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01. MYCASCAIS

01. MyCascais

1. Registar no
MyCascais

2. Editar dados
pessoais

3. Associar relacbes
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 informacgé&o

Efetuar registo: | m:

A. Preencher os campos pedidos; ‘
B. Clicarem “Li e aceito os termos e

Clicar em “Fazer registo”
02

C. (é?ir;glrggris“Néo sou um robd” Termlnar.o reglst'o_ . - .
D. Clicar no botio “Enviar” 05 A. Conflrmgr cédigo de vglldac;ao enviado
B. Introduzir campos pedidos
@ Rk C. Clicar em “Nao sou um robd”
D. Clicar no botado “Enviar”
Autenticacdo
E-mail / Telemével S <‘> RegiStO

E-mail *

‘ ‘ NIF (Numero de Identificacdo Fiscal) *

Termos e condigées | Palitica de privac

Palavra-passe *

Recuperar palavra-passe

Nor
Palavra :
™ |
\/ &0 sou um robd :
A G0 sou um robd
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EDITAR DADQOS PESSOAIS MYCASCAIS
Clicar em “Guardar” e depois em “Fechar”
ngcms —
01

- im T Mo

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

CE:
CASCAIS

Clicar em “Editar” e inserir os dados em falta Selecionar todos os dados e clicar em “Submeter para Validagdo”
03 @ 05
CASCAIS wcos | s

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

L
CASCAIS

01

GESTAQ DE COMUNICAGAD

= . comin . @ MY
— CASCAIS
03 —




EDITAR DADOS PESSOAIS MYCASCAIS

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

MY
CASCAIS

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

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

SERVIGOS | SOBRE | AJUDA

Dados por validar:

Tipo, Dado Estado Mativo

Nome

Pondunte Enviado para validagho pela entida

Talofone bata validagho pela entida.

Morada ara validago pela antida

Bocumento (NUmero

Tipo de Entidade

ara validagho pela entida

| Singular

Gestdo de comunicagéo

L Ineluindo mas nia limitado,



https://www.cascais.pt/faqs/9239

ASSOCIAR RELACOES ENTRE ENTIDADES COLETIVAS/SINGULARES E SINGULARES NO
MYCASCAIS

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 e

clicar em “Editar” (b)

a

o]
I Editar
[ — Nacionalidade
caga
Autenticar a entidade singular ja registada e validada e clicar em “Iniciar
02 Sessao” '
Jad
o Nome
= -

&
CASCAIS owcuepioos | simucos | scone e

K.) Autenticacdo
-
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ASSOCIAR RELACOES ENTRE ENTIDADES COLETIVAS/SINGULARES E SINGULARES NO
MYCASCAIS

. . . . m m :
Introduzir o NIF da entidade coletiva ou singular: Pree“nc_her os ca E)O? com os dados
A. “Tipo de relagado
05 A. Se esta ja se encontrar previamente registada no MyCascais, € B. “Moradas para esta relagdo “

colocada em contexto automaticamente. Clicar em “Seguinte” C. “E-mails para esta relagéo”

B. No caso de a entidade coletiva ainda n3o se encontrar registada, D. “Contactos telefonicos para esta relagéo

clicar em “Criar nova entidade coletiva” Nota: No caso de se ter criado uma nova entidade coletiva, preencher também os

respetivos dados da empresa
ke Adicionar relacao
NIF (Numero de identificagdo Fiscal) * I

Fazer o upload de um documento comprovativo da relagédo das duas
07 entidades



ASSOCIAR RELACOES ENTRE ENTIDADES COLETIVAS/SINGULARES E SINGULARES NO
MYCASCAIS

Aguardar validacao _ . ) . . ox
_ _ y _ _ 10 Nota: Ao criar rela¢des entre entidades no MyCascais, estas ndo séo
Nota: Assim que for validada a relagéo das duas entidades, a entidade replicadas automaticamente para os processos de urbanismo, sendo
singular podera, através do seu login, efetuar pedidos em nome da necessario associar as mesmas em cada pedido, no passol.,

entidade coletiva conforme exemplificado nos separadores de submissdo de
licenciamento / informag&o prévia / certiddes urbanisticas.

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

@ Inspecdo/reinspecdo de ascensores

ENTIDADE E FATU F!AQAO

Este pedido & submetido em nome da seguinte entidade:

O (representante) nu——

CASO HAJA LUGAR A FATURAGAO, SERA ESTA A ENTIDADE FATURADA.

1.QUEM

Qualidade do requisitante: *

2. O QUE

Tipo de requisigao: *



ENTRAR NA 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
CASCAIS SER ",Z.": ONLINE ’:::T::';El oS ,::-N:E-iz‘l: JENTO  AJUDA

Fe 03
A A minha drea |

Osmeuspedidos  Osmeus Processos  Pedidos da Empresa

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

01

Processos da Empresa

Clicar em “Todos os servigos”, onde existe informacéo relativamente a
todos os servigcos que existem na Loja Cascais

02 Clicar em “Entrar”

©) QA
CASCAIS e | rovososse .

