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MANUAL INICIALIZACAO NOPAPER

PROCESSOS DIGITAIS

O QUE E O CONSTRUTOR?

O construtor é uma aplicacdo para internet desenvolvida para o Municipio de S. Jodo da
Pesqueira que pretende auxiliar o requerente no processo de organizacao do requerimento em
formato digital (num ambiente onde sdo s6 entregues requerimentos em formato digital).

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

e A constatacdo que do lado do requerente podem existir dificuldades na organizacao das
pecas digitais, facto que ndao poderia ser ignorado numa transicao para um ambiente
digital;

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

COMO FUNCIONA?

A aplicacdo desenvolvida permite ao utilizador criar um unico ficheiro (formato ZIP) para
entregar no Municipio de S. Jodo da Pesqueira, sendo-lhe solicitadas as varias pecgas conforme o
procedimento e requerimento escolhido. A légica de funcionamento do construtor pretende ser
extremamente simples e intuitiva para o utilizador, pressupondo os seguintes passos:

1. Escolher o procedimento (PI, PIP, PL, CP, etc.);
2. Escolher o requerimento (Edificagdo, aperfeicoamento, substituicdo, etc.) - organizados

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

PROCEDIMENTOS

Ao iniciar a aplica¢do, o utilizador terd que escolher qual o procedimento aplicavel. Este
procedimento representa genericamente os tipos de procedimentos administrativos auténomos
gue o Municipio tem codificados no sistemas de informacgao, ou seja, os tipos de processo do
SIGMA (PI, PIP, PL, CP, CERT, NPOL, etc.).
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ESCOLHA O PROCEDIMENTO
APLICAVEL A PRETENSAO

Pl PL
Pedido de Licenciamento
Informagéo

Porque tem o utilizador que escolher o tipo de

rocedimento?

CcP LEG MU

Ao escolher o procedimento pretendido (exemplo:

Comunicago prévia | Legalizagio Alteragéo de pedido de informacdo prévia), é possivel mostrar ao

utilizagdo

utilizador quais os tipos de requerimentos aplicados
apenas e sé a este tipo de procedimento. Desta
forma, adapta-se e simplifica-se o nivel de escolhas

CERT COIER Outros (+) do utilizador na fase seguinte da aplicacdo.

Certidoes, copias, Comunicagédo de
plantas e nimeros de] obras isentas e/ou
policia escassa relevancia

FAMILIAS DE REQUERIMENTOS

Uma vez escolhido o procedimento, sdo apresentados ao utilizador os
requerimentos possiveis de darem entrada no ambito daquele
procedimento. Numa comunicacdo prévia, por exemplo, aplicam-se 33
requerimentos possiveis. Nesse sentido, em vez de se mostrar ao utilizador
uma lista de dezenas de requerimentos, criaram-se familias, organizando-
se os requerimentos de forma, légica para o utilizador.

Requerimento e
identificagao

Pecgas Escritas

Pegas FAMILIAS DE DOCUMENTOS
Desenhadas

Especialidades

Outros
Documentos

Aditamentos

Prorrogagdes

Substituicoes

Licengas

A semelhanca do descrito para os requerimentos, também ao nivel dos documentos
instrutorios foram criadas familias para uma maior organizacdo e usabilidade.
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2. ECRA INICIAL

e0e® < > M
PROCESSOS
DIGITAIS

REQUERIMENTO | CONTINUAR
NOVO TRABALHO
GRAVADO

AJUDA?

Para a construcdo de um novo processo digital escolhe-

se a op¢do “requerimento novo”.

3. ESCOLHA DO PROCEDIMENTO

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

pretendido.

Os procedimentos visiveis ao utilizador sdo parametrizados pelo Municipio, podendo a qualquer
altura ser alterados, adicionados ou retirados mediante necessidade. Na caixa de ajuda (lado
direito), aparece uma breve descricdo das operagdes aplicaveis a cada procedimento, auxiliando

os utilizadores menos experientes.

PROCESSOS ESCOLHA O PROCEDIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO
REQUERIMENTO M| PIP
NOVO Pedido de Informagéo prévia

PROCESSO Informagéo

CP LEG

Comunicagéo prévia Legalizagdao

CERT (o0]] 53

Certidoes, copias, Comunicagéo de
plantas e nimeros de] obras isentas e/ou
policia escassa relevancia
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4. ESCOLHA DA FAMILIA DE REQUERIMENTOS

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

PROCESSOS ESCOLHA O REQUERIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO
R Iniciais
REQUERIMENTO
NOVO ] Neste grupo encontrara os requerimentos

adequados a cada procedimento de

PROCESSO : =
5 controlo prévio, de acordo com a operagao
PIP Aditamentos pretendida, com o qual deve ser instruido
o pedido inicial (ou o primeiro pedido).
Prorrogagoes i

Substituicoes ~ . ~
Cada seccdo da aplicagdo que

possa ser escolhida pelo utilizador
tem associado um texto de ajuda.

O utilizador tem de escolher uma familia para ver a
lista de requerimentos.

! Neste exemplo o utilizador pretende constituir um

novo processo, pelo que vamos escolher a familia
Os tipos de requerimentos aplicaveis ao “INICIAIS”.

procedimento PIP estdo organizados por
familias, de forma a permitir uma maior
facilidade de navegacdo ao utilizador.

5. ESCOLHA DO REQUERIMENTO

Na familia escolhida, sdo mostrados os requerimentos possiveis de serem escolhidos.

