE&ﬂ]JDE-.rnE-lG- f“l HDE-.PEQ".IE].’E.ﬂ Ch.er;adaﬂ Pes.ﬂ

| | I | | | |
— [ I [ [ [ =
I | (I M | [ | [
Documents ﬂ Designacis do Documento H.* Hotificagda ﬂ Entrads ﬂ
| | | [ Hotificar o Requerente
| | | r

3.1.4.1.4 Deliberagdes e Despachos

[ Ipedell ]

Este ecra tem como objetivo o registo de uma "Proposta de Deliberacdao ou de

Despacho", um "Despachos" e/ou uma "Deliberagdes".
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Para pedir "Deliberacdo ou Despacho" ao técnico/executivo devera:

1. Selecionar o requerimento vai ser alvo de Deliberacao/Despacho identificando-o p.ex.
pelo numero.
2. Inserir o pedido do Deliberagao/Despacho, indicando o funcionario (técnico) e unidade

organica a data de envio (do processo para o técnico apreciar)

Para o técnico/executivo elaborar uma Deliberagdo/Despacho devera:

1. Selecionar o requerimento vai ser alvo de Deliberagdo/Despacho identificando-o p.ex.
pelo niumero.

2. Clicar na lupa do campo "Res." (Resultado) e ser-lhe-a apresentada a opcdo "Registo
do Despacho"/"Registo da Deliberacdao"/"Registo da Proposta de Deliberacdo ou
Despacho”.

3. Preencher caso deseje o campo Resultado e Data do parecer.

4. Clicar no botdo "Despacho"/"Deliberacdo"/"Proposta Deliberacdo" onde devera
selecionar o modelo do Despacho/Deliberacdo/Proposta Deliberagdo apds o qual sera

editado no Microsoft Word, Open Office, etc...

Deliberaches & Despachos ﬁ
H.¢ Requerimenco | ﬂnpo | f‘| Data Encrada |7f‘
N.* Frocesso [ ATive | Al Data Abertuca I— 3| Cicculacho do Pracaaanl
Requerents % | ﬂ I

| [ |
I [ |
I [

Circuito d Servigo/Entidade d
|
I
I

l_
—
—

Deliberaches

CLECULTD d Enwio 1] Funciondrio ﬂ Prazo Fas d Cipouico ﬂ Envio ﬂ Funciondrio ﬂ Prazo Pes.ﬂ
— | I —r— — | o [T [
[ [ [ [ 1 I [ [=

Cohdlcionantes

DIesignagde do Dooumento H."h‘ohhcugﬁoi‘]

Hotificar o Requerente
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3.1.4.1.5 Registo de Licengas / Admissdo Com.Prévias

[ reglice]

Este ecrd tem como objetivo o registo e a consulta de todas as licengas e admissdes de

comunicacoes prévias geradas pela camara.

Para registar devera:

1. Preencher com o "N.° do Requerimento" que entrou a pedir a licenca e o "Tipo de
Licenga". Ao preencher esses campos, o0 "N.° do Processo”, “"Tipo” e “Titular do

Processo” sao preenchidos automaticamente.

2. Preencha os campos da vista.

3. Grave o registo apds preencher todos os campos. Se se tratar de uma licenga de
construgao clique no botdo “"Faseamento” + F12 + Page Up, para desta forma

preencher automaticamente o campo “Fase” e “"N.°Fases”.

4. ApOs o registo devera elaborar a licenga. Para tal, clique no botdo “Alvara” -
“Editar” e escolha o modelo a utilizar. Trabalhe no Microsoft Word, grave, imprima e

saia. Quando fechar o documento cliqgue no botdo “Cancelar”.
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Tipo de Licenga I jﬂ | H.* da Licenga I

H.* do Requerizento I_ }J Tipa I ﬂ | Fracgio Autdnoma I ﬂ
Al

H.® do Processe | Plrips | H.* Fichs Prec. (Edifieie) [

Titular do Processo | Data de Emis=do do Mva:e’nl_ 1
Titular do Requerimento | Data de Termo do Alvard I_ 1
Mapa do I. N. E. 7 I_ Fasze I_ H.* Fases [_ !uuumml Data Limite Levantamento Ii Ll
Dara Del./Desp. /Def. | I ﬂ Darta de Regqisro [ .

Prazo de Validade ] | H.* de Licenca Ancerior [ A
Peazo de Levantamento I_ j Data de Levantamento I—ﬂ Data de Emissdo I—
HIF de levantamento I ﬂ I H.* Guis / Ano/ Tips I_l_r
Begiscado no Livie Ii H° Liveo Dm:a| F01]1a| Inserido por |—
Daca de Caducidade I_ Ll Motive de Caducidade *| Hodificedo por I_
Data Fublicagico Edital I—EI Data de Hodificagdo I—_ﬂ
Condicionanteas | Humsgo de F:a:gﬁ:s I_ da [_

Criado | | | Condicionantes
hcedido [ [ [ % Alvard
Argquivado : [ [ [ Edital

Alvard [ Edical |

Criado | | | Criado | | | Taxagis l
hcedido [ [ [ Acedido | | |

hequivado | [ | Arquivado I | I

Nota: Quando o requerente se dirigir a cdamara para levantar a licenca, deve preencher o
campo “Data de Levantamento” e 0 "NIF de Levantamento”.

3.1.4.1.6 Licenca Anterior

[ licant]

Esta opgdo torna-se fundamental uma vez que permite associar licencas. Através da vista

Registo de Licencas / Admissdao Com.Prévias, insira a licenca atual e no campo "N° de

Licenga Anterior" clique na lupa e selecione qual a licenga anterior, transporte essa

informacgdo para a vista anterior.

Exemplo: Se estd a elaborar uma licenca de utilizacdo terd que associa-la a licenca de
construcdo (licenca anterior).
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Licenga Anterior

Tipo de Licenga | =l ﬂ |
N.* do Requerimento | o .J:' Tipo | z:' [
N.® do Processo |7j

Ticular do Processzo |

Heapa do I. N. E. ?r Fages I_ Fnzeuml
Data Del. /Desp. /Det. | _l j
Prazo de Validads I_ ﬂ

Prazo de Levancamento |
Dacta de Levantamentco I

=4

N.* de& Licenga
Fracglo Aucdnoma
H.* Ficha Proc. (Edificio)

)

Data de Emissdo do Alvard
Data de Termo do Alwvard
Daca Limite LevanCamsnco

Data de Regiato

]

Data de Emissdo

3.1.4.1.7 Pedido de Planta Topogréfica

[ ped_pla]

O pedido de uma planta é feito verbalmente, logo nunca é registado como um

requerimento, logo para ser possivel taxa-la deve registar neste ecra.
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Pedide de Plamta Topografica

Tipo Padnca ] ﬂ | Encreque em 3 W.* Guia Receica

N* da Flanta Data I ﬂﬁmrequ L 3| Data Conclusdo

Urilizador I | N.* de Cdipias [_ -
Reguerents | A Carra

N.* Processo | A Tipa | ﬂ | Dimensdo

Local Obza |

Freguesia I_ﬂ l Informagio hdictml|
Propr.Terrens | ﬂ |

Objective |

da Precensdo |

Taxacde do Fedido de Plents Topografica

Taxa L-i Walor Unicario Faccor 1 Factor Z Class. /0.T. IVA Valor
| | | | I | I
[ | I | | | [
| | | | I | [
| | | | I | I
| [ [ [ | [ 1
guia 34t [ [ —
Guiam Pocat [ | |~ Mbrir Guia de Receital
Dats Taxa Ii

3.1.4.1.8 Circulagao do Processo

[ circul ]

O ecra de "Circulacao do Processo" tem diferentes finalidades. Primeiramente esta vista
serve para registar a rececao do processo informaticamente, ou seja, quando recebe um
processo fisico deve selecionar esta vista e preencher o campo "Recebido" com essa
data e gravar.

Por outro lado, esta vista tem como objetivo registar o envio de processos. Por outras
palavras, se ja executou a sua tarefa deve enviar o processo informaticamente. Neste

sentido, deve fazer Insert e preencher o campo "Func" e "Destino" e gravar.

Em forma de consulta, esta vista é Util para perceber rapidamente onde o processo

fisicamente se encontra, e qual a tarefa associada.
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Circulacéo do Processo

Daca Abertura n

K.® Proces=o Anterior

H}% Frocesso ﬂ

Tipo Antericr

]7
Data Encerramt n

Obs EIU:EBe:

: | |
Proprietdrio I ﬂ |
Lacal Obra |

Freguesia ] d |
Descrigio |

Lo Lo

Registo da Cicculaclo do Processo

<]

Tipo ,r’ F‘unc.ﬂ Desting ﬂ Descrigdo }J.""Requ:.ﬂ El“ul] Reﬂhiﬁoﬂ
| | | | | | I | [
1 | | | | | | [
[ | | | | [ I [
1 | | | | | I | [
I | | | | | | [
I [ [ I [ (I [ [

Tipo Hovimenta | Volume [2) -
Funciomrio J

Campos:

Destino: Neste campo é definido qual a “Unidade Organica” o destinatario pertence.

Tipo de movimento: Enquanto que no campo “Tipo” é registado o codigo do tipo de

movimento, neste campo é apresentado a designacdo desse campo. Se tiver a aplicagao

de Sigma-flow este campo nao sera preenchido.

Volume (s): Quantidade de capas que o processo fisico possui.

Funcionario: Apresenta a designacdo do cddigo inserido no campo “Func.”.

Nota: Para ordenar (ascendente ou descendente) cada movimento da circulagao aceda a

vista Constantes da Aplicacao.

3.1.4.1.9 Consulta do Processo

[ consulta ]
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Neste ecra poderda pesquisar todos os documentos elaborados para um requerimento.
Sdo apresentadas quatro ecrds em que cada um corresponde a diferentes tipos de

informacao:

1. Dados do processo.

2. Todas as Licengas emitidas para aquele requerimento.

3. Todos os Pareceres Internos e Externos, Propostas de Deliberagdo, Deliberacdes e
Despachos.

4. Todas as notificacoes.

Para aceder a qualquer informacao, clique na lupa que se encontra ao lado do campo que

pretende.
X

N.*Requerimentco Ii,r Tipo ﬁr Data Requerimento ﬁ.‘k
N.*Processo li,r Tipo ﬁﬂ Data Processo ﬁ_h{ CirculagBo do Processo
Requerent | e | Precensfo
P[Dp[lttah) | ﬂ |
Local Obra | Freguesia |_d I—
Encercamento l_ll Ghaervagies | i1

H* Li Cenga ﬂ Tipo da [.il.‘tl.‘l»;h i Data ﬂ
| [ g |
| o |
Pareceres Internos ¢ Externos, Fropostas de Deliberacfo, Delibecractes & Des
Tipo Tdenti Eicagio Envio 3| Dava Doc.X| Res. F Dfsrino
[ | I | )
| [ I o
L Neniticasies
M* NntLr:cm;iaL-I Assunte - IJuruﬂ
| | il |

l [ I
l I I

3.1.4.1.10 Envio do Processo

[ Envcirc ]

Esta funcionalidade tem como objetivo o registo do envio de varios processos ao mesmo
tempo, torna-se muito util se o utilizador tiver varios processos consigo para enviar

informaticamente.
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Para isso:

1. Adicione o seu numero de funcionario assim como o destino do processo.

2. Insira o numero do processo. Com esta acao o campo "Tipo", "Enviado", "Hora" e
"Por" fica automaticamente preenchido.

Envia dao Process=s
Funciondrio | d | j
Desting |
We Pt:rcaanﬂ ‘-.‘Hlt'ﬂ '1\9 Haw. d Obaervagies . i:r.“:;-'lﬁoﬂ .Hnru For
I I |l |
I I ||l I
I I — ||l I | |
[ I ||l I I I
I I |l |
I I ||l Ly I
I I — ||l I | |
[ [ — |l I I |
I I |l |
I I — ||I I
Tipo Howimento | Volume -

3.1.4.1.11 Recepgao do Processo

[ RecCirc ]

O ecrd "Recepcao do Processo" torna-se muito Gtil para um utilizador que receba muitos
processos ao mesmo tempo, uma vez que com esta opgao ndo necessitara de receber

processo a processo no ecra Circulacdo do Processo.

1. Ao selecionar esta vista o campo "Destino" aparece automaticamente preenchido
com a sua unidade orgéanica.

2. Preencha o seu namero de funcionario e faga F12. Ser-lhe-a apresentado uma lista
de processos que naquele momento estdo consigo informaticamente.

3. Para entdo receber todos os processos informaticamente basta selecionar o botdo

"Fechar Movimentos".

Essa lista devera ser confirmada com a lista de processos que estdo consigo fisicamente.
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Recepoin do Processo ﬂ
- Encecramento do Pmcaaanl
N I‘tui%san ﬂ Tipo Processo I ﬂ |
- Fechar Movimentos |
Func, Destine Envmdoﬂ Hora Por Rccchldolj Hoza For
Dz* | |
I |
| I I | |
I [ I I I
I |
I |
Dnzervagies =]
=
Tipo Mowimenrs | - | volume |
Funciondtie |

3.1.4.1.12 Averbamento de Proprietéario

[ av_req ]

Para registar um averbamento aceda ao ecra apresentada e:

1. Pesquise pelo niumero de requerimento/processo que entrou a pedir o averbamento.

2. Posicione-se no ecra “Averbamento de Proprietario”, faca Insert e preencha o campo
“"Data do Averbamento”. Por defeito, os campos “Novo Proprietario” e “"Morada”
sao preenchidos pelos dados do requerente, deve apagar esses dois campos e inserir os
dados do novo proprietario. Ao gravar essa informacgdo a aplicagdo gera um alerta onde

devera confirmar o averbamento.
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Averbasents de Propeiecério
H* Requerimento "7,;' Tipo |_ A |
H* Processo l—j Tipe | AT
Requer{gte Proc. [ ;' |
Requersnte Req. | Al

Averbamento de Proprietario

Daca do AverhassnTo ﬂ

Hove Proprietdeio |
Morada [

Propriecirio Anterior | d |

Outeos Propeietécios Fd

Nota: Poderd confirmar este averbamento através do ecrd Registo de Processos,

selecione o processo e verifiqgue se o campo “Titular” estd preenchido com a nova
informacao.

3.1.4.1.13 Registo de Certidées/Declaracbes

[ certidao ]

Este ecra tem com objetivo o registo e a consulta de certiddes. Para tal:

1. Preencha o niumero do requerimento que entrou a pedir a certiddao, sendo que o "N°
da certiddao" e a "Data de Emissao" (a aplicagdo depreende que a certiddo serd
elaborada no mesmo dia deste registo) sdao preenchidos automaticamente.

3. Preencha a "Data de Despacho" e o0 n° de funcionario que deu o despacho.

4. Clique no botdo “Certiddao”, escolha o modelo a editar, o qual serd editado no

Microsoft Word, Open Office, etc...
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H* Cercidéo/Declaragdo

H* Requerimento [ A Tipe | Al
n
o

H* Processo ﬁf‘l Tipo I
Home do Regquersnte |
Data Encrads Req. I_ 1
Data da Emissdo i—' Hl Dats de Levantamento I—'ﬂ
Notificagde ﬁ;"

Deliheragio ou Despachis [:S

Data Despacho l!

Funciondrie [ | Certidio |

Documento | Taxachn |

Ceiado | | I

heedido [ [ | Hotificar o Requerente |
I

Arvquivado
Fropriedade Horizontcal |

Como mostra a imagem, na vista de “Registo de CertidGes” é ainda possivel de uma
forma rapida o acesso as taxas a cobrar através do botdo “Taxacao”. Podera ainda
“Notificar o Requerente” para o informar que a certiddo ja se encontra feita e ainda
consultar a “"Propriedade Horizontal”, dependendo do objetivo da certidao.

Nota: Quando o requerente levantar a certiddo, deve preencher o campo “Data de

Levantamento”.

3.1.4.1.14 Registo de Contumaz

[ Rcont ]

Esta funcionalidade permite o registo das pessoas que estao impedidas de exercer
funcGes profissionais. Esta informacdo é enviada para a camara, pelo que basta

preencher este ecra e gravar.

Com esta funcionalidade (partilhada por todas as aplicagdes Medidata), sempre que o
utilizador inserir o NIF de uma pessoa, a aplicacdo da um alerta dizendo que se trata de

um contumaz.
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Home: NIF d Mok ads Codigo Poatal

e e e s e e e b

Nota: devera ter muita atengdo nesta vista, uma vez que ndo ha controlo de prazos,
pelo que deve fazer apagar o registo das pessoas cujo periodo de contumaz termine,
para que desta forma, a tabela esteja sempre atualizada.

3.1.4.1.15 Estado do Processo

[ Lrestprl ]

Em qualquer altura, o requerente podera solicitar a camara informacGes sobre o estado
do seu processo. Neste contexto, qualquer utilizador poderd obter essa informacdo

através deste ecra.

Posicione-se no requerimento que pretende e verifique quais as informacdes ja
elaboradas, uma vez que esses campos estdo preenchidos a "Sim". Para aceder a essa
informacdo clique na lupa que se encontra ao lado do tipo de informacgdes: pareceres
internos, pareceres externos, propostas de deliberacdo, deliberagdao, despachos, licencas
e notificacdes.

]::"_'l'.l'a'.'f'll. iEEnTos

FRequerinento Fareceresz Fareceres Froposcas
Internos Externos de Deliber .,—'-I Deapachos ﬂ LlCL"I'I';!D.E- d}.‘ouﬂlcagﬁca ﬂ
Hamezo Tipe Entrads ﬂ {Sex v:ﬂ (Entid) ,I_J]Dr] 1hrnrus'.-'|q L"l

EREEER
ERRRER
T
T
ERREER
ERERER
ERRRER
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u.** Processn

Tipo Processo | [
Propriecério [ ﬂ |
Localizagdo | |

Dezcrigio

Data Abertuca ¥
Data de Fecho kS futros Proprietacios [F d

3.1.4.1.16 Registo de editais

[ editais ]

Esta opcdo tem como funcionalidade o registo e a consulta de editais.

1. Ao fazer Insert os campos “"N.° Edital” e “"Data” sao preenchidos automaticamente.
2. Preencha o "N.° Requerimento” e “"Data Publicagao Edital”.
3. Cligue no botdo “Edital”. Ser-lhe-a apresentado um conjunto de modelos onde devera

escolher o que pretende, editar no processador de texto, gravar e sair.

H.® Edital I Daca I
Utilizador I
H.* Begquerimento I ;J Tipa I ﬁl
H.® Procezsza I .r-" Tipo |
Destinatario | ﬂ
hzsunro =]
E

Dats da Publicagio do Edital =
Data de Inicieo da Discussdo Miblieas ]
Daca de Fim da Discussfo Piblica 3

Documenta

|
Criads |
Acedido |
hrguivade |

3.1.4.1.17 Registo de Ascensores

[ ascensor ]
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Esta funcionalidade tem como objetivo o registo e a consulta de ascensores.

=

N.* Processzo l_ N.¢Ascensor | H* Proc.da DGE I—
Tipo I—i-IJ Tipo 'I H* Proc.Actunl I—
Carga — Data 'Inst-:lnl"-':iu Iiﬂ

Entidades =»> Inspector | |

Instaladoc | |

Consepvador I I

Responzdvel | F

Hotificagio I—EIJ bata Ultims Inspecgéo I_ 1
Situagio d Data Pedxima Inspeccds Ii Ll
Caracreriscicas

Obzervagies
hetualizar Inspecgfo

Notificar o Responsavel

nap

H.° hzcensor [_I:-al.'a Resuluﬂn | Hor. |

N.° hscensor: |  Data: Resultado: | L& Hot.: | I
N.* Ascensor: |  Data: Resultado: | Hot. : | -

3.1.4.2 Técnicos

3.1.4.2.1 Pareceres e Informagdes

3.1.4.2.1.1 Pareceres e Informacdes

Pareceres e Informacdes

Sendo técnico, podera ainda aceder a um conjunto de informagdes relevantes,

nomeadamente se a sua tarefa consistir na elaboragdo de uma informacgao:

- na vista "processo" que poderd aceder a todas as informagdes do processo, basta clicar

na lupa do campo "Processo". Registo de Processos

- no botdo "Circulacdao do Processo" receber ou enviar o processo informaticamente.

Circulacao do Processo

- no botdo "Pretensao" estabelece uma ligacdo aos programas SIG (Sistema de
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Informagdo Geografico) que a autarquia possua.

se selecionar em "Macros" -> "DeliberagGes e Despachos", podera visualizar os
despachos/deliberagdes associados a esse processo, sem necessitar de sair da vista de

"Pareceres e Informagdes" e fazer novamente a pesquisa.

3.1.4.2.1.2 Pareceres Externos

[ Ipedpar2 ]

Este ecra permite registar e consultar todos os pedidos de "Pareceres Externos".

1. Pesquise no primeiro ecra "Pareceres Externos" pelo processo/requerimento afeto ao
parecer.

2. Faga Page Down e Insert. Procure a entidade a consultar, clicando na lupa desse
campo, escolha a entidade e transporte essa informacao.

X
H.® Bequerimenco || Hripo | = | Daca Encrada I 3
N.* Proceaso | ITive | Al Dats Abertuca I 3| CirculacBo do Proceaso

Requérents | ﬂ I Pretenso

Pareceres Externos

I Entidade a Consultar £I h'-'mﬂ[-":azo Resposte :]llnt.thtld. ,._'-'Jrlot, chuet-..ﬂ Chtl}ud-&.ﬂ
I

sl

cs.ﬂ

AT T

I
I
I|
I
|
I|
|
I
|
I
I

1

I |
I I
I I
I [
| I
I I
I I
I [
I I
I I
I I
I |
I I

I
I
[
|
I
|
I
I
I
|
I

Gerar Parecerea Ex I:.emnsl

Nota: Deve configurar previamente as entidades externas, no ecra Entidades Externas e

no Docs. Necessarios/Entidades a consultar.
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Para notificar a entidade:

1. Clique na lupa do campo “Entidade a Consultar”, escolha a entidade, transporte

para a vista e grave.

