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AVISO

De acordo com o disposto na alinea b) do n° 2 do art.? 149, do Regulamento de
Organizacao dos Servigcos Municipais (ROSM) em vigor, compete ao Departamento de
Gestdo Urbanistica (DGU)/ Divisdo Administrativa da Gestdo Urbanistica (DAGU) assegurar
a gestdo do arquivo onde os processos de operagdes urbanisticas se encontram a sua

guarda;

Tais processos, com um volume expressivo sdo movimentados diariamente entre os varios
servicos municipais, estando sujeitos a uma rudimentar forma de controlo, despoletando
com frequéncia situagdes de extravio e dificuldades na sua localizagdo, com implicagbes em

termos de tempo e custos na procura dos mesmos;

Considerando a necessidade de disciplinar o acesso aos processos arquivados, em
articulagdo com novos procedimentos que possibilitem criar maior rigor e transparéncia no
funcionamento da unidade organica, designadamente através da Requisicdo Eletrdnica a
registar num Livro Interno criado para o efeito no Sistema de Gestdo Documental (GDCC),
deliberou a Cadmara Municipal de Cascais, na sua reunido de 6 de Fevereiro de 2012 aprovar
as Normas de Acesso a Processos Arquivados de Operagdes Urbanisticas, que a seguir se

publicitam.

Cascais, 7 de Fevereiro de 2012.

O Vice-Presidente da Camara
(com competéncia delegada na area do Urbanismo)

Miguel Pinto Luz
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NORMAS DE ACESSO A PROCESSOS ARQUIVADOS

DE OPERACOES URBANISTICAS

Preambulo

Nos termos da alinea b) do n°. 2 do art®. 14°. do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais (ROSM) em
vigor, compete ao Departamento de Gestdo Urbanistica (DGU)/ Divisdo Administrativa da Gestdo Urbanistica
(DAGU) assegurar a gestdo do arquivo onde os processos de operagdes urbanisticas se encontram a sua guarda,
sendo esta funcdo garantida pela Seccdo de Arquivo Técnico da Gestdo Urbanistica (SATU), a qual constitui um dos

arquivos sectoriais de acordo com o Regulamento dos Servigos de Arquivo da Cdmara Municipal de Cascais.

As presentes normas aplicam-se aos processos de operagBes urbanisticas arquivados no Arquivo Técnico do
Departamento de Gestdo Urbanistica complementando e articulando-se com os restantes regulamentos e normas

municipais em vigor, e visam disciplinar o acesso interno e externo aos processos arquivados.

Considerando o elevado volume de processos movimentados diariamente, com a circulagdo dos processos entre os
servigos municipais sujeita a uma rudimentar forma de controlo - por empréstimo — gerando com frequéncia
situagOes de extravio e dificuldades na sua localizagdo, com implicagdes em termos de tempo e custos na procura
dos mesmos, torna-se pois necessario articular novos procedimentos para o acesso aos processos urbanisticos

arquivados, de forma a criar maior rigor e transparéncia no funcionamento da unidade organica.

Para o efeito, foi desmaterializada a anterior requisigdo através da Requisicdo Eletrénica a registar num Livro
Interno criado para o efeito no Sistema de Gestdo Documental (GDCC) que devera ser utilizado por todos os
utilizadores dos servigos municipais interessados nos pedidos de consultas e reprodugdes, privilegiando assim a
sua disponibilizacdo e comunicabilidade no formato digital on line e permitindo a todo o momento o conhecimento

do fluxo do pedido.

Nestes termos, o acesso aos processos de operagdes urbanisticas arquivados no arquivo técnico do DGU esta

sujeito ao cumprimento das seguintes Normas:

Artigo 1°.
Consulta dos processos pelos servigos

1. O acesso aos processos de operagbes urbanisticas a guarda do Arquivo de Gestdo Urbanistica e que se
encontram depositados nos Edificios Vidraceiro, Adroana e Torre, é interdito a pessoas estranhas ao servico de
arquivo.

2. Os processos e documentos arquivados ja digitalizados, devem permanecer nos depdsitos para sua conservagdo
e preservacgao.

