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1. Balcao Online

A Camara Municipal de Santa Maria da Feira langou, em 2023, a plataforma Balcdo Online com o objetivo de agregar,
numa Unica interface, todos os pedidos dirigidos ao Municipio permitindo tratar, a distancia, assuntos das diversas areas
de atuacéo sem necessidade de deslocagéo ao atendimento presencial.

Os pedidos dirigidos a Camara Municipal por via remota devem ser submetidos exclusivamente através desta plataforma,
nao sendo aceite o seu envio por email. O email destina-se unicamente a obtencéo de informacdes gerais.

A assinatura digital qualificada é requisito obrigatério para a utilizagéo do Balcéo Online.

1.1 Assinatura Eletrénica

Todos os requerimentos e documentos instrutérios que exijam assinatura devem ser assinados com Assinatura Digital
Qualificada.

Formas de assinatura:
. Cartao de Cidadao, usando leitor de cartdes e PIN de assinatura;
e  Chave Mével Digital (Autenticagdo.gov/CMD);
e  Outro certificado qualificado reconhecido pelo Estado Portugués [link: Lista de certificados aceites].

LINK: como ativar a assinatura digital

1.2 Tipo de pedidos disponiveis na plataforma

Antes de iniciar o pedido, consulte a area dos formularios e confirme se o pedido que pretende realizar esta disponivel
para submissao no balcao online.

LINK: saiba quais os formularios podem ser submetidos online

Nesta plataforma é também possivel consultar os processos urbanisticos e aceder, na integra, a todos os documentos
do processo (requerimentos, informagdes técnicas, despachos, entre outros), bem como acompanhar em tempo real o
estado dos pedidos. O acesso a esta informagéo esta reservado aos requerentes das operagdes urbanisticas e aos
respetivos técnicos intervenientes nos processos. Este servigo requer ativagao do Municipio.

1.4 Acesso

Para utilizar esta plataforma aceda aqui e registe-se ou inicie sessao. Neste link também pode recuperar a palavra-
passe.

1.5 Apoio
Em caso de duvidas ou necessidade de apoio, contacte:

balcao.online@cm-feira.pt | 913 443 101 ou 913 443 052
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https://eidas.ec.europa.eu/efda/trustservices/
https://www.gov.pt/servicos/ativar-a-chave-movel-digital
https://cm-feira.pt/web/guest/atendimento/formularios/
http://atendimento.cm-feira.pt/feiranet/

2. Criar conta no Balcao Online

2.1 Registo de Municipes e Técnicos

Para criagao de conta visite o website do Municipio de Santa Maria da Feira e:
. Aceda a cm-feira.pt -> “Atendimento” -> “Servigos Online” -> “Balcéo Online”
e  Selecione “Registar” e preencha os dados solicitados.
e Também pode aceder diretamente através da hiperligagéo: https://atendimento.cm-feira.pt/FeiraNet/

Ap0s o registo:
. Recebera um e-mail automatico a confirmar a criagao da conta;
. Recebera um segundo e-mail para definir a palavra-passe;
. Verifique a pasta "Spam" caso ndo encontre estes e-mails.

RA.U7

2.2 Registo de Entidades coletivas

Para criagao de conta visite o website do Municipio de Santa Maria da Feira e:
e  Aceda a cm-feira.pt -> “Atendimento” -> “Servigos Online” -> “Balcdo Online”
e  Selecione “Registar” e preencha os dados solicitados.
. Também pode aceder diretamente através da hiperligagdo: https://atendimento.cm-feira.pt/FeiraNet/

ApOs o registo:
e  Aguarde um email dos servigos municipais a solicitar o preenchimento de uma declaragao do
representante legal;
e Adeclaracao deve ser assinada digitalmente e acompanhada da certidao permanente do Registo
Comercial da entidade, num tnico ficheiro PDF. [Caso o representante legal da entidade ndo possua
assinatura digital, a declaragéo pode ser assinada presencialmente no Atendimento Municipal]

Representacgédo por terceiros:
e  Adeclaragao deve ser sempre preenchida em nome do representante legal.
. Caso a declaragéo seja assinada pelo mandatario, deve ser ainda incluido o documento que comprova a
legitimidade [mandato / procuragao].
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3. Submissao de pedidos via Balcdo Online

Apos iniciar sesséo na plataforma:

1. Selecionar “Submissao de Pedidos”;
2. Escolher a area pretendida: Direitos e Apoios Sociais, Cultura, Ambiente, Mobilidade, Atividades Econdmicas,
Urbanismo, Bem-Estar Animal, Habitag&o ou Diversos.