2. Cligue em “Macros” que se encontra na barra de ferramentas da aplicagao e escolha
a opcdo “Notificar Entidade”.

3. Cligue no botdo “Notificagdao”.

- Para notificar o requerente:

1. Clique em “Macros” que se encontra na barra de ferramentas da aplicagao.

2. Escolha a opgao "Notificar Requerente” e clique no botao “Notificacdao”.

- Quando chegar o parecer da entidade consultada deve selecionar o ecra

Pareceres e Informacodes:

1. Colocar a data no campo “Chegada”;
2. Clicar na lupa do campo “Res”, escolher o resultado do parecer e transportar essa

informacado;

3. Grave.
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Registo do Parecer Externo

Resulrads | vl ﬂ [
Diga do Pareger | ¥
Habificagio | :

Resuno I

K.® 0ficio Ent. |

Data de Saida I_ L

Data Chegadsa Ii j

N.© da Guis [ oparsascwa [ 3

Documento | Farecer Extermo
Criade | | | Notificar o Requecente
hcedido | | | Prerensdo
hrquivado | | |

3.1.4.2.1.3 Deliberac¢des e Despachos

Deliberaces e Despachos

3.1.4.2.1.4 Circulagdo do Processo

Circulacao do Processo

3.1.4.2.1.5 Envio do Processo

Envio do Processo

3.1.4.2.1.6 Recepgdo do Processo

Recepcado do Processo

3.1.4.2.1.7 Registo de Licencas / Admissédo Com.Prévias

Registo de Licencas / Admissdo Com.Prévias

3.1.4.2.1.8 Licenga Anterior

Licenca Anterior

3.1.4.2.1.9 Requerimentos por Informar/Despachar
[ mapapar ]

Nesta vista podera verificar, através de uma pesquisa, todos os requerimentos que estdo
por informar ou despachar.
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DATA I C.H.¥ILA FELIZ
Z012/06/22 FPARECERES INTERKOS
REQUERIMENTO PROCESS0 % DATA
T T T REQUERENTE DE UNIDADE ORGANICA FUHCIOBARIO
NUMERD TIFO ENTRADA HUMERD TIFO FEDIDD
4 v

3.1.4.2.1.10 Registos de Verificagdo de Obra

[ verif ]

Utilize esta vista se pretender acompanhar uma obra ao longo da sua execuacgao, todas

essas visitas podem ser registadas.

1. Faca uma pesquisa pelo processo, posicione-se no ecra "Ficha da Obra" e insira o
campo "Data", uma vez que o campo "N.° de Ficha de Obra" ¢ preenchido
automaticamente.

2. De seguida (antes de se dirigir para a obra) clique no botao "Documento
Verificagdo" e opte pela opgao "Documento em Branco", e imprima esse documento.
3. Apds a visita a obra, pesquise por este processo e por esta ficha, e preencha os
campos de acordo com a informacdo que registou anteriormente. Cliqgue no botado

"Documento Verificagao" e opte pela opcao "Documento Preenchido".
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%" Frocesso

Propriecdrio

Técnico Resp.

Lacal Obra

)

Obzervacies

Ficha da Obca
H.® de Ficha de Obra | Dara ﬂ Horificago | ﬂ
Situagao da Obra NHome contacto |
Telefone [ Qualidade |
Fasze |

PublicitagBo do Alvard de Licemga de Comatrugdo

[0 Aviso ) a} Estd afixado ? I 'I b) E wisivel ?I "I ¢) Preenchimento cegularz 7

J

[ Liveo d& Obes ) 4d) Exizte no local ? I ;I &) Esed walidado ?I j £) Tem regiztoz do éztads ?I :I
Desconformidades - g) Tem registos ."I j h) Foram comunicadas r I ;l
1] 03 projector [duplicados)encontCram-ze no local ?I j
Registo de Alvards H.° da Licengs i_'
Tipo de Licencs I—l Documento Verificagdo
Data de Emizsie | 3] Wotificar o Froprietdrio
Obzervagies CONCINUAE «..

3.1.4.2.1.11 Consulta do Processo

Consulta do Processo

3.1.4.2.1.12 Responsaveis de Processo

[ Iresps ]

Este ecra tem como objetivo atribuir os responsaveis de cada processo, e também

mostrar os responsaveis de cada processo. E definido mediante o preenchimento do

campo “"Adm”/ "Arq"/ "Eng", no ecra Registo de Processos.
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is de Proce

Proceaso u

2
o=

AdEinlATEATIVO ALuicecto Engenneiko

1 e e o

S VA . 1 P N SR

[
I
L
|
L
L
|
|
|
I
[
|
L
[
[

Atribuir Responsdwed s|

3.1.4.2.2 Registo de Vistorias

3.1.4.2.2.1 Comisséo de Vistorias

[ comissao ]

O presente ecra tem como objetivo configurar e/ou consultar todas as comissdes de

vistorias que pretender. Para tal faca:

1. Preencha o campo “Cédigo” e “Designacdo” e grave.

3. Faga Page Down para se posicionar na vista “"Funcionarios da Camara” e Insert.

4. Preencha a “Ordem” e o “"Nimero” através da lupa que se situa ao lado dos campos,
grave. Repita este procedimento quantas vezes as necessarias.

5. Page Down para se posicionar na vista de “"Entidades Externas” , Insert e preencha

o campo “Entidade”, “Funcionario da entidade” e “Categoria Profissional” e grave.
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Cidigo da Comissdo [ Designagic [VISTORIA DE UTILIZAGAD

Funcionarios da Cimars
Orden Hlinemﬂ Kome do Funciomario Categoria Profissional
[ |33z [uEmico siiva [o10101  [PRESIDENTE DA caMARA
[ [f5037 [70AD DA SILVA RODRIGUES |010101  [PRESIDENTE DA CAMARA
FF [ [TEIXEIRA 50USA [o1010l  |PRESIDENTE Dk CAMARA

Ll L«

Entidades Exce
Ent.]duﬁl:'_z:‘i Funciondrio da Entidade Categoria Profissional
|J|FITE |]l.|\H'I.II1. JOAD HAGALHAES RODRIGUES VISGUEIRA IEII'GEHHEIRJJ ELECTROTECNICD
[ames |LUis MONTEIRO |
[Eve [1080 ROBRIGUES |

[1om [carLos sammos |

3.1.4.2.2.2 Marcacao de Vistoria

[ Ipedvist ]

Aceda a esta funcionalidade para marcar vistorias. Nessa vista

1. Preencha o numero do requerimento que entrou a pedir a vistoria + F12. Faca Page

Down para aceder ao ecra “Vistorias” e faga Insert.

2. Preencha o campo “"Tipo da vistoria”, "Data da Vistoria”, "Hora da Vistoria” (se

necessario) e “Comissao da Vistoria” clicando na Ilupa, escolhendo a comissdo e

transportando a informacgao.

3. Faca Page Down para se posicionar na vista seguinte e clique na opgao “Macro”.

4. Selecione “Obter Funcionarios da Comissao” e apague os funcionarios que nao lhe

interessam fazendo Delete.

5. Faca o0 mesmo procedimento para o ecra seguinte: posicione-se no ecrda "Entidades

Externas e Peritos a Consultar" , clique na macro “Obter Entidades da Comissao”,

apague as entidades que nao lhe interessem.
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Marcacins da Vistoria

H.® Bequerimenco

—

Tipo |_
|

H.® Processo Tipo

Requerents

& Al

Lacal da Obea

[
I

Yistorias

N.® Wistoria Tipo
Daca da Viszoria j
Comiz, Viatoria l_d |

Hot. Dono Obra d

|
paz [ ke [

Horéria Hod.

Login l—
I—

Resp. Obra I ﬂ Resp.Téc. Prod. Arg. d Hot. Besponszével pelo P.A.

Nor. Dono da Obra
Not. Responsével da Obea

Punciondrcios

da Cimara

Himera ﬂ

Nome do PuncionArio

Categoria Profissional

Entidades EXTeEnas &

Peritos a Consultar

Categoris Profissional

Hot. Perito i']

| Hot. Perito ]

3.1.4.2.2.3 Registo de Vistoria

[ regvist ]

Este ecra permite registar vistorias.

1. Pesquisa pelo requerimento que entrou a pedir a vistoria.

2. Faca Page Down para se posicionar no ecra “Relatério da Vistoria” e preencha o

campo “"Resultado” e grave.

3. Para prosseguir, selecione o botao "Auto de Vistoria" - Auto de Vistoria.
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H.* Pequerimento ﬂ'ﬁ;ﬂ."

Viscoria

Regizte da

N.® Processo ;1 Tipo
Reguersnte | ﬂ |

Local da Obra

Circulaglo do Processo

|
Fregquesia Al

Belardrio da Vistoria
H.® ¥iscoria
Data Vistoria iJ Horério da Yistoria : Inicino: Fim |
Tipo da Viscoria | j_r_l

Relacdrio da Vistoria |

Resultado |

H*. Hotificagho ﬂ

|

Hot. Requérente

Ahuea V!.sw:tnl

Documento

Acedido

I

Criado I I I
|
|

Arquivado

3.1.4.2.2.4 Auto de Vistoria

[ autvist ]

Esta funcionalidade consiste em registar e consultar autos de vistorias.

1. Pesquisar pelo nimero de requerimento associado a vistoria.

2.Na segunda vista "Relatorio da Vistoria", faca Insert e preencha o campo "Data

Vistoria"”, "Tipo da Vistoria" e "Resultado".

3.Clique no botdo “Auto Vistoria” e preencha o campo “Data do Auto”.

4.Cligue no botdao “Auto da Vistoria” e, de seguida, no botao “Editar”, deve selecionar

o modelo do auto, o qual sera editado no Microsoft Word, Open Office, etc...
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Aute da Viscoria

H.* Requerimento AlTise | A
H.* Processo F

Reguerents ﬂ |

Local da Obra

Fregquesia Al

Circulaglo do I'rm:easn[

Elsboracgfa do Auto

H.® ¥Yiatoria

l—
Daca Vistoria I—ij
I
I
ﬁ
Ii

Tipe da Viseoris

Pesultado

N*. do Aute

Darca do Auco

Dacusento Auco da Vistoria

|

Criado | | |
|
|

Acedido

Arguivado

3.1.4.2.2.5 Calendario de Marcagao de Vistorias por Data

[ marcvist ]

Este ecra permite que o técnico faca uma pesquisa para verificar todas as vistorias que

terd que fazer, assim como a hora e seu local.

1. Preencha os campos consoante a pesquisa pretendida.

Calendacio da Marc o de Vistorias poc Data

Inicino Data da Vi=toria Fim

— —
Hora de Inicio I Téenico Vistoria

ABELE Belatdrio

2. Se clicar no botdo “Abrir Relatoério”, ser-lhe-a apresentado um relatorio semelhante

ao seguinte:
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| CALENDARIO DPE VISTORIAS

PROCESS0
DATA VIS, comIssio DE YISTORIA HORAS | T REQUERENTE LOCAL DO PROCESS0 FREGUESIA
TIPD NUMERD

TOTAL ...

Nota: Se o utilizador quiser pesquisar por funcionario que participa na vistoria para além
dos campos “Data de Inicio” e “Data de Fim"” deve também preencher o campo
“Técnico Vistoria” com o n.° de funcionario do técnico pretendido.

3.1.4.2.3 Licencas e Alvaras

3.1.4.2.3.1 Licenca Anterior

Licenca Anterior

3.1.4.2.3.2 Registo de Licencas / Admissdo Com. Prévias

Registo de Licencas / Admissdo Com.Prévias

3.1.4.2.3.3 Levantamento da Licenca
[ levlic ]

Este ecra tem como objetivo registar quais os documentos que o municipe tera que

entregar para proceder ao levantamento de uma licenca.
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Levantasenta da Licenca
H.* Processo i-lj Tipo | i“ Pata do Procesao [ 1
Tipo Licenga jl Data Publicagéo I l
Reguerente A
Data Despacho a Hotificar o Requerente |

Yalor da Licenca
N.® 'Nut:tf:lcm;éi.u ﬂ

Documentos & Entregar

Documento i"J Desigmagio do Documento H.*Nocificagio ﬂl}ut.n Ent.:udaﬂ

Hotificar o Requerente |

3.1.4.2.4 Arquivo de Notificagdes

3.1.4.2.4.1 Notificagdes

[ Iregnoti ]

As notificagcdes geradas, a partir de pareceres, despachos, deliberacao, pareceres
externos, sao direcionadas para este ecra sempre que seleciona o botao "Notificar o

requerente”.
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Aegquive de NovificacBes m

F.* WotificagBo Data | | N.* Oficio Inteemo |

H.° Reguerimento | Al Tipe | ﬁ“
H.* Processzo [ A Tipe | |

Destinatirio | Al

Doc. Referéncia I Data Refecéncia Iiﬂ

Resunre | =]
E|

Data de Enwio I—ﬂ Data de Recepglio I— i| Data de Resposta I—ﬂ

Prazo pars o Requecente ¢ Promancisr I_m Dara Final Iij H.*Reg.hv. Recepgio li

Documento | Gerar Ref.® SIBS

Criade | I | Hotificagio

Acedide [ [ | Aviso de Recepgio

Arquivado | | | Reg. Coreespendéncia

Docusento ﬂ Lles1gnzl;éic| do Documento Ent:zdaﬂ

[arorzc  [APOLICE SEGURD PROJECTOS |

3.1.4.2.4.2 Notificagdes Avulso

[ faznoti ]

Esta funcionalidade permite gerar e consultar notificagdes avulso.

1.Faca Insert e os campos “N.° Notificacao” e "Data” serdo preenchidos
automaticamente, grave.

2.Pesquise o niUmero de processo, o nimero de requerimento, e grave novamente.

Para haver um controlo mais eficaz dos prazos, deve preencher todos o0s campos
correspondentes a datas (envio e recegdao) e ainda o campo “Prazo para o
Requerente se pronunciar” que, com base nesse prazo, ser-lhe-a dada a “Data Final”

de forma automatica.

De seguida para gerar o oficio:

1.Clique no botdo “Notificacao”.
2. Escolha o modelo pretendido, o qual sera editado no Microsoft Word, Open Office, etc...
3. Depois de o oficio estar pronto grave.

4. Quando fechar o ficheiro clique no botdo “Cancelar” e faga Page Up.
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Noeificagaes Avulso ﬂ

M.® Wovificagho [ Data | a W.* Oficio Intemno [
Circuico = ﬁim-!'kolfl

N.° Reguerimenes | /| Tips [ ﬂ |

H.* Processzo I—.j Tipo | |

Destinatirio | Al

Doc. Referéncis I Data Referéncia Iiﬂ

hzsunco | =]

.

Data de Envio I ﬂ
Prazo pars o Requecente ¢ Pronmancisz I | -

H.® Registo do Awigo de Recepglo

E|
Data de Recepgdo A|Data de Resposta I ﬂ
Ji

Data Final Ll

Documento ] Hotificacdo
Criade [ [ | Aviso Recepgiio
hoedido | | | Reg. Correspendinecis
Arquivado | [ |

N.° Notificagcdo: corresponde a numeracdo interna da aplicagao.

N.° Oficio Interno: se o nimero da notificacdo gerada pela aplicagdo nao corresponder

a numeracao da camara, devera indicar aqui o numero interno da notificacdo.

Data de Resposta: deve preencher este campo sempre que o requerente se pronunciar

sobre a notificagao.

3.1.4.2.4.3 Relatério de Oficios

[ Inotif ]

Este relatodrio fornece informacdo sobre todas as notificagbes geradas.
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DATA

|

PELATORIOD DE OFfcIos

NOTIFICAGRO

ASSINTO

EMISSAD | TIP.PROC.

H*PFROCESS0

FREQUERIMENTD

TIF.REQ.

DESTINATARIO

ENVIO

RESPOSTA |N.*OF.INTERNO| Arquivado

3.1.4.2.4.4 Prazos de Resposta

[ prz_not]

O presente relatoério fornece informacgdes sobre os prazos de resposta de todas as

notificagdes.

% FRAZODE DE PESPOSTA DATA l] ‘ HORA PAG.
PROCES20 GESTOR PROCESSD REQUERINENTO Doc. DATA PARA RESFONDER DATA
NUTITIC!;J_\D HODELD T DA
HIMERD TIFO DM, ERG. LOGIN ROTIFICA. ERVIO

AR,

WRERD TIPO

RECEPCRO |PRAZO|DT.LIMITE | RESPOSTA

2000/01/0

AT

‘ TOTAL DE REGISTOS I

3.1.4.2.4.5 Oficios sem Recepcéo confirmada

[ prz_notl ]

Este relatorio fornece informacdo sobre todas as notificacbes que foram enviadas mas

gue ndo foram recebidas pelos municipes.
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HOTLIFICACAD

HUEERD
oo
OFICIO

FROCESS0

HIMERD

TIFD

REQUERIHENTO ELOD

DATA

DATA
DE
ENVYIO

DATA
LE
RECEFCAQ

FAFA
RESPONDER

BESFPOSTA

3.1.4.2.4.6 Oficios de Requerimentos

[ ofireq ]

Este relatdrio apresenta o total de oficios gerados para cada requerimento.

X

H. Reg. I OFICI0S DE REQUERIMENTOS Pag. I
DATA REQUERIMERNTD FROCESS0 H* TOTAL
DE DE

ENTRADA | HUMERO 1170 DESIGHACRD HIMERD Tirn OFICINS

Seleccio Requerim. af Micin{

3.1.4.2.4.7 Oficios Emitidos com Licenga

[ prz_not2 ]

Este relatdrio apresenta todas os oficios que foram gerados com Licencga.
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% NUMERO FROCESS0 REQUERIMENTO DATA DATA PARA TIFO
HOTIFICACAD i) - REQUERENTE DATA DE DE RESPOSTA
OFICIO TIMD NUMERD NUMERD TIFD ENVIO PICEPEM RESPONDER LICENCH
[ [ [ [
[ [ [ i
1 l 1 1 | l I | l 1 1
" .

3.1.4.2.4.8 Lista de avisos de recepcao
[ criaavi ]

Este ecra da a possibilidade de imprimir avisos de recegdo de uma soé vez.

1% = Crie o ficheiro origem de dados com o botdo “Criar o fich. Origem de Dadoa™.

Ficheiro para a Qeiges de Dados I ﬂ

Criar o fich. Origem de Dados |

2% = Abra o docCuREnTs corEespendent: Colm o bocdo "Doec. Beglati Cﬂtre!]ﬁﬂt‘ﬂmiﬂ".

Modelo Registo CORRESPONDENCIAS Colective [kvisos_RegCor.doc ﬂ

Doc. Registo Correspondéncia |

3.1.4.2.5 Ficha do Processo

3.1.4.2.5.1 Faseamento da Obra
[ fases ]

Este ecra permite que sejam registadas e consultadas todas as fases que constituem uma
obra.
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x  FaseamemtodaObra X
K.* do Processo I d Tipe | fll

Requerente [ ﬂ |
Local da Obra |

Fazsamento

N.° de Fase [ ]

Tdentificacio |

N.* Licenga / Tipe | /| :Iﬂl Datn Emizsfio do Alvard : I il
I i

Dats Teemo da Licenga

Calendério previaional de execugdo da edificagio ->» Inicio EJ Conclusdo I ﬂ

N.* Reguarimsnts
Ezcimaciva
hrea (m2)

Descrigdo da Fase

3.1.4.2.5.2 Registo do Terreno
[ terrcons ]

Este ecra permite o registo e a consulta de terrenos.

y _____________ RegieredeTemews [

H.* Reg. Conservatiria || Conservatdria |

H.* da Metriz Data do Registe [—ﬂ
Tipa de Mateiz -

Frequesia [ Al

Local do Terceno |

Area do Terreno I [=2)

Confrontagies

Confrontagio n Horte |

Confrontacio a Sul I

Confroncacio a Hazcente

Confrontagie a Posnte

Localizacio Geogedfica

Himero de Carta

|
Abcizaa (X)) I hté Ordenada (Y] hté

Centroide

i | vy | | =
(X2 I Yz I | j Fretenado ] Deatacar 0 TErreno I
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3.1.4.2.5.3 Registo Processo de Constru¢ao

[ proconst ]

De forma a ser possivel o envio dos ficheiros para o I.N.E., deve previamente preencher

esta vista com a informagao contida na ficha do I.N.E. que o requerente tem que

entregar juntamente com o requerimento. Este ecrd encontra-se também acessivel

através do botdo "Processo de Construgao' no Registo de Processos.

1. Ao fazer Insert os campos “"Tipo de Processo”, "N° de Processo”, "N° de ficha” e

“Custo estimado” s3o preenchidos automaticamente uma vez que ja preencheu estes

campos Registo de Processos.

2. Coloque o cursor no campo a preencher e visualize no campo inferior esquerdo se se

trata de um campo obrigatério e preencha-os.