3. Até que todos os processos arquivados estejam digitalizados, sdo permitidas consultas junto dos Depdsitos com
acompanhamento dum colaborador do Arquivo, aos técnicos internos e investigadores/estudantes universitarios

em situagOes excecionais de elaboracdo de Planos de Gestdo Territorial que impliquem a consulta de mais de 10
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processos com varios volumes, sendo agendado atempadamente e com autorizagdo do superior hierdrquico e do
Coordenador do Arquivo;

4. Os Servigos Internos da Camara Municipal de Cascais tém acesso a consulta simultanea (dois ou mais
utilizadores no mesmo momento acedem ao mesmo documento) dos processos e documentos digitalizados,
através da Pesquisa em X-Arq Web e no Sistema de Processo de Obra (Arquivo eletrénico/digital), quando
autorizados para o efeito, dispensando o recurso a Requisicdo do Processo via Livro Interno no SGD;

5. Nos casos justificados a consulta dos processos/documentos arquivados em formato papel, processar-se-a
através da Requisicdo do Processo via Livro Interno no Sistema de Gestdo Documental (GDCC) devendo a mesma

cumprir o conteudo do registo a que se refere o artigo 4°.

Artigo 20°,
Consultas de processos por entidades externas aos servicos

1. Qualquer interessado, desde que identificando a qualidade na qual exerce o direito a consulta/reproducdo do
processo/documento arquivado pode apresentar um pedido do(s) mesmo(s), preenchendo os respetivos
formularios onde devem constar o maximo de elementos identificadores do processo camarario e proceder a sua
entrega presencialmente na Loja Cascais ou remeté-lo via fax n°. 214825046 ou ainda via e-mail para satu@cm-
cascais.pt;

2. A Loja Cascais recebe o formulério devidamente preenchido, acautelando que consta do mesmo os elementos
indispensaveis a sua identificacdo e localizacdo, ou seja, de acordo com o tipo de pedido devera obrigatoriamente
constar um dos seguintes elementos: morada e n°. de policia, n°. de processo/ano, caixa, n°. de alvara de
construgao ou de utilizagdo/ano ou em alternativa anexar planta com o local devidamente assinalado pelo
interessado;

3. Nos casos de pedidos de copias de telas finais e/ou projetos de especialidades os pedidos sdo movimentados

diretamente para o grupo DIST.

Artigo 3°.
Livro de Registo de RequisicOes

1. Todos os pedidos de acesso a processos de operacGes urbanisticas arquivados devem ser formalizados com
uma antecedéncia minima de 48 horas, através de registo no Livro Interno - I-URB ARQ - Requisicdoes ao
arquivo técnico integrado no Sistema de Gestdo Documental, por se tratar de um sistema transversal a todos
0S Sservigos municipais.

a) Os servicos onde seja necessario consultar varios processos elaboram uma requisicdo por cada processo para
que se possa acompanhar o movimento do mesmo a cada momento do seu ciclo;

b) Sempre que sejam necessdrios processos considerados como jungdo de antecedentes para apreciagdo de
procedimentos em curso, devem o0s servigos responsaveis pela instrucdo do processo elaborar o referido
registo, preenchendo com clareza e precisdo os elementos da requisigdo, com indicagdo dos numeros dos
documentos a que se destinam, bem como especificar sempre que possivel, os volumes de processos
efetivamente necessarios;

c) Os pedidos dos requisitantes (consultas e reprodugdes) apesar de entrarem por varias vias de comunicacdo
devem ser sempre registados/transferidos pelos servigos recetores para o documento Requisicdo que consta do
Livro I- URB Requisicdes ao Arquivo no Sistema de Gestdo Documental, com o requerimento e anexos

digitalizados, de forma a evitar a circulagdo de papel e reduzir os prazos de resposta.
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Artigo 4°.
Conteido do Registo