=)
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3. Na éarea “Gestao de Pedidos” é possivel consultar os pedidos em edigdo que ainda ndo foram submetidos e
retoma-los para concluir o preenchimento e efetuar a submissdo. Nesta area é igualmente possivel
descarregar o “Recibo” depois de receber a respetiva notificagdo do Municipio por email.

3.1 Submissao do requerimento

ApOs selecionar a area correspondente ao pedido desejado:

Selecione o tipo de requerimento;

Na opgao “Na qualidade de”, selecione: requerente ou mandatario;
v’ Esta opgdo nao define quem é o requerente do processo administrativo.
v O requerente do pedido sera sempre a entidade/pessoa indicada no requerimento, independentemente

da opgao aqui selecionada.

v A escolha efetuada nesta fase serve apenas para determinar se € necessario anexar procuragao.

Descarregue o formulario necessario;
Preencha, guarde em PDF/A e assine digitalmente;
Carregue o ficheiro na opgao Submeter formulario.
Selecione “seguinte” para continuar.
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3.2 Submissédo dos Elementos Instrutdrios

. Se houver campos a azul escuro, é necessario anexar o documento indicado antes de continuar

e  Se houver campos a azul claro, € possivel avangar sem anexar o documento indicado;

e Aopcao "adicionar elementos ASSINADOS digitalmente" permite anexar varios ficheiros em simultaneo
[drag & drop], nos formatos PDF/A, DWFx, DXF ou DWG e ainda nos formatos ODS, XLS e XLSX.

e A opgao “adicionar elementos NAO ASSINADOS digitalmente” permite apenas inserir ficheiros um a um,
nos formatos PDF/A, DWFx, DXF ou DWG e ainda nos formatos ODS, XLS e XLSX.

e A opgao “adicionar planta GEORREFERENCIADA” permite inserir ficheiros do tipo DWG ou DXF

e O numero de ficheiros que podem ser inseridos ¢ ilimitado.

Ap6s submeter todos os documentos, carregue na opgao “Seguinte”.

3.3 Pagamentos

Se o pedido incluir taxa:

. Selecionar o método de pagamento Referéncia Multibanco ou MB Way.
. A submisséo do pedido sé sera considerada apés pagamento.
e O documento de receita ficara disponivel na area Gestao de Pedidos apos validagéo do Municipio.

Presiso de Ajuda B C3
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4. Requisitos dos documentos

4.1 Regras Gerais

. O requerimento deve conter, obrigatoriamente, um enderego de e-mail;

e  Formato obrigatério: PDF/A

. Tamanho maximo permitido por ficheiro: 3 MB. Nao existe limite quanto ao nimero de ficheiros a submeter.
Excegdes: pareceres visados por entidades externas. Nestes casos o envio deve ser efetuado através de link
a constar no proprio requerimento, utilizando uma plataforma de transferéncia de ficheiros [ex.:
https://www.swisstransfer.com/en mantém as transferéncias até 30 dias ou https://www.transfernow.net/pt
mantém as transferéncias até 7 dias].

e  Nos documentos assinados, a assinatura digital deve estar visivel;

. O nome dos ficheiros deve permitir a identificagao inequivoca do contetido. Nao existem nomenclaturas
pré-definidas.

. Todos os ficheiros em formato PDF/A devem estar desprotegidos, nomeadamente no que se refere aos
campos de “comentarios” e de “impressao”, de forma a permitir a sua impressao e a realizagédo de
medigdes dos projetos durante a analise dos pedidos.

