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01. MYCASCAIS

01. MyCascais

1. Registar no
MyCascais

2. Editar dados
pessoais

3. Associar relacdes
entre entidades
coletivas/singulares e
singulares no
MyCascais

4. Entrar na Loja
Cascais



REGISTAR NO MYCASCAIS

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar no icone “My Cascais” Clicar em “Fechar” na nova janela de informacao

O [Selecionaridioma v |TECNOLOGIA DO Google TRADUTOR

Tudo comega nas pessoas GOVERNOLOCAL | OQUEFAZEMOS | PARTICIPAGAO = LOJACASCAIS = AGENDA | CASCAIS DIGITAL
v -~ - - v

Clicar em “Fazer registo” Efetuar registo: | q |

A. Preencher os campos pedidos; ‘

B. Clicar em “Li e aceito os termos e
condigbes”

C. Clicar em “Nao sou um robd”

D. Clicar no botao “Enviar”

1]

Terminar o registo
A. Confirmar cédigo de validagéo enviado
B. Introduzir campos pedidos

. C. Clicar em “Nao sou um rob6
@ Registo

”

D. Clicar no botao “Enviar”

« H B

Autenticacao
- - Registo
E-mail / Telemovel i
I |
E-mail * Este campo & cbrigatoric ECodigode validagdo *
‘ ‘ NIF (Nimero de ldentificacdo Fiscal) * ‘ |
| ‘ Nome completo *
Palavra-passe *

Somos e condigdes | Politica de privacidade ‘ |

L e aceito os termos e condigdes, * Palavra-passe *

@«

|
Recuperar palavra-passe

Termos e condicoes | Politica de privacidade \/ hise scii i robs i . P
. @0 sou um robd




EDITAR DADOS PESSOAIS MYCASCAIS

Entrar na pagina do MyCascais ja com login e clicar em “Confirmar”

k!
CASCAIS

Clicar em “Guardar” e depois em “Fechar”

CE:
CASCAIS OMEUSDADOS | SERVIGos | SomRE | AIUDA

Dados por validar

GESTAO DE COMUNICAGAO

Clicar em “Os meu dados” para preencher os dados completos (morada T
e telefone/e-mail)

MY 02 YD:::os pessoais:
@ CASCAIS .'-.:\;Z'.'Z- SCBRE AJULA

Clicar em “Editar” e inserir os dados em falta Selecionar todos os dados e clicar em “Submeter para Validagao”

CAscArs

Dados por validar.

MY
CASCAIS

nnnnnnnnnnnnnnn




EDITAR DADOS PESSOAIS MYCASCAIS

Carregar ficheiro ou ficheiros em formato de imagem ou PDF, com
comprovativos para validacédo da entidade e clicar em “Confirmar”

Ck
CASCAIS

Para mais esclarecimentos de duvidas relativas ao
MyCascais, consultar https://www.cascais.pt/fags/9239

Clicar em “Fechar” e aguardar que a Linha Cascais valide a entidade
07 para que consiga efetuar pedidos

© &4
Nt CASCAIS OMEUS DADOS sm\ccos sa&ns AJUDA

Dados per validar:
Tipo Dado Estado Motivo

Noma . Pendente Enviads para validagao pela ertida.,

bara validacao pela entida..

Telefone
Morada bara validacso pela entida..

Decuments (Namero d bara validacao pela entida..

Tipo de Entidade

| singulsr

Gestdo de comunicacao

Autorizo comunicacdes relativas a servicos do universo municipal, incluinde mas ndo imitado, 3
ili u i cultura edu i . desporto: aestio de residucs manutencic e ou




ASSOCIAR REPRESENTAGOES ENTRE ENTIDADES NO MYCASCAIS

clicar em “Editar” (b)

| 0S MEUS DADOS I

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar no icone “My Cascais Aceder a “Os meus Dados” (a) dentro do separador “O meu perfil’ &

Autenticar a entidade singular ja registada e validada e clicar em “Iniciar : -
Sessé&o”

Dados pessoais:

Titulo
= " { -3 Ay Cascai

Estade Civil D i e

Géners

PSERETIE SIS TT e m Clicar em “Adicionar Representag&o”

Entidades que represento (Ativas)

@ Adicionar representagio

il v S Nome NIF Data de expiracao Areas CMC

|
Bocuper pilavrs
2] = |

©%
CASCAIS

.ﬂ\ Autenticagao
-/

elemduel *




ASSOCIAR REPRESENTACOES ENTRE ENTIDADES NO MYCASCAIS
m A. Clicar “Preencher Formuléario”
B. Preencher os campos da

entidade a representar

[2] =
—l Preencher o formuldrio

E Dados da pessod individual ou coletiva a representar

Preencher os campos com os dados:

Escolher uma das opg¢des e acrescentar o motivo se desejar

Caso exista um periodo de validade, inserir a data respetiva

Inserir o documento comprovativo da representacao

Inserir o documento comprovativo dos dados de identificacdo da
entidade a representar

Escolher se a representacédo é valida para todas as areas ou para
algumas

cowp

m




ASSOCIAR REPRESENTAGOES ENTRE ENTIDADES NO MYCASCAIS

Aguardar validag&o

Nota: Assim que for validada a relagdo das duas entidades, a entidade
singular podera, através do seu login, efetuar pedidos em nome da
entidade coletiva

Ao iniciar o pedido pretendido, em “Entidade e faturacao”,
selecionar a entidade em que pretende efetuar o mesmo

Inspecdo/reinspecdo de ascensores

ENTIDADE E FATURACAO

Este pedido é submetido em nome da seguinte entidade:

O (representante) Aui—

CASO HAJA LUGAR A FATURAGAQO. SERA ESTA A ENTIDADE FATURADA.

1. QUEM:

Qualidade do requisitante: *

2.0 QUE:

Tipo de requisi¢ao: *

Nota: Ao criar representagdes entre entidades no MyCascais, estas
néo séo replicadas automaticamente para os processos de urbanismo,
sendo necessario associar as mesmas em cada pedido, no passo1.,
conforme exemplificado nos separadores de submissdo de
licenciamento / informacgao prévia / certiddes urbanisticas.



ENTRAR NA LOJA CASCAIS

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais”

Entrar na “A minha area” que permite acesso a todos os pedidos e

processos que deram entrada, seja da entidade singular ou coletiva a
qual esteja associada

@ LOJA
GOVERNO LOCAL O QUE FAZEMOS CASCAIS s e i =
it elAminha area I
=
l' [e]3 ﬂ?xl”'}ﬁn\ﬁfﬂ- Pedidos da Empresa T aa e
Clicar em “Entrar’ Clicar em “Todos os servigos”, onde existe informagao relativamente a
todos os servigos que existem na Loja Cascais
@ LOJA
CASCAIS

Atendimento
municipal

@ LOJA 04
CASCAIS SR—

SAIBA MAIS




02. ELEMENTOS INSTRUTORIOS

02. Elementos

Instrutorios

1. Normas técnicas do urbanismo
/ Criacao PDF_A / Assinatura
digital (Site CMC)

2. RUEM — Elementos instrutérios
i € nomenclaturas

3. Conversao de PDF normal
i para PDF_A utilizando o PDF
i creator




NORMAS TECNICAS DO URBANISMO / CRIACAO PDF_A / ASSINATURA DIGITAL (site CMC)

Clicar em “Licenciamento ou Comunicagao Prévia”

LOJA
CASCAIS SERVICOS ONLINE | TODOS OS SERVIGOS | LOCAIS DE ATENDIMENTO | AJUDA
© QUE PROCURA "

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais”

JP—
AL ALY

GOVERNO LOCAL O QUE FAZEMOS

Tudo comega nas pessoas . . .
v P Resultados da pesquisa por "Licenciamento”