@ LOJA
CASCAIS

Atendimento
municipal

SAIBA MAIS
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02. ELEMENTOS INSTRUTORIOS

02. Elementos

Instrutorios

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

2. RUEM — Elementos instrutérios
e nomenclaturas

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




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

Clicar em “Licenciamento ou Comunicagédo Prévia”

(:. LOJA
-/ CASCAIS

e Resultados da pesquisa por "Licenciamento”

Clicar em “Outras informagbes”, onde se encontram as Normas
Técnicas, como gerar um PDF/A e como assinar PDF/A e DWFX

Escrever “Licenciamento” no motor de busca e pesquisar

©) L9 ]
CASCAIS . - © 13280

Atendimento
municipal

endimento presencia

SAIBA MAIS
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RUEM — ELEMENTOS INSTRUTORIOS E NOMENCLATURAS

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

01

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 operacgdo urbanistica em causa, assim
como ao tamanho maximo do ficheiro

02 Clicar em “Documentos”

BOLETIM MUNICIPAL SEPARATA

CASCAIS

o - n— — a e do Municipio de Cascals
— \ §_I TEma S
S ‘}’ ELEMENTOS INSTRUTORIOS

1 - PEDIDO DE PREVIA

DE

T#GFr/A

1.600 T POF/A
bscrito pelo sutor do projeto

o pablica orofissional & seaur

| POF/A
C de resconsabiiidade civil | POF/A
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CONVERSAO DE PDF NORMAL PARA PDF/A UTILIZANDO O PDF CREATOR

Abrrir o ficheiro em PDF normal e selecionar “imprimir/print’. Alterar o nome do ficheiro (c) e selecionar “Arquivo PDF/A-1b (*.pdf) ” (d)
Ol Nota: Antes de iniciar esta conversao devera certificar-se que o ficheiro respeita o 04 S w L S - T P :

tamanho méaximo definido nas Normas Técnicas (IMB por pagina com
maximo de 30MB)

o ® - m B @ e &£

m“ = Clicar em “Guardar”
-”"m. “:m;w )
. Selecionar “PDF Creator” (a) e de seguida “imprimir/print” (b)

Home Tools Teste.pdf Teste em PDF Apdf x

Clicar em “gravar/save” O == e} teew - K @ OO [ - [
O 3 — | @ This file claims compliance with the PDF/A standard and has been opened read-only to prevent modification.
Oy @ Standerds X
= aadarmanc



03. ASSINATURA DIGITAL

03. Assinatura

Digital

1. Assinar um DWFx

2. Assinatura digital com
chave movel digital e com
cartdo cidadao na App

3. Assinatura digital com
chave movel digital
através da Web




01

Abrir o ficheiro em DWFx que se pretende assinar:
A. Clicar no bot&o do canto superior esquerdo
B. Clicar em “Security”

E
i
5
g

C. Clicar em “Add Digital Signature”

Iil

[ wew
=t s
[ =

= P
R e—

Qgi'_< Sena Email

[X] cee

00

C

4 Add Digrital Sonane
R 244 Digksl Sigreture

e Sanasee Detaik

Eaft Desgn Fevew

= B (o8] [

Escolher o certificado de assinatura digital

ASSINAR UM DWFx

Inserir o pin da Assinatura Digital do Cartdo de Cidadao

04

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



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

01 Entrar na pagina https://www.autenticacao.gov.pt/ e clicar em “Descarregar’ Clicar em “Assinatura” depois de
== - — (I instalar a app

Clicar em “Adicionar ficheiros” e selecionar o ficheiro que se pretende
assinar digitalmente

04

02 Selecionar se pretende descarregar a APP para o computador (a) ou para Nota (c): nas “opgdes avancadas” tem opgcéo de assinar varios
o telemével (b) ficheiros ao mesmo tempo

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

SRUCICHOMTENTIAADLN

ASSINATURA



https://www.cascais.pt/

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

05 assinatura reduzido pin e clicar em “OK”

Escolher se pretende a assinatura visivel e se pretende o timbre da m Caso assine com a Chave Movel, colocar o nimero de telemoével e o

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

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

Assinar com Chave Mavel Digital

Introduzir dados

Nimero de Telemével +351 - Portugal

PIN de Assinatura PIN?

ASSINATURA e s i e T 2O

Cancelar

Adicionar ficheiros Remover todas.

Escolher a pasta de destino do ficheiro assinado m
: . Caso assine com o cartdo de cidad&o, colocar o pin no leitor

Inserir o cédigo de validacao de 6 digitos recebido por SMS e clicar
em “Confirmar”




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
i 03 Rt

ura de Documentos com a Chave Mével Digital

: “ » Clicar em “Carregar documento”
Clicar em “Avancgar 04
02 [
@0 b s et s DS DS T -

(-:- AUTENTICAGHO.G0V

Assinatura de Documentos com a Chave Movel Digital
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ASSINATURA DIGITAL COM CHAVE MOVEL DIGITAL ATRAVES DA WEB

Responder & pergunta “Tem a certeza que é este o documento a assinar?” Selecionar a orientagéo do ficheiro e a posicéo da assinatura e clicar
A. Se “Nao”, recomecar o procedimento e carregar o ficheiro correto 07 em “Submeter” , o
B. Se “Sim”, responder a outra pergunta “Deseja que a assinatura esteja Nota: o campo pagina € obrigatorio ao escolher assinatura visivel

visivel no documento?” o

c‘) —

Colocar o nimero de telemével e o pin e clicar em “Autenticar”

[CREe— = -+

2 Chave Mével Digital

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

B. Colocar um caso se pretenda o timbre da assinatura no
documento = : :

(¢ umngioce Inserir o cédigo de vallda(_;ao de 6 digitos recebido por SMS e clicar
em “Confirmar” Assinatura de Documentos com a Chave Mével Digita