. A cada tipo de elemento instrutério deve corresponder um ficheiro [sempre que as pegas desenhadas, por
tipo, ultrapassem 3 MB, devem ser divididas em dois ou mais ficheiros, conforme o exemplo abaixo]:

Exemplo:
Certiddo Predial

Por

/- |Levantamento topografico

Meméria descritiva

Por

Termo Arquitetura

/| |Fotografias

Alcados e Cortes

Plantas de arquitetura 1

Por

t1

Plantas de arquitetura 2

For

Fe Planta implantacio

@ @ Planta implantacdo Georref
4.2 Regras para Pegas Desenhadas

e Tramas e/ou layers devem ser reduzidas as estritamente necessarias e a conversao ou impresséo do
ficheiro para PDF/A deve ser realizada de forma a possibilitar um acesso rapido do novo ficheiro.

. Os desenhos contidos nos ficheiros PDF/A devem ser criados com o tamanho igual ao de impressao.

. Formatos aceites pela plataforma: PDF/A, DWFx, DXF, DWG, ODS, XLS e XLSX.

. Formatos da planta de implantacédo georreferenciada:

e a planta de sintese (loteamento/urbanizacédo) a qual deve ser georreferenciada no sistema

@ @ - formato DXF ou DWG — aplicam-se obrigatoriamente & planta de implantacéo (edificagéo)
cartografico de coordenadas PT-TMOG/ETRS89.

A planta de implantagéo georreferenciada devera ter como base o levantamento topogréfico,
também georreferenciado.

Caso o levantamento topografico ndo seja obrigatério, a planta de implantagio podera ser
representada sobre a cartografia digital disponibilizada pelo municipio.

Aplanta de implantagao e a planta de sintese devem ser entregues, obrigatoriamente,
em dois formatos: PDF/A e DXF ou DWG
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https://www.swisstransfer.com/en
https://www.transfernow.net/pt

4.3 Regras para assinatura de documentos digitais |

Autor do documento Tipo de documento Assinatura a efetuar
v
Requerimento Assinatura digital qualificada do
requerente ou mandatario
REQUERENTE
Documentos digitalizados com assinatura manuscrita (ex.:
Mandato de representagéo(! para procedimento administrativo, X®
etc.)
Documentos emitidos por entidades privadas ou publicas (ex.:
Certiddes; declaracdes; autorizagdes; pareceres, etc.)
TERCEIROS X©)
() Declaragéo de concordancia do(s) confrontante(s)
) Declaragao de nao oposigao do(s) proprietario(s) do lote
v
TECNICO Pegas escritas ou desenhadas dos projetos Assinatura digital qualificada do
Autor

() Mandato de representacao para procedimento administrativo [modelo tipo com conteudo obrigatério]
Link para descarregar modelo

@ Declaragéo de concordancia do(s) confrontante(s) [se assinados de forma manuscrita, os originais devem ser
submetidos por correio a Camara Municipal, no prazo de 5 dias Uteis, apds a submissédo do pedido no Balcdo Online,
com referéncia ao n° do processo urbanistico ao qual dizem respeito] [modelo tipo com contetido obrigatério]

Link para descarregar modelo

) As pecas digitalizadas com assinatura manuscrita do requerente, assim como aquelas provenientes de terceiros,
ndo devem ser assinadas nem autenticadas digitalmente.
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5. Consulta de Processos Urbanisticos

O Municipio de Santa Maria oferece um servigo de consulta dos processos urbanisticos, permitindo que os requerentes
e técnicos intervenientes nos processos acedam remotamente a consulta integral de todos os documentos e
acompanhem o desenvolvimento do processo em tempo real.

5.1 Sobre o Servigo

. Acesso remoto a todos os documentos do processo urbanistico;
e A ativagédo nao é automatica, depende sempre de validag&o pelos servigos municipais.

5.2 Ativagdo — Municipes e Técnicos

. Requer criagao de conta no Balc&o Online.
. Com assinatura digital: ativagao remota via e-mail [ balcao.online@cm-feira.pt ]
. Sem assinatura digital: ativagao presencial no Atendimento Municipal.