1. O registo da requisicdo no Livro Interno - I-URB ARQ - Requisigbes ao arquivo técnico integrado no

Sistema de Gestdo Documental deve conter obrigatoriamente os seguintes elementos:

a) Assunto: Mediante preenchimento do campo predefinido onde deve ser indicado consoante o caso: n°. do
alvard de loteamento, da caixa, da consulta/PIP, do processo/ano, dos projetos de especialidades, do
registo/requerimento e ano ou em substituicdo de qualquer destes elementos anexar planta com o local objeto

do pedido devidamente assinalado;

b) Indicagdo do fundamento do pedido mediante preenchimento de um dos campos existentes no formulario de
registo, designadamente:

- Consulta;
- Atendimento (colocar data prevista para o atendimento ou consulta);
- Nome técnico (indicar o nome de técnico/dirigente ou colaborador a que se destina o processo);

- Informacgdo do Processo, n° de registo_, indicar o n° e ano do documento a que se destina o processo

requisitado como antecedente;

- Observagdes (campo livre para anotacao de outros dados como “pretende em concreto que 0 processo
contenha ...... " ou” Urgente para envio a Tribunal /Presidente/Dirigente” ou outros dados de descricdo dos

documentos efetivamente necessarios).

2. Os pedidos de juncao de antecedentes devem ser preenchidos com clareza e precisdo para que sejam juntos os
volumes dos processos efetivamente necessarios, devendo eventualmente referir, no campo de observacoes, os

dados que entenderem ser uteis.

3. Os pedidos de processo antecedentes a remeter a Tribunal ou outras entidades externas da administracao

central tém prioridade sobre os outros pedidos registados e serdo disponibilizados com caracter de urgéncia.

Artigo 5°.
Fluxos de trabalho

1. Os registos no SGD, E-Geral, CRM, I-CMC ou outros estdo sujeitos as seguintes regras:

a) A unidade orgénica dos servigos municipais a quem compete a instrugdo do pedido, regista a requisicdo de
antecedentes no Livro Interno - I-URB ARQ - Requisicoes ao arquivo técnico, com o contelido no artigo
anterior e mantém o documento fisico no respetivo servico com a indicagdo de que se encontra suspenso a
aguardar antecedentes pedidos por aquele registo devendo associar o mesmo como antecedente no respetivo
separador de outros dados no SGD;

b) Posteriormente, movimenta em distribuicdes para DIST-DGU-DAGU-SATU-Requisicoes;

c) O deposito recebe os pedidos de requisicdo desmaterializados em “Tarefas” que sdo listadas diariamente (do
dia anterior) no posto de trabalho da Adroana, exceto as que dizem respeito a processos atualmente
arquivados do Depésito Vidraceiro (alvards de loteamentos e informagdes prévias);

d) O depodsito, quando o processo requisitado se encontra disponivel, movimenta a requisigdo para o servico
requisitante com a anotacdo dos volumes juntos (campo outros dados - subsequentes), imprime o relatorio da
distribuicdo que vai capear os processos como “protocolo” para que o servigo recetor tenha conhecimento a que

documento se destina;
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e) No caso de no processo solicitado para consulta/atendimento ndo ter sido indicado n°. de documento a que se
destina, o servigo recetor devera suspender o registo da requisicdo no SGD com justificacdo do motivo onde se
encontra o processo, retomando a distribuigdo na data de devolugdo ao arquivo que devera ser concretizada na
distribuicdo DIST-DGU-DAGU-SATU-RequisicOes e posteriormente aceite e arquivado pelo respetivo grupo
guando chega o processo fisico ao arquivo.

2. No caso de o processo se destinar a acompanhar documentos identificados com numero de registo, a
movimentagdo do registo da requisicdo deve ser garantida pelos intervenientes, tanto a nivel do documento
como da requisicdo, por forma a garantir a localizacdo do processo requisitado a qualquer momento.

3. No caso de registos no SPO e uma vez que ndo existe interligagdo entre o SGD e este programa, deve ser
garantido o movimento em ambos registos, com informagdo de que os processos requisitados pela requisigdo n°.