Assinatura de Documentos com a Chave Movel Digital

Detathes da assinatura do documento

E o S —




04. SUBMISSAO DE PEDIDOS

04. Submissao

Pedidos

1. Submissédo de um pedido
de licenciamento

2. Submissédo de um pedido
de informacéo prévia

3. Submissédo de um pedido
de certidées urbanisticas




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

((;. LOJA
\-) CASCAIS

Passo 1 — Requerente
Surge um quadro com os dados do g,

requerente automaticamente TET——
preenchidos (antes de iniciar o o o o "
licenciamento complete os dados na
area “Os meus dados”, pois dentro do —
pedido de licenciamento ndo permite - =_

editar e acrescentar dados) = = . ==

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais” 03

01

Nota: Ao criar relagcdes 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 submisséo de licenciamento / informagéo prévia / certiddes

urbanisticas. [ Jeore=" ]
Selecionar “Licenciamento ou Comunicagao Prévia” no separador
02 “Servigos Online”
04 Clicar em “Entidades do
Pedido” e adicionar as @ A minha area
LOJA e s e
CASCAIS do projeto e os proprietarios) =
- - em “Pesquisa por NIF” 04
02— Nota: caso seja uma empresa, S—
adicionar ~ também o  seu &
representante 04

Assunto Estado Detalhes

Pedido N* Registo CMC Canal BYtede

05 Clicar em “Adicionar”
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SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar no icone ‘& e selecionar a qualidade

@ A minha area

Clicar em “Validar Qualidades”

@ A minha area

. T

i e R L , d leci ‘R Clicar em “Validar Permissoes”
Clicar em "Gravar”. O proprietario tera sempre de selecionar “Requerente Nota: N&o é necessario selecionar

07 titular” e “Proprietario”. Quando se faz “Gravar” o MyCascais volta “Continuar’”  pois  volta  ao
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

o1 oz




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

10 Responder “Sim” ou “Nao” & pergunta “Aceita 12 Passo 2 — Pretenséo
comunlc;i(,;oes e notificacdes eletronicas Selecionar o tipo de “Operaco urbanistica”
\C LOJA ; -

CASCAIS

12
P |

1 1 Clicar em “Continuar”
Clicar em "Desenhar Poligono” para

© B¥ass obter o local
e ]
13—
Desenhar Paligona
pem— —
= =
= m

nnnnnnnnn




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Inserir 0 nome da Clicar no icone [l para desenhar o poligono e
14 Rua/Praceta/Travessa/Praca 16 colocar os pontos de maneira a delinear a area
do local a licenciar pretendida

- E @ GEOCASCAIS = [ G o | 4
‘© Vsso‘ ASCAIS [ o | < : p

< 4 )
\
- v

Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar”
15 17

— @ GEOCASCAIS =3 [~ o ] <
»
@ GEOCASCAIS % [ o | < : .
| # v -
= \ LA
/// \\



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

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

Pedido de Licenciamento ou Comunicaghio Prévia

Clicar em “Gravar Linha”

Dt i Operait:

Clicar em “Gravar Linha”

Certido Predial Permanente

N 0z )3 ) 05 Certidso Predial Permanente
er Certid:
Operacho urbanistica * Ficha N.o
i v
oo =

5 = o
3 H 3
s i
£t
]

Preencher todos os campos no Colocar no campo “Observactes
. Preencher o cddigo da Certiddo 21 separador “Detalhes da 23 Adicionais” o que tiverem por
IESIl Predial Permanente, o n® da Ficha e Operagao” conveniente ou deixar em branco
da Matriz Predial 21




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar em “Continuar”

Utilizagdio Subtipo
Habitagio Habitagdo unifamiliar

Peciao de mammagsapravs |1 prcesso 0

Antes de passar para 0 passo seguinte,
selecionar “Continuar como Comunicagao
Prévia” ou “Continuar como
Licenciamento” dependendo da opcédo
pretendida

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

27

Passo 3 — Instrucéo

Selecionar “Carregar Documentos” para
carregar todos os elementos instrutérios 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 operacao urbanistica em causa e o
ficheiro deve respeitar o tamanho maximo definido
nas Normas Técnicas (IMB por pagina com
maximo de 30MB)

Carregamento de ficheiros

A. Se pretender que os ficheiros tenham
uma organizagdo 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

o1 02 03 04 05

Requerente Pretensdo Instrucdo Confirmagdo  Pagamento

=

*
+
+
*
+
+
*
+
+
+
+
+
-
+
*
+
+
+
+

=~ =3



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

L. . . A « e » . =% v =
No modo automatico (Silverlight) Clicar em "Adicionar documentos” no icone = em = n_ .
Clicar em “Browse” 3 caso de necessidade de duplicar linhas. — 3
e z Nota: Os ficheiros podem ser arrastados da caixa o[
q_l | “Ficheiros ndo mapeados” para as respetivas linhas (a) - =2 -
- |
=
[ maeie | e | iE =3
" =
=
. =
. =
. =
: =
. =
: =
| 5 e - = -
- - EEE -
Clicar em “Validar” 5
No modo manual clicar em “Escolher 31 o ) - ——
29 ficheiro” e selecionar o ficheiro que se Nota: Caso os ficheiros ndo estejam conformes : e
pretende carregar (devidamente formatados e assinados): E
A. Clicar em “Apagar’, passando os ficheiros |
g — para a caixa “Ficheiros ndo mapeados” %
. B. Corrigi-los e voltar a carregar 31




