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1. Especificacdes

Todos os elementos instrutérios devem ser apresentados em formato eletrénico, de acordo com as
condicbes estabelecidas na legislacéo aplicavel e no presente Manual.

Os elementos instrutérios devem conter assinatura digital qualificada dos respetivos subscritores ou
autores.

Os documentos emitidos por entidades externas, designadamente ordens profissionais, conservatorias,
entidades da Administracdo Publica ou outras entidades legalmente competentes, ndo carecem de
assinatura digital por parte do requerente, técnico ou representante, prevalecendo a assinatura,

certificacdo, selo ou outro mecanismo de autenticacéo proprio do documento ou da entidade emitente.

A assinatura digital qualificada pode ser efetuada através de Cartdo de Cidaddo ou Chave Mdvel Digital,
podendo ser utilizados mecanismos de autenticacdo segura e, quando aplicdvel, o Sistema de
Certificac8o de Atributos Profissionais (SCAP), bem como meios de identificacéo eletrénica emitidos

noutros Estados-Membros reconhecidos nos termos legalmente aplicaveis.

O nomede cadaficheiro deveracorresponder, naintegra, aos respetivos cédigos indicados nalista
anexa (Anexo ). Caso seja necessaria a entrega de mais de um ficheiro com a mesma designacéo, devera

ser adicionada a extensao “_01”, “_02”, etc.

1.1. Cartografia para instrucao de Procedimentos

A Cartografia para instrucdo de procedimentos devera ser extraida do site da Camara Municipal de
Odivelas, na pagina do Urbanismo (separador “Mapas Interativos”);

Neste separador encontra-se o link para a aplicacdo, com entrada direta para as Plantas de Localizagao.

Deve ser selecionado o local da pretensao através da morada, no Separador “Pesquisa”, ou através da
ferramenta Zoom, escolher a escala adequada no respetivo campo, e “Imprimir” (¢ aberta uma caixa de
selecdo de cartografia, onde devem ser selecionadas as plantas pretendidas).

ApOs selecdo, cada planta gera um ficheiro PDF.

1.2. Regras gerais de apresentacao

Os elementos instrutérios devem ser apresentados em formato eletrénico e preparados de acordo com as
condicdes estabelecidas na legislacao aplicavel, no Regulamento Municipal de Edificacdo e Urbanizacdo

e no presente Manual.
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As pecas escritas devem ser apresentadas em formato PDF/A (Portable Document Format), com

assinatura digital qualificada do(s) técnico(s) autor(es), e em formato A4.

As pecas desenhadas devem ser apresentadas em formato PDF/A devem ser geradas diretamente
a partir de software CAD (vetoriais), preservando a respetiva informacéo vetorial, de modo a permitir a
realizacdo de medicdes e a adequada analise técnica do desenho. Ndo sdo admissiveis pecas
desenhadas apresentadas em PDF/A como imagens digitalizadas, fotografias ou ficheiros

integralmente rasterizados.

As pecas desenhadas devem conter legenda com todos 0s elementos necessarios a sua identificacao.
Sempre que a operacdo urbanistica compreenda alteracdes, legalizacdes e/ou demolicdes, devem ser
utilizadas as seguintes cores convencionais:

e vermelho — elementos a construir;
e amarelo — elementos a demolir;
e preto — elementos a manter;

e azul — elementos a legalizar.

A planta de implantac&o deve ser apresentada em formato DWG, devidamente georreferenciada.

Nas operagcdes de loteamento e respetivas alteragdes, a planta de sintese deve igualmente ser
apresentada em formato editavel DWG, nos termos do RMEU, sem prejuizo da sua apresentagdo em
PDF/A enquanto peca desenhada do projeto.

Os elementos instrutérios devem incluir um indice que identifique os documentos apresentados.

1.3. Levantamentos topograficos

Os levantamentos topograficos devem ser elaborados e apresentados de acordo com as Normas de
apresentacdo de levantamentos topogréaficos constantes do Anexo | do Regulamento Municipal de
Edificac&o e Urbanizacdo (RMEU).
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1.4. Projeto de Arquitetura
1.4.1. Pecas desenhadas

As pecas desenhadas do projeto de Arquitetura devem ser apresentadas em formato PDF/A, devidamente
assinadas digitalmente de forma qualificada pelo(s) respetivo(s) autor(es).
Para efeitos de organizacao da submisséo, as pecas desenhadas integrantes do projeto de Arquitetura

devem ser reunidas num Unico ficheiro PDF/A, devidamente ordenado e paginado.