Tipo Processo I ﬂ

H.* Processo Iiil N* de Ficha
Area de Construgdo — Id. de Fase

Habitagdo l_
Agric.e Pesca [_ Céecea
Indiseria I— H® Divi=des
Turismo I—
5.Comercinis I_ Conwvivéncias
S.Toansp.¢ Com. [_ Humerzo
5.Hio Comerc. I_ Capacid.
Uzo Geral l_
Total [_ Tipe de Edificie

Area Habitdwel [mE)

N* de Fizos => ACcima cCOTa Solelra i

—
-
—
o
—
-

Secglo J Subsecglo I_ Il_

Custo estimado
T'_[.'I: Procediments ﬂ
Entid. Fromotora |_
Tipo de Obra I_
Desting da Obra I_
Efracionamsnto . ArEa

Privado Cobexco | [
Privado Descoberto I_ I_
Piblico Cobecta [_ I—
Fiblico Desceberco I_ I—

Wolume de Construglo
Abm1¥D COTaE

H* de Fogos -» TO I TL T2 T3 I T4

Centroide -> X I ¥

Detalhe Processo|  Pisos | Fase de Execuglio| Confrontagoes| Ascensores| Cedémcias| MedigBes INI| | Register Hediges

n3)

Aolelrs

j Delnliqinfktconstr.l Mr.eraqinl

htes de Construgis |

hrea de ImplancagBo l—
I_ Toral pisos I_

TS e+ [— Total fogos [—

Fogos a Cusztos= Control.

E ainda importante que clique no botdo “Detalhe do processo” e preencha os campos

“Uso da edificacao” e "Empreiteiro da obra”, grave.
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* Deralhe do Peoc E &0 E

Zona de Conzrrucdo r W*Fracghes - Comércio I

Uso da Edificagio | Servigos I

Cosficients 1n::ae:trur.ura-;Eu Factor correctivo (princ) Factor correctiwo [anexos)
hrea de passeios e ouCIOs espagos PAVIMENCANOZ . .uurssssssarssssnasonnsnrassnnanns I nZ

Aren de PASCITEE L. ini e e et r e e e m e e I 2
hrea de az:ecndaﬁ;'ﬁr:, BHEXDS R GACADENS csrsiirsaissasrpanbiadFaad bpaabiaifaadsns I v

hres de cave desrinads & arrecadacks, ARAMOS 6 EFATENE .. .....eciieaaseesieaases | nZ
hrea de varandas integradas na constr. projectadas a/propriedade privads ...ea.... I uZ
hrea de varandss intepradss na constr. projectadas s via pUblich ....oe.eeeeeae... I 74

hres de corpes salientes destinades a sumentar superficie util prej. s/via piblica I u2

Huro confinance m Huro néo confinance n Rampas I n

Ezpreiteice; Tipe / H.* :] fl _,i'J Hoar |

N® da Apdlice de Jequeo Data 1] Valido Até ﬂ

Companhia Sequradora |

dcupaglo da Via Miblica |

N* da Licenga Ocupagdo Data ﬁ Valido Até ﬂ

Ezrahelecimento | ﬂ

Obzervagdes

(LAL

Discriminegio por piao

Nota: Os campos obrigatérios “Entid. Promotora”, "Tipo de Obra” e “Destino da
obra” nao tem lupa, no entanto se clicar em F4 obterd o mesmo resultado. Ser-lhe-3
apresentada uma tabela, escolha o pretendido e transporte a informacao.

3.1.4.2.5.4 Registo Processo Loteamento - Mod. 1
[ reglote ]

Este ecra permite o registo individual e a consulta de lotes.

© 2012... Medidata.Net



110 OBP: guiado utilizador

[ Regizto de Processo de Loteasento E

no Froceszo Iiﬂ Himero da Ficha l_ hreas do Loteamento

Himero Processo I_ﬂ Data Loteamento l_ﬂ Regizto Obraz Urbanizaclo

H.# de Lotes I_ W* de Fogos [_ Begisto de Caugies

Cedineias Fﬂ Tipo de Lotesments | =l

Obzervacies | =]
=

BRegizro de Loces Tndividuais

Lotes Area (m2) hrea Maxima ConatrugBo [m2) hrea (mZ2) Pisos
Fogos Fisos

Se.Zo.%ub.Lote B Lates Implant. E[nb:lt:l;iu Com,/Scw/Ind. Toatal Anexas Cave Abaixo Cima

ATTTT
T

BilaRnnnn

Totais | | | | | | | Confrontaches
Propriecario | il | Copiar Lote Anterior

Finalidede r_'ﬂ l

Campos:

Namero da Ficha: identifica o primeiro registo de um processo de loteamento, quando

houver alteracdo o niumero da ficha avancga.

3.1.4.2.5.5 Registo Processo Loteamento - Mod. 2
[ reglote2 ]

Este ecra permite o registo individual e a consulta de lotes.
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Regizto de Processo de Loteasents

fipo Processo ﬁ H.* Ficha | Detalhe do Loteamento
Himero Processo iIJ Data do Lotesmento I ﬂ Obraz Urbanizacfo [+
=, I_

H.® Fase / Fases N* Alwvard Loteamento Caugies <
Tips de Loteamsnts j Tips de Praocedimsnte j Cedéncias/Compensagies [
Obzervagies =]
=
Registo de Lotes Individuais
Dazignacks hrea [m2) {m3) [m) E.Verdes N.* Fogos Pizos  ESCACIONMABSNTSH Taxa Urb.
do Priw, Ligei., Pezad.
Lote Lote Iswpl. Const. ¥olume Cércea Sole. Ut.Col. TO T1 T2 T3 T4 TS+ T. Ab Cima Cawv.5up Cav. Sup Usoﬂ I

I A O I I I O 0
I I A O I I N B
rrrerrerrrrrrrr— T
T e
1 O I I I B

otz | [ I ) —

Confrontagies 7
Propriecdric | ﬂ | Uso dos Loeez [F
Finalidade I_ﬂ [ Hiscérico Loces [

3.1.4.2.5.6 Registo Obras de Urbanizagao

[ urbaniz ]

Neste ecra sao registadas todas as obras urbanas, dentro de um loteamento, por

exemplo passeios, parques infantis, entre outras.

Begisen de Obras de Urbanizagdo

| H.* da Ficha ]_

Tipo doe Frocesso

I b
N.® Processo [73 Alvara ﬁ Data da Conclusic [7ﬂ
Data de Recepglo : Prowiséria | 8| Definiciva ]7 |
Daca de Homologaclo @ Provisdria [ & petiniciva ]_ kil

Caugdes [ |

Infracstrutiuras

Dezsignagio Dezcrigdo Valok

Total I
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3.1.4.2.5.7 Propriedade Horizontal
[ Horiz ]

Este ecra tem como objetivo o registo e a consulta de propriedades horizontais,

permitindo o registo individual de cada fragao.

FPropriedads Horizonmtal

H.© Processo Il Tips | 1 Dara [ &
Propriecdric | Al Conscituida I 'I
Local da Obza |
Frequesia |—ﬂ| Zonas Commna & |
- =
Bloco Fracgio Designagio Destino /| Composigdo Escabelecimento F| H.* Licenga F|  hrea  Valorss
| [l [ | [ [ |
L [ | | [l | |
C | | | [l | |
Cr I T | | i I |
Cr [ | [l I |
| [ I [l | |
I [l | I [l | |
il [ | | il I |
togin | Data | i Histdricol Total

3.1.4.2.5.8 Registo Processo de Destaque
[ prodest ]

Esta funcionalidade tem como objetivo o registo e a consulta de processos de Destaque.
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o de Descagus

H.* Processo ﬂ'ﬁpn | il“ Tipo de Destague | |lats | i]

Terpeend & Destacar (Reapanascante) Terpens Destacado

H*.R.Conset. ¥°.R.Conzer. |

I
H* Hatgiz | I ﬂ H* Hatriz I ﬂ
I

Freguesia Fraqiesia

Area I_ (m2) hrea [ w2
Confroncagoes Confrontacies

Horee | Horte I

sul | Sul |

Hascente | Hazcente |

Foente [ Foente |

Caminko Pab. I_ (=]
Tereeno(s) do Progesso I Registo de Terrenos I

o do Terreno Destacado

H.* Processo Construgdo | ﬂTLDD | dl
Titular do Processe I

3.1.4.2.5.9 Registo de Edificios

[ edificio ]

Esta funcionalidade permite o registo e a consulta de Edificios.

[ X|

N.® Editicio | H.® Processo | ﬂ'&'u:o | ﬂ Legalizade * ¥ Dacta de Indcio u

Propriecirio | d | Toponimia ]
Uso Principal I_ilI | Porcas do Edificio
N.* Fagos [_ N.* Pisos [_ Fisos Acima I_ Fizos Abaixo I_ Pw:umu:l_ FProcesaos Aasociados
Rep., Finangas [_ Ll'.':dl Falha [ Faleica ﬁ N.* Estacionansntos [_ Recud I

N.* Cacca | Cu:r.r.e:LioI Area Terreno l—
Valumstria I— Cérgea li Tipolegia [ :I d ] Area lmplantagio I—

Observaghes |

Valor das kreas

Construgdo | Bruta | Uao | Fazq. | Varands tice. [ Arcecad,
Hab),t.u;ﬁn [ Comér. [ Indust. I Serv. I Turismo Du:ru:‘l Condomsi.

bP
Porta Fiso Lado deUso Areaﬂ hrea fici h.Habic. A.Varan. A.Circu. A.Parque (fcil) h.Arrec. {ffcil) Frac. Bequer.”

I | I I I I I I [
| I I I I I I I I
I I I I | I I | I I
I | I [ I I I I [

il
|
1T
T
| ]

Prupneca’tlol I Data de Carregamento ﬂnLuqndo *F
bescrigio | Valoz Col. H.* de Pavimentoz | | Histérico de Fogosi |
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3.1.4.2.5.10 Edificios a Titulo Precério

[ edi_prec]

Este ecra tem como o objetivo o registo e a consulta de edificios a titulo precario.

Prechrio

a Legalizado *

Edificios & Timula

I H.* Processo |

H.® Editicio

ﬂnpn |

b
Pata de Inicio | £l

Propriecirio | ﬂ |

Uso Principal I_ﬂ | Toponimia

H.* Fogos |_ H.*® Pizos I_ Pizos Acima [_ Fisos Abaixo I_ Pavinentos I_ Fortas do Edificio

Pap. Finangas I_ Livro l_ Folha I_ H.* Estacionamentos I_

Cércea I_ Soleica I— Recue I_

Observacies | ﬂ
=

Valor das Areas
Construgdo Brutns Pacquesmentc  Varandas Circulagio Arcecadagics Condominio
kreas Totais 1 I | [ [ I I |

do Edificio

Porta Fiso Lado Ti]:-EJU:m i:euﬂ hrea Uei A Habit., A.Varsm. A.Circu. A Parque (Util)

1)
h.heeec. (Util) Frac. Requer.”|

I I I I I I I
I I I | I I |
I I I I I I |
| I I I I I |

I
: I
I

Propriecdrio |

Descrigio |

Dats de Cartegamento ﬂm.ucrnﬁo *F
Valoz Col. H.* de Fovimentos I_'

Histérico de Fogoal” |

3.1.4.2.5.11 Processos do Edificio

[ prcedif ]

Este ecra tem como objetivo apresenta todos os processos associados a um determinado

edificio.
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Edificio ﬂn."?rocesso ﬂTlDD Propriecario ﬂ Local Freqﬂ Ucil. D&t&ﬂ Hora
i I [ [ | [l [ [
rr [ [

— [ r

I I I I | [l | I
T I I [ I [l [ I
| - I I i I
I I I o I
I I I I | [l | I
| I I [ I [l I I
[ I I I | L I
I I I I I [l I
I I I I | ] | I
| I I I I [ I I
[ [ I I I I [ | I
I I I I I [l | I
I I I I | [l | I
[T | i [
I I | |
[ I I I I o | I

3.1.4.2.5.12 Localizagado de Edificios
[ ruaedif ]

No presente ecra podera obter informacao sobre a localizagdo exata de um edificio, assim

como o seu proprietario.

X

Forca Dezignacio Edificio ﬂ Data _ﬂ

Froprietdcio | ﬂ |
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3.1.4.2.5.13 Listagem de Edificios
[ listedif ]

Este ecrd apresenta uma listagem de todos edificios registados na aplicagao.

Lizragen de Edificios=

Edl!icwd N.* Processo F| Tipo Proct:soﬂ Proprltt.ﬂ.rmﬂ

3.1.4.2.5.14 Registo de caugdes
[ garantia ]

Este ecra tem como finalidade o registo e a consulta de caugdes.
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Tipo do Processo |
N.# do Frocesso

Al
A

Propriscdris

Dace da Conclus8o

—,

Valor Actual |

Becepglo Provisdria
%

4

Data Registo |

Definiciva I ﬂ

alll

Observagies

Tipa ﬂ

Baneo J Jaguradora

Data ﬂ

H.* da Caugdo |_

Hora de Langamento
Contaz do POCAL

Radugio

Documenco de POCAL I_ ! )

Dazcriglo da Redugdo

Valor Redugdio

Documento do POCAL

= /= /]

Hota de Lancamento

3.1.4.2.5.15 Relatorio de Cauges

[ relcau ]

Este ecra apresenta um relatério de todas as caucdes:

R

RELATORI0 DE CAUGOES

H* Proc. |Tp.Proc Tipo de Caugio

Data

(uantia

Tocal

|
=
i
:

e ———

———

———

3.1.4.2.5.16 Codificacdo de Vias

Codificacao de vias

3.1.4.2.5.17 Relatério de Loteamentos

[ rellote ]

Este ecra tem como objetivo registar e consultar todos os loteamentos.
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DATA |
I LOTEAMENTOS
PROCESS0 BEQUERENTE REGISTO LOCAL ANTECEDENTE NR.| MR
Do FREGUESIA CONCELHD DE | DE H
WINERD | TIFO SEDE /RESTDENCTA CONSERVAT. LOTEAMENTD WIMERD | TIFD VOL. |LOTES | PR

L

= [ e [ o e s [ [ b |

I

Total :

3.1.4.3 Fiscalizacao e embargo

Com um simples clique podera ter acesso a aplicagcdo de "Fiscalizacdo e Contra-

ordenacdo", tera apenas que possuir o mesmo login e password nas duas aplicacGes.

T —

%:iscalizagé‘ifie;‘Gt,; C

-0

Fizcalizacle & Contraledenagbes 5.11
FISCALIZACAD E CONTRA-ORDENACOES
GESTAO DE FENDENTES

ACESS0 A TAEELAS LINE
RCESS0 DIRECTD A TABELAS
ADMINISTRACAD DO SISTEMA
DESENVOLVIMENTD Dk APLICAGAD
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3.1.44 Taxacao do Processo

3.1.4.4.1 Registo das Taxas do Processo
[ ltaxproc ]

Este ecrd tem como objetivo o registo de todas as taxas de um processo. Apds pesquisar
0 processo e escolher o requerimento, posicione-se no ecra "Taxacao do Processo" e
cliqgue no botdao "Obter Taxas". Seguidamente, clique no botdao "Abrir D.I.Receita"

para obter a guia de receita.

legiste das Taxaz do Procasso

H.® Proceaso

Proprietério

Local da Obea

|

[

|
Frequesin I_ﬂ |

N.* Requerimento d Tipo [ d I

Regquerents [ d |
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Taxsﬂ Valot Univdries Factorl Faceor? Factord Formula Classif, I'Wlﬂ WValor

I
[
|
I

T
BEERE

I
I
I
I
I

Guia POCAL I I r K.* MocificagBo I } Obrer as Taxas Total I
bata da Taxa I :HI Data da Guia I al Obter a3 Taxas Medidas A Pagar I
I ] A

Data Validade Data de Fecho I Abric D, [.Receita
Norificar o Requerente

Pagasento Prescagles | [

3.1.4.4.2 Prestacdes

[ prestac ]

Esta funcionalidade consiste em registar e/ou consultar prestacdes afetas a um
requerimento. Neste ecra podera ainda obter informacdo sobre o estado de pagamento

de cada prestacao.

l“ﬂ

H.® do Reguerisments D!!CI‘.‘Lgiﬁ Urilizader

Cépital em Divida =] pata ge Ewissgo L
Periodicidade | 'I | 7| vata Peterimento I— ®
H.°Prestaces Autorizadas [ ] Data L* Vencimento li u
Toral Mais Valia 1% 3 l_;| Gerar Prestagies| Eliminar Prestaghes|  Daca de Fecho [ =
H.® Not. Plano Pagamento __ﬂ H.* Wot. 1 Prestacdo | ﬂ Hot. Flano PaqLI Not. 1* Prescaclo

Flano de Pagamentos

H“P:.es:a-;.in Valor L.¥.A. De. Vencimento De. Pagananto

|
|
I
I
I
I
I
I

i [ o o

| I Gexax Do Rec|
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Detalhs da Frestacao

T

Taxa Ano Valor I¥A Gula

N.* Prezraglo

SEaEEEEEEe |

3.1.4.4.3 Relatério Taxagdo Pedido Planta Topogréafica
[ taxpltop ]

Para visualizar o presente relatorio selecione o requerente/processo e verifique, dos

pedidos de plantas topograficas, quais foram taxados, assim como verificar o estado de

13
Daca l RELATORIO Di Tl'x;l;in D0 PEDIDO Di PLANTA TOPOGRAFICA
Processo | Tipe | Pequerents | -1
Taxa Descrigie da Taxa Guis |Recebinencs |E| Valor Unie. | Faee 1 Fact 2 [Class/0.T.| Iva Valer 5/ IVA |Valor Iws

L
| [
| [
I |
| [
| [
| [
I |
| [
F [

e e e e ey ey

R ] —

3.1.4.4.4 Actualizar recebimentos de prestagdes
[ actprest ]

A presente funcionalidade permite registar/atualizar recebimentos de prestagoes.
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Actualizar Recébimentos de Prestacies E
REQUERINEHTO |PRESTAGAD DOC. RECEITA DATAS
Ang i | Tipo Exisaio | Vencimenta | Recebimento
f I I I L | ] I I
I I I I L] I I
— & |Be=t| = =
I I | I L] ] I I
I I I I ]| I I
[ [ | [ 0| I I
[ I | O] | I
I I I 0| | I
I | Ol I |
[ I | [ 0|1 | I
I I | I L] I I
I I I I ] I I
el e e el

3.1.4.4.5 Circulacdo do Processo

Circulacao do Processo
3.1.45 Arquivo

3.1.4.5.1 Encerramento do Processo

[ Lfechpro ]

Destinado especialmente aos funcionarios do arquivo, este ecrda permite registar os
processos que j& terminaram. E ainda muito utilizada para verificaram onde os
processos se encontra no arquivo, através dos campos "Pasta", "Estante" e

"Prateleira".
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X

H.* Processo i-'JT:pn |

Data kbectues I ﬂ

Tieular ﬂ [

Local da Obra

Concelho |

Freguesia l

Data de Encerramento ﬂ

Eacado do Procezao 'I

Observagies |

pasta [ | [

Ezcance:

—

Fraceleira

Localizagdo Arquive |

Login de Encerramento I

Cizculagdo do P:oce::o|

3.1.4.5.2 Reabertura do Processo

[ Lreabrp ]

Sempre que qualquer funcionario requisitar um processo ao arquivo, os funcionarios do

mesmo deverdo selecionar este ecra e preencher o campo "Reabre o Processo" a "S".

Resherreura do Processo

<N

N.? Proceaasn ﬂﬁpn |

Daca Abertura I _ﬂ]

Tirular ﬂ [

Local da Obra

Concelho |

Frequesia l

Localizacao Arquive |

Data de Encerramento ﬂ

Reabre o Procesao ?li
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3.1.4.5.3 Arquivo Licengas

[ ArgLic ]

Nesta opgdo podera verificar as licengas emitidas para determinado processo.

Aeguive Licencas

H.* Processo | Tipo | ﬂl

Local da Obes
LICENCA CONSTRUCED

H.® do Alvara I
3

Daca Emiasfo

LICENCA LE 'IJ"."ILIZAJ;.E.EI

H.® do Alvara |
Datn Emissdio | ﬂ

(KNI

Fracglo |
Localizagie |
Titulac l ﬂ |

3.1.4.5.4 Recepcédo do Processo

Recepcdo do Processo

3.1.4.5.5 Envio do Processo

Envio do Processo

3.1.4.5.6 Registo de Processos
[ proc_ant]

Nesta opgdao poderd inserir processos antigos sem

proprietario.

ser obrigado a preencher o
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Registo de Processos

Tipo Proceszgo I Aberrura I £l
H.* Proceazo I Logim I
Peopristario I ﬂ |

Localizagle |

Fregquesia I d [

Descrigdn LI

3.1.4.6 Sistemade Informacgao Geogréfica

3.1.4.6.1 Exportagdo de dados para 0 S.I.G
[ exposig ]

A aplicacao de OBP permite uma ligacao do sistema de informacao geografico usado na
camara, através deste menu.

Contacte os técnicos da Medidata para o efeito.

3.1.4.7 WAutarquia

3.1.4.7.1 N° dos Municipes do Responsavel

[ relmunsO ]

Esta vista que se encontra desde logo em modo de pesquisa, devera introduzir o NIF do

Responsavel que pretende obter este tipo de informacao, e faga Enter.

Responsavel

W*. dos Municipes do

HIF do Responsdwel

(K 11

Howvos Municipes do Re:pm:iuell
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De seguida, deve selecionar o "NIF do Responsavel" e clicar no botdo "Novos

Municipes do Responsavel":
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b

DATA

SR

HMIMEROS DE MUNECIFE DO RESPONSAVEL

PRGINA

=1

HESPONSAVEL

N® MHICIFE

H* CONTRIBUINTE

3.1.4.7.2 Novos Municipes

[ relnovmu ]

Este ecra apresenta um relatdrio que permite verificar quais 0os novos municipes e o

responsavel a ele associado.