£+ Licenciamento de operacées de loteamento - Requalificacéo Urbana

Clicar em “Outras informagbes”, onde se encontram as Normas

Escrever “Licenciamento” no motor de busca e pesquisar e -
Técnicas, como gerar um PDF/A e como assinar PDF/A e DWFX

-

LOJA _
CASCAIS SERVICOS ONLINE TODOS OS SERVICOS LOCAIS DE ATENDIMENTO AJUDA (C;) g?\gé}ns SERVICOSIONLIN HABGSOS SERAIZ oS AR DEATENDIMENTS Aroa
~ ~
1 EAGA © PEDIDO ONLINE

;—Z, Licenciamento ou comunicagao prévia

Ola,

Atendimento
municipal /

Atendimento presencia
apenas com agendamento! A

= o
\ ' [ I
ENTRAR




RUEM — ELEMENTOS INSTRUTORIOS E NOMENCLATURAS

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Governo Local” Clicar em “Urbanismo” e selecionar “RUEM (2018)”

MyCascais

truturas de solo e subsolo no concelho de Cascais

is (RUEM) 2013 | Normas Técnicas de Urbanism
uras Subterraneas (REGIS) - Consultar as alteraces a
Municipal de sequranca do Municipio de Cascais [Atualizacio a 071020

s Municipais
acio dos refeitorios da Camara Municipal de Cascais
Agios Profissionais na Camara Municipal de Cascais

DIVERSOS

Os elementos instrutérios e nomenclaturas a partir da pagina n° 138
aparecerao na janela

Nota: Quando submetido o pedido deve ter em atencdo a correta
nomenclatura de acordo com a operagado urbanistica em causa, assim
como ao tamanho maximo do ficheiro

OVERNO LOCAL UE FAZEMOS

ORGANIZAGAO: ADMINISTRAGAO: FINANGAS OUTRA INFORMAGAG:
SEPARATA

BOLETIM MUNICIPAL

ESTRUTURA:

S CASCAIS

Regulamento da Urbanizagdo e EdificagBo do Municipio de Cascals

ELEMENTOS INSTRUTORIOS

“NOME 1 P = = e [EORMATO |
1 - PEDIDO DE PREVIA

1.1 - OPERACAO DE LOTEAMENTO/OBRAS DE URBANIZACAD

LEG [comimidade —[PoFiA

PLA - Planta oe locallzacho & escals 171,000 [ POF/A
LOT.3 - T s rezpons 1o autor e

LoT.2 a0 emitida oor i olblica ional & seaurc de i avil | POF/A




CONVERSAO DE PDF NORMAL PARA PDF/A UTILIZANDO O PDF CREATOR

Alterar o nome do ficheiro (c) e selecionar “Arquivo PDF/A-1b (*.pdf) ” (d)

= e P

Abrir o ficheiro em PDF normal e selecionar “imprimir/print”.
Nota: Antes de iniciar esta conversado devera certificar-se que o ficheiro respeita o
tamanho maximo definido nas Normas Técnicas (1MB por pagina com

maximo de 30MB)

g

rrrrrrrrrrr

teste

05

teste

Confirmar se o ficheiro esta conforme, como demonstrado na figura abaixo

" Teste em PDF A pcf - Adobe Acrobat Resder DC
File View Window Help

Teste em PDF Apdf %

Home Tools Teste.pdf
H © o o= - 5 - o] L S
Clicar em “gravar/save” fEmes 8 = Q e | K @ O@ [ -] 3 AT
| @ This file claims compliance with the PDF/A standard and has been opened read-only to prevent modificati

O odfforse @ Standards




03. ASSINATURA DIGITAL

03. Assinatura

Digital

1. Assinar um DWFx

| 2. Assinatura digital com
chave movel digital e com
i cartao cidadao na App

| 3. Assinatura digital com
chave mével digital
| através da Web




Abrir o ficheiro em DWFx que

B. Clicar em “Security”

C. Clicar em “Add Digital Sig
%ﬁ‘w ==

se pretende assinar:

A. Clicar no botao do canto superior esquerdo

nature”

Escolher o certificado de assi

[ e
E- 4+ And Dagetal Sgnanane:

— i o | =fr add mgksrSoretue
—u Wi Sl atune Thetark
=il 5= Sgratise Des

ol
E Sewe as L

——

| i-‘] ey

=
"Ta!-] Sena Bl

-
A =

Cphions..

ExH Despn Bewes

-

natura digital

ASSINAR UM DWFx

nEa—

Nota: A nova versédo do Autodesk Design Review ja ndo permite
assinar digitalmente. S6 é possivel na versao Autodesk Design
Review 2013. Versdes anteriores podem também n&o reconhecer que
o ficheiro foi assinado digitalmente.



ASSINATURA DIGITAL COM CHAVE MOVEL DIGITAL E COM CARTAO CIDADAO NA APP

Entrar na pagina https://www.autenticacao.gov.pt/ e clicar em “Descarregar” Clicar em “Assinatura” depois de
B W G instalar a app

[ ]
Servigos
_ - — — ASSINARPOF S
s e Clicar em “Adicionar ficheiros” e selecionar o ficheiro que se pretende
assinar digitalmente
Selecionar se pretende descarregar a APP para o computador (a) ou para Nota (c): nas “opcdes avancadas” tem opg&o de assinar varios
o telemovel (b) ficheiros a0 mesmo tempo
@ i +

Para mais informacéo sobre assinatura digital, consulte
‘www.autenticacao,gov.pt

Arraste para esta zona os ficheiros a assinar ou
clique para procurar os ficheiros




ASSINATURA DIGITAL COM CHAVE MOVEL DIGITAL E COM CARTAO CIDADAO NA APP

Escolher se pretende a assinatura visivel e se pretende o timbre da
assinatura reduzido

Nota: Caso o timbre seja visivel, inserir a pagina ou paginas onde o timbre serd
visivel e escolher a posigao

Caso assine com a Chave Movel, colocar o numero de telemovel e o
pin e clicar em “OK”

Escolher se a assinatura digital sera com a Cartdo de Cidadao (d) ou
com o Chave Mdvel (e)

Assinar com Chave Mavel Digital

Introduzir dados

=~ Namero de Telemével +351 - Portugal

Escalha os ficheiras PIN de Assinatura PN

ASSINATURA > gf::;s/mvamnda/Dsk‘an\'ESTEﬂm m e (R)

Adicionar ficheiros Remover todos

Inserir o codigo de validagao de 6 digitos recebido por SMS e clicar
em “Confirmar”

07

c

ASSINATURA

Caso assine com o cartao de cidadao, colocar o pin no leitor

™




ASSINATURA DIGITAL COM CHAVE MOVEL DIGITAL ATRAVES DA WEB

Entrar na pagina https://www.autenticacao.gov.pt/ e clicar em “Assinar PDF” Clicar em “Pesquisar” e procurar o ficheiro que se pretende assinar
[@ Mg X+ - 8> (@ Autenieng Gor x R Ao x +

= €sco s st i
- CABODECDADID  CHWEMNELOGIL  ATREUTOSPOFISSONAS A

Sistema de Certificagdo de Atributos Profissionais

; « " Clicar em “Carregar documento”
Clicar em “Avancar
@ somticeto G % [ wrnmociose X 4

(-i- AUTENTICAGAD.GOY

Assinatura de Documentos com a Chave Movel Digital

Bem-Yindo a Assinatura Digital




ASSINATURA DIGITAL COM CHAVE MOVEL DIGITAL ATRAVES DA WEB

Selecionar a orientacdo do ficheiro e a posicao da assinatura e clicar

07 em “Submeter”
Nota: o campo pagina é obrigatorio ao escolher assinatura visivel

c-co

Responder a pergunta “Tem a certeza que é este o documento a assinar?”