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO

Clicar em “Terminar”

32

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

Clicar em “Continuar”

34

Clicar em “Concluir”

33

@ A minha area

Pedido de Licenciamento ou Comunicagao Prévia

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

=
=
[ —]

[~ B 01 02 03 04

B g . Requere: Pretensdo Instrugdo Confirmagao
=3 -

[~ |

1 - Processo de Obra

Obras de Edificacdo

Verificar se o requerimento esta em PDF/A e se

Passo 4 — Confirmacéao . e . .
tem a assinatura qualificada e em caso afirmativo,

Selecionar “Gerar requerimento”

37

para

selecionar “Continuar”

35

obter o resumo do pedido o2 o3 o« o

@ A minha area

E=—I

Pedido de Licenclamento ou Comunicagdo Previa

01 02 03 04 05

35

==
| [ | [ ]

——
33 Requermento Digtas

Confirmagac ~ Pagamento




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE LICENCIAMENTO
Passo 5 — Pagamento | | Clicar em “Confirmar” para finalizar o pedido
A plataforma neste passo final efetua os calculos de forma e e

automatica.

(1]} 0z 03 [+19 05
Clicar em “Proceder a Pagamento” T

Nota: O pagamento é efetuado por referéncias multibanco

" :
T et el ﬁ
; : L sme semc

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




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

— LOJA
Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais” Passo 1 — Requerente © R >
01 Surge um quadro com os dados do o
requerente automaticamente e
preenchidos (antes de iniciar o D o= 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, A ——
estas ndo sdo replicadas automaticamente para 0s
processos de urbanismo, sendo necessario associar as — ———
mesmas em cada pedido, no passol., conforme -
exemplificado nos separadores de submissdo de o
licenciamento / informagao prévia / certiddes urbanisticas.
02 Selecionar “Pedido de Informagéo Prévia” no separador “Servigos Online”
Clicar em “Entidades do
QYR Pedido” e adicionar as ®.....
entidades do prodesso (AU0r  p—————————
. ., . Preciclo de Informiagho privia
@ Ié%%éAIS do projeto e os proprietarios) . : =
I I - g em “Pesquisa por NIF” 04
; ; ]
02 i
=== Nota: caso seja uma empresa, S e >
adicionar ~ também o  seu e ———
representante 04 = —
Pedido N" Registo CMC Canal pes e Assunto Estado Detalhes Clicar em “Adicionar” parnsn
. —
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Clicar no icone

SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

e selecionar a qualidade

@ A minha area

Clicar em ”"Gravar”’. No caso do pedido de informag¢do prévia ndo é
obrigatério que o proprietario seja o “Requerente Titular”, podendo este
ser um interessado. Quando se faz “Gravar” o MyCascais volta
automaticamente ao separador “Requerente”, pelo que temos sempre de

voltar ao separador “Entidades do Pedido”, para finalizar o restante
procedimento das entidades

Clicar em “Validar Qualidades”

@ A minha area

Clicar em “Validar Permissées”
Nota: N&o é necessario selecionar
“Continuar” pois volta ao separador
“Requerente” automaticamente

@ A minha area

Pedido de Informagao prévia

01

Requerente Pretenséo

Entidades do Pedido | Requerente

Nome.

——
—]N

Requerente Titular  Interessado




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

10 Responder “Sim” ou “N&o” a pergunta “Aceita 12 Passo 2 — Pretensdo
comunicagdes e notificagdes eletronicas” Selecionar o tipo de “Operacéo urbanistica”

((—I. LOJA
S=/ CASCAIS

Clicar em “Continuar”
© BR¥Ar

—_— N
Freguesi
- -
- -
,,,,,,, - - Localidade *
-—

nnnnnnnnn



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

Inserir o nome  da Clicar no icone para desenhar o poligono e
WZ9 Rua/Praceta/Travessa/Praca 16 colocar os pontos de maneira a delinear a area
do local

pretendida

+

Clicar em “Pesquisar”
Clicar em “Gravar”
17

(; GEOCASCAIS P o

+



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

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

Pedido de Informagéo prévia

ol 02 03 04 05

Requerents Pretensdo Instrucs nfirmacio sgamento

Operacio Urbanistica *

Joras de Edificacdo v [|outra
Fraguasia * U F Cascais = Esteril

Localidade * [cascais

Rua Manuel Josquim Ave|

C. Postal ©

!Eg

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

Certid&o Predial Permanente

Cy

Certido Perdial Ficha Nimero Matriz Perdia

n 00001112223332257456 1254 12589

Clicar em “Gravar Linha”

Certidéio Predial Permanente

Certiddo Predial Permanente

Ver Certidio
Ficha N.o

Matriz Predial N.

