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PONTA DELGADA

Manual de Procedimentos

Preparacgédo de Processos em Formato Digital

Subunidade Organica de Obras Particulares



Como instruir um Processo de Licenciamento

Digitalmente

1. Aentrega do suporte informatico na Loja do Municipe deve ser feito exclusivamente em CD;

2. O CD devera conter duas pastas distintas, designadas de “Pecas Desenhadas” e “Pegas Escritas”;
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3. Dentro da pasta “Pecas Desenhadas” devera constar apenas dois ficheiros, sendo estes, um com o projeto de arquitetura

em formato DWF (Design Web Format), e outro de implantagdo sobre levantamento topogréfico georreferenciado editavel
em formato DXF (Drawing Interchange Format 2004);

te Informatico » Peca

Earquitetura
E;implantagéo

Obs: Para efeitos de medicéo, a versdo DWG poderd, posteriormente e em alguns casos, ser solicitada ao projetista
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4. As pecas desenhadas, enunciadas no RJUE ou respetiva Portaria, deverao fazer parte do ficheiro Unico “arquitetura.dwf’,

designadas e organizadas por paginas, assinado digitalmente pelo técnico responsavel;

Autodesk Design Review  arquitetisza.dwi p 4
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5. Dentro da pasta “Pegas Escritas”, enunciadas no RJUE ou respetiva Portaria, deverdo constar os documentos em

formato PDF (Portable Document Format), assinadas digitalmente pelo técnico responsavel pelas mesmas;

< | Pecas Escritas

Partilhar Ver

Suporte Informatico Arquitetura Pegas Escritas

") 01 Requerimento Projeto Arquitetura

" 02 Certiddo de Registo Predial

% OneDrive ™1 03 Ficha Estatistica Q3

" 04 Termo Responsabilidade Projeto Arquitetura

»r Acesso Rapido

= EeRC ™ 05 Declaragdo Ordem Profissional Projeto Arquitetura

=¥ Rede ™3 06 Seguro Responsabilidade Civil Ordem Profissional Projeto Arquitetura

. "1 07 Termo Responsabilidade Coordenador Projeto Arquitetura
% Gripio Dmestico ™) 08 Declaragdo Ordem Profissional Coordenador Projeto Arquitetura

™. 09 Seguro Responsabilidade Civil Ordem Profissional Coordenador Projeto Arquitetura
" 10 Meméria Descritiva Projeto Arquitetura

™1 11 Estimativa de Custo Projeto Arquitetura

" 12 Calendarizagio Projeto Arquitetura

" 13 Plantas de Localizagdo

™ 14 Termo Responsabilidade Condicionamento Actstico

"1 15 Declaragdo Ordem Profissional Condicionamento Actistico

") 16 Seguro Responsabilidade Civil Ordem Profissional Condicionamento Actstico

" 17 Termo Responsabilidade Acessibilidades

"3 18 Declaragdo Ordem Profissional Acessibilidades

" 19 Seguro Responsabilidade Civil Ordem Profissional Acessibilidades

" 20 Meméria Descritiva Acessibilidades

™ 21 Ficha de Seguranga Contra Incéndios em Edificios

™1 22 Termo Responsabilidade Ficha de Seguranga Contra Incéndios

'}: 23 Declaragdo Ordem Profissional Ficha de Seguranga Contra Incéndios

™). 24 Seguro Responsabilidade Civil Ordem Profissional Ficha de Seguranca Contra Incéndios
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Como apresentar Especialidades
Digitalmente

1. Tal como o processo de licenciamento, a entrega do suporte informatico na Loja do Municipe deve ser feito

exclusivamente em CD;

2. O CD devera conter tantas pastas, quantas as especialidades apresentadas;

Acustica
Aguas e Esgotos
Eletricidade
Estabilidade
ITED
SCIE

Térmica

3. Cada pasta de especialidade devera conter duas subpastas, designadas de “Pecas Desenhadas” e “Pegas Escritas”;

4. Abrindo, por exemplo, a pasta da “Estabilidade”;

Pegas Desenhadas

Pecas Escritas

5. Dentro da pasta “Pegas Desenhadas” devera constar um ficheiro Unico, com o projeto da estabilidade em formato DWF

(Design Web Format);

[ estabilidade
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6. O ficheiro “estabilidade.dwf’, tal como todos os outros ficheiros das pegas desenhadas das especialidades, devera estar

organizado por paginas, assinado digitalmente pelo técnico responsavel;
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7. Relativamente & pasta de “Pecas Escritas”, deverdo constar os documentos em formato PDF (Portable Document

Format), assinadas digitalmente pelo técnico responsavel pelas mesmas;

Pecas £ ita

Ficheiro Base Partilhar

ver

<« . > EstePC > Ambiente de trabalho > Suporte Informatico » Especialidades > Estabilidade » Pegas Escritas

> 3 Acesso Répido

> @& OneDrive

> 3 EstePC

™1 01 Meméria Descritiva

™ 02 Termo de Responsabilidade Estabilidade
™) 03 Declaragdo Ordem Profissional Estabilidade
™1 04 Seguro Responsabilidade Civil

= Pen USB (G:)
@ Rede
-4
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Como assinar ficheiros PDF com assinatura digital do

Cartdo de Cidadao

1. Em primeiro lugar necessita de adquirir um dispositivo eletrénico que permita a leitura do Cartao de Cidad&o;

2. Devera instalar no seu computador a aplicacdo do Cartdo de Cidad&o disponivel em: http://www.autenticacao.gov.pt;

Obs: A assinatura digital com o cartdo de cidaddo s6 podera ser efetuada se ja tiver solicitado na RIAC a ativacéo da assinatura digital.