A. Se “Nao”, recomecar o procedimento e carregar o ficheiro correto

B. Se “Sim”, responder a outra pergunta “Deseja que a assinatura esteja
visivel no documento?”

Assinatura de Documentos com a Chave Mével Digital

G vrevcaciosoy

Assinatura de Documentos com a Chave Movel Digital

Colocar o numero de telemoével e o pin e clicar em “Autenticar”

] = KA
< S O & cmdsuentcs

PR

c.g- AUTENTICAGAOC.GOV

Assinatura de Documentos com a Chave Mével Digital

A. Clicar em “Submeter” caso ndao se pretenda o timbre da
assinatura no documento

B. Colocar um caso se pretenda o timbre da assinatura no s e R A
documento P
@ e ¥

romaes |

c-g- AUTENTICAGAD GOV

Inserir o cddigo de validagéo de 6 digitos recebido por SMS e clicar
em “Conflrmar” Assinatura de Documentos com a Chave Moével Digital

Assinatura de Dacumentos com a Chave Movel Digital

Confirmag3o do codigo de seguranga

Detalhes da assinatura do docurmento

visivel oy dcurertol




04. SUBMISSAO DE PEDIDOS

04. Submissao

Pedidos

| 1. Submissao de um pedido
i de licenciamento

i 2. Submissdo de um pedido
t de informacao prévia

i 3. Submissao de um pedido
t de certiddes urbanisticas




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

LOJA
Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais” Passo 1 — Requerente © &Fis E
Surge um quadro com os dados do g,
requerente automaticamente

preenchidos (antes de iniciar o o

i‘::i:%:‘;{ " : 18) ridioma v |TECNOLOGIA DO Gosgle I|CenC|amentO Complete 0os dados na -
Tudo comega nas pessoas ’i«’i)\r'ELN\f LOCAL c:xQoEF:ZEMOE PARTICIPACAO AGENDA IS DIGITAL a’rea “OS meuS dados”, pO|S dentro do ' -_
pedido de licenciamento ndo permite = =
1 editar e acrescentar dados) - =
& e
:: Nota: Ao criar relacdes entre entidades no MyCascais, estas = — —
i ndo sao replicadas automaticamente para os processos de
urbanismo, sendo necessario associar as mesmas em cada e e—
pedido, no passo1., conforme exemplificado nos separadores S —
de submissé&o de licenciamento / informagao prévia / certidées TN
urbanisticas. e ] e |
Selecionar “Licenciamento ou Comunicagao Prévia” no separador
“Servigos Online”
Clicar em “Entidades do
Pedido” e adicionar as @ A minha érea
LOJA e e
CASCAIS A . nre ot A , do projeto e os proprietarios) : o o

em “Pesquisa por NIF”

Nota: caso seja uma empresa,
adicionar  também o] seu
representante

Data de

s Assunto Estado Detalhes

Pedido N° Registo CMC canal

Clicar em “Adicionar”




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar no icone & e selecionar a qualidade Clicar em “Validar Qualidades”

@ A minha area @ A minha area
e
Pedido de Licenciamento ou Comunicagio Prévia

02 03 04 05

Clicar em “Validar Permissoes”
Nota: Nao é necessario selecionar
“Continuar” pois volta ao

Clicar em "Gravar”. O proprietario tera sempre de selecionar “Requerente
titular” e “Proprietario”. Quando se faz “Gravar” o MyCascais volta

automaticamente ao separador “Requerente”, pelo que temos sempre de separador “Requerente*
voltar ao separador “Entidades do Pedido”, para finalizar o restante automaticamente
procedimento das entidades

@ A minha area

@ A minha area
o oz o3 04 os Pedido de Licenciamento ou Comunicagao Prévia

01 02 03 04 05

_ Mome e Tipo de Requerents Qualidada




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO
Responder “Sim” ou “Nao” a pergunta “Aceita Passo 2 — Pretensao
comunicai;c")es e notificagdes eletronicas” Selecionar o tipo de “Operago urbanistica”

LO.
-/ CASCAIS
12

(C) L0 e obter o local

Clicar em “Continuar”
Clicar em "Desenhar Poligono” para

Localidade *

No policia




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO
n Inserir o] nome da n
Rua/Praceta/Travessa/Praca
do local a licenciar

o0z - - 7
¢ @ -GEOCASCALS m ‘Prm o b
I = 1
® GEOCASCALS == o - ‘ :
A 52
= ' L

Clicar no icone para desenhar o poligono e
colocar os pontos de maneira a delinear a area
pretendida

\
< ) !
: S
4 Al

m Clicar em “Pesquisar” . Clicar em “Gravar”

: oz @® GEOCASCAIS T Exa

@ cEocascals % [ e o ] | 2 *
P o $7 A
S — » / \\ ~+ -
<oy
v
== [ h .
B 4




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar em “Gravar Linha”

Preencher o numero de policia, o Clicar em “Gravar Linha”

andar ou lote e o codigo de postal

bl fasiminic

Certido Predial Permanente

Detaihe da Operagso.

0z 03 054 05

Ver Certidio
Operacio Urbanistica * Ficha N.o

Obras d

Matriz Predial N.

s[5 e 20

Localidade * |Cazcais

Preencher todos os campos no Colocar no campo “Observacdes
Preencher o codigo da Certidao separador “Detalhes da Adicionais” o que tiverem por
Predial Permanente, o n°® da Ficha e Operagao” conveniente ou deixar em branco

da Matriz Predial T

Estaco da Obra *
e ‘
Utilizacs =
Certidio Pradial Parmanante J.t\i.za;ac Subtipo

Habitacio Habitagio unifamiliar

e S

Cazaan)

Pedido de Informa

00001112223332257456 1254 12589




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar em “Continuar”

Utifizaio Subtipo
Habitagio Habitacio unifamiliar
:Zfd‘u‘u de Inormasée Brsvia v | | )

Cancelar Pedido | Continuar » I

Antes de passar para o passo seguinte,
selecionar “Continuar como Comunicagao
Prévia” ou “Continuar como
Licenciamento” dependendo da opgao
pretendida

Nota: esta mensagem apenas podera aparecer
em alguns casos, dependendo de se aplicar o
regime de comunicagao prévia para o local e
para o tipo de obra em questao

27

Passo 3 — Instrucéo

Selecionar “Carregar Documentos” para
carregar todos os elementos instrutorios em
PDF/A para pecgas escritas e DWFx para
pecas desenhas, todos assinados digitalmente

Nota: Ter em atencdo a correta nomenclatura de
acordo com a operagéo urbanistica em causa e o
ficheiro deve respeitar o tamanho maximo definido
nas Normas Técnicas (1MB por pagina com
maximo de 30MB)

Carregamento de ficheiros

A. Se pretender que os ficheiros tenham
uma organizagao automatica nas
linhas  corretas  consoante  as
nomenclaturas, sera necessario
instalar o Microsoft Silverlight