DATA

HO¥03 MUMICIFES

PAGINA

[

FESFONSAVEL

HUNICIFE

—.

3.1.4.7.3 Novos Municipes por Técnico

[ relnovm ]

Este ecra permite saber quais 0os novos municipes por técnico, através de uma listagem.
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H® LConcribuinte do Feaponsawel I

R

Hovos Hunicipes do I'teaponaavell

Nota: Para pesquisar o numero de contribuinte clique em F4.
3.1.4.7.4 Cartédo de Municipe

[ cartao ]

Este ecra permite o registo e a consulta do cartdo do municipe, sendo que o mesmo

podera ser enviado para ficheiro.

Cactdo de Municipe E
H.* de Hunicipe Emizafo do Carcdo I ﬂcduﬂlqa I
H.® Conteibuinte de quem faz o Pedido da AdesSo I a

Home

Localidade

I
Hozads |
|

Céd. Foscal |

|
Fregquesia i

Teletone |

Blogqueado | w|paca | ﬂis | Por

3.1.4.8 Gestdo de Pendentes

3.1.4.8.1 Registos associados a circuitos
[ regass ]

Com esta funcionalidade permite saber todos os registos que estdo associados a

determinado circuito.
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e
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o
1
i
a
o
'x]
~a
o
]
-
=
a
g
a
A
o

Area [Tipe [Tipe documento Designagio do cizcuito Abrir Registo Terzinado

I I
I I
I [
I I
I I
I I
I [
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I

EENEEEREEREEN
000000000001

3.1.4.8.2 Pendentes
[ SFpend ]

Este ecra apresenta todas as tarefas pendentes de todas as areas que o utilizador possui.
Deste modo, todos os requerimentos que tiverem um circuito atribuido, devem ser

tratados a partir da vista de "Pendentes”:

k_______________ oensente._____________________________________]

PESQUISAR | DADDS D0 CIRCUITO
FRIORIDADE |Todas j K¢ Pendence .ﬁ.:ea[_ﬂ Tipo doc. | i ¥er circuite |Arg. documental

w Circuito ﬂ | Id da nél Abrir registo  Sel. pendentes

DADOS D0 FENDENTE| DETALHES DO FENDENTE| PESOUISAS |

r !y ErEnvio - Tarefa T Assunta T Encaminhasento T Func. - Exec(d
bl

Y I I

| (|l I I

(| I I

C|C

Dy I I

.

A
=

|

|

111

AR
s N v N e [ o I || |

|

Hora de envio | Obzervacbes vi |
Classificador | Daca limite [

Enviado paza |
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Depois de entrar na vista é necessario que o utilizador abra a opcdo “Todas as Areas”.
Se ndo existir o “+” significa que o utilizador nao recebeu nenhum “Pendente”. Se
existir vai selecionar a area que pretende (Urbanismo, Atendimento, Aprovisionamento,

etc) onde é preciso clicar para que o(s) pendente(s) sejam selecionados.

Este ecrd dos “Pendentes” ndao se atualiza automaticamente, por isso devo clicar no

botdo “Pesquisar” para verificar se algum pendente chegou de novo.

Cada linha corresponde a um pendente e a informagao que se pode retirar de cada uma é

a seguinte:

“N° Pendente” e o “Circuito” em que o pendente esta a
circular;

- “Envio”: data e hora em que o pendente foi enviado para o utilizador e que Login é
que enviou (quando o Login é AUTO significa que o pendente veio de uma tarefa

executada automaticamente pela aplicagdo);

- “"Tarefa” onde o pendente se encontra no momento e no campo “Assunto” os dados

relativos ao Processo, nimero e tipo e relativos ao requerimento, nimero e tipo;

- “Enviado para” permite-me saber se o pendente foi enviado s6 para mim (quando

inicia por FUNC_ADHOC) ou se para todos os utilizadores do grupo;

“Data limite” indicard o prazo que o utilizador tem para executar o pendente, de

acordo com o prazo atribuido ao né.
- “"Observagoes” permite enviar uma nota/mensagem.

Se se tratar de uma “Nota” é enviada para todos utilizadores por onde o pendente

circule até que seja apagada.
Por sua vez, se for uma “Msg” so € enviada para o utilizador da tarefa seguinte.

- “1” permite definir se a prioridade do pendente é alta, normal ou baixa.
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A ordenacdo dos pendentes seguird as seguintes condigdes: pendentes com prioridade
alta ou data limite mais préxima aparecem em primeiro lugar. Se todos forem prioridade
normal e ndo houver prazos definidos, a ordenacdo é feita do mais antigo, que aparece

em primeiro lugar, para o mais recente.
3.1.4.8.3 Tarefas Executadas

[ SFmovim ]

Se colocar o numero do pendente no campo "N° de pendente" podera obter o registo

de todas as tarefas executadas e quem as executou.

N* de pendence: [ o
. Enwiado Recebido Executado

Area|Tipo |Tipe Doc. Circuito P Tacefa ;~ T T | Adhoc

J j Data ﬂ Login Daca Login Data Login ﬂ
l L [ | I | I r
[ I [ | | il
[ [ | J I 0
= [ | J I r
] [ [ | I | I C
[ I | | I [
[ [ | | J I [
= [ | | I r
1 I [ I I I I r
Decalhe da carefa |

Visualizar circuito

3.1.4.8.4 Tarefas Executadas por Utilizador
[ SFmovimU ]

Neste ecrd podera visualizar todas as tarefas executadas por determinado utilizador.
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Data Dias
hrea|Tipe [Tipe Dac. Cireuita H° Pand. Tarefa Assunts Execitad 3alda
| |
I N | ] 1 | 1 [ (]
0 ] [ [ { | = = (=
L [ | [ = = (=
I | [ ] — =
—— M [ | , — =
0 ] | T [ = = (=
| I | [ ] J | | B (B
0 I | [ | | | = = (=
(I I I I I I I = = (=

Tarefas Executadas por Funclonfrio

Funciondris N* de Tarefas : I Dias Pravistes : Dias: Gastes : Feitasz com atrase:

3.1.4.8.5 Consulta de documentos
[ gestdoc ]

Nesta opgdo obtém toda a informacdo que identifica determinado documento.

Consulra de documentos

Tipo de Documento/Processo I I j Abrir Begisto I
i:.! ea I_ﬂ ﬂ
Doc. Id |

Ano / Himero I s HIPG'z Relaciohados I
N* Pendente I

NIFG [ Docs Relacionados |
Clazsificador | ﬂ j

Contribuinte | _;:] Tarefas Execucadas I
Dara I ﬂ Login
Doc. Expedids FF Doe. Regiszvads R Relacionar Dnmnmsl
Assunto =

=

-

3.1.4.8.6 Tarefas por Grupo
[ gestor ]

O presente relatério permite verificar todas as tarefas afetas a determinado grupo. Apos
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selecionar a "Area" e o "Grupo" de utilizadores, deverd escolher no campo "Tarefas",

na combobox, "em atraso”, "pendentes” ou "suspensas"”.

Tarefas por Grupo

URBANT SMO

Grupo Funciondrio Taret a:l

|
|
I
|

Pendente Circuito Tarefa Grupo Funciondrio Docuad

(T
1T

3.1.4.8.7 Tarefas por Funcionério
[ gestor2 ]

O presente relatorio permite verificar todas as tarefas afetas a determinado funcionario.
Apds selecionar o funcionario, devera escolher no campo "Tarefas", na combobox, "em

atraso"”, "pendentes" ou "suspensas", e no final clicar no botdo "Processar".

R* Puncionacio [ ﬂ Hora |

Modo de Envio Grupo Funciondrio Tarefas
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h___________________lemhedeTwer X

Circuito Tarefa Hodo De Envie Grupo Funciondri

3.1.4.8.8 Tarefas por Gestor de Grupo
[ gestorl ]

O presente relatério permite verificar todas as tarefas afetas a determinado gestor de
grupo. Apos selecionar o gestor, devera escolher no campo "Tarefas", na combobox,

"em atraso" ou "pendentes", e no final clicar no botdo "Processar".

vece : [ANEIEIEE

Gestor : |1 [TEIXEIRA S0USA Hora : [20:02

Taretas | 'I

Grupo Funciondrio Taret a:l

Pendente Circuito Tarefa Grupo Funcionérie Documenio

3.1.4.8.9 Tarefas por Unidade Orgénica
[ gestor3 ]

O presente relatério permite verificar todas as tarefas afetas a determinado unidade
organica. Apos selecionar a unidade organica, devera escolher no campo "Tarefas", na
combobox, "em atraso", "pendentes", "suspensas" ou "todas", e no final clicar no

botao "Processar".
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b

Unidade Orginica I "'II "l Data |

Hora I
Data de Envio | ii etel ﬂ Tere!asl 'I Pendentes hé nais de | dias Greis
n ]

Data de Executado | até | Processar
)
. ResmodeTarefes K
Hodo de Envio Grupo Funcionacio Tererasl
[ | [ [
[ | [
| |
I |
§
Circuito Tarefn Hodo Pe Envio Observagies Grupo Funciondrid

3.1.4.8.10 Estatisticas

3.1.4.8.10.1 Mapa Estatistico por Tarefa
[ rSFno ]

Com o presente mapa estatistico podera verificar o nUmero de tarefas correspondentes a

cada circuito, assim o nimero de dias necessarios para a sua execugao.

Cizcuito Hizera Tarefas Terninasdas
da
Area Tipo Tipo Doc. Pezignagac do Circulto Tarefa Prazo |Tarefas Quant Ho de Diar |Hédia dias

|

mEEENEENENEEN
EEEE RN
A

EENEENEENENEN

| | I I
I I
I I

[
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3.1.4.8.10.2 Mapa Estatistico por Tarefa Fora/Dentro do prazo

[ rSFnodfp ]

Neste mapa podera observar todas as tarefas que se encontram dentro e fora do prazo,

de acordo com cada circuito.

Mapa Estacizrico Por Tarefa Fora/Dentro Prazo

Circuite

Numeza Tacefas

Area Tipo Tipo Poc. Desigmecas do Clrculto

Tarefa

Frazo

de
Tarefas Dencro de Prazo

I

— ——

| —

NN E RN

[ ———

T Ty

Fora de Frazo

AT

3.1.4.8.10.3 Mapa Estatistico por Tarefas Executadas/Func.

[ rSFfuncT ]

=5

Com este mapa podera verificar todas as tarefas que foram executados por determinado

funcionario, nomeadamente as tarefas que foram executadas dentro e fora do prazo.
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Hapa Estaciscico Tarefas Executadas por Funciomario
Funciondcios com Tacefas Terefas Terminadas Tarefas Exec|Tacefas Exec. Fors Praze
Dentes Prazo
Himero Rome (uanc| Ho de Dias|Hédia dias Juant. (manc|No Diasz | Média dias
I I [ I I I [
I I I | I
I I | | I
I | | | | I I
I I [ I | I [
I I | I | I I
I | I | | I I
I | | | | | I
I I [ I | I [
I I [ I | I I
I I | | | I I
I | | | | I |
I I I I | I I
b

3.1.4.8.10.4 Mapa Estatistico por Funcionario

[ rSFfunc]

Por sua vez, o mapa estatistico por funcionario fornece informagdo pormenorizada sobre
todas as tarefas executadas no seu total, pormenorizando as tarefas terminadas, tarefas

executadas dentro do prazo e fora do prazo, assim como o nimero de e-mails enviados.

Nimero Tazefas Terminedas Tarefas Exec|Tarefas Exec. Fors Prazo

Funcionérios com Tarefas

de Dentes Prazo Enails

Himero Home Tarefas fuant |Ho de Dias |(Hédis diasz Juant. fuant |Ho Dias|Média diaz| Enwiados

[ I
I I
I I
I I
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3.1.4.8.11 Finalizar circuitos
[ SFfimcirc ]

Perante um circuito mal atribuido devera finalizar o circuito e atribuir ao documento
outro circuito.

Para finalizar um circuito:

1. Insert.

2. Ao preencher o campo "N° do pendente", a vista "Informacgao sobre o circuito a
finalizar" e o campo "Login" ficarao preenchidos.

3. Preencha sempre o motivo pelo qual vai finalizar o circuito, podendo ainda notificar o
requerente.

4. No final clique no botdo "Finalizar circuito".

FINALIZAR CIRCULTOS

N*Pendence & finalizar

Inforzagdc sobre Einalizacso

Horivo =]
=

Data

Ucilizador | [

Inforsagio sobce circuito & finalizar

Reea l_ | Tipo dl\.'l:l.l.l.ld:'.-\'_l.ll .-'I
l.'1:cu.1'.u:-|_ | Id do ki l_ |

Utilizadox .:-':";ual| I

HOTEFICAR UTILLZADOE ACTUARL LCOH HALL 2 - FINALIZAR CIRCUITO HISTﬁRICﬂl

3.1.4.8.12 Correcgéo de Pendentes

3.1.4.8.12.1 Enviar para outra tarefa
[ corrige ]

Aceda a esta vista se pretender enviar um pendente para outra tarefa. Para tal, faca:

1. Home.
2. Preencha todos os campos da vista.
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3. Grave.

ENVIAR FARA OUTRA TAREFA

H* Pendente

LOCALIZACKD
hrea l_ Tipo doc. [ .JI
Circuito l_ I
Mddons [ |

HOVA LOCALIZACRO

Enviar para o Id n®

=l

Grupo I Puncionacio I

3.1.4.8.12.2 Enviar para outro funcionario

[ corrigel ]

Este ecra tem como objetivo corrigir a localizagdo de um pendente devido a férias ou

faltas de funcionarios.

Se pretender encaminhar um pendente para outro funcionario utilize esta opcao e faca:

1. Home.

2. Preencha todos os campos da vista.

3. Grave.

ENVIAR PARA OUTRO FUNCIOMARTO

l

H* Pendence

FUNCIONARIO ACTUAL

hrea Tipo doc.

Circuito

Id do né

Funciondcio

T

NO¥D FUNCIONARIO

i‘~:up:| Fun:mna:ml
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3.1.4.9 Transferéncias SIBS

3.1.4.9.1 Entrada de Dados do Multibanco

[ Aentsibs ]
O presente ecra permite que sejam carregados os dados do multibanco. Preencha o
campo "Area SIBS", e no campo "Ficheiro de Entrada" clique na lupa para

transportar o ficheiro e, de seguida, clique no botdo "Carregar Cobrangas".

Entrada de Deados do Multibanco E
hrea SIBS : || j
Dara de Entrads 5 2I:I!.2.-"I:IEJZd:] Ano : |2012
Ficheiro de Entradas : ;ld
Carregar Cobrancgas J ¥er Log de Erros |

3.1.4.9.2 Erros de Transferéncia

[ errtrans ]

Neste ecra podera registar e/ou consultar todos os erros de transferéncia.
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kees Huamego Tipao Ereo Dats Transg., Valor Teansf.

Walor Calculads |Tp. Trans.

e e e e e e e o I

|

3.1.4.9.3 Listagem de Referéncias SIBS Geradas

[ Iref_sib ]

Neste ecrd podera consultar todas as referéncias geradas. Para tal, preencha o campo

"Data Emissdo"+ F12.

Data Emissdo : l_ﬂ- I_ﬂ Total Feferénciaz : ,_ Pég.: '_
hrea Ref.* 1B Ord,| Data Emizzfio ﬂ Data Pagamento ﬂ Ent. |Ref. SIBS| Montante |Trc.| Data Lim. Processo Requerimento | DGAY
| C

= C

= C

= C

|C C

| C

= C

= C

=] r

I = | I I
I = | I I
' = l | | C
I 1= I | I r
J = ; | | r

3.1.4.9.4 Emitir Doc. Receita Individuais

[ emidri ]

Neste ecrd devera proceder a emissdo de documentos de receita individuais por data de

pagamento, para 0s processos pagos por Multibanco.
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Emivir Doc. Receita Individusis
bata Emissdo ; | ﬂ | ﬂ Total Referéncias ; Phg.:
Area Ref.* 1D Ord.| Data Emissdo 3| | Daca Pagamento 3] | Enc.|Ref. SIBS| Moncamce |Tre.| Daca lim,
[ —1 -
[ I
([
\C
IC| 1
|\ I
([
\C
[ |
L I
r |
I~ -'
Emitic Doc. Individusl Receira|
i
L,

3.1.5 Consultas e relatérios

O presente subtdpico permite ao utilizador entrar em contacto com os diferentes
relatorios e mapas, especificos, com que podera lidar caso usufrua da aplicagdo de OBP,
na sua totalidade. De modo a ser pratico, os titulos de cada relatério e/ou mapa referido
serve como indicador da fungao das imagens apresentadas. Dependendo da necessidade
do utilizador, podera encontrar nos seguintes subtdpicos a informagdo adequada, a qual

é disponibilizada prontamente, na aplicacdo, através do processo de pesquisa.

3.1.5.1 Consultade Prazos

3.1.5.1.1 Controlo de Prazos dos Requerimentos

[ prazilh ]

Controlo dos Prazos dos Requerimentos

H.* Requerimento l Tipno
Dars de Enersda | 1
Hodelo 1 Hodelo 2 I
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3.1.5.1.2 Prazo de Respostas dos Servigos da Camara

[ prz_serv]
DATA |
FRAZO DE RESPOSTA DOS SERVICOS DA CAMARA
REQUERINENTO PROCESS0 DATA
T REQUERENTE DE URIDADE ORGANICA
TIFD NUMERO ENTRADA TIFD NUMERO AEERTURA PEDIDOD
I [
| |
L |
TOTAL ...
4 »

3.1.5.1.3 Prazo de Respostas das Entidades Consultadas
[ prz_ent]

Este relatério permite verificar o prazo de resposta das entidades que a camara consultou

em cada requerimento.

Iy
DATA I C.H.¥ILA FELIZ PAGIRA
[20L2 /06723 FRAZ0 DE RESPOSTA DAS ENTIDADES CONSULTADAS I_
FEQUERIMENTO FROCESS0 DATA DATA
- . 1 REQUERENTE DE ENTIDADE | PRAZO LIMITE
TIFO NUMERO ENTRADA TIPO NUMERO ABERTURA FEDIDO RESPOSTA
|1
[ | |
I | [ |1 [ I [
I| | [ | [ | |
TOTAL ...

3.1.5.1.4 Prazos de Resposta Ultrapassados
[ prresu ]

Este relatério permite verificar todos os requerimentos cuja data de resposta dada, por

determinada unidade organica, foi ultrapassada.
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b
DATA |
FRAZOS DE RESPOSTA ULTRAPASSADOS
REQUERINENTO FPROCESSD DATA
. } REQUERENTE DE URIDADE ORGANICA
TIMD NIMERD ENTRADA TIFQ NNMERQ ABERTURA PEDIDO
>
2l
3.1.5.1.5 Prazo para Despacho/Deliberacédo da Camara
[ prz_dlds ]
I3
DATA |
FRAZO PARA DESPACHD s DELIBERACAO DA CAMARA
REQUERINERTO FROCESS0 DATA
T REQUERENTE DE UHIDADE ORGANICK
TIPO NUMERD ENTRADA TIFO NUMERD ABERTURA PEDIDO
TOTAL ...

3.1.5.1.6 Processos em Apreciacio

[ aprecia0 ]

Data de Entrada de Requecimento :
T

pe |

3.1.5.1.7 Mapa de Processos por Responsavel (UNOP)

[ mapres ]
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(UHOP)

H.* Funciomdrio(a) j |

—Eatado da Atribuicio do Processo ao Funciondrio | j

Data Abertura do Processo ﬂ

Feleccionas FEOCEEa0S

3.1.5.1.8 Mapa de Processos por Responsavel (Zona/UNOP)
[ respro ]

{Zoma ANOP)

H.* F‘maclm&r]_.nla] ﬂ |

Estado da Atriluigéo do Processo ao Funciondrio | j

Jeleccionary PEOCEZa0S

3.1.5.1.9 Mapa estatistico de Responsaveis de Processos

[ rell ]

REelatdrio

Pata Inicial ﬂ Tate Finml- I ﬂ

veau [

3.1.5.2 Consultade Processos

3.1.5.2.1 Entrada de Requerimentos
[ ent_req]

Neste mapa consegue visualizar todos os requerimentos entrados na camara.
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3 .
| §* REQS. PAGINA
DEAY ENTRADA DE REQUERIMENTOS — —
REQUERTNENTO DATA PROCESS0 LOCALIZACAO DA 0BRA
bE :
DESIGHACAQ ENTRADA HUMERD TIFD HOME / HORADA RUA FREGUESIA
I I
|
I I I
| I I
I I I
1 | ]
LT ] L

3.1.5.2.2 Entrada de Processos
[ listproc ]

Neste relatorio podera verificar todos os processos que deram entrada na cdmara.

DATA |
| EWTRADA TE FROCESS03
PROCESSD ANTECEDENTE . LOCALIZACRO DA OBRA
DATA | T 1 PROFRIETARIO - 1 DESCRIGAD
DEAD HUMERD TIFO HIMERO TIFOD LOCAL FREGUESIA
r T | i |
ri | | i f |
[ | I | f I
ri | | i r |
Al : : : : : : v

3.1.5.2.3 Entrada de Processos por Login
[ proclog ]

Este relatério apresenta todos os processos que deram entrada na cédmara por
determinado login de utilizador.