20

Ficha Nimero Matriz Perdia

00001112223332257456 | 1254 12580

Preencher todos os campos no
2 1 separador “Detalhes da Operagéao”

21 am ot

Tipa dn Obea ©

Clicar em “Gravar Linha”

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

Outros Pedidos Associados
[ Wolumetria, alinhamento, carcea e implantagio da
[ Estimativa de encargos urbanisticos
edificagio & muros de vedacio
[ condicionantes da envalvents [ Areas de cedéncia
[ Entidades a emitir parecar,
[ Pragrama de utilizacie das edificacies

autorizagio ou aprovagi

[ 1nfra-estruturas locais « ligacio 2s infra-sstrutura gerais

Antecedentes Processuais ou Processos Relacionados

Pedide de Informag3e Prévia v | [n® pro




25

26

SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

24
Colocar no campo “Observacdes Adicionais” 0 que tiverem por conveniente ou e

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

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

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

desenhas, todos assinados digitalmente

o1 o2 o3 [« 2 o5

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

4 - Informagio prévia

25 - Obras de Edificacio

Carregamento de ficheiros

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

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

| cmnte | o= |

i(—@eeu—@e—eu—@eeu—@e
[}



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

No modo automatico (Silverlight)

Clicar em “Browse” 29 Clicar em “Adicionar documentos” no icone & em B
o caso de necessidade de duplicar linhas J -
m : T
— 1| | = : 2 -
LT Nota: Os ficheiros podem ser arrastados da caixa 3
=
= “Ficheiros ndo mapeados” para as respetivas linhas (a) iE E
? =
b I =
: =
: =
H =
. =
=
=
. | 5 e = [ [
- = [ | oo I
) Clicar em “Validar”
No modo manual clicar em “Escolher 30 : =
Al ficheiro” e selecionar o ficheiro que se Nota: Caso os ficheiros néo estejam conformes : =
pretende carregar (devidamente formatos e assinados):
_ A. Clicar em “Apagar”, passando os ficheiros i |
para a caixa “Ficheiros ndo mapeados” %
: B. Corrigi-los e voltar a carregar 30 =




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

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

Clicar em “Terminar” Clicar em “Continuar”

33

= 5 Nota: O nome do ficheiro é *****-Requerimento_signed
i e - (as “*****” referem-se ao nimero do pedido)
= Podido de N Macso provie:
== o1 oz o3 [+ TN 05 o4 os
Tipo de Requariments: 25 - Obras de Edificagho | correon e amnezoome—
| =
Cancelar Redico e T

. ) » Passo 4 — Confirmag&o ———

Clicar em “Concluir 34 Selecionar “Gerar requerimento” para Verificar se o requerimento estd em PDF/A e se
32 obter o resumo do pedido 6 tem a assinatura qualificada e em caso afirmativo,

selecionar “Continuar” o ez o o s
Pedido de Informacio prévia
:::|‘=:| \— 01 oz 03 04 05
Requerente Pretens&o nstrug&o Confirmacac Pagamento
34

) )
e

|

[ Procurar.

——
Cancer poatoo | canenuar>




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE INFORMACAO PREVIA

Passo 5 — Pagamento

Clicar em “Confirmar” para finalizar o pedido
A plataforma neste passo final efetua os calculos de forma 38
1] 02 03 04 05

automatica.

Clicar em “Proceder a Pagamento”

Nota: O pagamento é efetuado por referéncias multibanco

O pedido fica pendente de pagamento até liquidar as taxas
39 com as referéncias multibanco. Apés o pagamento a fatura

sera emitida no dia util seguinte




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Entrar na pagina https://www.cascais.pt/ e clicar em “Loja Cascais” Passo 1 — Requerente © ¥ ais

03 Surge um quadro com os dados do = @ amenee
requerente automaticamente
preenchidos (antes de iniciar o
licenciamento complete os dados na

01

area “Os meus dados”, pois dentro =
do pedido de licenciamento néao = =
permite editar e acrescentar dados) ==
Nota: Ao criar relagdes entre entidades no MyCascais, SEm—
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 / informacéo prévia / certiddes urbanisticas.
02 Selecionar “Emisséao de certiddo” no separador “Servigos Online”
Clicar no separador @ A ininhaates
04 “Entidades do Pedido” e
adicionar as entidades do
@ LOJA processo em “Pesquisa por Lo = .
CASCAIS ' b . » : 04
. - NIF”, ou seja, o requerente, n
i Ca =22 proprietédrios e caso se =
02 . ‘ . ) . . . ——— e &
. i aplique, o Autor do projeto —
_ Nota: caso seja uma empresa, 04 e
adicionar também o seu [ ]
representante 7"

D 5 Data de p— —
Pedido N® Regista CMC Canal e Assunto Estado Detalhes ome 2 = m—n Locaidade

05 Clicar em “Adicionar”



https://www.cascais.pt/

SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Clicar no icone € e selecionar a qualidade

@ A minha area

Clicar em "Gravar”. O proprietario ou requerente tera sempre de selecionar

07 “Requerente Titular” e “Proprietario”. Quando se faz “Gravar” o MyCascais
volta automaticamente ao separador “Requerente”, pelo que temos sempre de
voltar ao separador “Entidades do Pedido”, para finalizar o restante
procedimento das entidades

@ A minha area

o

Clicar em “Validar Qualidades”

@ A minha area

Clicar em “Validar Permissoes”

Nota: N&o é necessario selecionar “Continuar
pois volta ao separador  “Requerente*
automaticamente

@ A minha area




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

10 Responder “Sim” ou “Nao” a pergunta “Aceita Passo 2 — Pretensio
comunicagdes e notificacdes eletronicas”
@? TR ¢ 12 Selecionar o tipo de Certidao urbanistica pretendida

Pedido de Emissao de Certidao

ASCAIS

v | |

Clicar em “Continuar”
1 1 © B

e
e —
= =
- £
e —
=_ .
- -
Lad
_____ =



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certiddo para integracdo de area

no dominio publico

Clicar em "Desenhar Poligono” para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar”
RCI obter o local 15 17
oo |