B. Se pretender carregar os ficheiros um
a um, clicar em “Prefiro utilizar o
controlo de carregamento normal”

@ A minha area

03 04 05

Instrugac Confirmagdo Pagamento

1- Processo de Obra

Obras de Edil

T

€El€lcccEEEEE€EE€eEceeEEcen




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Ly . . H “ [P ” . B eoarte
No modo automatico (Silverlight) Clicar em “Adicionar documentos” no icone = em e n
Clicar em “Browse” caso de necessidade de duplicar linhas. = —
= Nota: Os ficheiros podem ser arrastados da caixa B -1
[ “Ficheiros ndo mapeados” para as respetivas linhas (a) <
| | )8 =
iE [ |
E
[irer |
l [
, ==
» [ |
[irer |
[
[ e [ v
- e -
Clicar em “Validar” S ——
No modo manual clicar em “Escolher o . = —
ficheiro” e selecionar o ficheiro que se Nota: Caso os ficheiros ndo estejam conformes ot =
pretende carregar (dewdamente fc?‘rmatad(zs e assinados): o : =
A. Clicar em “Apagar’, passando os ficheiros
o: e para a caixa “Ficheiros ndo mapeados”
29 B. Corrigi-los e voltar a carregar

m
b




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar em “Guardar requerimento” para que o
possa assinar digitalmente e carrega-lo no local
especifico

@ Aiminhaarea Nota: O nome do ficheiro é *****-Requerimento_signed

(as ““****” referem-se ao numero do pedido)

03 04 05

Instrugao Confirmag&o

32 Clicar em “Terminar” Clicar em “Continuar”

Tipo de Processo: 1 - Processo de Obra

Tipo de Requerimento:  Obras de Edificaciio

Gravar e Sair

Cancelar Pedido

Continuar>
|

Verificar se o requerimento estd em PDF/A e se
tem a assinatura qualificada e em caso afirmativo,
selecionar “Continuar”

_ . . Passo 4 — Confirmagéo 37
Clicar em "Concluir Selecionar “Gerar requerimento” para
33 35 obter o resumo do pedido

@ A minha drea
x
Sroune.
———
SR
01 03 03

2 04 05

Requerente  Pretenso nstrugo  Confirmagic  Pagamento

o oz o3 o4 os

l | I

[ Gt

= o[ 3 3 Requerimento Digital

Gravaresar | canceiar peaido Continuar >




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar em “Confirmar” para finalizar o pedido

(1] 02

Prévia
03 04 0s

Passo 5 — Pagamento
39

A plataforma neste passo final efetua os calculos de forma
automatica.

2

Clicar em “Proceder a Pagamento”

Nota: O pagamento é efetuado por referéncias multibanco

Pedido de Licenciamento ou Comunicagao Prévia s o
o1 02 03 04 05
strucio Pagamento

Refarincia 002283564

valor 500,22 €

1- Processo de Obra
to:  Obras de Edificagao “Data de Expiracio 13-05-2021
Detalhe do Calculo da Taxa w

Tipo de Processo:

Tipo de Re

;:x: Fixa - Pedido de Licenciamenta de Obres 4 nmn. e

Tax: - Pedido de Licenciamento de
Obras de Edificacio * 00 1,20€  361,20€

O pedido fica pendente de pagamento até liquidar
as taxas com as referéncias multibanco. Apos o

Total 500,22€
pagamento a fatura sera emitida no dia util

- Bor trsido subrecido pelo Pralda CHC beneficiou c(s) seguintels) descomso(s)
[¥] - Aplicado um descono de 30%.

wsrrm—

I Proceders Pagamento I

e

seguinte.

meus Processos

Entidade 1510
Referéncia 002283564
Valor s pagar 50022€

Data limite de pagamento  15-05-2021
. e

O el
paga.
Poders acompanhar o estado do processamento do seu pedido na sua area 20ul

A Camars Municipal de Cascals.




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

ooy iy "
CASCAIS
Ledtebiofh L
Tudo comega nas pessoas COVERNO LOCAL
v

O QUE FAZEMOS
v

ridioma v [TECNOLOGIA DO Gorgle

il

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais”

Selecionar “Pedido de Informagao Prévia” no separador “Servigos Online”

@ LOJA
CASCAIS

Data de

Pedido N® Registo CMC canal Criagso

Assunto

Estado

Detalhes

Passo 1 — Requerente

Surge um quadro com os dados do
requerente automaticamente
preenchidos (antes de iniciar o
licenciamento complete os dados na
area “Os meus dados”, pois dentro
do pedido de licenciamento nao
permite editar e acrescentar dados)

Nota: Ao criar relagdes entre entidades no MyCascais,
estas ndo sdo replicadas automaticamente para os
processos de urbanismo, sendo necessario associar as
mesmas em cada pedido, no passol.,, conforme
exemplificado nos separadores de submissdo de
licenciamento / informagao prévia / certiddes urbanisticas.

Clicar em “Entidades do
Pedido” e adicionar as
entidades do processo (autor
do projeto e os proprietarios)
em “Pesquisa por NIF”

Nota: caso seja uma empresa,
adicionar também 0 seu
representante

Clicar em “Adicionar”

@ LOJA
CASCAIS

@ A minha area
2 )3 4 05




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

Clicar em “Validar Qualidades”

@ A minha area
—

o1 0z 03 04 [}

Clicar no icone & e selecionar a qualidade

@ A minha area

T —

=2
[~ [ o ]
Cllgar em Gravar”. NQ caso dp pe“dldo de mforrpaga? prévia ndo é Clicar em “Validar Permissées”
obrigatorio que o proprietario seja o “Requerente Titular”, podendo este Nota: N&o & necessario selecionar
ser um interessado. Quando se faz “Gravar” o MyCascais volta “Continuar” pois volta ao separador
automaticamente ao separador “Requerente”, pelo que temos sempre de “Requerente* automaticamente
voltar ao separador “Entidades do Pedido”, para finalizar o restante
@ A minha area

procedimento das entidades

L - e —

2 ! e o o o1 02 03 04 05

Reguerente Pretenséo

Entidades do Pedido Requerente fome NIF Tipe de Requarents Qualidade

Nome NIF




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

Responder “Sim” ou “Nao” a pergunta “Aceita
comunicacgdes e notificagdes eletrénicas”

@ LOJA
CASCAIS

Passo 2 — Pretensdo

Selecionar o tipo de “Operagao urbanistica”

Operacio Urbanistica *

n Clicar em “Continuar”
© BB

@ A minha drea




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA
Inserir o nome  da Clicar no icone para desenhar o poligono e
Rua/Praceta/Travessa/Praca colocar os pontos de maneira a delinear a area
do local pretendida

oz
g b = | @ GEOCASCAIS e oo | 8
R »

Clicar em “Pesquisar”
. Clicar em “Gravar”

@ GEOCASCAIS i~
&




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

Preencher o numero de policia, o
andar ou lote e o codigo de postal

Pedido de Informacgao prévia

. “ . » licar em “Gravar Linha”
Clicar em “Gravar Linha Clicar em "Grava a

Certido Predial Permanente

Certidio Predial Permanente

Objecto da Obra

Ver Certidio

Operacio Urbanistica * Ficha N.°

EE—— Rtk iE

Freguesia * |4 F Cascais e Estoril 20 l—]
‘ Gravar Linha
Localidade * |Cascaic

Rua Manuel Joaquim Ave

- | 00001112223332257456) 1254 12589
-

Preencher o restante formulario caso
2 pretenda associar outro pedido ou
informar se existe algum antecedente

Preencher todos os campos no
Preencher o coddigo da Certiddo Predial separador “Detalhes da Operac&o”