A planta de implantagcdo deve ainda ser apresentada, separadamente, em formato DWG devidamente
georreferenciado.

1.4.2. Pecas escritas

As pecas escritas do projeto de Arquitetura, designadamente termos de responsabilidade, memoria
descritiva, calendarizacéo, estimativa de custos e demais documentos aplicaveis, devem ser apresentadas
em formato PDF/A, respeitando o formato A4 e a nomenclatura definida no presente Manual.

Os termos de responsabilidade deverdo ainda ser acompanhados pelo respetivo comprovativo de seguro

de responsabilidade civil profissional, bem como a declaragéo de inscricdo em associag&o profissional.

1.5. Projetos de Especialidades

Cada projeto de especialidade deve ser organizado de forma a permitir a identificacdo clara das respetivas
pecas escritas e desenhadas.

1.5.1. Pecas desenhadas

As pecas desenhadas respeitantes a mesma especialidade, devem ser reunidas num Unico ficheiro
PDF/A, devidamente ordenado e assinado digitalmente de forma qualificada pelo(s) respetivo(s) autor(es).
O nome do ficheiro deve corresponder ao adotado para o projeto da especialidade, acrescido do
sufixo _PEC_DES.

1.5.2. Pecas escritas

As pecas escritas respeitantes a mesma especialidade devem ser reunidas num unico ficheiro PDF/A, em
formato A4, devidamente ordenado e assinado digitalmente de forma qualificada pelo(s) respetivo(s)
autor(es).

O nome do ficheiro deve corresponder ao adotado para o projeto da especialidade, acrescido do
sufixo PEC_ESC.
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NOTA: Cada projeto de especialidade devera ser composto por 2 ficheiros, ambos em PDF/A — um com
as pecas desenhadas e outro com as pegas escritas - que inclui termo de responsabilidade (respetivo
seguro e declaracao profissional), memoéria descritiva, célculos, caderno de encargos etc.

Ex. projeto de estabilidade = 04. PRJ_ESTAB_PEC_ESC + 04. PRJ_ESTAB_PEC_DES

1.6. Documentos com modelos definidos

Sempre que existam modelos definidos em norma especifica, ou pelo Municipio, designadamente para
termos de responsabilidade, calendariza¢gbes, estimativas de custos ou outros documentos, deve ser
utilizada a respetiva minuta disponibilizada pela Camara Municipal de Odivelas na sua pagina de internet.
Os documentos devem ser devidamente preenchidos e assinados digitalmente de forma qualificada

pelo respetivo subscritor, antes da sua submissao.

1.7. Substituicdo de elementos

A substituicdo de elementos de um projeto deve ser efetuada através da apresentacao integral do ficheiro
ou conjunto documental correspondente, de acordo com a organizacao prevista no presente Manual.
Os ficheiros substitutivos devem respeitar as mesmas regras de formato, nomenclatura, organizacéo e

assinatura aplicaveis a submissao inicial.

1.8. Dimensao dos ficheiros

O tamanho méaximo de cada ficheiro ndo deve exceder 12 MB (12.288 KB).

Quando um ficheiro ultrapasse este limite, devera ser fracionado em partes ndo superiores ao limite
definido, adicionando-se a respetiva nomenclatura a extensao “_01”, “_02, etc.

Sempre que os documentos estejam sujeitos a assinatura digital qualificada, o fracionamento deve ser

efetuado de forma a ndo comprometer a validade ou verificabilidade das respetivas assinaturas.

1.9. Outros documentos

Sempre que seja necessdria a apresentacéo de documento que néo conste da listagem de nomenclaturas,
devera ser utilizada a designacgdo “OUT”, acrescida da numeracao e sigla referentes a respetiva categoria

documental.
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Anexo | — Quadro de nomenclaturas de ficheiros