7 | | PAGTHA
ENTRALA DE PROCESS0S I
PROCESS0 LOCALIZACAD DA OBRA
v - PROPRIETARIO I Login
WUNERD | TIPD LOCAL FREGUESIA
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3.1.5.2.4 Listagem de Protocolo Interna

3.1.5.2.5 Processos por Freguesia

3.1.5.2.6 Localizag&o do Processo

[ci]
R

LISTAGEH DE PROTOCOLO

tEFEttrTEt It AT E AT R

UNIDADE ||

FUCIONARIO]

Losmn | {

N.FROCESSD TIFD PROC.

HOME DD REQUERENTE

DATA ENVID  HORA

DATA FIH

[ procfreg ]

O presente relatdrio apresenta os processos pertencentes a determinada freguesia.

IE

ENTRADA | NUMERD TIFD

REQUERENTE

LOCALIZACAO DA OBRA

DATA [ H® Reg. PAGINA
| LOCALIZACRO DO PROCESS0 O
FREGUESTA [ -

DATA PROCESS0 ULTIHD HOVIHENTO

DATA

SERVICO

[ ult_proc]

© 2012... Medidata.Net



147

LOCALIZACAD DO PROCESSO

RUA

LOCALIZACAD DA OERA

FREGUESIA

DATA

SERVIGD

ULTING MOVIMENTO

TIPO DE MOVIMENTO UNI.ORG. ENVIADD

&

3.1.5.2.7 Processos s/ Lic. Construgéo

[ preslic ]

Este relatdrio apresenta todos os processos que nao tém licenca de construcao.

%

el Jee[]

LOCALIZAGED DO FROCESS0

DATA
LE

FROCESS0

NUMERD

TIPO

TESCRICAD

REQUERENTE

LOCALIZACAD DA OBRA

RUA FREGUESIA

TOTAL PE FROCESS0S

3.1.5.2.8 Mapa de Movimentos

[ movim ]

%

[ I -

LOCALIZACAD DO FROCESS0 SEM LICENGAS

LATA
LE

FPROCESS0

NUMERD

TIFD

DESCRIGRD

REQUERENTE

LOCALIZACAD D OBRA

RUA FREGUESIA

TOTAL DE PROCESS0S

Al
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3.1.5.2.9 Movimentos do Processo

[ Icircl ]

O presente relatério apresenta todos os movimentos efetuados do processo. E definido de

acordo com o registo na opgao Circulacao do Processo.

DATA | C.H.¥ILA FELIZ PAGIHA TOTAL DE REGISTOS
[z012706/24 HAPA DE MOVIMNENTOS o PROCES SO [ I
Ko, PROCESS0 T80 |
REQUERENTE | 1
LOCAL 0ERA | FREGUESIA |
DESCRICAD |
Processo DESTIND FUNCIONARIO ENVIADO POR FUNCIONARIO PECEBIDO FOR OESERVACOES
| | | I |
I I [ [
| | I |
| | [ |
| | | |
|
|
I |
I
(%
3.1.5.2.10 Listagem de Precedentes
[ precede ]
DATA | PAGTHA
I
PROCESS0 FRECEDENTE
TIFD | WUMERO | ALVARA TIFO WUMERD ALVARA ABERTURA PROPRIETARIO LOCAL DA OERA
[
| |
| |
I [
| I
| I
| |
L J
I

3.1.5.2.11 Despachos

[ copial ]

© 2012... Medidata.Net



149

I DESFACHDS

DATA PROCESS0 LOCALIZACAO DA OBRA ULTIMO MOVIMENT
LE HoME
ENTRADA NMERD TIFD RUA FREGUESILA DATA SERVICO

4¢¢i »

3.1.5.2.12 Despachos para a Acta

[ despacta ]

DATA | I
I LDESPACHOS PARK A ACTA
DATA PROCESSO LOCALIZACAD D& OBRA ULTIHO HOVIMENTC
LE - ROME
ENTRADA | NUMERD | TIFO RUA FREGUESTA DATA SERVICO
A4 v

3.1.5.2.13 Listagem dos Processos Encerrados
[ encerr ]

O presente relatoério apresenta todos os processos que foram encerrados na opgao

Encerramento do Processo.

FROCESS0S ENCERRADOS

DATA FROCESS0 LOCALIZACAD DA OBRA ULTIHO MOW
DE
ENTRADA NUMERD TIFO NOME RUA FREGUESIA DATA
1
TOTAL ...
KT EN L3

3.1.5.2.14 No de Processos por Freguesia/ Tipo
[ crprofr ]

De acordo com a pesquisa apresentada, podera obter todos os processos de determinada

© 2012... Medidata.Net



150 OBP: guiado utilizador

freguesia.

Daca Inicial

Data Final

—;

3.1.5.2.15 Quadro de Monitorizagdo do PDM

[ monpdm ]

Daca Inicial

Data Final

—;
I

Abeir Relatorio

3.1.5.2.16 Localizagdo do Processo por Técnico (Processo)

[ ultprocl ]
I ae] de [ LOCALIZACRO DO FPROCESS0 POR TECHICO
DATA PROCESS0 LOCALIZAGRO DA OBRA GLTIHO HOY
DE REQUERENTE

ENTRADA | NUMERO TIFO

RIJA

FREGUESIA

DATA SERVIGD

TOTAL PE FROCESS0S

iy

3.1.5.2.17 Localizacéo do Processo por Técnico (Requer)

[ ultproc2 ]
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4 Localizacdo do Processo por Técnico (Requer)

ﬂ— u.eI uzI LOCALIZAGRO DO PROCESS0 POR TECNICO (REQUERIMENTO)
FEQUERIMENTO FROCESS0 REQUERENTE LOCALIZAGAO DA OBRA VLTING MO
HUMERD TIFD ENTRADA NUMERG | TIPO R FREGUESTA DATA SERVIGO

TOTAL DE REQUERIMENTOS
- )

3.1.5.2.18 Processos sem Licenga Utilizagdo (em curso)

[ relconsO ]

A& Processos sem Licenca Utilizagdo (en... Sl E3

PERIODOD D0 ALVARA DE CONSTRUCAD =

3.1.5.2.19 Processos sem Licenca Utilizacéo - Freguesia
[ relcons2 ]

% Processos sem Licenca Utilizagdo-.. [E] E3

Freguesia [ |

3.1.5.2.20 Relatério dos Processos de Estabelecimento

[ relesta ]
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Relatério dos Processos de Escabelecimentos H. Phgina : i_ ‘ :ﬂ
Estabelecinento
Sanit. H. Cont, Proprietirio H. Contribuinte Escab. Local / Horada Home Eztabelecimento / Edificio Tipo Capaci Cae
m [rEDEIRA S0USK | [ i ar do Lergo [Fevidas com Fabrico | [22 I
[/25 Largo Sandeman
| f | | | 3 café I
2
[ | I & ar da esquin I
z
1§} IXEIRA 50USA |5 FIMU DA SILYA RODRIGUE |PORTO 2 DA FRATA 321
1 B
| I | | 5 caté [
2
m IXEIRA SOUSA | I i ar do Lergo [Bebidas com Fabrico | [22
[rz5 Largo Sandesan 1

k.

3.1.5.2.21 Relatério de Averbamentos

[ relav ]

O presente relatorio apresenta todos os averbamentos realizados na opcédo Averbamento
de Proprietario.

Relavtrio de Averbamentos

Requerimento PEOCESSED Data Averbamento Propristédrio Anterior Nowvo Proprietario

3.1.5.2.22 Circulag&o do Processo
[ relcirc]

De acordo com o presente relatério, podera verificar toda a circulagdo de um processo.
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Processo Tipo Pr. npoﬂ Fune ﬂ Descing d Descrigdo H. °Requ.eﬂ Enviado 1 Receblm_ﬂ
I | [T [ | | | [ | L1
[ | [ [ | [ | [ | [
| | [ [ | | | [ | [
| | [T I | | | | | 1
| | [T I | | | [ | L1
[ | [ [ | [ | [ | [

3.1.5.2.23 Relatério de Fracgdes

[ relhoriz ]

Neste relatorio podera visualizar todas as fragdes registadas na aplicagao.

Login Processv Fracgie DPeaignagio DPeatine Composigio N.Policin | Ares| Valor|Estabelerimento Licengs

I |

[

I [T

[

[

[

I I I [T
I I | L .
—— _' A

Total:.. l

3.1.5.3 Consultade Licencas

3.1.5.3.1 Licengas Emitidas (Dif. Dias)

[ licano3 ]
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INCIPAL TIirO DESTIRO TOTAL CUSTO
LOCAL DA OBRA LE Dk DE ESTIMADO
MORADA OBRA OBRA FOGOS |(EURD3)
I =
[
[
I =
| [
el R
3.1.5.3.2 Licencas Emitidas (Guias)
[ licnao4 ]
REQUERENTE PRINCIPAL TIPO DESTINO TOTAL CUsTO
LOCAL DA OBRA LE DA DE ESTINADO
HOME MORADA OBRA OBRA FOGOS | (EURDS)
|
I I [
| — I [ !
—
I I [
| I
[
—
K|

3.1.5.3.3 Licencgas Emitidas
[ licano ]

Este relatério apresenta todas as licengas emitidas pela camara.

LICENGA BEQUERIMENTO FROCESS0 BEQUERENTE PRINCIFAL
T T L
WUMERD |T| EMISSA0 |DATA TERMO| N°/TIPO DATA M= /TIPD DATA VOLS HOME HORADA
| | | |
I | [
| [
| | | !
I [ [ [
| [
Total
- v

3.1.5.3.4 Licengas Emitidas (Processo)

[ licanol ]

Neste relatério apresenta todas as licengas emitidas para determinado processo.
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LICENCA REQUERIMENTO

REQUERENTE PRINCIFAL

WUMERD |T| EMISSA0 [DATA TERMO| NUM/TIPO|  DATA

HOME

HMORADA

Totar [
Al 0y
3.1.5.3.5 Licencas Emitidas (Empreiteiro)
[ licano2 ]
Neste relatério apresenta todas as licencas emitidas para determinado empreiteiro.
. EMPRETEIRO T;;U DIDF:IW T::M x:::j;:.nn
MORADA OERA OERA FOG0S | (EURDS)
| ] —
I
I =
I
T -
3.1.5.3.6 Licencas por Nucleo
[ alvlicl ]
LICENGAS POR MHOCLED Pég.l_
7 FEQUERENTE PRINCIPAL TIFO TOT| CUSTO TOTAL
T LOCAL DA OBRA FREGUESIA DA OBRA DE IE TE
HOME HORADA OBRA FOG ESTIMADD TAYAS

7|

Total Reg. [

TOTAL

3.1.5.3.7 Controlo de Licencas Caducadas

[ licadu?2 ]

Neste ecra podera fazer uma pesquisa para obter um

caducadas.

relatério com todas as licencas
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Conerale de Licencas Caducadas

Verificar datas caducadas entre :

Data Inicial :

Data Final H

[
]
3.1.5.3.8 Listagem de Licengas c/ Datas de Recepgao
[ licff ]
Este relatdrio apresenta todas as licencas com data de rececgdo.
LISTAGEM DE LICENCAS
sificagfe do requerente Localizaglio da obra Data Apeovaglo Proj.|Identificaglo do alvard Data Recepgio
Tipo Requerente Horada Local Fregueszia Arquitect, Especiali. Hamero Tipo Data Proviasdr. |Definitive
L
4 o :

3.1.5.3.9 Processos Construgao - (ANUAL)

[ rinefial ]

2 Processos Construgdo - (ANUAL)
. m. V1A

DISTRITO [13[PORTO
cowcELHO[17 | W.CONTRIBUINTE [99s8ssass
ANO DE |2012
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kA=A
[ LICENCA PROCES30 REQUERENTE PRINCIPAL Ccob.
LOCAL DA OBRA Dk
‘NU‘JEERU DATA TEFHO | NUMERD DATA HOME HORADA FREGUESIA FREG.
f I =
[ ! I -
ol f . .
[ -
[ [
[ TOTAIS :
EIE 2

3.1.5.3.10 Processos Construgéo - (ANUAL) - Freguesia

[ rinefia3 ]

& Processos Construcdo - {(ANUAL) - Freguesia

pISTRITO [13[PORTO

cowceLso [17 M.CONTRIBUINTE [999909859
FREGUESTA[ |

ANO DE |2012

L

X T 3|
[ LICENCA PROCESS0 REQUERENTE PRINCIPAL

LOCAL DA OBRA
‘NU?EERD DATA TEFMO| NUMERO DATA HOME HORADA FREGUESIA

[ TOTAIS :

I}

3.1.5.3.11 Mapa das Financas - Licengas de Construgéo

[ financl ]

das Finangas - Licencas de Construgiio

P (o FTTT
MES DE  |JUNHO

| REPARTICAO/BATRRD

|Iﬂ|I’A ELABORADG NOS TERMOS DO ART. 128 DO COPIGD DO IMI - IMPOSTO MUNICIFAL SOBRE IMOVEIS
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LICENGR PROCESS0 DATA APOLICE
H.® REGISTO PREDIAL H.® HATRIZ APROVACAD COMPANHIA DE SEGUROS
WIMERO |TIPO| EMISSA0 | TERMO WRERD | TIPO ARQUITECTURA|  SEGURODS H.® CONTR.
I [ I I [ [
[ I I I [
4 3
il =)

3.1.5.3.12 Mapa das Finangas - Licengas de Loteamento

[ financ3 ]

k= Mapa das Finangas - Licencas de Loteamento

feorovine mLz

amo pe [2012

wEs pr [ommo
[ resarrighossarreo
ﬁ?ﬁ ELABORADO NO3 TERMOS DO ART. 128 DO CODIGO DO INI - IMPOSTO NUNICIPAL SOBRE IMOVEIS

V) ______________________ FE=x

ALVARA PROCESS0 FEQUERENTE PRINCIFPAL LOCAL
oo
HUMERD DATA. WIMERD HOME HORADA LOTEAMENTO
T
1712 2012/06/21 |1/00 4|EDF - ELECTICIDADE DE FORTUGAL [RUA DAS FLORES 45 AV. DR. ANTUNES GUIMARAES, 33A .
[4400-000 [PORTO [aRcozELD
f |
f |
Al #
—
3.1.5.3.13 Mapa Finangas - Utilizacédo
[ Fin_1]
i REPARTICAD
Es tE 5 o [z012 HAPA ELABORADO NOS TERMOS DO ART. 128 00 cODIGO DO INI - IMPOSTO MUNICIPAL SUBRE IMOVEILS
LICENCA N. DATA HOME HIF HORADA LOCAL DA OBRA
2012/6/1-2
[
[
[
[
[
4l »

3.1.5.3.14 Prémio de Arquitectura

[ contlic2 ]
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Ly
n Tipo Data de W DOND DA OERA
Licenga|Licenga| Emissfo |Proceaso RIF Nome Horada Localidade Codigo Postal Cacegoria HIF Home
Al >
3.1.5.3.15 Licengas de Construgéo - Licengas de O.V.P.
[ licopv ]
LICENGCA PEOCESSOD LICENCA EICIJPJ.J;i.D YWIA PUELICA
- FREGUESTA
MIMERD |T| EMISSAD |DATA TERMO| NUMERO TIFOD TATA VALIDADE
3.1.5.3.16 Licengas de Constru¢@o Sem Lic. Utilizag&o
[ licsemu ]
LICENCA REQUERIMERTO PROCESS0 REQUERENTE PRIKCIPAL
= LG
WUMERD |T| EMISSAD WRTIRD DATA NUMERD TIFD DATA HOME HORADA

DATA TERMO

[

3.1.5.3.17 Listagem de Precedentes de Licengas

[ prelic]
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LISTAGIN DE PRECEDENTES DE LICENGAS

Tipo Lic. HN.® Licenga | Daca Licenga | Data Termo | Requérimento | Tipo Proc.| H.® Proc. N.® Lic. Anc. Tip. Lic. Ant.

Dt. Emissdo Ant.

Requerente

| | | v o | { e | | e
| [N LN RN D LN N O [N I AN (N N D

o Il

3.1.5.3.18 Relatério de Fogos e Licencas

[ licsecO ]

Daca Emissdo de Alvard J

Tipo de Licenga '“

W* de Fogos Licenciados|  ¥® de Licengas Emiridas|

Se pretender "N° de Fogos Licenciados" ser-lhe-a apresentada o seguinte ecra:

Fogos For Seccdo / Subseccéo

<

DATA INICIAL l DATA FIRAL I

SECCAD TIFOLOGIA

TOTAIS DE FORDS

FREGUESIA '

sypsECCho| To| TL| T2| T3| T4|TS+|IUBSEC. |SECCAO | FREG.

[ CCrErrrrunr

| |

| o

[l I I

I |—r|—|—|—|—|—|—| ||
EEEnal

Por outro lado, se escolher a opgao "N© de Licengas Emitidas" ser-lhe-a apresentada o

seguinte ecra:
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LICENCA PROCESS0

WMERD |T| EMISSAO | TIPO / WIRERQ DATA

PEQUERENTE FRINCIPAL

LICENCAS EHMITIDAS

LOCAL DA OBRA

FREGUESTA

161

TOTAL DE LICENCAS

iy

3.1.5.3.19 Licengas para o I.N.E. - Mod. 2

[ licsec2 ]

Daca da Licenca Inlci

Final

al

—

L::nurl

3.1.5.4 Técnicos de Obras

3.1.5.4.1 Listagem dos Técnicos

[ Itecnobp ]

Este relatdrio apresenta todos os técnicos da cadmara.
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CAMARA MUNICIPAL
LISTAGEN DE TECHICOS
HNUMERD Ho. LOCAL HUMERD
DE NOME / RESIDENCIA IHSCRICAD DE ASS0CTACAD PROFISSIONAL BE NEITO
SONTRIBUINTE c.H. ACTIVIDADE INSCRICAD
| [
[
[
I I
[
|
I |
I
|
1| -l o
3
3.1.5.4.2 Responsaveis pela Direcgdo Técnica
[ robra ]
[ I
CAMARA MUNICIPAL
LISTAGEM DE TECHICOS RESPONSAVEIS FELA DIRECCRD TECWICA
TMERD BROCESS0 WRERD LOCAL ASS0CIAGRD FUMERO  |ESTIMATIV
DE NOME / RESIDEHCIA INSCRIGAD DE DE ORCAMENTAL
JNTRIE. K®/TIFO DATA C.H. ACTIVIDADE PROFISSIOHAL III‘SE.RII;RU (EURDS)
[ I
I [
[ |
] | I
I [
[ |
! | I
| I
' |
1| ] i

3.1.5.4.3 Responsaveis Assinatura dos Projectos

[ ltermos ]

O presente relatorio fornece informagdo sobre os responsaveis pela assinatura dos
projetos.
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DATA |
2012/06/24 TECHICOS RESPONSAVELS PELA ASSINATURA DOS PROJECTOS
TECHICO PROCESS0 TERNO DATA HUMERD
n ESTINATIVA DE IE IHSCRICAD
N*CONTRIB NOME / RESIDENCIA HUMERO/TIPO DATA REQUERENTE / LOCAL Di OBRA RESPONSABILIDADE ENTRADA C.M.
r [ |
[ | |
| 3

3.1.5.4.4 Informacdes por Técnico

[ crinfor ]

£ Informacoes por becnico !E E

3.1.5.4.5 Listagem de Licencas por Técnico Autor/Resp.

[ liproc ]

Tipo de Licenca l '“

Emitida de

ol

Técnico

= wr

—

3.1.5.5 Decisbesda Camara

SeleccionArE FEOCEESO EJ
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3.1.5.5.1 Pareceres Emitidos por Login

[ mapa_dec]

O presente relatodrio fornece todos os pareceres emitidos por determinado login.

DATA

PARECERES

INTERKOS

H* REGISTOS ‘

DATA
DE
PARECIR HUMERD

REQUERIMENTO

ENTRADA

PROCESS0

NUMERD

TIPD

REQUERENTE

LOCALL ZN;ED DA OBRA

LOCAL

FREGUESIA

T A O o

3.1.5.5.2 Pareceres Internos 1

[ mapa_pap ]

DATA

FARECERES

INTERHOS

REQUERIMENTO

PROCESS0

NUMERD TIFD

ENTRADA HUMERD TIFD

FEQUERENTE

DATA
DE
FEDIDO

UNIDADE ORGAWICA

FUNCIONARIO 5

i

3.1.5.5.3 Pareceres Internos

[ mapa_par]

Este relatdrio tem como objetivo listar todos os pareceres emitidos na camara.
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| | UTILIZADOR PAGL
PARECERES IHNTERNWOS [oot ]
DATA DATR SENTIDO
FEQUERENTE bE UNIDADE ORGANICA FUNCIONARIO 1 b0 RESUNO
FEDIDO PARECER |CRIAC.DOC PARECER I
L J .

3.1.5.5.4 Requerimentos por Informar/Despachar
[ mapapar ]

O presente relatério apresenta uma listagem de todos os requerimentos que ainda

estdo por informar ou despachar.

UTILIZADOR PAGIKA

PARECERES INTERNOS coot
DATA DATA SENTIDOD
— REQUERENTE DE UNIDADE ORGANICA FUNCIONARIO ] DIAS oo
] FEDIDO PARECER: FARECER
1
Iy |

3.1.5.5.5 Pareceres Externos
[ parc_ext]

O presente relatorio apresenta uma listagem de todos os pedidos a entidades externas,

assim como o seu resultado.
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DATA [ UTILIZADOR PAGINA
CORSULTAS E  AUDICOES A ENTIDADES  EXTERNAS |_
FEQUERIHENTO PROCESSO DATA DATA SERTIDO
- REQUERENTE DE ENTIDADE| PARECER |Dias Do
NUMERD TIFD ENTRADA NUMERD TIFD FEDIDO (CHEGADA) PARECER

3.1.5.5.6 Propostas de Deliberacbes

[ mapapdel ]

Este relatdério tem como objetivo apresentar todas as propostas de deliberagdo efetuadas
na camara.