Permanente, o n°® da Ficha e da Matriz Predial

23

Qutros Pedidos Associados

Certidéo Predial Permanente

CertidSo Predial Permanent] [ violumetria, alinhamento, cércea e implantacio da

[ Estimativa de encargos urbanisticos
edificagdc = muros de vedacio

LI condicionantes da envolvents || Areas de cedénciz

4 || Entidades a emitir paracer,
LI Programa de utilizagda das edificacdes

Matriz Predial N

zutorizagdo ou zprovacio

[ Infra-estruturas locais e ligacdo as infra-estruturs gerais

Antecedentes Procassuals ou Processos Relacionados

Pedido de Informacao Prévia v | |n® processo SPO Gravar Linha

Certid3e Perdial Ficha Mimero Matriz Perdia

n 00001112223332257456 1254 12589




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

24
Colocar no campo “Observacdes Adicionais” o0 que tiverem por conveniente ou Observacbes Adiclonels

deixar em branco e clicar em “Continuar”
24
Cancelar Pedid » i Continuar > -

Passo 3 — Instrugéo
Selecionar “Carregar Documentos” para carregar todos os elementos

instrutérios em PDF/A para pecgas escritas e DWFx para pecas

desenhas, todos assinados digitalmente

o1 oz o3 0L 0S5

Requerents Pretensac nstrucSo Confirmacac

Nota: Ter em atengdo a correta nomenclatura de acordo com a operagao
urbanistica em causa e o ficheiro deve respeitar o tamanho maximo definido nas
Normas Técnicas (1MB por pagina com maximo de 30MB)

4 - Informaclo

25 - Obras de & <o

Carregamento de ficheiros

A. Se pretender que os ficheiros tenham uma organizacdo automatica nas linhas
corretas consoante as nomenclaturas, sera necessario instalar o Microsoft
Silverlight

B. Se pretender carregar os ficheiros um a um, clicar em “Prefiro utilizar o controlo de
carregamento normal”

Ceccccccecccccccccce

uuuuuuu




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

No modo automatico (Silverlight)
Clicar em “Browse”

Clicar em “Adicionar documentos” no icone B em  E-
caso de necessidade de duplicar linhas o

8 [ Lo |
‘ a
Nota: Os ficheiros podem ser arrastados da caixa 1 E
- “Ficheiros ndo mapeados” para as respetivas linhas (a) iE
[ |
l oo |
, o]
: [~ ]
e |
[ ]
Clicar em “Validar’ = I
No modo manual clicar em “Escolher -
ficheiro” e selecionar o ficheiro que se Nota: Caso os ficheiros ndo estejam conformes == - .
pretende carregar (devidamente formatos e assinados):
_ A. Clicar em “Apagar’, passando os ficheiros
S . = . ~ »
e —— para a caixa “Ficheiros ndo mapeados )
Y B. Corrigi-los e voltar a carregar
» ‘F;‘

)
B
1




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

Clicar em “Guardar requerimento” para que o
possa assinar digitalmente e carrega-lo no local
especifico

Clicar em “Terminar” Clicar em “Continuar”

Nota: O nome do ficheiro é *****-Requerimento_signed
(as “*****” referem-se ao numero do pedido)

Pedido de Informacio prévia

Pedido de Informacio prévia

Tipo de Processo: 4 - Informacio prévia

25 - Obras de Edificacio

_ _ Passo 4 — Confirmacéo
Clicar em “Concluir” Selecionar “Gerar requerimento” para Verificar se o requerimento estd em PDF/A e se
34 obter o resumo do pedido tem a assinatura qualificada e em caso afirmativo,

selecionar “Continuar” o o= o e o

Pedido de informacgio prévia

ol oz 03 o4 05

Procurar.

aimore |
=1

s G- 32




37

SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMAGAO PREVIA

Passo 5 — Pagamento

automatica.

Clicar em “Proceder a Pagamento”

A plataforma neste passo final efetua os calculos de forma

38

Nota: O pagamento é efetuado por referéncias multibanco

Pedido de Informacgio prévia

Tipo de Processo: 4~ Informag3o prévia

Tipo de Requerimenta; 25 - Obras de Edificacio

Detalhe do Calculo da Taa

Elemento Uni,  [Vaior Unitéria

Taxa Fixa de Apreciacio - Pedido de . e P
Informagao Prévia *
302,75 €

bmetico pelo Portal da CMC benef
do um desconto de 20%,

. Proceder a Pagamento

O pedido fica pendente de pagamento até liquidar as taxas
com as referéncias multibanco. Apdés o pagamento a fatura
sera emitida no dia util seguinte

Os meus pedidos  Os meu = estso o
Detaihes do Pedido.
N° do pedido o -

NIF tity 39
=5

Taxas
Entidade ns10
Referéncia 002292789
Valor a pagar 30275 €

Data limite de pagamento  18-05-2021
* - Caso o pagsmento n#o se realize ste & data IMits e PIJEMENto © MEsMO seré canceiads sutomsticamente

utels. Apés confirmacso do

num prazo de
sabiliciadies para analise.

A Camars Municipal de Cascals

Clicar em “Confirmar” para finalizar o pedido

ol 02 03 04 05

Pagamento

Tipo de Pracessor 4- Informagio prévia
Tipo de Requerimento: 25 - Obras de Edificagio
Detalhe do Calculo da Taxa
Taxa leaﬂde A!:rf:li;av - Pedido de 1 302,75€ 302,75 €
Informacao Prévia *
Total 302,75€

Entidads 11510
Refaréncia 002292789

Valor 302,75 €

*Data de Expiragdo 18-05-2021 38
Canceler Pedido | Confirmar I



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

LOJA
CASCAIS

Passo 1 — Requerente =
Surge um quadro com os dados do @ .o

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais”

requerente automaticamente ==
CASCAIS 0 o roicennocose moouTr preenchidos (antes de iniciar o -
e licenciamento complete os dados na  — —_—

Tudo comega nas pessoas GOVERNOLOCAL = OQUEFAZEMOS | PARTICIPAGAO AGENDA | CASCAIS DIGITAL

area “Os meus dados”, pois dentro -
do pedido de licenciamento ndo . T

e
e permite editar e acrescentar dados) =
- s —
w i e —
Nota: Ao criar relagdes entre entidades no MyCascais, —_—
estas ndo s&o replicadas automaticamente para os i e e
processos de urbanismo, sendo necessario associar as
mesmas em cada pedido, no passol.,, conforme —
exemplificado nos separadores de submissdo de
licenciamento / informagao prévia / certiddes urbanisticas.
Selecionar “Emissao de certidao” no separador “Servigos Online”
Clicar no separador @ R
“‘Entidades do Pedido” e
adicionar as entidades do pokbzs paisie t Eris
@ LOJA processo em “Pesquisa por o 08
CASCAIS S teasmEEIEE: || A NIF”, ou seja, o requerente,

Tioo de Requersnte  Quaidade

proprietarios e caso se
aplique, o Autor do projeto

Nota: caso seja uma empresa,
adicionar também o seu
representante

Datade

Criucho Assunta Estado Detalhes

Pedido N° Registo CMC canal

Clicar em “Adicionar”




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Clicar em “Validar Qualidades”

@ A minha area

Clicar no icone € e selecionar a qualidade

@ A minha area

02 03 04 05
1 .  SEE— u
e
Adicionar Entidades
.
Clicar em "Gravar”. O proprietario ou requerente tera sempre de selecionar Clicar em “Validar Permissées”

07 “Requerente Titular” e “Proprietario”. Quando se faz “Gravar” o MyCascais Nota: N3o é necessario selecionar “Continuar’
volta automaticamente ao separador “Requerente”, pelo que temos sempre de pois volta ao separador “Requerente”
voltar ao separador “Entidades do Pedido”, para finalizar o restante automaticamente
procedimento das entidades @

A minha area
@ A minha area
ol oz 03 04 os

o1 oz o3

NIF Tipo de Requerente Qualidade

*

$a




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Respor1der~ Sim _ou Néo @ ) pergunta  “Aceita Passo 2 — Pretensio
comunicacdes e notificagdes eletronicas . . = s .
©om, Selecionar o tipo de Certidao urbanistica pretendida

o

Clicar em “Continuar
©wn 01 02 03 06 05
CASCAIS - Requerents Pretensso nstrucao Confirmaca Padammer
®.
E 9
-
- =
- -



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
no dominio publico
ggfeﬁroegégesenhar Poligono” para

ﬂ Clicar em “Pesquisar” . Clicar em “Gravar’

= R ——— P — i
15 ® GEOCASCAIS [ o S
. "
® GEOCASCAIS N Go oo | $ .
sl -
Localidade * -_
> e
No Policia Andar ou Lote X { 4 5
¢ Postal * . - - X \ -
7 . S
o | .
N\,

Inserir o nome da

Clicar no icone ara desenhar o poligono e , L
Rua/Praceta/Travessa/Praga P . 0 poligon Preencher o numero de policia, o
do local colocar os pontos de maneira a delinear a area

andar ou lote e o codigo de postal

pretendida
- - ) ) . 0 o1 0z
i @ GEOCASCAIS B querente  Pretens
® SEOCASCAIS £ | == ; X ‘ -
7 i s
> g\ faa .