Categoria 01. Documentos Gerais

SIGLA ‘ DESCRICAO SIMPLIFICADA
01. ATA Ata reunido assembleia (AUGI)
01. AUT_PROP Autorizacao proprietarios/condéminos
01. CAUCAO Caugéo
01. CC_REQ CC Requerente
01. CERT_CRC Certiddo CRC
01. CERT_CRP Certiddo CRP
01. COMP_REQ Documento comprovativo titular
01. CONT_REQ Contrato obriga¢cBes assumidas pelo requerente
01. DEC_AUGI Declaragéo bairro (AUGI)
01. DEC_COND Declaragéo Autorizagdo Condominio
01. DEC_SV Declaragdo de Renuncia - Servid&o de Vistas
01. FICH_EST Ficha estatistica
01. LIST_DIV Lista Dividas
01. LIST_LOTES Lista Lotes
01. LIST_ONUS Lista Onus
01. LIST_PROP Listagem proprietarios (AUGI)
01. MAP_COMP Mapa comparticipacdes (AUGI)
01. NIF_REQ NIF requerente
01. OUT_GERAL Outros documentos Gerais
01. PAR_ENT Pareceres entidades externas
01. PLT_LOC Planta localizacéo
01. QUA_CAD Quadro de Cadastro
01. REQUERIMENTO Requerimento

Categoria 02. Projeto de arquitetura

SIGLA | DESCRICAO SIMPLIFICADA |
02. CAL_OB_ARQ Calendarizacédo obra
02. ESTM_CUS Estimativa de custos da obra
02. FICH_AREA Ficha quadro areas
02. FOTO_ARQ Fotografias
02. LEV_TOP_ARQ Levantamento Topogréfico

02.

MEM_DESC_ARQ

Memoria descritiva

02. OUT_ARQ Outros documentos de Arquitetura

02. PL_ACES_ARQ Plano acessibilidades

02. PLT_IMP_ARQ Planta Implantacéo

02. PRJ_ARQ Projeto arquitetura

02. PRJ_DEM Projeto de demoli¢éo / nova edifica¢éo
02. PRJ_VED Projeto de muros de vedagéo
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Categoria 03. Projetos (demolicdo, loteamento, urbanizacdo ou

outros)
SIGLA ‘ DESCRIGAO SIMPLIFICADA
03. CAL_OB_PRJ Calendarizacao da execucéo da obra
03. EST_LOT Estudo loteamento (IP)
03. EST_OU Estudo obras urbanizacao (IP)
03. EST_RU Estudo ruido
03. EST_VOL Estudo volumétrico tridimensional
03. ESTM_ENC Estimativos de encargos urbanisticos
03. FOTO_PRJ Fotografias
03. LEV_TOP_PRJ Levantamento Topogréfico
03. MEM_DESC_PRJ Memdria descritiva
03. ORC_OU Orgamento obra (OU)
03. OUT_PRJ Outros documentos de Projeto
03. PECAS_DES Pecgas desenhadas
03. PERF_LONG Perfis longitudinais e transversais
03. PL_ACES _PRJ Plano acessibilidades
03. PLT_CED Planta areas cedéncia
03. PLT_COORD Planta coordenacéo projetos
03. PLT_ED Planta/corte edificio/fracéo
03. PLT_EQ Planta equipamento
03. PLT_EXIST Planta da situacdo existente
03. PLT_IMP_PRJ Planta Implantacéo
03. PLT_INF Planta Infraestruturas
03. PLT_PERC Planta dos percursos acessiveis
03. PLT_SINT Planta sintese loteamento
03. PRG_UTIL Programa Utilizagc&o das Edificactes
03. PRJ Projeto
03. PRJ_EXEC Projeto de execuc¢éo dos trabalhos
03. QUA_URB Quadros Urbanimétricos

03.

TEL_FIN

Telas finais
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Categoria 04. Projetos de especialidades