UTILIZADOR PAGIHA
PROPOSTAS DE DELIBERACKO [ —
350 DATA DATA SENTIDO
REQUERENTE I3 UWIDADE ORGANICA FUNCIONARIO bo Do
TIP0 FEDIDO PARECER PARECER
I ] L3

3.1.5.5.7 Despachos e Delibera¢des da Camara

[ mapard ]

Este relatério tem como objetivo apresentar todos os despachos e deliberagées da
camara.
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REQUERIHENTO FROCESSO DATA DATA DATA DATA DIAS UTEIS
FREQUERERTE DESIGHAGAD PEDIDO DE DELIBERACAD | ENTRADA DA DESPACHO
WUMERD TIFD HIMERD TIF ENTRADA DESPACHD GABINETE |NWOTIFICAGR0 | EMISSRO

JDE >

3.1.5.5.8 Deliberagbes da Camara
[ mapadel ]

Este relatdrio tem como objetivo apresentar todas as deliberagdes da camara.

I UTILIZADOR PAGINA
DELIBERACOES ok CAMARA I
380 DATA DATA SENTIDD
REQUERENTE LE UNIDADE ORGANICA FUNCIONARIO bo oo
TIFD FEDIDO FARECER FARECER
o =l L3

3.1.5.5.9 Despachos da Camara
[ mapades ]

Este relatdrio tem como objetivo apresentar todos os despachos da camara.

DATA |
DESPACHD S

DATA
REQUERENTE LE UNIDADE ORGANICA FUHCIOHARIO
PEDIDD

REQUERIMENTO PROCESSD

HUMERD TIFD ENTRADA HUMERD TIFD
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3.1.5.5.10 Despachos da Camara - Mod. 1

[ mapadesl ]

REQUERIMENTO FROCESS0
FREQUERERTE

WUMERD TIFD HIMERD TIF

OBJECTO DE FEDIDO

FUNCIONARIO

I

3.1.5.5.11 Deliberages da Camara com Lic. Construgéo

[ mdellic ]

Este relatdrio tem como objetivo apresentar todas as deliberagées da camara que

tenham licengas de construgao.

llgsATn | H° BEG. | UTILIZADOR PAGINA
DELIBERAGCOES DA CAHARX | Toot |
REQUERIKENTO PROCESS0 DATA DATA SENTIDO LICENCA DE cm‘s‘rm;in
REQUERENTE bE oo 0
0 TIFO ENTRADA WUMERD | TIFO PEDIDO | PARECER PARECER DATA LEV. | N* LICENCA |DATA VISTORT
|
LT ] L3

3.1.5.5.12 Despachos da Cadmara com Lic. de Construgéo

[ mdeslic ]
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H° Reg. |UTILIZADOR| PAGINA

PESPACHOS [ [ J
REQUERIHENTO PROCESS0 REQUERENTE DATA DATA SENTIDO LICENCA DE (UH‘STRU‘;‘A-D
DE Do o
TIPO ENTRADA WIMERO TIPD CONTR. NOME FEDIDO PARECER PARECER DATA LEV. N* LICENGA DATA VISTORIA
I.
K| | .’Q
3.1.5.5.13 Publicidade das Decisoes
[ pubdec ]
] [ PAGINA
PUBLICIDADE  DAS DECISOES - LEI N° 163/99 de 18 de SETEMBRO (I
DESPACHO REQUERTHENTO PROCESSO
. FEQUERENTE PRINCIPAL / RESIDENCIA | LOCAL DA OBRA / DESCRICKO RESUMD DA INFORMACKO
3| RESULTADS | NIMERD TIFO DATA ENT.| HUMERD TIFO
[ |
[ I
i l E

3.1.5.5.14 Verificag@o da Obra

[ relver ]
RELATORIO DE U'IZRIFIEl.giD Di OBRA
FROCESS0 ALVARA DE CONSTRUCRO ALY. OCUP. VIA PUBLICA|  VISITAS TIM
FUNCIONAR PROFOSTA ACTUAGRD
H.*® TIFD H.* DATA VALIDADE H.® DATA H.® DATA CIIHSTR'IJQ‘I'B

AT

Total de Visitas |
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3.1.5.6 Relatérios das Vistorias

3.1.5.6.1 Calendéario de Vistorias

[ marcvisl ]

O calendario de vistorias, sob a forma de relatério, fornece informagao de todas as

vistorias marcadas.

CALEKDARIO DE VISTORIAS
FISTORIA REQUERIMENTO PROCESS0 DATA
FREQUERENTE LOCAL DO FROCESS0 FREGUESIA HORA | DIAS Do
BATA TIFD TIFD NUMERD TIFD HUMERD AUTO
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
4 J N

3.1.5.6.2 Marcacao Vistorias c/Tec. e Entidades
[m1]

Este relatério tem como objetivo fornecer uma lista sobre todas as marcagdes de
vistorias, bem como os funcionarios afetos as mesmas e as entidades externas e peritos

a consultar.

‘ Marcacdo Yistorias ¢/ Tec. e Entidades
VISTORIA REQUERIMENTO PROCESS0
1 : 1 T REQUERENTE LOCAL DO FROCESSO FREGUESIA HORA
DATA TIFOQ TIMD HMERD TIRO NRERD

i Funciondrios

FURCIOHARIOS DA CAMARA UNIDALE ORGANICA CATEGURIA
K Entidades =(o]=] h
ENTIDADES EXTERNAS E PERITOS A CONSULTAR FUKCIORARID CATEGORIA
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3.1.5.6.3 Calendario da Marcacao de Vistorias por Data

Calendario de Marcacao de Vistorias por Data

3.1.5.6.4 Vistorias por Tecnico

[ tecvis ]

171

Este relatdrio tem como objetivo fornecer uma lista sobre todas as marcagbes de

vistorias,de acordo com o funcionario afeto a mesma.

FUKCIOHARIO | |
REQUERIMENTO PROCESS0 HORA
DATA ¥IS. TIFD YISTORIA FREQUERENTE /RESIDENCIA LOCAL DO PROCESS0 / FREGUESIA
TIFO WUMERD TIFD KUMERD INicIo FIK
f == | ==
— f S
— f S
— f S
— f g
| | i
Torat [
Iy
3.1.5.6.5 Vistorias por Entidade
[ entvis ]
Este relatério tem como objetivo fornecer uma lista sobre todas as marcagbes de
vistorias, de acordo com a entidade a consultar.
ENTIDADE | -0
REQUERIMENTO PROCESS0 HORA
DATA VIS, TIFD YISTORIA | REQUERENTE /RESIDENCIA LOCAL DO PROCESS0 /s FREGUESIA - T
TIMD NUMERD TIPFD HUMERD INICID FIN
f ] |
— f S
— f i
— f S
— f g
] | i

Totalk I_

3.1.5.7 Mapas para Reunides de Camara
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3.1.5.7.1 Mapa para a Reuni&o de Camara - Mod. 1

[ mapa_de]
DATA |
BELACAD DE PROCESS0S PARA A REUNIAO DE CAMARA
PROCESS0 REQUERTMENTO DELIE
REQUERENTE PRINCIPAL / RESIDENCIA LOCAL/DESCRICAD DA OBRA
TIFO WUMERD | DATA AB. TIFD WUMERD | DATA ENT. DATA

3.1.5.7.2 Mapa para a Reuni&o de Camara - Mod. 2

[ mapa_deb ]

FELAGRO DE PROCESS0S PARA A REUNIRO DE CAMARA
JERIHENTO PRAZO DELIEERAI;inDEBPIﬂiU
REQUERENTE PRINCIPAL / RESIDENCIA LOCAL/DESCRICAO DA OBRA - RESUMO DA INFORMACKO
WMERO | DATA ENT. | LICEWGA DATA  |TIPD| RESULTADO
I I
| f m
| f M
| f M
I f T
4 h ' _l ' .

3.1.5.7.3 Mapa para a Reunido de Camara - Mod. 3

[ mapa_def ]

H.® BEC. PAGIHA
RELACRO DE PROCES505 PARA A REUNIRO DE CAMARA |
DELIBEM;E“J’DESPAEHD
FESIDENCIA LOCAL/DESCRICAD DA OBRA FREGUESTA RESUM0 DA INFORMACRO
DATA  |TIPD BESULTADO

T | [
I | I
[T [ [
I | I
[T [ [

Kl | 2
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3.1.5.7.4 Mapa para a Reunido de Camara - Mod. 4

[ mapa_dep ]

DATA | |
FELACAD DE PROCESS0S PARA A REUNIAO DE CAMARA
FROCESS0 REQUERIMEKTO F DELIH
! R FEQUERENTE FRINCIPAL / RESIDENCIA LOCAL / DESCRICAO DA OBRA
TIFG WOMERO | DATA AB. TIFO HUMERD | DATA ENT. |6 DATA
I f
I f

3.1.5.7.5 Mapa para a Reuni&o de Camara - Mod. 5

[ mapadelf ]

FELACAD DE PROCESS05 PARA A REUNIAO DE CAMARA

DATA

— 0-C—7

- REQUERENTE PRINCIPAL

LOCAL/DESCRICA0 DA OBRA

RESUMO DA INFORMAGRO

DATA
DESPACHOD

4

3.1.5.7.6 Mapa para a Reuni&o de Camara - Mod. 6

[ mapadf0 ]

Fag.

DATA wepe [
— [

RELACAD DE PROCES505 DE LOTEAMENTO PARA A REUNIAOD DE CMABJ\I

PROCESS0

TIPD NUMERD DATA AB.

REQUERENTE PRINCIPAL

LOCAL/DESCRICAD DA OBRA

FESUMO DA INFORMACAO
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3.1.5.7.7 Mapa para a Reuni&o de Camara - Mod. 7

[ mapa_alm]

DATA |
I FELACRO DE PROCESS05 PARA A REUNIAO DE CAMARA Pég. I_
REQUERIMERTO PROCESS0 DESPACHD
FEQUERENTE / RESIDENCIA LOCAL DA OBRA / DESCRICAD —
WUMERO |TIP|DATA ENTR.| NUMERO|TIP DATA RESULTADO

3.1.5.7.8 Mapa para a Reunido de Camara - Mod. 8

[ mapa_del ]

RELACAD DE PROCESS03 PARA A REUNIAO DE CAMARA

Data de Pum.)caceoi
FROCESSO REQUERTMENTO DELIEERA
REQUERENTE PRINCIPAL/RESIDENCIA LOCAL/DESCRICAD DA OBRA
TIFD NUMERD |DATA AB. TIFD WUMERD |DATA ENT. DATA |TX

al -

3.1.5.7.9 Mapa para a Reunido de Camara - Mod. 9

[ mapa_dea ]

DATA | |
[ BELACAD DE PROCESSOS PARA A REUNIAO DE CAMARA

REQUERTHENTO PROCESS0

REQUERENTE FRINCIPAL / RESIDENCIA LOCAL/DESCRICAD DA
WMERD TIFD DESCRIGAD HIMERD TIPO DESCRICAD

3.1.5.7.10 Mapa para a Reunido de Camara - Mod. 10

[ mapa_del ]
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3.1.5.8

DATA | Funciondrio

FELACAD DE PROCESSOS PARA A REUNIAO DE CAMARA
FROCESS0 REQUERIMENTO ¥ DELL
. . R FEQUERETE PRINCIPAL / RESIDENCIA LOCAL 7 DESCRICAD DA 0BRA
TIPO WUMERO | DATA AB. TIFD WIMERD | DATA ENT. |6 DATA

I.N.E.

3.1.5.8.1 Inquéritos I.N.E

[ ine0 ]

De forma a ser possivel o envio dos ficheiros para o I.N.E., deve previamente preencher
as vistas que se seguem com a informacgao contida na ficha do I.N.E. que o requerente

tem que entregar juntamente com o requerimento:
1.Registo Processo de Construcdo
2.Registo de Licencas / Admissdo Com.Prévias
De seguida, selecione esta vista para gerar o documento para o I.N.E.:

[ gériceolwE K

DATAS DE EMISSAD DO ALVARA :

S Y —

Localizagdo dos ficheiros :
[E:‘sTup'-.Inc

tumtln:uxau;&nl Pro).Consceuglo Edificies (Q3)| Uciliz. Obras Concluidas [Eral}l
Loceamento Urbano (0L)

Selecione as datas de emissdo do Alvara pretendida e qual o inquérito que pretende: Q3

© 2012...

Medidata.Net
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ou Q4.

& Projecto de Construgdo de Edificios (Q3)

DATA [ [
PELAGRO DE PROCESS0S PARK INQUERITO INE - 03 rag. [

REQUERIMENTO FROCESSD LICENGA N® | N
1Fh REQUERENTE / RESIDENCIA LOCAL DA OBRA /¢ DESCRICAD

NUMERD TIP0 |DATA ENTR.| NIMERO TIFO T | WMERO DATA 5E|ED

| — I | ' — M

I
I I I I I | | I_l_}
I I I I I [ I T

I
| ] | | ] I ] T

[
I I I I I I I l_l_}

Licenga % Faseamento Detalhe Processo Gerar Ficheiro
sy i2Y

144

Nota: Para o ficheiro “Q3” depois de o utilizador clicar no botdo “Gerar Ficheiro
poderd dar uma mensagem de que o ficheiro ndo foi gerado e de seguida abrir um
relatdrio com os erros encontrados. Nesses casos os utilizadores devem imprimir esse
relatério e corrigir os erros que 13 sdo indicados.

Nota2: Para o ficheiro “"Q4” de uma maneira ndo existem problemas e o ficheiro é

sempre gerado.

3.1.5.8.2 Tipos de Licengas

Tipos de Licencas

3.1.5.8.3 Entidades Promotoras
[ tpentinv ]

Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que os tipos das entidades promotoras sao

definidas pelo I.N.E.:

© 2012... Medidata.Net



177

Entidades Promotoras

Deacrigio

—
.
=]
=]

[Pessos singulac
|lm1mtra.gan central —

|J|.d11mcra.g ao local

|J|.¢|1n.:=l:::u.1;uu regional

[Expresa privada

|[Espresa de servige piblice
|Cooperativa de habitagao
|In:t.:i.l:=.a:i.i;q.n pacrticular sem fins lucrativos

b o e o 2 e e e ey e e

3.1.5.8.4 Tipos de Obras
[ tipconst ]

Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que os tipos de obras sao definidas pelo I.

N.E.:
[ Tipos de Obzas X
Codigo Desigmagio
1 [construgio nova
|2 I.hp].ia.gin
|3 I..\lt-z::e.g Bo
|4 Eccm:trw;in
5 [pemoligio

3.1.5.8.5 Destinos de Obras
[ destobp ]

Este ecra serve apenas de consulta, uma vez que os destinos das obras sao definidas

pelo I.N.E.:
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[
(-2
(=]
o
-]

Dezigmagio

[Habicegas familiac

12 |tunvivantias
|nq:1nu1tuta

[Feaca

[Indistria exteactiva

[tradseria cransformadora

[E2tabelecimenco hotsleiro e de turisme no espago rural

[Estabelecinento de restauragac e de bebidaes
|Un1ﬂ¢ﬂtﬂ comerciais de dimensas relevante
[centres comerciais

[comércio cradiciomal

[Ezcritizies

[Teansporees

[comunicagoes

BB EEEEEEREEL

|Parques de eacacionsmento e interfaces

0
13

[Administragac piblica

]

EE

z [ecwicos médicos

3.1.5.8.6 Directorio de Ficheiros
[ ct_vell]

Neste ecrad devera configurar qual o caminho onde ficardo guardados os ficheiros geradas

na vista Inquéritos I.N.E:

Directorio de Ficheiros

Localizago de Inguéritos I.H.E. [Fz 4 TempiIne

3.1.5.9 Relatérios de Taxacao

3.1.5.9.1 Mapa Receita de Ascensores
[ mapasc ]

Este relatdrio permite conhecer a receita preveniente da taxacdo aplicada aos

asCensores.
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s l a MAPA CONTABILISTICO - BECEITA DE ASCENSORES Data

wa [

Requerimente |D.Entesds Lecal Guia Valor Iva  |Dat.Proxims|Inspector W°Elevador | NePrec.DGE
sal Requerimentos Totais | [ Pag. |

i} Bl i

3.1.5.9.2 Relatério Taxagdo Pedido Planta Topogréafica

[ taxpltop ]

Este relatdrio permite conhecer a receita preveniente da taxacdo aplicada ao pedido de

plantas topogréficas.

Daca l

Processo | Tipe |

Taxa Deseeigde da Taxa

RELATORIO Di Tlxl;iﬂ DO PEDIDO DA PLANTA TOPDGRAFICA

Pequerents |

Guia

Recebiments E| Valor Uni

E.

Face L

Fact 2

Clazs/0.T.

Ivs Valer 3/ IVA

Valor Iva

et [

3.1.5.9.3 Guias N/Pagas

[ taxguia ]

O presente relatério apresenta todas as guias que ndo foram pagas.

Daca Taxagdo I |
Proc/Tipo I -I

Tans Dezericio da Taxa

Guis

Valor

GULAS H/PAGAS

Waler 5/ IVA

Valar

Iuvs

Redq. Tipe

Beguarente

—1-—]

Total :
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3.1.5.9.4 Execugéo de receita por Cédigo de Taxa

[irttp ]

Daca Imicial I il Data Final I il

Fregquesia [_ﬂ |

Mbhrir Relsacdrio

3.1.5.10 Entrada de Requerimentos

Entrada de Requerimentos

3.1.5.11 Entradade Requerimentos por Contribuinte

[ ent_reql]
DATA H. REQUERENTE | N REQ]
| | ENTRADA DE REQUERIMENTOS =
FEQUERIMENTO DATA PROCESSO LOCALIZACAD DA OBRA
1 DE
NUMERD TIM DESICHACAD ENTRADA HUMERD TIMD HOME ;/ MORADA RUA FRE
|| I I I I I
| I I I I I
|| I I I I I f
| f
| I I I I I (
1 *
3.1.5.12 Requerimentos sem Del. Ou Despacho
[req]
DATA | N REQ]
I REQUERIMENTOS SEN I)ELIBERAF&U 0U DESPACHO I_
FEQUERIMENTO DATA PROCESSO
{ : LOCALIZAGRD DO PROCESSO
NUMERD TIM DESICHACAD ENTRADA HUMERO TIMD HOME / MORADA
f I I I I I
f I I I I I
f I I I I I
r I I I I I
KiN| I 3
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[ reglog ]
DATA | |
I ENTRADA DE REQUERIMENTOS
FREQUERIHENTO DATA PROCESSO LOCALIZACAD DA OERA
DE T

NUMERD TIMO DESIGHACAD ENTRADA HUMERD TIMO HOME / HORADA RUA FREH
|I I I I I I
|I | I I I I f
|I I | I I I f

[ | I I I I (
. »

3.1.5.14 Fiscalizacdo p/ Processo

[ Lrfisprl ]

& Fiscalizacoes p/ Processo

H. Processa I Data Abercura I
Tipo Proceaszo I Data Fecho I

Requerente | {
Lacal da Obea

3.1.5.15 Relatorio p/ Plantas Topogréficas

[ rel_pla]
DATA ] PRGINA
PLANTAS TOPOGRAFICAS [
PLANTA REQUERIDA | ENTREGAR
NOKE LOCAL FREGUES Th A PARTIR
TIPO | NOMERD BN BE
[0 I
i I
r
il
il
r
r
r
r
TOTAL ...

3.1.5.16 Informacdo Despacho

[ proc_ind ]
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& Informacao Despacho

FPROCESS0

REQUERIMENTO

DESPACHO

TIMD NUMERD

TIFO

WUMERD |DATA ENT. DATA

FRESULTADO

FEQUERENTE FRINCIPAL/RESIDENCIA

A}

LOCAL D OBRA

FESUMD DA INFORMACRD |

N

3.1.5.17 Informacéo Deliberagao

[ infdel ]

INFORMACAD DELIEERAGAD

‘ FARECER DEL]:BEMI;:‘II ‘

REQUERIMENTO ‘ FROCESS0
REQUERENTE FRINCIPAL / RESIDENCIA LOCAL DA OBRA
| DaTA | RESULTADO ‘ HiTERD ‘ TI80 DATA ‘ HiTERD ‘ TI80
. | i |
r | | f |
f f 1 | f |
f f | | f |
r r 1 | r |

‘ TEOR DA DELIBERACAD |

3.1.5.18 Obras em Execucéao

[ iobexec ]

e ebeud X
Al
pall
Al

Adwiniscracive ||

Arquitscta

Engenhelro

Abrir o Reltdrio

3.1.5.19 Relat6rio de Caucbes

[ relcau ]
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H* Proc.

Tp. Froc

Tipe de Caugdo

Data Reg.

Banco/Seq.