5.3 Ativacéo - Entidades Coletivas

Requer criagao de conta em nome do representante legal e ndo em nome da entidade coletiva;
Ativacdo remota [com assinatura digital] ou presencial [sem assinatura digital]

. Necessaria a apresentagdo da certiddo da conservatéria do registo comercial e identificagdo dos
processos nos quais consta como representante legal.

5.4 Acesso a Consulta

Apos iniciar sessao:

Selecionar Consultar Processos de Urbanismo;

Carregar em Pesquisar [2 cliques] para visualizar todos os processos nos quais € interveniente;
Carregar no icone de lupa para aceder aos documentos.

Aceder ao separador documentos.

Processos

Documentos
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6. Outras informacdes uteis

O formato PDF/a é padronizado para arquivamento de documentos eletronicos que garante a preservagéo a longo prazo
e a acessibilidade dos documentos. E possivel transformar ficheiros WORD e PDF em ficheiros PDF/a, comprimir
ficheiros, juntar e separar os mesmos através de websites gratuitos, como o PDF24 Tools, disponivel através da
hiperligacao https://tools.pdf24.org/pt/.

6.1 Transformar documentos em PDF/a (exemplo no website PDF24 Tools)

Selecionar a opcao “Todas as Ferramentas” seguido de “Converter um PDF”.
Carregar em “PDF para PDF/a” seguido de “Escolher Arquivos” e selecionar o(s) documento(s) a converter
ou utilizar o drag&drop;

. Selecionar “Converter” o ficheiro ficara disponivel para download em “Baixar” o PDF acabado de converter.

6.2 Comprimir ficheiros PDF (exemplo no website PDF24 Tools)

. Selecionar a opgao “Comprimir PDF”;
. Carregar em “Escolher arquivos” e selecionar o documento a comprimir ou utilizar o drag&drop;
. Selecionar “Comprimir” — o ficheiro ficara disponivel para download em “Baixar”.

6.3 Juntar/separar ficheiros PDF (exemplo no website PDF24 Tools)

Selecionar a opg¢ao “Juntar PDF” para unir ficheiros ou “Dividir PDF” para separar ficheiros;
Carregar em “Escolher arquivos” e selecionar o documento a comprimir ou utilizar o drag&drop;

e  Selecionar “Juntar PDF”/"Dividir PDF” e o intervalo pretendido — o ficheiro ficara disponivel para download
em “Baixar o PDF”.

e A manipulagao de ficheiros apds assinatura digital invalida a mesma, pelo que os ficheiros devem primeiro
ser unidos ou divididos e sé depois assinados digitalmente.

6.4 Plataforma de informagéo geogréafica Mirante

Os servigos de Informag&o Geografica da Camara Municipal de Santa Maria da Feira est&o disponiveis através do portal
de informacéo geografica Mirante. E possivel emitir gratuitamente plantas topograficas, cartografia ou consultar o Plano
Diretor Municipal [PDM].

Selecionar o icone “Pesquisas”, seguido de “Morada’;

Escrever a morada pretendida [exemplo: %el%sio%castro% para a Rua Doutor Elisio de Castro];
Selecionar o enderego correto com um clique na lupa da coluna “Agbes”;

Para analisar parametros, selecionar o icone “Legenda”;

Para emitir plantas, selecionar o icone “Emisséo de Plantas de Localizagao”;

Selecionar o icone “Desenhar poligono” e demarcar a area desejada com cliques - duplo clique ou tecla
Enter para terminar o poligono, tecla Escape para descartar o mesmo;

. Selecionar as plantas pretendidas e preencher os dados no separador “Parametros”, seguido de “Gerar
Plantas” — o ficheiro PDF ficara disponivel para download em “Descarregar plantas”.
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https://tools.pdf24.org/pt/
https://mirante-smf.cm-feira.pt/AppEngine/?appId=f795e20a-7275-4e30-a9e0-6f4d2baaecb5&tenant=mirante
https://cm-feira.pt/documents/20142/2442901/Regulamento-do-Plano-Diretor-Municipal_agosto-de-2021.pdf/849e568b-d7d2-db73-5215-e17e5efe0189