PROCESSOS ESCOLHA O REQUERIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO

OE - Obras de edificagdo
REQUERIMENTO
NOVO
PROCESSO

PIP

Novo titular

Consulta de processo
Arquivamento de processo
Apresentagdo de elementos
Prorrogagdes Operagéo de loteamento
Obras de urbanizagédo
Obras de edificagédo
Isengéo / redugéo de taxas

Substituigoes

Obras de demoligao

Licengas

Ao escolher a familia iniciais, sdo mostrados ao utilizador varios requerimentos:

1. Novo titular
2. (...)
No presente exemplo, escolhe-se obras de edificacao.

Outros
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6. DOCUMENTOS INSTRUTORIOS DO PEDIDO

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

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO

' AJUDA?
REQUERIMENTO [tk

NOVO identificagédo 9 Requerimento £

PROCESSO 9 Documentos identificagao &

PIP Pegas Escritas

OE 9 Documentos de legitimidade &
9 Declaragéo de autorizagao &

Pegas

Desenhadas
tros

Documentos

De igual modo ao caso dos requerimentos, também os documentos instrutdrios estdo
organizados em familias para melhor compreensdo por parte do utilizador.

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

Na imagem seguinte é possivel verificar outro exemplo de pecas instrutdrias, relativas a seguinte
escolha do utilizador: procedimento PL -> requerimentos iniciais -> Obras de edificagdo -> Pegas

escritas
PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO
DOVt Requerimento e AIUDA?
NOVO identificagédo 9 Meméria descritiva e justificativa &
PROCESSO ? Calendarizagao da execugdo da obra 4
(P)LE ? Estimativa do custo total da obra 2
9 MD Propriedade horizontal &
Pegas 9 MD Plano de acessibilidades 2
BEEERIZEED 9 Inquérito INE Q3 2
? Inquérito INE Q4 3

Especialidades

Outros
Documentos

Na imagem é possivel visualizar que, para a escolha efetuada pelo utilizador, a aplicacdo mostra
gue pecas em formato digital devem ser inseridas na sec¢do “pecas escritas”:
o Memodria descritiva e justificativa (obrigatério);
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e (Calendarizacdo da execugdo da obra (obrigatério);
e Estimativa do custo total da obra (obrigatorio);

e MD Propriedade horizontal (opcional);

e MD Plano de acessibilidades (opcional);

e Inquérito INE Q3 (obrigatdrio);

e Inquérito INE Q4 (opcional).

7. CARREGAMENTO DE FICHEIROS

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

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGCAO DO PEDIDO
N REQUERIMENTO Rdeq"g"me"m e . REQUER
identificagéo i &
NOVO e Bequerimento Verificar se documento seleccionado
:::OCESSO Documentos identificagdo & esta de acordo com as especificagdes
OE FEEED SRS Documentos de legitimidade &

2

Declaragao de autorizagao

Pegas

Desenhadas

Requerimento
Escolher ficheiro  SJP-R31.pdf

 Validar Doc.
Outros
Documentos

O carregamento dos ficheiros é feito através de uma
tradicional caixa de upload, a qual os utilizadores estdo
genericamente habituados.

8. CRIACAO DO REQUERIMENTO EM FORMATO DIGITAL

Com os documentos carregados, o utilizador da ordem para a criagdo de um ficheiro unico, que
sera entregue ao Municipio.

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO

R R Outros Documentos AJUDA?
REQUERIMENTO [Ntk —_
NOVO identificagéo 9 Aprovagso da administragso central 4
:::OCESSO {1 Fotografias do local =
OE e 9 Documentos diversos &
Pecas
CRIAR Desenhadas
PROCESSO ' ) - N
PIP Termos Confirmagdo da criagdo do processo digital.

OE

Outros Criar Processc

Documentos

& Confirma criacdo do arquivo de
documentos relativos a:

Ordem para criagdo do ficheiro final. Processo:PIP
Requerimento:OE
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9. ACESSO AO FICHEIRO FINAL

O documento final, para entrega no Municipio, encontra-se disponivel no computador do
utilizador, em formato ZIP e encriptado.

. webdoc9a700bf8.zip 13,6 MB  Arquivo ZIP Hoje, 17:10
& CM35.jpg 66 KB Imagem JPEG 25/02/2020, 20:03
4 CM40.jpg 38 KB Imagem JPEG 25/02/2020, 20:03

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

o The Unarchiver

Fornega a palavra-passe para abrir o arquivo "webdoc9a700bf8.zip".

L | |
:\——

‘ Cifragem de palavra-passe: Cifragem padrao
Aplicar a tudo Parar

O ficheiro criado apenas é possivel de ser utilizado e lido pela aplicagdo de rece¢do de processos
em formato digital em funcionamento no Municipio de S. Jodo da Pesqueira.

A entrega deste ficheiro podera ser feita através de entrega em pendrive ou CD-ROM no Balcdo
Unico do Municipio ou poderd efetuar automaticamente através do construtor, evitando uma
deslocacdo aos servicos do Municipio de S. Jodo da Pesqueira.

PROCESSOS PROCESSO CONCLUIDO
DIGITAIS OBTENHA RELATORIO E ZIP

R Enviar ZIP
REQUERIMENTO [el=3y=] por email
NOVO RELATORIO
PROCESSO Enviar ficheiro ZIP, com todas as pegas
Pl carregadas, por email para os servigos
LISENTAX técnicos.
0 seu Email: \
Nome: Enviar processo automaticamente
Nr. Fiscal: para os servigos de Urbanismo do
Municipio
Observacdes:
V.
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