@ GEOCASCAIS = =
ereguesta = ® arocascas RS %

+

pretendida

: = @fseo CASCAIS = [es o |
@ GEOCASCAIS [ o | <
TR .

andar ou lote e o codigo de postal

Inserir o nome da _ ; )
14 Rua/Praceta/Travessa/Praca Clicar no icone para de_senhar 0 pollgor}o e Preencher o namero de policia, o
do local 16 colocar os pontos de maneira a delinear a area 18 '

+




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
Colocar a “area da parcela a integrar no dominio publico”
2 [

Certidé@o para integracéo de area

no dominio publico

Preencher o codigo da Certiddo Predial
19 Permanente, o n° da Ficha e da Matriz E
Predial (oot sttone |
Certidfio Predial Permanente 2

Clicar em “Gravar Linha”

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

Certiddo Predial Permanente

Ver Certidio
Ficha N.o
Matriz N I ?

2 Nimero Matriz Perdia
sssss ‘Gravar e Sair Cancelar Pedido Continuar >




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Clicar em “Desenhar Poligono” para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar’
RCI obter o local 15 17

" 15 ;Fso,,ﬂ.,;':'.ﬂ.zL =3 [ - |

+

nnnnnnnnn

andar ou lote e o codigo de postal

pretendida

g @ GEOCASCAIS == [ o |
@ GEOCASCAIS [ o | < "
L

Inserir o nome da _ ; )
14 Rua/Praceta/Travessa/Praca Clicar no icone para de_senhar 0 pollgor}o e Preencher o nimero de policia, o
do local 16 colocar os pontos de maneira a delinear a area 18 '




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

i Preencher todos os campos relativos ao
Certiddo para destaque da parcela P

“Parcelamento pretendido (limitado a um
Preencher o codigo da Certiddo Predial
19 Permanente, o n° da Ficha e da Matriz

destaque)”
Predial. Clicar em “Gravar Linha”

Selecionar no “Fundamento” qual o tipo de
22 Lote
Nota: Caso existam “Pedidos Associados”,

—
@ Lote em perimetro urbane e as duas parcelas resultantes do destague confrantam com
colocar
mm
O Definigao da viabilidade construliva das parcelas resullantes do parcelamenta

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

branco e clicar em “Continuar”

No campo “Observagses Adicionais” colocar|
23 0 que tiverem por conveniente ou deixar em




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certid&o para constituicéo de

propriedade horizontal

Clicar em "Desenhar Poligono” para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar’
RCI obter o local 15 17
oo |

g GEOCASCAIS =3 o

nnnnnnnnn

Inserir o] nome da >
Clicar no icone [l para desenhar o poligono e . L
I/ Rua/Praceta/Travessa/Praca P i 0 poligon Preencher o nimero de policia, o
do local S colocar os pontos de maneira a delinear a area 18 o
pretendida andar ou lote e o codigo de postal

® 3 ASCAIS K “
.




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
Mencionar o “Numero de Fragdes”

Cmval Linha

Certid&o para constituicao de

propriedade horizontal

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

Predial

20 Clicar em “Gravar Linha”

Certiddo Predial Permanente

Ver ce
Ficha N.o

11111

No campo “Observagdes Adicionais” colocar
P2 o que tiverem por conveniente ou deixar em

branco

Clicar em “Continuar”

23



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
Certidao para viabilidade
(c):gfearro I?Jr:al ‘Desenhar - Poligono™ para Clicar em “Pesquisar” Clicarem “Gravar”

" oz 15 ) @ GEOCASCAIS =3 [ o |

+

nnnnnnnnn

pretendida

: - @5;50 CASCAIS == [ o |
@ GEOCASCAIS [ o | <
TR /

andar ou lote e o codigo de postal

Inserir o] nome da G
i i 4 desenhar o poligono e
Rua/Praceta/Travessa/Praca Clicar no icone para dese polig . .~
do local 16 colocar os pontos de maneira a delinear a area 18 Preencher o nimero de palicia, o




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

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

Certidao para viabilidade

construtiva

Gravar Linha

Preencher o codigo da Certiddo Predial 1
({SI Permanente, 0 n° da Ficha e da Matriz -z

N
=
N

Predial ® com consrusies () sam conseries
ST No campo “Observagdes Adicionais” colocar
P2 o que tiverem por conveniente ou deixar em

branco

=

Clicar em “Gravar Linha”
Clicar em "Continuar”
Certidao Predial Permanente

er Ce!
Ficha N.o

Gravar e Sair Cancelar Pedido Continuar >
. dia Ficha Nimero Matrz Perdia

11111




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
Certiddo de compropriedade ou
(c):gfearro I?Jr:al ‘Desenhar - Poligono™ para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar’

o |
13 e
raguests ® oo - e 3 i +
| = y
\ w N

nnnnnnnnn

Inserir o] nome da >
Clicar no icone [l para desenhar o poligono e . .
I/ Rua/Praceta/Travessa/Praca P i 0 poligon Preencher o numero de policia, o
do local S colocar os pontos de maneira a delinear a area 18 o
pretendida andar ou lote e o codigo de postal

gGEOw,.»‘A,i;.»‘A.i;- = =3




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
(l;llcj)ecg;p;?a“rPedido”, colocar na opgao

Preencher o codigo da Certiddo Predial —
19 Permanente, o n° da Ficha e da Matriz |