SIGLA \ DESCRIGAO SIMPLIFICADA
04. AV_ACUS Avaliacéo acustica
04. CRF_ELECT Certificado rede elétrica
04. CRF_ELEV Certificado instalacdes eletromecénicas
04. CRF_ENRG Certificado energético
04. CRF_GAS Certificado rede gas
04. CRF_ITED Certificado ITED
04. CRF_SCE Certificado SCE
04. DEC_ESP Declaragéo especialidade (AUGI)
04. DEC_SM Declaragdo SMAS
04. FICHA 2 Ficha resumo - Modelo Ficha 2
04. OUT_ESP Outros documentos de Especialidades
04. PRE_CERT_ENRG | Pré-Certificado Energético
04. PRJ_ACUS Projeto acustico
04. PRJ_AG Projeto aguas
04. PRJ_ELECT Projeto elétrico
04. PRJ_ELEIP Projeto elétrico/IP (OU)
04. PRJ_ELEV Projeto eletromecéanico
04. PRJ_ESG Projeto esgotos
04. PRJ_ESTAB Projeto estabilidade / contencéo
04. PRJ_ESTAL Projeto estaleiro
04. PRJ_EXT Projeto arranjos exteriores
04. PRJ_GAS Projeto gas
04. PRJ_RSECE Projeto RSECE
04. PRJ_RSU Projeto RSU (OU)
04. PRJ_SCIE Projeto SCIE / Ficha SCIE
04. PRJ_SIN Projeto sinalizacdo (OU)
04. PRJ_TELEC Projeto telecomunicacdes
04. PRJ_TERM Projeto térmico
04. PRJ_VENT Projeto ventilacdo
04. PRJ_VIAS Projeto arruamentos (OU)

NOTA: Cada projeto de especialidade devera ser composto por 2 ficheiros, ambos em PDF/A — um com

as pecas desenhadas e outro com as pegas escritas - que inclui termo de responsabilidade (respetivo

seguro e declaracao profissional), memoéria descritiva, célculos, caderno de encargos etc.

Ex. projeto de estabilidade

04. PR]_ESTAB_PEC _ESC + 04. PRJ_ESTAB_PEC DES
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Categoria 05. Documentos técnicos (termos de responsabilidade,
declaracdes, etc.)

SIGLA \ DESCRIGAO SIMPLIFICADA
05. DEC_COOR Declara¢gédo Coordenador Projetos
05. DEC_DISP Declaragéo Dispensa Projeto Ou Certificado
05. DEC_DO_DFO Declaragdo Diretor Obra / Fiscalizagdo Obra
05. DEC_OP Declaracdo operador telecomunicacdes
05. DEC_PROF Declaracdo associacao profissional
05. DEC_REDES Declaragdo de redes separativas
05. DEC_SCIE Declaragéo SCIE/parecer ANPC
05. ID_EQUIP Identificag&o Equipa Multidisciplinar
05. TR_ACESS Termo Acessibilidades
05. TR_ACUS Termo Condicionamento Acustico
05. TR_AG Termo Rede Aguas
05. TR_ARQ Termo Projeto arquitetura
05. TR_AUGI Termo Conformidade obra (AUGI)
05. TR_AUTOR Termo Autor Projeto
05. TR_CONF_RUIDO |Termo Conformidade Ruido
05. TR_COOR_PRJ Termo Coordenacao Projeto
05. TR_DFO Termo Fiscalizacéo Obra
05. TR_DIR Termo Direcéo Obra
05. TR_DO_AU Termo Diretor de Obra - Autorizagdo Utilizacdo
05. TR_ELECT Termo Instalacdes Elétricas
05. TR_ESG Termo Rede Esgotos
05. TR_ESP Termo Projeto Especialidade
05. TR_ESTAB Termo Estabilidade
05. TR_GAS Termo Rede Gas
05. TR_INST Termo Técnico Instalacdo (telecomunicacdes)
05. TR_RCD Termo RCD
05. TR_SCIE Termo Condi¢des SCIE
05. TR_TELEC Termo InstalacBes Telecomunicagfes

05.

TR_TERM

Termo Condicionamento Térmico
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Categoria 06. Documentos de obra

SIGLA ‘ DESCRICAO SIMPLIFICADA

Apdlice seguro acidentes trabalho
06. APOL_CONST Apdlice seguro construcéo/demolicao
06. CAUC_OBRA Caucéo
06. CNT_URB Contrato urbanizacéo
06. DEC_INCI Declaracédo alvara InCl
06. LIV_OB Livro obra
06. OUT_OBRA Outros documentos de Obra
06. PL_PSS Plano Seguranca Saude
06. PL_RCD Plano prevencéo gestdo RCD
06. REG_RCD Registo RCD

Para qualquer duvida ou questéo adicional, o Setor de Atendimento, Gestéo e Inovagéo Digital (SAGID),
esta disponivel todos os dias Uteis, entre as 9h00 e as 12h30 e das 14h00 as 16h30, através do
219 320 590/ 965 910 590, ou via email para dgou.digital@cm-odivelas.pt.
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