___se encontram apensos ao registo SPO, devendo a requisicao ser movimentada em conjunto com o processo.

Artigo 6°.
Tratamento de Tarefas no Livro de Requisicoes

1. Os colaboradores do arquivo devem responder a todas as solicitagdes feitas no Livro de Requisicdes, no prazo
de 3 dias, quer seja com a informacdo de ter sido concretizado o envio do processo requisitado, quer com a
justificagdo do motivo porque ndo foi satisfeito o pedido.

2. O fecho das distribuigdes concretiza-se com a efetiva entrada do processo fisico em arquivo, sendo o mesmo da

responsabilidade dos colaboradores do depdsito.

Artigo 7°.
Organizagao dos processos

1. A partir de Janeiro de 2012, todos os processos de operagdes urbanisticas devem dar entrada no Arquivo
devidamente organizados e ordenados pelos servigos produtores, cabendo a este, para gestdo do espago
disponivel nos depdsitos, a eventual reorganizacdao de volumes.

2. A responsabilidade pelo desaparecimento do processo ou documentacdo do proprio processo é imputada ao
servico ou funcionario que o requisitou, pelo que, para salvaguarda do mesmo, deve sempre indicar o assunto
e/ou a quem efetivamente o processo se destina, aguando do preenchimento da Requisicao.

3. No momento da devolugdo do processo, se for detetada a falta de documentos ou se este se apresentar
desorganizado, ja depois de tratado arquivisticamente, a Seccdo de Arquivo deve-o devolver a procedéncia, com
uma nota a solicitar a sua organizacdo/ordenacao.

4. O login do colaborador que concretiza o pedido, imputa-lhe a responsabilidade no pedido de empréstimo e na

devolugdo de processos.

Artigo 8°.
Prazo da consulta

1. A requisicdo é vélida por um periodo de 15 dias, findo o qual, caso exista a necessidade de continuar a
consulta, deve o pedido ser renovado e devidamente justificado.

2. Os processos devem permanecer nos servigos o tempo estritamente necessario, sendo devolvidos ao arquivo no
mais curto espaco de tempo, para poder satisfazer outros utilizadores, ndo podendo ultrapassar os seguintes

prazos, sem que o requisitante tenha que justificar e renovar a requisigdo:

Consultas de antecedentes pelos gestores 15 dias
Consultas por outras unidades organicas 15 dias
Consultas presenciais com técnicos 5 dias
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Consultas presenciais no arquivo 5 dias

Consultas pelo Executivo/Dirigentes 15 dias

3. Estes prazos sdo indicados pelo depdsito no campo “alarmes”, pelo que os requisitantes receberdo, via e-mail,
aviso de que os mesmos estdo expirados e como tal devem proceder a sua devolugdo, exceto nos casos em que
exista a necessidade de continuidade do processo no servigo, devendo entdo renovar o pedido, nos termos
previstos no n°. 1.

4. Os colaboradores da area administrativa garantem, consoante se trate de processos de operagdes urbanisticas
em curso ou arquivados, que os processos sdo disponibilizados para consulta presencial no prazo de 10 dias a
contar da data de entrada do pedido, comunicando aos interessados o dia/hora da consulta, por via telefénica ou
e-mail ou ainda justificar pela mesma via, o motivo pelo qual o mesmo ndo podera ser disponibilizado naquele
prazo indicando a data para consulta.

5. E da inteira responsabilidade do servigo requisitante a localizacdo dos processos, sempre que ndo haja

devolugdo ao arquivo nos prazos indicados.

Artigo 9°.
Local de consulta

A consulta de processos por particulares é feita no Departamento de Gestdo Urbanistica, devendo os interessados

dirigir-se a sala de recegdo do publico, que encaminhara o interessado para o atendimento respetivo.

Artigo 10°.
Local de recolha de processos requisitados
A fim de garantir a celeridade no acesso aos processos, compete aos servigos requisitantes externos ao
Departamento de Gestdo urbanistica, a recolha dos mesmos diretamente nas instalagbes do depodsito, na data

indicada na resposta a requisicdo, devendo ser garantida a devolugdo ao mesmo local.

Artigo 11°
Entrada em vigor

As presentes normas entram em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo, no Boletim Municipal e no sitio da

Cémara Municipal na internet.

Cascais, 7 de Fevereiro de 2012.