Data

H* Camcdo

(uantia

Redugdo

Total

ey e ey

ey e ey

ey e ey

ey e ey

E
|
i

TOTAIS :

3.1.5.20 N° Requerimentos por Tipos

[ impnp

roc ]

Daca Inicial
DIata Final

Inidade Operativa :
DG

Abrir RFelatdrio

3.1.5.21 Licenciamento de Obras Particulares

[ estat ]
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K e I_I Jan | Few | Mar | Abr | Mal | Jun | Jul | Ago | Sev | dut | How | Dez | Total
Wovos Processos r—r_[—l—r_[—]—r—r—[—l—l._[_
Requerinaneos Eneeados| [ ([ /T (T T I T —lr—ir—r—
Requetimencos Def. |_ I_ [_ |_ I_ [_ ]— I_ I_ [— I_ I_ [_
Reguerimencos Ind. ittt il i i —
Processos de Loteans. |— |_ [_ I— I— [— l— I— I_ |— I— I—[—
Alvardes de Lotesm. |_|_|_|_|_|_]—I—I—|—I—I—|_
vorsesesgses mmizages ([ | (T i i— [_
Certidies Emitidas il |l | il |l | el ] |t |l el
| e i e e e e i e
| o\ (| (| | | | D | D |
| D ([ [ (| | | | | D | 2

I o o ey g -
] ] ] ) ) ) e | ] ] .
| o\ (| (| | | | D | D |
| D ([ [ (| | | | | D | 2
| o o | ) |
[ceiterio
Wistart| | @ 1 (@ |[EMeviDaTA- 007 - 0. @ Marual 08P Amein DiiL... |
3.1.5.22 Listagem de Ascensores

[ listasc ]

;I_IT““:I_ N

3.1.5.23 Periodo de Entrada Req. e Protocolo seguinte

[ regseg ]
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DATA [ | PAGINA
W.° DIAS ENTRE A DATA DE ENTRADA DO REQUERTMENTO E A DATA DO PROTOCOLD SEGUINTE =
Requerinento Frocesso Requerente Entrads Inserido Por |Protocolo Sequinte| N.* Dias
| | I I I [
[ [ [ [ [ [
| | I | I f
o
3.1.5.24 Relatorio dos Loteamentos
[ rellote ]
PAGINA
LOTEAMENTOS [
REQUERENTE BEGISTO LOCAL ANTECEDENTE HR. KR, DATA DATA DATA
o FREGUES 1A CONCELMO | DE | DE | BECEPCAD | BECEPCA0 |HOMOLOGAGKO
JOME SEDE/RESIDENCIA CONSERVAT. LOTEAMENTO HUMERD TIFOD VOL. |LOTES | FROVISORIA DEFINITIVA
Total @ I I
By ]

3.1.5.25

Relatério de Certiddes

[ Certrel ]

Com este relatoério podera obter informacgdes sobre todas as certiddes emitidas, podendo

restringir a sua pesquisa através do tipo de processo, n® do processo, data de emissdo,

entre outros.
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FELATORIO EMISSA0 DE CERTIDOES E

H*cercidio |Daca emisafio| H® Regc® Tipo Req. |Daca BRegt® | H® Froceaao Tipo Proc.

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

3.1.6 Procedimentos auxiliares

3.1.6.1 ActualizaUlt.Mov. no Registo de Processos

[ actult ]

Como indicado na imagem que se segue, este procedimento apaga os campos

"Localizagdo", "Data" e "Tipo de movimento" na opgao Registo de Processos.

Actualizas Ult.Mov. no Registo 1 E

Actuallza 03 CANDO3: LDEEllzﬂl;il}r Data & Tipo do mOVIEERTo na IZI[II_TEIZI

"Registo de Processos”.

3.1.6.2 Alterar N° Funcionario

[ alt_func]

Como o proprio nome indica, este ecrd tem como objetivo a alteragdo do nimero de

funcionario.
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It

Alterar H.°

Funcions

H.* Funciondrio Actual

Home

Horada

|
|
Localidade |
Codigo Postal [

Howvo H.® de Punciondeio I

ATERGHD

Hio utilizar eaca l:l]:ll;ﬁlil Ze a tabela 'cadastro® estiver “linkada™

3.1.6.3 Alterar Registo Conservatorio

[ alt_mat]

Relacionada com o preenchimento do campo "Registo de Conservatoria" da opgao Registo
do Terreno, este ecra permite alterar esse registo.

Alterar Registo Conservatoria

H.® Regisco Conservatéria ||

K.* da Hatriz
Tipo da Matriz __T_J

Junta de Freguesia I

Howo H.* Reg.Conservatdria |

Wowo H.* da Matriz

Howva Tipo de Hacriz j

Howa Junta de Freguesala |

Procesaar & ﬂte:u;inl

3.1.6.4 Alterar N° Processo
[ alt_proc ]
Utilize esta opgdo se pretender alterar o nimero ou o tipo de processo. Para isso, faca

uma pesquisa pelo numero atual do processo, de seguida insira os novos dados e clique
na opcao "Processar a Alteracao".
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=

Dados do Frocesso Actual Tipo Processo

.
H.* Frocesao | ﬂ

Home

Al

Localidade

|
Horada [
| -
Codigo Postal | d |
Hovos dades do Processo Nowe Tipo do Processo

Hovo Himero do Proceaso |

Proceasar a Mttl:l.lj’inl

3.1.6.5 Alterar o Processono Requerimento

[ alt_pr]

Este ecra permite alterar o n° e o tipo de processo que esta associado incorretamente a
um requerimento.

klrerar o Processo no Requerimento

H.*Requerimenta [ ﬂ Tipo |

Inforsacio do Processo Actual

H.* Frocesap I ﬂ Tipo I

Inforsacio do Nove Processo

H.* Processo I ﬂ Tipo | "

Processar & hluuqiﬂ

3.1.6.6 Transportar Registo Circulacdo do Processo

[ cop_circ]

Esta opgdao, como indicado, permite transportar todos os registos do ecra Circulacdo do
Processo de um processo para outro.
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Transportar Registo Circul

Processo Origem

Tipo do Proceaso
Himero do Frocesso I :

Heme | Al
Horada [
Localidade [

|

Cédige Postal

Al

Processo Desatino

Tipo do Frocesso
Wimero do Peocesso I

Transporcar a Ci :l:!ula-;ﬁuj

3.1.6.7 Alterar Processos de X para X/00

[ alt_pro2]

Esta opgao permite alterar a apresentacgdo e identificagdo de um processo.

Exemplo: Processo n® 1212, alterar para o Processon® 12/12.

Informacio do Processo Actual

Data de Ahertura ﬂ

sos de X paca 200

Tipo Processo I |
H.* Processo ﬂ

hno (2 Digives) [

Home ﬂ |

Localidads

I
Horada [
|
I

Cddigo Foscal

A

Frocessar a .!..ltel:u.qinl

3.1.6.8 Alterar Processos de X/2000 para X/00

[alt_prol]

Este ecra é pertinente para as camaras que numeram 0s processos com 4 digitos
e pretendem alterar para 2 digitos.

189

Faca Home e pesquise pelo tipo e n° de processo e F12. De seguida, clique no comando
"Processar a Alteragao".
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XA2000 para ¥s00

Dados do Frocezao Actual

Tipoe Frocesso | |
N.# FProcesso ﬂ

Data de Abercura I ﬂ
Home d |

Localidade

|
Hozads I
I
I

Cédigo Postal

Al

Procesaar a Alteracio

3.1.6.9 Alterar Requerimentos de X/2000 para X/00

[alt_reql]

Este ecra é pertinente para as cdmaras que numeravam o requerimento com 4 digitos e
queriam alterar para 2 digitos.

Fazer Home e pesquisar pelo tipo e N° de requerimento e F12. De seguida clique no
comando "Processar a Alteragao".

Alterar Requerimentos de X/ 2000 paca X/00 ﬂ

Requerimento Actual H.® Requerimentco ﬂ

Data Enceada 3

Tipo Fequeris. |
Home [
Horada

Localidade

Codigo Postal | ﬂ|

Processar a Altecagiol

3.1.6.10 Alterar Requerimentos de X para X/00
[ alt_req2]
Esta opcdo permite alterar a apresentacdo e identificacao de um requerimento.

Exemplo: Requerimento n® 345212, alterar para o Processo n® 3452/12.
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Bequerimento Accual H.* Requerimento I j
hno 3 |_

Daca Entrada

Tipo Bequerim.

Home
Morads

Localidade

Cédige Foscal

Processar & Alceracia|

3.1.6.11 Alterar N° Requerimento

[alt_req]

Para alterar o N° Requerimento, aceda a esta opgao, faga Home e seguidamente uma
pesquisa pelo numero de requerimento + F12.

No campo "Novo Numero" introduza o nimero correto do requerimento e clique no
comando "Alterar N.o Requerimento”.

* Bequerimsnto E
Requerimesnto Actual H.® Requerimsntco | ﬂ

Daca Encrade ]
Tipo Bequerinm, A

Home

Localidade

I
Horada I
|
I

Cédigo Foacal

Nove Numero I

Alterar .o Requerimenta|

3.1.6.12 Alterar N°Licenca

[ alt_lic]

Este ecra permite alterar o n® de uma licenca.
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Licenga Actual

Tipo Licenga r H.® Lic. Acrual :
ata Emis=do | ﬂ

Requecimento I
Tipa Processo | H.* Procesao

Hova Licenga

Howa Tipo rl Hovo Himero :
Howa Data | ﬂ

Alteraz

3.1.6.13 Alterar N° Planta Topografica

[ alt_pla]

Este ecra permite alterar o n® de uma planta topografica.

T

Planta Topografica

Planta Topogrdfica Actusml

Cédigo Foacal

Tipo Planta I H.® Planca |
Requerente | ﬂ |
Horada I
Localidade |
|

Al

Nowva Planta Topogrdfica

Tipo Howo Himero
RlEerar I

3.1.6.14 Apagar Registo Processo de Construcao
[ apag_pc]

Este procedimento permite apagar o registo na opgao Registo Processo de Construcgao.
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Apagar Registo de Const 1) E
Ti].'ll:I Procezszo I ﬂ H.® Frocesso I ﬂ H* de Ficha

Home | a |

Morads I

Localidade |

Chdigo Poacal | i.ll

Este procedizento apaga cégistos em “0bra de Demolicde / Recopstrucdo” &

"Deacines: dos Pisos"™

Apagar |

3.1.6.15 Apagar Processos

[ apag_pro ]

Neste ecrd poderad apagar processos, no entanto devera ter em atengdo que ao apagar

processos, todas as informacdes relacionadas com o mesmo sao eliminadas.

L pagacProcessos X

Tipo Procezsa | | H.* Processo A
Nome | ﬂ |

Morads [

Localidade |

Cédigo Posctal | A

Ezte procedimento apaga todox of processos que estejam seleccionados.

Apagar |

3.1.6.16 Apagar Requerimentos

[ apag_req ]

Selecione este ecra se pretender apagar algum requerimento.
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Apagar Begquerimentos

H.?* Requerimento H.* Proceaso ﬂ

Home [ Al
Morada [

Localidade [

Cédigo Postal [ ﬂ |

Eate procedimento spags também todos o3 registos associndos ao requerimento a apagac,

Apagar I

by

3.1.6.17 Apagar Licencas
[ apag_lic]
Selecione este ecra se pretender apagar alguma licenca.
L hpagarlicengas DX

Tipo Licenga ﬂ_ H.* Licenga :|
Data de Emiaafio I ﬂ

H.* Requerimento I
H.® Processo I ﬂ Tipo Processza I ﬂ

Este procedimento apaga todas as licencas que estejam seleccionadas.

Apagac

3.1.6.18 Apagar Volumes
[ apag_vol ]

Selecione este ecra se pretender apagar algum volume que compde um processo.
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L mpsgarVolme X

H.*Proceszo I ﬂ

Valume

—

Pagine Inicial

Obzervacoss [

Tipo Proceazo

Pagina Final

4

[

195

Este procedimento apaga todos of volumes do processo seleccionados.

Apagar I

3.1.6.19 Alterar N° Fracg¢ao

[ alt_hori ]

Utilize este ecra para alterar o n° de uma fragao.

Tipo Frocesso
Numero Processo
H.® Fracglo
Dezimacao
Yalor Fraccgdo
hees F:acqﬁn
Zona Comis
Rezarva

Destino

N.* Palicis

Composiche

Fracgho hcoual

Alterar H.® Fraccao

Tipo Processo
Mimero Processo

H.* Fracgfo

Dezignagio
Yalor Fracgdo

heea Frac ;Eu

zona Comls

Reserva
Destino

H.* Policis

IR

Composicio

hlcerar Fraccio

Nowa Fracglo

T

3.1.6.20 Alterar N° Edificio
[ alt_edif ]

Selecione este ecra para alterar o n° de Edificio.
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3.2

3.2.1

3.2.11

Alterar H.* Edificio

H.* Edificio | Howo H.* Edificie :

Tipa Pracesss I

H.®* Procezas |

My
R v

Frocessar a Alteracéio|

Administracao

Controlo de acessos/permissoes

Grupos de Utilizadores

[ grupos ]

Cada grupo de utilizadores tera apenas acesso aos ecras pelos quais vao trabalhar. Como

tal é necessario:

1. Aceder a este ecra e pesquisar qual o grupo que quer configurar as permissoes. De
seguida indique quais as vistas das quais quer dar permissoes, fazendo Insert. Introduza
o0 nome da vista e selecione as permissdes de modificar, eliminar, adicionar, procurar e
aceder a “S” ou a “N” de acordo com o que o utilizador podera fazer no ecra indicado
anteriormente. Coloque a permissdao “Recursivo” a “'S"” se pretender que o utilizador

aceda a todos os submenus respetivamente.
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Grupes de Urilizadores H

Home do Grupo Dezcrigdo Fomto de Entrada WVisca Inicial

[— [ [ [ Refazer Permissoes

Pernigsdes Bdsicas

Vista a D::igﬂ-:u;ﬁu Hadif. Elim. Adic, Peoc. Recurs. Acedee

N (T [ [ ([ [ |
O (N o [ [ ([ |
e o o i o |
| o | | o [ o o
| [ o o
e e [ o |

Indroduziz ¥istas Iniciais|

Para saber o nome da vista/menu que quer dar acesso:

1. CTRL A + sigma e clique em “Abrir” no menu pretendido. Exemplo - acesso ao menu

de “"Gestao de pendentes”:
sl olof walx|v & |9 &l || el

! Urbanis BEIirEn .

= URBANISHOD
[ URBANISHD
[} ADHINISTRAG

 URBANISMO

OFERACAD DA APLICACAC
CONSULTAS E RELATORIOS
PROCEDIMENTOS AUXILIARES

[ PROCEDTME T TR R
. ﬂl & OPERACAD DA APLICACAD
Registo
Grupos de Utilizadozes

[# CONWSULTAS AOD PROCESS0
Confiqueagio de Aplicagbes SIGH

[+ STGHAFLOV
Descarcegar Processos para a DF
Recuperar Entradas no Aegquive [
Identificar Incoeréncias da Int

[# TABELAS DE SISTEMA

[+ ACES50 DIRECTO A TABELAS
Hiszérico de Procedimentos Exe
Detalhe do Histérico Procedimer

Equivaléneis de Tavas =
) b

ATENDIMENTO
TECNICOS

Abric FISCALIZACAD E EMBARGO

TAMACAD DD PROCESSD
ARQUIVO
SISTEMA DE INFURMACAD GEOGRAFICA
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2. De seguida, faca CTRL A + dtlvista e veja qual o nome do campo (“Destino”)
correspondente a "Gestao de Pendentes" e copie para a vista “Permissoes Basicas”,
referenciado anteriormente. Neste caso devera fazer o mesmo para o menu “Urbanismo”,
“Operacdo da Aplicacdo” uma vez que o menu “Gestao de Pendentes” depende desses
dois menus.
£ Detalhe de vistas
rocigen = rhesting Ho. ordem PaEBAnSnTS | —
|topemenu | ||Lraxmenw | |[TAXACAD DO PROCESS0 [+ Hao
|Lopemenu | ||wen_azq | |[AROUIVO [ Hmo
[Lopenenu | |[sig [s15TEMA DE INFORHAGAD [6 Hoo
[Lopenenu | |[vsauca | [WsAUTARQUIA [ Heo
[Lopemens | [Henvpend | | [EENTECEEDEIEE || 7 Hao
|Lopemenva | ||u_tesibs | |[TRANSFERENCIAS SIBS [10 Hao
134 | Cancelar j
N
3.2.1.2 Registo de Utilizadores

[ users ]

Os dados de todos os utilizadores da aplicagdo devem estar devidamente registados na

aplicacdo. Faga Insert, preencha os dados do utilizador e grave.
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Login Grupoﬂ Home Fazaword H.*Func. ju Orgénica _r-' Servigo ﬂ Hiwvel Niv,kc.Doc. N"Unﬂpﬂrores ki
I [ [ [ [ E ELETE =
[ .y [ [ | [ CCC [ [
| g I I I [ CILl 8 [
[ I I [ | 0 EI [ E [E
[ I [ [ [ E OO0 0 [E
I [ I [ I [ [ 1 I I I
[ g I [ | | 1 1 o [ 1 O
[ I I [ | E EfIET T [E
[ I [ [ [ E i ES E E
I [ [ [ | [ [ 1 O I I
[ g I [ | | 1 1 o 1 O O
[ I I [ | E Eb T E [E
[ I [ [ [ E i I
I [ I [ | [ 1 1 O I 1
[ I [ [ | E B E=E &
[ I [ [ [ O OO0 O [
I | I [ | 0 [0 | O [
I g I [ | [ r—recr—— 1 I
Prefezéncias Ii_ﬂ Tipe User I___:I Frequesia I_ Inpressora I—ﬂ
|3

campos:

Niv.Ac.Doc: Podera ter trés tipos de niveis de acesso aos documentos: organica, pessoal
ou grupo. Se estd definido que o nivel de acesso de um utilizador é "grupo", este
utilizador apenas vai conseguir visualizar os documentos produzidos por todos os

utilizadores do grupo a que pertence.

Nivel: Cada macro tem um nivel minimo e maximo. Se um utilizador tiver entre o valor

minimo e maximo da macro consegue executa-la.

Nota: Deverd preencher o campo “Preferéncias” com “cinza”, e o campo
“Impressora” com “Windows".

3.2.1.3 Permissdesdos Utilizadores

[ percirc ]

Cada grupo de utilizadores tera apenas acesso aos ecras pelos quais vao trabalhar. Como

tal selecione a presente opgao.

1. Cliqgue em “Macros” - “Inserir todos os utilizadores” - “sigla OBP”, para desta
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200 OBP: guiado utilizador

forma todos os utilizadores estarem registados nesta vista.

2. De seguida, deve preencher por funcionario e por documento as permissdes para o
“Arquivo Documental”.

Aren SIGHA I_d

Tipo de Documento I d d
Utilizador H.® [ pa |
login I
SIGHA-FLOW AEgquivo DocuRental
Atribuir Circwite : K Adicionar : ¥ hlterar :
Alterar Circuite I j
Remover ¥ Cacimbar: ¥

visualizar Pendentes I =

Inserir para todos do grupo ]

3.2.1.4 Alteracdo de Senha

[ passwd ]

Serve a presente vista para alterar a senha do utilizador. O campo "Login" é preenchido
automaticamente pelo login que entrou na aplicacdo, neste caso "root". Para alterar
basta preencher os campos correspondentes a senha antiga e a senha nova e clicar no

botdo "Alterar senha".
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Alteracao de Senha

Login m_ - |
Senha Antiga | Eliminar Password
Senha Howva | hlrerar Jenha

Confirmar Senha Mova I Cancelac

S ——

201

Nota: Podera também aceder a este ecra se estiver posicionado no menu e selecionar

"Macros" -> "Alterar senha":

3.2.1.5 Estatisticas Entrada/Saida no Sistema

[ entuserc]

Para visualizar a estatistica de entrada e saida do sistema por um Unico utilizador, faca

Home nesta vista e pesquise pelo login e/ou 0 seu nimero de trabalhador:
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202 OBP: guiado utilizador
 CritériosdeSelecgio [
Identificagio do Utilizador
Login = || ﬂ
Himero Teabalhade : |
hres de Siatema  : [0BP = Hostname : |
ENTRADA saina
Feriodo\hcgio
DATA HORA DATA HORA
INICIAL | | ﬂ [ | j [
Pt | | A [ 3 |
AGRUPAMENTO : |Login = Seleccionar
3.2.2 Definicdes da aplicacao

3.2.2.1 Licenciamento da Aplicagédo

[ constobp ]

Ezte produto e2cd licenciado & @

Cliente

H* de Série SInNTWENDeRPAGTyQEgYICL Liewhe]A L TATAODC

3.2.2.2 Ultimos Valores

[ ctobp ]
Aceda a esta vista para:

- Pesquisar os ultimos valores.
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- Corrigir algum erro da numeragao de algum procedimento.

H.
H.
H.
H.
H.
H.*
N.
H.
H.
N.
H.

3.2.2.3 Areasdo SIGMA

[ areas ]

Neste ecrd sdo apresentadas todas as Areas Sigma que a cdmara possui:

,_i
o
B
=

o
-3

* Bequetimenco
* Nocificagdo

* Ceptidéo

* Yiztoria

"_
l—
[7
Ii

* Auco da Yiatoria I_
I_
I_
Ii
I_
I_
Ii

Edificio

* Ed.Tit. Precério
® de AScensar

* de Fendente

* de Edital

* de Liveo de Obea

Ateas do SIGHA

Designagio

203

EEEEEEEEE-

4]
L4
[z ]

Ik

m
—
L1

EHE

k]
=
=

3.2.2.4 Configuracdo de Aplicagdes SIGMA

[ local ]

[GESTAD DE AGUAS

[aLvarks sANTTARIOS

[xpROvISTONAMENTD

|sTENDTMENTO

|cANIDEDS

[cenrTERIOS

[cIcLonoTORES

|CORRESFONDERCIA

[racas

IEEIHTJ.E ILIDADE 34L

h'MSI'IJRTEE ESCOLARES

[EXECUCHES FISCAIS

[FEIRAS E MERCADOS

[FISCALIZACAD E CONTRA_ORDENA[OES

[Gezrao de Reziduos Solidos

|OBRAS MUNICIPAIS

[TREANT=MO

IGESTM] DE IHOBILIZADO

Pesquise pela sigla da aplicacdo em causa e podera obter diversas informagdes, como
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204 OBP: guiado utilizador

mostra a imagem seguinte:

Configuracio de Aplicacies SIGMA

Sigln Il d Aplicagin Validadm -

Versdo do Esquema l

Data de Execucio ﬂ
Aplicagdo Linkada -

Localizagio do SAGA.INI |
Sdbpath |
|

Local '_:als'éio do Execurdusl

Executdvel do dbml |

ID Zagawveb

Geradocs_id |

Validac lpllcugﬁml

3.2.3 Licenciamento da Aplicacao

Licenciamento da Aplicacdo

3.2.4 Registo de Utilizadores

Registo de Utilizadores

3.2.5 Grupos de Utilizadores

Grupos de Utilizadores

3.2.6 Sigmaflow

3.2.6.1 Gruposde Utilizadores

[ grupflow ]

Este ecra permite definir grupos de utilizadores. Esta definicao pode ser feita por grupos
de agdo e ndo necessariamente por seccao ou divisdo, uma vez que numa Divisao
existem utilizadores com tarefas diferenciadas e em nés distintos do circuito. Por
exemplo, no grupo do Chefe de Divisdo s6 devera estar ele e eventualmente o seu

substituto.