Predial [J Construgio de comproprisdade

Certiddo de compropriedade ou

aumento do niumero de compartes

[ ampliacio do nimero de compartes

Mencionar o “motivo ou fundamento do
pedido”

22

Motivo ou fundamento do pedido™

l

No campo “Observacdes Adicionais” colocar
23 0 que tiverem por conveniente ou deixar em

branco e clicar em “Continuar”

e

&
g
i

o I

Cancelar Pedido

11111




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Certidéo de rececéo de obras de

urbanizacéo

Clicar em "Desenhar Poligono” para Clicar em “Pesquisar” Clicar em “Gravar”
ARSI obter o local 15 17
I @ crochscns =

13 5
"I A0

@ GEOCASCAL

+

nnnnnnnnn

do local

Inserir o] nome da Clicar no icone para desenhar o poligono e Preencher o nimero de policia. ©
14 Rua/Praceta/Travessa/Praca ISRl colocar os pontos de maneira a delinear a area 18 S P ’
pretendida andar ou lote e o codigo de postal

-
@ GEOCASCAIS == [ o |
N

+




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Em “Detalhe da Operacdo/ Objeto do
edido”, preencher todos os campos

Certidéo de rececédo de obras de

urbanizacéo

Preencher o codigo da Certiddo Predial
({SI Permanente, 0 n° da Ficha e da Matriz
Predial T P |

Certiddéo Predial Permanente:

No campo “Observacdes Adicionais” colocar
P2 o que tiverem por conveniente ou deixar em

branco

22
mm

Clicar em “Gravar Linha”

Certidao Predial Permanente
— Clicar em “Continuar”
Ficha N.o

atriz Predial N.

23

2 Nimero Matriz Perdia
sssss
‘Gravar e Sair Cancelar Pedido Continuar >




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
Outras certiddes

Colocar o conteudo pretendido no campo
13 “Certiddo comprovativa de”

) Clicar no icone para desenhar o poligono e
Inserir 0 nome da 17 colocar os pontos de maneira a delinear a area
Rua/Praceta/Travessa/Praca pretendida. Clicar em “Gravar”
do local
e ——
==

@ GEOCASCAIS =
-

N\ . 57 | ;
- -h e R
L o= ]
WiRl Clicar em ’“Desenhar Poligono”

obter o local

para . p e
Clicar em “Pesquisar
o |
14
e |

Preencher o numero de policia, o
18 andar ou lote e o codigo de postal
16 :
|® sEocascars

+




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS
. No campo “Area responséavel”, selecionar
“urbanismo” ou “Requalificagéo Urbana”
E;i;“:::,:t:, PR

Outras certidoes

H f « . » ® urbanismo
Predial e Clicar em “Gravar Linha el

. Mencionar a “Finalidade do pedido”

Em “Detalhe da Operagdo/ Objeto do
Pedido”, preencher todos os campos
No campo “Observagdes Adicionais” colocar
 Porrm— | 0 que tiverem por conveniente ou deixar em
E branco e clicar em “Continuar”

_

E e



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

;
Passo 3 — Instrucao

Selecionar “Carregar Documentos” para carregar todos os elementos 01 02 03 04 05
instrutérios em PDF/A para pecas escritas e DWFx para pecas ustniics /. Conitiriaciis / |Pagaments
desenhas, todos assinados digitalmente

Tipo de Processo: 3 - Certidées

- ~ ipo de Requerimento: 97 - Certiddo de wighiigndescaushntin.
Nota: Ter em atencdo a correta nomenclatura de acordo com a operagdo P e * 2

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

Carregamento de ficheiros

25 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”

i(—«se@e—eeeu——ebhe—@
[}



SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

No modo automatico (Silverlight)

Clicar em “Adicionar documentos” no icone E em _"“' n .
-

P4l Clicar em “Browse” PAelll caso de necessidade de duplicar linhas. .
m Nota: Os ficheiros podem ser arrastados da caixa o 1o
— | | | “Ficheiros ndo mapeados” para as respetivas linhas (a) S = .

[ =T 1 E
" iE =
=
: =
b I =
: =
: =
v =
. =
=
=

. | 5 e = [ [

® = =3 g
) Clicar em “Validar”
No modo manual clicar em “Escolher 29 : =

P ficheiro” e selecionar o ficheiro que se Nota: Caso os ficheiros néo estejam conformes ' =
pretende carregar (devidamente formatados e assinados):

o A. Clicar em “Apagar”, passando os ficheiros ] |
. . . ~ ” =
. para a caixa “Ficheiros ndo mapeados =
- B. Corrigi-los e voltar a carregar 29 =




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

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

30 Clicar em “Terminar” Clicar em “Continuar”

Z e En e ot Nota: O nome do ficheiro é *****-Requerimento_signed
‘ (as “*****” referem-se ao nimero do pedido)
== S BN
A Requerent Pretensai nstrucéo Confirmacdo Pagamento « s os
=
&= =
N . Tipo de Processo: 3 - Certidées
-E . Tipo de Requerimento: 97 - Certidio de vkabiisadkdokskrkhuk ¥ %
[—] A e T = e S ———= v,
30 e
- G | W Cancelar Pedido Continuar > has bean opened fead-onky o prevent mediication. S"“‘"‘"".J
i . o Passo 4 - Confirmacéo
Clicar em “Concluir Selecionar “Gerar requerimento” para
31 33 obter o resumo do pedido