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

m Colocar a “area da parcela a integrar no dominio publico”

Certidao para integragao de area
no dominio publico

Preencher o cédigo da Certiddo Predial
Permanente, o n° da Ficha e da Matriz
Predial

= e

Clicar em “Gravar Linha”

e 23 No campo “Observacdes Adicionais” colocar o que tiverem
- por conveniente ou deixar em branco e clicar em “Continuar”
:;'gerf:;d:o
20

Ficha Numero Matriz Perdial
n 00001112223332257456| 1254 12589 Gravar e Sair Cancelar Pedido Continuar >




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao para destaque da parcela
Clicar em ’Desenhar Poligono” para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar’
g IS obter o local 17

P
@ GEOCASCAIS =
"

T A
)
<

C. Postal * = o ). 4 7 o | N\ v m e
Inserir 0 nome da @
Clicar no icone lEdl para desenhar o poligono e . .
Rua/Praceta/Travessa/Praca P . > pofigor] Preencher o numero de policia, o
do local colocar os pontos de maneira a delinear a area andar ou lote e o codigo de postal
pretendida g p

e
= o = ® GEOCASCAIS U ] [es o ] 8
® GEOCASCAIS [ ] 8 | 3
z +
S .
\




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certid3 dest d | Preencher todos os campos relativos ao
iz ko) [l el R ] o s “Parcelamento pretendido (limitado a um

destaque)”

Preencher o cédigo da Certiddo Predial
Permanente, o n° da Ficha e da Matriz
Predial. Clicar em “Gravar Linha”

Porcats A (residust): Ares total A
Certid3o Predial Permanente

Norte Az

a T
Poente A
Matriz Predial

I Gravar Linha .

Certiddo Predial Permanente
0

Ficha Miimero Matriz Perdia

Lote

Selecionar no “Fundamento” qual o tipo de _

n 00001112223332257456| 1254 12580

Nota: Caso existam “Pedidos Associados”,
colocar

for artigo

Colocar a “Area total” e selecionar se
tem ou nao construgao

No campo “Observagdes Adicionais” colocar

0 que tiverem por conveniente ou deixar em
branco e clicar em “Continuar”




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao para constituicao de
propriedade horizontal
Clicar em "Desenhar Poligono” para
1 3 obter o local

Freguesia *
Localidade * N
= 7
- * /\
) . )
Rua * \ A
~
Andar ou Lote { 5 ~
v

o
® GEOCASCAIS =
%

ﬂ o “PeSqUisar” . R

Ne Policia

Inserir 0 nome da @
Clicar no icone [l para desenhar o poligono e . -

Rua/Praceta/Travessa/Praca P . > pofigor] Preencher o nimero de policia, o

do local colocar os pontos de maneira a delinear a area andar ou lote e o cdigo de postal
pretendida g p

o 0z C :
® & ] %GEOCASW ¥ ] e o]
£
x %+




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao para const_ltwgao de Mencionar o “Ntmero de Fragges”
propriedade horizontal

Preencher o cédigo da Certiddo Predial
Permanente, o n° da Ficha e da Matriz

Predial
No campo “Observagdes Adicionais” colocar
0 que tiverem por conveniente ou deixar em
branco
Ei

Ficha Numero Matriz Perdia
n 112223332257456| 1254 12589
Gravar e Sair Cancelar Pedido Continuar >

Clicar em “Gravar Linha”

Clicar em “Continuar”

Certidio Predial Permanente

23

20
Gty i




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao para viabilidade
construtiva
Clicar em ’Desenhar Poligono” para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar’
g IS obter o local 17

P
@ GEOCASCAIS =
"

[ o] 8 +
Localidade * B /\ < .
{ D,
EE — IE
Inserir o) nome da .
Clicar no icone [g#l para desenhar o poligono e , .
Rua/Praceta/Travessa/Praga P . 0 poligon Preencher o numero de policia, o
do local colocar os pontos de maneira a delinear a area andar ou lote e o cédigo de postal
pretendida g p
¢ Lo ) @® GEOCASCAIS u Tioaqum Avel |~ I § |
® GEOCASCAIS 1 [&e=T o ] 8 X +
7 e A -
- N /\\
N - AN
A :




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Colocar a “area total” e selecionar se tem
ou ndo construcao

Preencher o cédigo da Certiddo Predial

Permanente, o n° da Ficha e da Matriz e |m2
Certidéo Predial Permanents

Certidao para viabilidade
construtiva

Predlal ® Com construges L) Sem construcges

No campo “Observagdes Adicionais” colocar
0 que tiverem por conveniente ou deixar em
branco

Observaches Adicionais

Clicar em “Gravar Linha”

Clicar em “Continuar”

Certidio Predial Permanente

s m
Matriz Predial N
iddo Perdial Ficha Nimero Matriz Perdia
112223332257456 1254 12589

Concy i
d3o Perdial Ficha Nimero Matriz Perdial




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao de compropriedade ou
aumento do numero de compartes
Clicar em ’Desenhar Poligono” para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar’
g IS obter o local 17

o
e 15 ® GEOCASCAIS [ == oo [
"
T = v . ] +
Localidade * pe o 2
- . / \\‘ 7
. ’
o e |
N\,

Inserir o} nome da c I
licar no icone ara desenhar o poligono e . .
Rua/Praceta/Travessa/Pracga p _ O pofigon Preencher o namero de policia, o
do local colocar os pontos de maneira a delinear a area e
; andar ou lote e o codigo de postal
pretendida

@ GEOCASCAIS u ] =
%

oz
= 9 - =
® GEOCASCAIS = o ] % 1 - *
.,
. v
» 9 4




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao de compropriedade ou
aumento do numero de compartes

Preencher o cédigo da Certiddo Predial
Permanente, o n° da Ficha e da Matriz
Predial

limero Matriz Perdia

n 00001112223332257456| 1254 12580

Clicar em “Gravar Linha”

Certidio Predial Permanente

Ver Certidio
Ficha N.o

Matriz Pradial N.

20

Nimero Matriz Perdia

00001112223332257456 1254 12580

No campo “Pedido”, colocar na opgao
que desejar

21
—

[J Canstruclo de compropriedade

[ ampliacio do nimero de compartes

Mencionar o “motivo ou fundamento do
pedido”

22
Motivo ou fundamento do padida”.

No campo “Observagdes Adicionais” colocar
0 que tiverem por conveniente ou deixar em
branco e clicar em “Continuar”




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao de rececao de obras de
urbanizagao
Clicar em "Desenhar Poligono” para
1 3 obter o local

ﬂ - “PeSqUisar” R

@ GEOCASCAIS B3
-

Ne Policia

Inserir o] nome da Clicar no icone para desenhar o poligono e . ..