. Pesquise no campo “Area” pela sigla OBP.
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- Faca Insert e preencha o codigo do grupo e sua descrigdo.

- Prima o botdo “Utilizadores do grupo” e insira quais os funcionarios pertencentes ao

grupo que criou.

heea :I vl
Cadigo do Goupo Home Unidade Ocginica ).r.n:\xpnnrnboﬂ
| I [ [ UTILIZADORES DO GRUFD
[ | [ = GESTORES DO GRUEQ
| | I m
[ [ | r
| | I I

Teilizador Home Email Guia do cipcuito ﬂ

hrea Cédigo- DPeacrigho-

| I
[ [
[ I
| I
[ [
| I
[ I

e

Nota: Faca este procedimento consoante o numero de grupos a criar.

3.2.6.2 Configuracao de Utilizadores

[ usrcirc ]

Neste ecra podera configurar os utilizadores, no entanto é aconselhado fazer esta

configuragao na opgao Registo de Utilizadores
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Configuracan de Urilizadores

F H.® Funciondrio ﬂ Home

Liogin

r—— [
1
T [
I [
I
[ ] [
1
1
=1
1
/1 =

3.2.6.3 Cadastro de Funcionarios

[ cadastro ]

Podera pesquisar nesta vista todos os funcionarios de uma camara.

Cadastro de FuancionfAcios

H.® Funcionatriola) l
H.* Contribuintce i‘i

Nome |
Unidade Orginica | A
Telefone |

Enderego de E-Mail | Activo 3 F

Nota: Se esta tabela se encontrar linkada com a aplicagdo de recursos humanos, nao

podera adicionar funcionarios.

3.2.6.4 Registo de Utilizadores

Registo de Utilizadores

3.2.6.5 Permissdesdos Utilizadores

Permissoes dos Utilizadores

3.2.7 Configuracao de Aplicagbes SIGMA

Configuracao de Aplicacdes SIGMA
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3.2.8

3.29

Descarregar Processos para a DAM
[ crianipg ]

Nesta opgdo podera descarregar todos os processos para a aplicacao de Atendimento

(DAM), clicando em "Executar":

Descacregar Processos para a DAN

F_atend, txt

Ficheiro : r\l‘;utdn\:qgnﬂ]{:didutﬂ.\.DBP\t-lpw =]
B

Recuperar Entradas no Arquivo Documental

[ criararq ]

No caso de actualizar a aplicacdo a partir de um versao muito antiga, devera executar

este procedimento, para que em "gestdoc" e "reldoc" consiga consultar os documentos.

Recuperac Entradas no Arguive Documental

Recupera az tabelaz geatdoc e reldoc & fichdoc que
servem de base para abrir o3 decumentos no arquive

docunéental .

3.2.10 Tabelas de Sistema

3.2.10.1 Controlo de Acessos/Permissdes

3.2.10.1.1 Grupos de Utilizadores

Grupos de Utilizadores

3.2.10.1.2 Registo de Utilizadores

Registo de Utilizadores
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3.2.10.1.3 Permissofes dos Utilizadores

Permissoes dos Utilizadores

3.2.10.1.4 Alteracéo de Senha

Alteracao de Senha

3.2.10.1.5 Estatisticas Entrada/Saida no Sistema

Estatisticas Entrada/Saida no Sistema

3.2.10.2 Registo de utilizadores

Registo de Utilizadores
3.2.10.3 Grupos de Utilizadores

Grupos de Utilizadores

3.2.10.4 Configuracdo Mensagens de Alerta/Funcionalidade

[ alerta ]

Este ecra tem como objetivo a configuracdo e a consulta de mensagens de alerta.

Configuracio Mensagenz de Alerta/Fuy ialidades Eﬂ
Controlo
Identificagio da Vista Tipo Descrigio Viaual/Inpedic

EE | [Funcionelidede [Hostes Somente o Documento Corrente wEo  [wEe
|arqaecaz | |[Funcionalidade [Hoates Somente o Documento Corrente depols de arquivar Weo [
|contzib |Contribuintes |Funcionalidade |Freencher o nome do contribuinte em mimisenlas 1 [
[cunhn’h ICunt:ibuinbes I?unci.unuidu“ |P:==nr-h=: & morads do contribuinte ém mindsculas ’_ I_
[conceih [Concribuinces lerca [Falidar se o mimero de contribuinte introduzide ¢ valide | [
[conteib [Concribuinces lerca [falider se o contribuinte introduzido & COnTumAZ Era
|[contzib [Comtribuintes |Alecea [Valider sc 34 existe algum contribuinte com o mesmo mome @ | | |
[tunl‘.l::i.h IEnntribumbes I?unri.unn].:i.d.m!z |!IE|:| permivir alterar o nome do contribuince acs utilizador |3im I_
[eomeein [Concribuinces [Funcionalidade [Wéo permicir ao Grupe CTB - contabilidade aceder nem slter [3im |
[contrib [Concribuintes |Funcionalidade [Integragfo com Cédige de Fuas no concelho Sim I_
|[contzib [Comtribuintes [Funcionnlidede [0 utilizador s6 pode sltecar o ficha de comtribwinte, caso [Sim |
[conteib [contribuintes [Funcionalideds [Wéo definic o campo Tipo de Conteibuinte 'Singulac/Colecti [Sim I_
[coneesh [Coneribuinces [A1erea [56 permitic sltersr os dades de comtelbuinte com perfil de [3im  [sim
|[conteib [Contribuintes [Funcionalidade [Permivic visuslizer o contribuinte com pecfil de TRABALHA [WBo |
|estabel |Estabelecimentos |Funcionalidede [Fumerar o estabelecimentos automaticamente wio [
[eicndoe [Ficha de documentos [Funcionalidede [Editar o Documento spartir da fichdoe, tenda o pendsnce se [3im  [Was
Data disponibilizagie : [2011/08/05  Atqmento :|
H.* Dzdem rl— Azea: I.l'.'ﬁ Hsg I

© 2012... Medidata.Net



209

3.2.11 Historico de Procedimentos Executados
[ histproc ]
Nesta vista podera pesquisar todos os procedimentos executados, pesquisando por "

Area" e "Data".

Hizvdrico d& Pracedimentos Executados ﬂ

FROCEDIMENTO Execuglo

hrea Cédigo Seq.Exec. W'x Exec. Deacrigio Procedimento Dats Login

171

i

TP

I
[
I
I

Disponibilizado em I Fequéncia Anterior r_- Inicio Proc.

Localizagdo Log. | Fim Proc.

Detalhe do Historicoe de Frocedimentos Executados

Instrugdes Executadas

AT -

3.2.12 Equivaléncia de Taxas
[ equivtax ]

Neste ecrad podera fazer a equivaléncia de Taxas.
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Equivaléncia de Taxas

Taxa & extcinguir Cidigo correspondente da nova Taxa
Codigo ﬂ Descrigio A Cn:'-d.woﬂ Descrigio

P
]
]
]
F
=]
5
H
»
@
F
]

|

T

1

1

ATTTTTTTTTTTT
ATTTTTTTTTTTT

1]
1

Corregac Taxas Atribuiz Novos L‘&d.im:l

Ezte procedismentco ik COErigir a2

taxas de acordo com a equivaléncis

estabelecida.

3.2.13 Equivaléncia das Unidades Organicas
[ equivuni ]

Neste ecrad podera fazer a equivaléncia de unidades organicas, configuradas na opgao

Unidades Orgénicas.

Equivaléncia das Unidade=s OJepganicas
Unidade Opginica a excinguir Codigo correspondente ha Hova Unidade Orgénica
Codigo Deacrigio Cadigo ﬂ Deacrigio

Atribuic Novos l:ﬁa.tqusl

Ezre procedimento 1ird corrigir os

documentos de acordo com & equivaléncia

estabelecida.
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Atendimento (Registo do

processo, registo do
requerimento, registo de
documentos anexos ao
requerimento, gerar
comprovativo de documentos
entregues).

Registo e elaboragdo de
oficios

Gerar referéncias SIBS
Registo e elaboracdo de
certidoes

Registar licengas ou
comunicacgdes prévias
Pedido de parecer a entidades
externas e notificar entidade
Registo do resultado do
parecer externo

Marcagao de vistorias
Registo de averbamento
Registo de editais

Registo do resultado de
deliberacdo

Taxagdo do requerimento
Registo de contumaz
Encerramento do processo

Abertura do processo

Registo e
elaboragao de
informacdes
técnicas

Registo e
elaboracao de
uma proposta de

deliberacao

Registo e
resultado das
vistorias

Calendario das

vistorias

Registo do
resultado
de

despacho

Configuracdo de
utilizadores e de
grupos de
utilizadores.
Configurar vistas para
os utilizadores.
Configurar taxas e
associa-las aos
processos/
requerimentos.
Configuracdo de
referéncias SIBS.
Configuracdo de
“modelos”.

Associar documentos
a processos.
Configuragao
entidades externas a
consultar.

Novos tipos de
processo,
requerimento,
documentos.
Configurar comissdo
de vistorias.
Ficheiros para I.NE.
Bloquear campos.
Instalacdo do

Geralist.

e Consulta de todos os processos do titular

Registo da circulagdo do processo

e Consulta de relatérios

Consulta do estado do processo

e Ficheiro para o I.N.E.

e Ficheiro para as Finangas

Andreia Silva
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Prova de Conhecimentos

2012

Prova de conhecimentos

Responda as seguintes questdes com recurso ao documento ”Aplicacdo de Obras
Particulares: guia de utilizador”. Para tal, seleccione com uma cruz a resposta correta - m

Questado 1: Indique qual a categoria profissional a que pertence.

Administrativo:

Técnico: (questao 8)
Executivo: (questdo 10)
Informatico: D (questdo 14)

Questdo 2: Para registar todos os documentos que o requerente entrega na camara, qual o
ecra que deve selecionar?

Registo do Processo: D
Registo do Requerimento: D
Ambas: D

Questdo 3: Se o seu objetivo é, apds o registo do requerimento, entregar ao requerente o
comprovativo de documentos entregues e em falta, qual o procedimento que escolhe?

1. Preenche o ecrd “Documentos anexos” -> Macros -> Comprovativo de Entrega:
2. Posiciona-se no ecrd de “Requerimentos do Processo” -> Macros -> Comprovativo de

Entrega:
3. Preenche o ecra “Documentos anexos” -> Clica no botdo Comprovativo de Entrega: E

Questao 4: Para definir na aplicacdo o prazo para a conclusdo de uma obra deve preencher o
campo “Prazo” que se encontra:

1. No ecrd “Registo de Processo”:
2. No ecrad “Registo do Requerimento”: H
3. Em ambos os ecras:

Questao 5: Para notificar o requerente, de um assunto em geral, deve:

1. Selecionar a opgao “Notificagdes Avulso”:
2. Selecionar a opg¢do “Notificagdes”:
3. Nao pode notificar porque ainda ndo fez nenhuma informacao: D

(]

Questao 6: Pretende marcar uma vistoria, o que seleciona?

1. Seleciono a opg¢do “Registo de Vistorias” e verifico qual a data da vistoria: D
2. Seleciono a opgdo “Registo de Vistorias” -> “Marcagdo de vistorias”:
3. Aaplicacdao ndao permite a marcacgao de vistorias: H



Prova de Conhecimentos
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Questdao 7: Se um utilizador faz uma requisicdo ao arquivo pedindo um processo, os
funciondrios do mesmo, deverao:

1. Registar o processo no ecra “Registo do Processo”: D
2. Selecionar o ecra “Enceramento do Processo”:
3. Selecionar o ecra “Reabertura do Processo”:

(]

(Avance para a questdo 11)

Questao 8: Se pretender fazer uma informacao técnica, qual o procedimento que deve ter?

1. Aceder ao ecrd “Pareceres e Informagdes”-> Posicionar-se na linha onde consta o seu
n2 de funcionario -> preencher o campo “Resultado” e “Data” -> clicar no botdo
“Parecer Interno” -> editar e guardar:

2. Selecionar o botdo “Parecer Internouio ecrd “Registo de Processo” e editar o
documento:

3. Aceder ao ecrd “Pareceres e Informagodes”-> Posicionar-se na linha onde consta o seu
n2 de funcionario -> preencher o campo “Resultado” e “Data” -> clicar no botdo
“Parecer Interno” -> editar e guardar:

Questdo 9: Pretende um relatério com a marcacao de todas as vistorias de determinado més
de um técnico em especifico, como procede?

1. Seleciona a opgdo “Registo das Vistorias” e faz uma pesquisa para todas as vistorias,
visualizando a data para cada vistoria:

2. Selecionar a opgdo “Calendario das Vistorias”-> inserir as Qas pretendidas e o técnico
-> clicar no botdo “Abrir relatério”: D

3. Nao é possivel gerir um mapa de marcagdo de vistorias: D

(Avance para a questdo 11)

Questao 10: Para registar um despacho deve:

1. Na opgdo “Despachos”-> clique no campo “Resultado” -> Clique no botdo “Despacho”
-> escolha o modelo -> preencha o campo “Resultado” e a “Data”:

2. Opcédo “Despachos”-> preencha o campo “Resultado” e grave: H

3. Na opcdo “Despachos”-> clique no campo “Resultado” -> Clique no botdo “Despacho”
-> escolha o modelo -> preencha o campo “Resultado” e a “Data”: D

Questao 11: Quando recebe um processo fisico qual o primeiro procedimento que deve fazer?

1. Fazer a tarefa que me é destinada: D

2. Registar o requerimento que pertence ao processo na opc¢do “Registo de
requerimento”:

3. Receber o processo informaticamente na op¢do “Circulagdo de Processo”:
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Questao 12: Se pretender qualquer tipo de relatdrio sobre ac¢des realizadas na aplicacao, qual
a opcao que deve selecionar:

1. Consultas e Relatérios: H
2. Registo do Processo -> Macros -> Relatério:
3. Aaplicacdo ndo permite gerar relatérios: D

Questao 13: Se pretender saber qual a situacdo atual de um processo, como deve proceder?

1. Selecionar a opgao “Registo do Processo” -> Macros -> Estado do Processo:

2. Selecionar a opgdo “Registo do Processo” -> Clicar no botdo “Pareceres e Informagdes”
e “DeliberagGes e Despachos”: D

3. Aaplicagdo ndo fornece este tipo de informacao: D

(Termina aqui a sua prova)
Obrigadal

Questdo 14: Partindo da premissa que terd um novo utilizador na aplicagcdo, qual o
procedimento que devera executar?

1. Deve registar o utilizador na op¢ao “users” e ainda na “grupos”: D

2. Registad-lo na opgdao “Registo de Utilizadores” e ainda inseri-lo num grupo de
utilizadores: D

3. Podera optar por ambas: D

Questao 15: A aplicagdo permite limitar o acesso a determinados menus?
1. Sim, através da opgdo “Configurar Permissdes:” D
2. Sim, através do ecra “Grupos” -> “Permissdes basicas”:
3. N3do permite, a aplicacdo é constituida por menus visiveis para todos os utilizadores:
Questao 16: Como configura o directério para os ficheiros para o I.N.E.?
1. Quando estou a gerar o ficheiro guardo numa pasta no meu computador:

2. Clico no botdo “Configuracdo” na opcao “Inquéritos para I.N.E.”:
3. Seleciono a op¢do “Configuracdo Mapas I.N.E” que se encontra no menu “I.N.E.”:
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“OBP: Guia do Utilizador”

Questionario

2012

Questionario de avaliacdao do Guia de Utilizador de

Obras Particulares

Apdbs a leitura e andlise ao documento ”Aplicacdo de Obras Particulares: guia de

utilizador”, responda as seguintes questoes:

1. Identifique com o simbolo - X - qual o seu grau de concordéncia relativamente as

seguintes afirmacgodes:

Discordo
totalmente

Discordo

Sem opinido

Concordo

Concordo
totalmente

1

3

4

5

O recurso informacional
elaborado é muito util em
contexto de formacdo aos
utilizadores.

O guia de utilizador esta
devidamente estruturado.

A informacdo contida no
guia é coerente e explicita.

O presente guia fornece
informacdes pertinentes
para a aprendizagem do
utilizador.

A utilizagdo do guia é
adequada e cumpre com os
objetivos do mesmo.

2. Quais as maiores lacunas analisadas no guia do utilizador?
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3. Eda opinido que o presente documento veio colmatar as lacunas existentes

antes do desenvolvimento do mesmo?

Observagdes/Sugestdes:

Obrigadal!
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Prova de conhecimentos

Responda as seguintes questdes com recurso ao documento “Desmaterializacao de

processos: guia do utilizador”. Para tal, seleccione com uma cruz na resposta correta &
Questado 1: Indique qual a categoria profissional a que pertence.
Administrativo: D

Técnico: D
Executivo: D

> wonN o

Informatico: D
Questao 2: Atribui um circuito a:

1. Processo: D
2. Requerimento: D
3. Notificagdo: D

Questao 3: Apds registar o requerimento, o que deve fazer para o processo circular

automaticamente?

1. Preencher uma linha no ecra “Circulacdo de Processo”: D
2. Atribuir circuito no ecra “Registo de Processo”: D

3. Atribuir circuito no ecrad “Registo de Requerimento”: D
Questao 4: Se pretende fazer uma Informacgdo, como deve proceder?
1. Selecionar a sua lista de pendentes e escolher a op¢ao “Abrir registo”: D

2. Selecionar a sua lista de pendentes e escolher a opgao “Arquivo Documental”: D

3. Selecionar o ecra “Pareceres e Informagées”: D
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Questao 5: Ao assinar verifica que ndo tem espaco suficiente para o efeito, o que deve fazer?
1. Adicionar documento: D
2. Adicionar pagina: D

3. Digitalizar a assinatura e associar o documento: D

Questao 6: Se pretender saber onde e com quem estd determinado processo, qual a opc¢ao

gue escolhe?
1. Ecra do “Registo do Requerimento” -> Sigma-flow -> Verificar pendentes: D
2. Ecra do “Registo do Requerimento” -> Sigma-flow -> Tarefas Gerais: D
3. Ecrad do “Registo do Requerimento” -> Sigma-flow -> Verificar Tarefas Executadas: D
Questao 7: Apds gerar um documento, deve arquivar?
1. Sim, para o documento gerado ser enviado para o arquivo: D
2. Na&o, porque arquiva automaticamente: D
3. Depende do documento: D

Questao 8: Depois de executar a sua tarefa, como envia o processo para outra tarefa?

1. Seleciona a sua lista de pendentes e escolhe as opgdes dadas pela combobox do

campo “Encaminhamento”: D
2. Cria uma linha na opc¢do “Circulagdo de Processo”: D
3. Criauma linha na opcdo “Pareceres e Informacgdes”: D

Questao 9: Apds arquivar um documento, observa que se enganou no documento, o que faz?

1. Elimina o documento no arquivo documental: D
2. Coloca uma nota de pagina: D
3. Encaminha para o utilizador anterior para que este volte a mandar o pendente para si

e, desta forma, ja conseguir editar o documento: D
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Questao 10: Como procede para enviar uma notificacdo por e-mail?

1. No arquivo documental, posiciona-se no documento que pretende enviar -> acede ao
separador e-mail -> introduza o destinatario —> clique no botdo “Enviar”: D
2. Faz download do documento no arquivo documental e envia através do seu email: D

3. Eimpossivel enviar um documento por e-mail através do arquivo documental: D

Observagdes/ Sugestodes:

Obrigadal
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Questionadrio de avaliacao do guia de desmaterializacao

de processos

Apds a leitura e analise ao documento “Desmaterializacdo de processos: guia de

utilizador”, responda as seguintes questoes:

1. Identifique com o simbolo - X - qual o seu grau de concordéncia relativamente as

seguintes afirmagdes:

Discordo Discordo | Sem opinido Concordo | Concordo
totalmente totalmente
1 2 3 4 5

O recurso informacional
elaborado é muito util em
contexto de formagdo aos
utilizadores.

O guia de utilizador estd
devidamente estruturado.

A informagdo contida no
guia é coerente e explicita.

O presente guia fornece
informacGes pertinentes
para a aprendizagem do
utilizador.

A utilizacdo do guia é
adequada e cumpre com 0s
objetivos do mesmo.

2. Quais as maiores lacunas analisadas no guia do utilizador?
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3. E da opinido que o presente documento veio colmatar as lacunas existentes

antes do desenvolvimento do mesmo?

Observag¢des/Sugestoes:

Obrigadal