Verificar se o requerimento esta em PDF/A e se tem a
35 ?ssmgtura"quahflcada e em caso afirmativo, selecionar
= C Continuar .
0 o1 02 03 04 05
e Requerente  Pretensdo nStrugao Confirmagac ~ Pagamento

Graver e Selr Cancelar Pedido Continuar >




SUBMISSAO DE UM PEDIDO DE CERTIDOES URBANISTICAS

Passo 5 — Pagamento Clicar em “Confirmar” para finalizar o pedido
36 | , 37
A plataforma neste passo final efetua os célculos de forma

automatica o1 0z 03 04 0s

Clicar em “Proceder a Pagamento” SRS R

Nota: O pagamento € efetuado por referéncias multibanco
o 02 03 04 0s = s

O pedido fica pendente de pagamento até liquidar as taxas ot e
38 com as referéncias multibanco. Apdés o pagamento a fatura

sera emitida no dia util seguinte




05. FAQ’s
05. FAQ's




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

R: Todas as entidades do pedido dever&o 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, sOcios-gerentes e
administradores, etc).

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

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 questdo com o pedido, entre outros.

IMPORTANTE: no pedido de emissdo de licengca de construcdo e de
autorizacé@o de utilizacdo deve ser indicado o modo de entrega do livro de
obra (presencialmente no balcdo de atendimento municipal ou por
correio).

03 Q: Porque nao consigo optar pelo regime de comunicacao prévia?

R: Pode acontecer, em alguns casos, a aplicacdo GeoCascais ndo reconhecer
o alvara de loteamento de determinada zona, quando se desenha o poligono
no passo “02 — Pretensdo”, o que impossibilita a plataforma de continuar o
pedido como comunicagdo prévia. Nestes casos aconselhamos uma das
seguintes hipéteses:

1

2)

Marcar o poligono noutra zona diferente do alvara de loteamento, ou até
mesmo desenha-lo noutro alvara de loteamento que ndo o em questéo e,
no campo das observacdes adicionais indicar a morada correta da obra e
justificar, mencionando que a plataforma ndo reconhece o alvard de
loteamenton.® __;

No menu “Detalhe da Operacdo — Objeto da Obra” selecionar a opcao
“Piscina associada a edificagdo principal”, indicando no campo das
observacdes adicionais que ndo existe piscina associada mas que foi
selecionada essa opg¢ao para ultrapassar a dificuldade do portal assumir o
alvara de loteamenton.® __.
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04 Q: E obrigatorio utilizar a aplicacio Microsoft Silverlight, para carregar
os documentos no passo “03 — Instrugéo™?

R: A aplicagdo Microsoft Silverlight permite a plataforma organizar
automaticamente os ficheiros, desde que tenham as nomenclaturas corretas, nas
respetivas linhas de carregamento. Se ndo pretender instalar a aplicacdo, pode
optar pelo carregamento manual, carregando em “Prefiro utilizar o controlo de
carregamento normal”. Desta forma, devera carregar cada ficheiro em cada linha,
manualmente.
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05 Q: N&o 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 é possivel carregar um ficheiro. ldealmente 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 deverdo
estar no formato PDF/A ou DWFX, para pecas escritas e pecas desenhadas
respetivamente, e assinados digitalmente com a assinatura digital do cartdo de
cidaddo. Sera apresentado um icone de aviso 4 sempre que a plataforma
ndo 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 maovel digital, ser4 emitido o
aviso de que o ficheiro ndo contém assinatura digital, devendo ser ignorado.

Q: Porque é que os ficheiros nao ficaram carregados depois de os
validar?

R: Depois de efetuar a validagdo dos documentos é necessario clicar no botao
“Terminar” para que os mesmos figuem gravados.

Q: No passo 3, ao carregar “ver documentos”, além de nao
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 ndo estejam, ndo
existe forma de voltar atras, pelo que devera submeter novo pedido.



10 Q: Porque € que ndo consigo carregar O requerimento
assinado digitalmente no passo “04 — Confirmacgéo”?

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 o mesmo. Se ocorrer o erro de nome de ficheiro invalido,
devera alterar o0 mesmo para: digitos do n.° do pedido-Requerimento.pdf,
por exemplo: 140652-Requerimento.pdf sendo que o exemplo que é
apresentado é 000-Requerimento.

Q: Como efetuo o pagamento associado ao meu pedido?

11

R: No passo “05 — Pagamento” tem a possibilidade de gerar referéncias
multibanco. Caso ndo seja possivel efetuar o pagamento através deste
canal, poderd enviar um e-mail para atendimento.municipal@cm-
cascais.pt a fim de solucionar a dificuldade.
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12 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 serd comunicado. Se terminar o pedido sem
gue 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 o mesmo endereco de e-mail.

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

13

R: A plataforma ndo permite voltar aos passos anteriores. S6 se deve avancgar
para 0 passo seguinte quando estiver tudo correto e completo. Em caso de
necessidade de sair do pedido, clicar em “Gravar e Sair” para ndo se perder o
que se fez.



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

14

R: Para os ficheiros digitalizados, devera tentar reduzir a resolucdo da
digitalizacdo 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, poderd ainda acrescentar paginas
em branco, para que o tamanho total do ficheiro possa ser distribuido pelo

ndmero de paginas.

Q: Nao consigo alterar os dados da entidade /requerente no passo
15 1 do pedido. Como procedo?

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

Q: N&o aparece a opcao de criar uma interacdo ao meu processo
16 de autorizacdo de utilizacdo/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.