. . . Preencher o numero de policia, o
Rua/Praceta/Travessa/Praca colocar os pontos de maneira a delinear a area andar ou lote e o cédiao de postal
do local pretendida u 9 P

¢ o=y 7 ® GEOCASCAIS [es o ] b
W aEacAscar R L oo soncur e | KEOREE 5 ] : +




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidao de rececao de obras de
urbanizagao

Preencher o cédigo da Certiddo Predial —
Permanente, o n° da Ficha e da Matriz —_—
Predial T Famisiimin prbvias =

Em “Detalhe da Operacédo/ Objeto do

Pedido”, preencher todos os campos
21

etalhe da Operacio / Objeto do Pedido

No campo “Observacdes Adicionais” colocar
0 que tiverem por conveniente ou deixar em
branco

n 00001

Clicar em “Gravar Linha”

Certidio Predial Permanente
s m Clicar em “Continuar”
Ficha N.O

Matriz Predial N.

Cancelar Pedido




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Outras certidoes

Colocar o conteudo pretendido no campo
“Certidao comprovativa de”

Clicar em ”Desenhar Poligono” para
obter o local

Localidade *

Ne Policia

Inserir o] nome da
Rua/Praceta/Travessa/Pracga
do local

) 02 5
:
,

- o B

n Clicar em “Pesquisar”

+

Clicar no |'cone para desenhar o poligono e
colocar os pontos de maneira a delinear a area

pretendida. Clicar em “Gravar”

® GEOCASCAIS =33
.
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Preencher o numero de policia, o
andar ou lote e o codigo de postal

Estori|



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Outras certidoes

Preencher o cédigo da Certiddo Predial
Permanente, o n° da Ficha e da Matriz
Predial e Clicar em “Gravar Linha”

ente

Em “Detalhe da Operagéo/ Objeto do
Pedido”, preencher todos os campos

Detalhe da Operagio / Objeto do Pedido

Nimero de Alvars de Loteamento: ¢

No campo “Area responsavel”, selecionar
“urbanismo” ou “Requalificacdo Urbana”

21
Mrea responsivet

® Urbzrizmo (O Requalificacio urbana

|

Mencionar a “Finalidade do pedido”

22

|

No campo “Observagdes Adicionais” colocar

y Il o que tiverem por conveniente ou deixar em
branco e clicar em “Continuar”




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

~
Passo 3 — Instrucéo

Selecionar “Carregar Documentos” para carregar todos os elementos
instrutérios em PDF/A para pecgas escritas e DWFx para pegas
desenhas, todos assinados digitalmente

Tipo de Processo: 3 - Certiddes

= ~ Tipo de R imento: 97 - Certido de wighflifpdescpnsirativg
Nota: Ter em atengdo a correta nomenclatura de acordo com a operagdo Pe e Rrauerimente meidRese ad

urbanistica em causa e o ficheiro deve respeitar o tamanho maximo definido nas
Normas Técnicas (1MB por pagina com maximo de 30MB)

Carregamento de ficheiros

A. Se pretender que os ficheiros tenham uma organizacdo automatica nas linhas
corretas consoante as nomenclaturas, sera necessario instalar o Microsoft [ ey
Silverlight =

B. Se pretender carregar os ficheiros um a um, clicar em “Prefiro utilizar o controlo de
carregamento normal”
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SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

No modo automatico (Silverlight) Clicar em “Adicionar documentos” no icone & em == B :
Clicar em "Browse caso de necessidade de duplicar linhas. L B —
i Nota: Os ficheiros podem ser arrastados da caixa O — |
‘ “Ficheiros ndo mapeados” para as respetivas linhas (a) | i a
3 | -
" iE [ ]
[ |
=
o]
[~ ]
e |
[ ]
- [ omcir | oo [
Clicar em “Validar” : I
No modo manual clicar em “Escolher
ficheiro” e selecionar o ficheiro que se Nota: Caso os ficheiros ndo estejam conformes - .
pretende carregar (devidamente formatados e assinados):
)i St I A. Clicar em “Apagar”, passando os ficheiros
. “py . = »
para a caixa “Ficheiros ndo mapeados
o B. Corrigi-los e voltar a carregar

m
b
;
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SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

30

Clicar em “Terminar”

Clicar em “Concluir”

33

0]

31

Clicar em “Continuar”

Pedido de Emissao de Certiddo

Tipo de Processo: 3 - Certiddes

Tipo de Requerimento: 97 - Certiddo de vkabsitkal dedoskskrbiusk % %

Continuar >

Cancelar Pedido

Passo 4 - Confirmacéo
Selecionar “Gerar requerimento”
obter o resumo do pedido

Pedido de Emissdo de Certidio

01 02 03 04 05
Requerente Pretensdo nstrucao Confirmacdc Pagamento
33
I o e |
[ | )
| Procurar

‘ Requerimento Digital

para

Clicar em “Guardar requerimento” para que o
possa assinar digitalmente e carrega-lo no local
especifico

Nota: O nome do ficheiro é *****-Requerimento_signed
(as ““****” referem-se ao numero do pedido)

Pedido de Emissio de Certidio

Verificar se o requerimento esta em PDF/A e se tem a
assinatura qualificada e em caso afirmativo, selecionar
“Continuar”

oz o3 o4 os




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Passo 5 — Pagamento

automatica.

Clicar em “Proceder a Pagamento”

A plataforma neste passo final efetua os calculos de forma 3

Nota: O pagamento é efetuado por referéncias multibanco

Pedido de Emissao de Certidao

0z 03 04 05

Pagamento

Tipo de Processo: 3 - Certidoes

Tipo de Requerimento: 97 - Certidio de vkabNidkeliek okt

Detalhe do Calculo da Taxa

alor Unitario Valor
Taxa de Apreciacio - Certidao dekistikolde
s 1 Wpke WpRe

Total AR
tido pelo Portal da CMC ) )
desconto de 30%.

e

O pedido fica pendente de pagamento até liquidar as taxas

38 com as referéncias multibanco. Apés o pagamento a fatura
sera emitida no dia util seguinte

Detalhes do Pedido

N° do pedido WK s

Pedido de Emissdo de Certiddo

Entidade 1810
Referéncia 002297807
Valor a pagar ke

Data limite de pagamento  19-05-2021

* - Caso 0 pagamento ndo se realize até a data limite de pagamento o mesmo sers cancelado automaticamente.

O seu pedido foi efetuade com sucesso. Devera efetuar o respetivo pagamerto num prazo de 10 dias Uteis. Apos confirmacio do
pagamento o seu pedido sera reencaminhado para  respetiva area de responsabilidade para analise.

Podera acompanhar o estado do processamento do seu pedido na sua area aqui

A Camara Municipal de Cascais

Clicar em “Confirmar” para finalizar o pedido

Pedido de Emissao de Certidao

01 02 03 04 05

Requerente  Pretensdo  Instuglo  Confrmacdo  Pagamentd

Tipo de Processo: 3 - Certides

Tipo de Requerimento: 97 - Certiddo de vishideRakobstritivk

Detalhe do Caiculo da Taxa

el uni. | valor units alor

Taxa de Apreciacio - Certidio de Vsl

X 1 4ok © AR ©
Total WiesC

Entidade 11510
Referéncia 002297807

Valor %6k €

*Data de Expiracio 19-05-2021 37
e I |






Q: Que entidades é necessario registar no MyCascais para
iniciar um pedido de licenciamento ou comunicacéao prévia?

R: Todas as entidades do pedido deverdo estar registadas e validadas no
MyCascais para que, no passo “01 — Requerente” da submissdo do
pedido de licenciamento ou comunicagao prévia, se possa associar cada

uma (Proprietario, técnico, representantes, soécios-gerentes e
administradores, etc).

Q: Para que serve o campo das observacdes adicionais no
passo “02 — Pretensao”?

R: Este campo permite escrever tudo aquilo que achar pertinente para o
pedido em questdo como, por exemplo, se pretende levantar algum
documento em mao, justificar alguma questao com o pedido, entre outros.

IMPORTANTE: no pedido de emissao de licenga de construgdo e de
autorizagao de utilizagdo deve ser indicado o modo de entrega do livro de

obra (presencialmente no balcdo de atendimento municipal ou por
correio).

03

Q: Porque ndo consigo optar pelo regime de comunicagao prévia?

R: Pode acontecer, em alguns casos, a aplicagdo GeoCascais ndo reconhecer
o alvara de loteamento de determinada zona, quando se desenha o poligono
no passo “02 — Pretensado”, o que impossibilita a plataforma de continuar o

pedido como comunicacdo prévia. Nestes casos aconselhamos uma das
seguintes hipéteses:

1)

Marcar o poligono noutra zona diferente do alvara de loteamento, ou até
mesmo desenha-lo noutro alvara de loteamento que nao o em questao e,
no campo das observagdes adicionais indicar a morada correta da obra e

justificar, mencionando que a plataforma ndo reconhece o alvara de
loteamenton.® _;

No menu “Detalhe da Operacdo — Objeto da Obra” selecionar a opgao
“Piscina associada a edificacao principal”, indicando no campo das
observacgdes adicionais que n&o existe piscina associada mas que foi

selecionada essa opcéo para ultrapassar a dificuldade do portal assumir o
alvara de loteamenton.® .



Q: E obrigatério utilizar a aplicagdo Microsoft Silverlight, para carregar
os documentos no passo “03 — Instrugao”?

R: A aplicacdo Microsoft Silverlight permite a plataforma organizar
automaticamente os ficheiros, desde que tenham as nomenclaturas corretas, nas
respetivas linhas de carregamento. Se nao pretender instalar a aplicagao, pode
optar pelo carregamento manual, carregando em “Prefiro utilizar o controlo de
carregamento normal”’. Desta forma, devera carregar cada ficheiro em cada linha,
manualmente.

Concluir

Q: Nao existem linhas para carregar certos documentos, como procedo?

R: Se ndo existirem linhas correspondentes ao ficheiro que pretende carregar ou
nenhuma se adeque, pode carregar na linha de documentos diversos “DIV -
Outros documentos”, que se encontra na pasta “Recebidos> Arquitetura”. Esta
linha apenas permite carregar ficheiros em formato PDF.

Q: Tenho mais do que um ficheiro para carregar na mesma linha, como
procedo?

R: Em cada linha s6 € possivel carregar um ficheiro. Idealmente e, segundo as
normas técnicas do urbanismo, a cada nomenclatura devera corresponder apenas
um ficheiro. Contudo, se necessitar, podera adicionar mais linhas carregando no
icone [Z+ e selecionar a linha que pretende adicionar.

07 Q: Porque aparece um icone de aviso quando valido os ficheiros?

R: De acordo com as normas técnicas do urbanismo, os ficheiros deverido
estar no formato PDF/A ou DWFXx, para pecgas escritas e pegas desenhadas
respetivamente, e assinados digitalmente com a assinatura digital do cartdo de
cidaddo. Sera apresentado um icone de aviso 4 sempre que a plataforma
nao reconhecer estes critérios. Se o ficheiro estiver assinado digitalmente com
a assinatura do cartdo de cidaddo mas o mesmo tiver sido renovado mais
recentemente ou tiver sido assinado com a chave movel digital, sera emitido o
aviso de que o ficheiro n&o contém assinatura digital, devendo ser ignorado.

Q: Porque € que os ficheiros ndo ficaram carregados depois de os
validar?

R: Depois de efetuar a validagdo dos documentos € necessario clicar no botéo
“Terminar” para que os mesmos fiquem gravados.

Q: No passo 3, ao carregar “ver documentos”, além de néao
conseguir ver, o Mycascais sai do meu Login. E normal? Como
consigo ver os documentos depois de carregados?

R: Trata-se de um erro informatico que esta a ser resolvido. A Unica forma de
confirmar se os ficheiros foram todos entregues & consultar no passo 4, depois
de gerar o requerimento, quais os ficheiros entregues. Caso néo estejam, n&o
existe forma de voltar atras, pelo que devera submeter novo pedido.



Q: Porque € que nado consigo carregar o requerimento
assinado digitalmente no passo “04 — Confirmacgao”?

R: Depois de clicar em “Gerar Requerimento” devera clicar em “Guardar
Requerimento”. Apenas desta forma o documento é salvo com o nome
correto. Nao devera guardar o ficheiro do requerimento através da janela
inferior que exibe o0 mesmo. Se ocorrer o erro de nome de ficheiro invalido,
devera alterar o mesmo para: digitos do n.° do pedido-Requerimento.pdf,
por exemplo: 140652-Requerimento.pdf sendo que o exemplo que é
apresentado € 000-Requerimento.

Q: Como efetuo o pagamento associado ao meu pedido?

R: No passo “05 — Pagamento” tem a possibilidade de gerar referéncias
multibanco. Caso nao seja possivel efetuar o pagamento através deste
canal, podera enviar um e-mail para atendimento.municipal@cm-
cascais.pt a fim de solucionar a dificuldade.

Q: O que fazer quando ndo aparece o valor a pagar, no passo “05
— Pagamento™?

R: Nem sempre o valor a pagar, comunicado por oficio, aparece no passo “05
— Pagamento”. Quando isso acontecer deve clicar em “gravar e sair’, (NOTA: é
muito importante que este passo seja cumprido, sob pena de atrasar o
processo informaticamente) e enviar um e-mail para
atendimento.municipal@cm-cascais.pt, com a identificagdo do numero do
requerimento e solicitar que seja inserido o valor das taxas. Assim que esteja
concluido por parte dos servicos sera comunicado. Se terminar o pedido sem
que tenha sido colocado o valor pelos servigos, devera enviar um e-mail para
atendimento.municipal@cm-cascais.pt a solicitar o IBAN do municipio,
indicando o n.° de registo do pedido e enviando posteriormente o comprovativo
do pagamento para 0 mesmo endereco de e-mail.

Q: Porque é que ndo consigo voltar ao passo anterior?

R: A plataforma ndo permite voltar aos passos anteriores. S6 se deve avancgar
para o passo seguinte quando estiver tudo correto e completo. Em caso de
necessidade de sair do pedido, clicar em “Gravar e Sair” para nao se perder o
que se fez.



Q: O que fazer quando o ficheiro ultrapassa 1 MB por pagina?

R: Para os ficheiros digitalizados, devera tentar reduzir a resolugdo da
digitalizacado e/ou digitalizar a preto e branco. Para os ficheiros com imagens,
devera comprimir as mesmas antes de elaborar o ficheiro autocad/PDF.

Caso ja tenha tentado estas alternativas, podera ainda acrescentar paginas
em branco, para que o tamanho total do ficheiro possa ser distribuido pelo
numero de paginas.

Q: Nao consigo alterar os dados da entidade /requerente no passo
1 do pedido. Como procedo?

y

R: Apenas pode alterar os dados pessoais no separador de “Os meus dados’
no seu registo MyCascais.

Q: Nao aparece a op¢ao de criar uma interacdo ao meu processo
de autorizacdo de utilizagdo/alteracdo de utilizacdo. Como
proceder?

R: Trata-se de um erro na plataforma, pelo que devera enviar um e-mail para
atendimento.municipal@cm-cascais.pt, contactar através do 800 203 186 ou
agendar para o atendimento municipal.