3. Abra a aplicagao “Cartao de Cidado”;

K2 Cartio de Cidadio — X
\ 8 N2
@Canﬁo / A Senvicos 4 Q Definighes ~ ~ 9 Ajuda - H::
ldentidade Outros Dados Morada Certificados Cadigos PIN Notas
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http://www.autenticacao.gov.pt/

4. Introduza o Cartdo de Cidaddo na ranhura do leitor de cartdes;

5. Clicar no separador “Servigos” e em seguida selecionar a op¢ao “Assinatura de PDF”;

6. De seguida clique em “Adicionar Ficheiros...” e selecione o ficheiro PDF que quer assinar digitalmente. Na janela da

direita aparecera a pré-visualizacdo do documento a ser assinado. Arraste com o rato o simbolo do cartdo de cidadao

para posicionar a sua assinatura no local pretendido e clique em “Assinar”;

M Assinatura de ficheiros PDF

Ficheiros PDF para assinar Localizacdo Visualizac3o da assinatura

Desktop/Terme Responsabilidade Acdstico.pdf

/7~ O\ =

Remover ficheiros Adicionar Ficheiros... 1 o

[:| Motivo:

[ Localizacgo:

[ Adicionar selo temporal
Assinatura Visivel?

[ Assinatura reduzida?

(® Primeira Pagina

O Escolher Pagina... 1 2

O Ultma Pagina

TERMO DE RESPONSABILDADE 00 AUTOR DO PROJETO
CONDICIONAMENTO ACUSTICO

30
Cancelar °

7. Ao clicar “Assinar” sera gerado um novo ficheiro PDF, que por predefini¢éo terda 0 mesmo nome que o ficheiro inicial

acompanhado da palavra “signed”;

Termo Responsabilidade Acustic@

Nome de ficheir

» ‘e - AL 2

~ My pory
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8. Ao guardar, sera apresentado uma janela onde devera inserir 0 pin da sua assinatura digital e clicar em “OK”, onde de

seguida devera ver a mensagem: “Ficheiro assinado com sucesso”;

Verificar cédigo PIN X
[l

PIN de assinatura

Atengdo: Vai realizar uma
assinatura eletronica valida com
o seu Cartdo de Cidadao.

=&

. pr— 1 Assinatura de ficheiros PDF X
=
I"“i— @ Ficheiro(s) assinado(s) com sucesso
o |

9. O seu documento esta assinado digitalmente e quando abrir o ficheiro PDF, devera ver a informagao: “Assinado e todas

as assinaturas sdo validas”.

= Termo Respomsabirdade Acustco ugned pdf  Adobe Acrobet Rasder DC - o X
Arquivo Edtar Visushaar lanels Ajude
Inicio  Ferramentas Termo Responsabh X (@ Fazer logon

RBAT /7

[ Exportar POF v
) Crier POF v
Ednar POF
Comentano
F.\. rbene 8rQuIVOs v
wQarniat PAGInas v

A Preencher e assina
& rvear para assinatura
¥ Eoviar & rastresr

@ Mas terramentas
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Como assinar ficheiros DWF com assinatura digital do
Cartao de Cidadao

1. Em primeiro lugar devera ter instalado no seu computador o “Autodesk Design Review”, um software que pode adquirir

gratuitamente em www.autodesk.com. O “Autodesk Design Review” é uma ferramenta que permite visualizar, medir,

anotar, imprimir e assinar ficheiros em formato DWF;

2. Nao é possivel fazer assinatura digital na versdo mais recente do “Autodesk Design Review”, pelo que aconselha-se a

instalacdo da versdo 2013;
3. Certifique-se que o Cartdo de Cidadao esta inserido no leitor de cartdes;
4. Abra o ficheiro DWF que pretende assinar digitalmente;

5. Clique no separador “REV”, depois “Security” e selecione a opgao “Add Digital Signature”;

Autodesk Design Review 2013  arquitetura.dwf (=} X

Cywed® e
oo iz a0
[

[ View Signature Details
E Save [ElR  View signature Details

b d—— I ABIXRR LD -

[Grid Data] [Tt Data] [Layers] [Cross Sectons| [Views] [Obiec Progertes] [Sheet Popertes]
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http://www.autodesk.com/

6. Surgira uma janela com o certificado da assinatura digital do Cartdo de Cidadao, clique em “OK”. Surgira outra janela a

dizer que o ficheiro sera convertido em DWFx, clique em “Sim”;

Seguranca do Windows X

Add a Digital Signature

Select a certificate from the following list to use to digitally

sign the file.
Digital Signature
Emissor: EC de Assinatura Digital Qualificada
do Cartéo de Cidadao 0013
@3 To add a digital si t the fil t b rted to th
Vilido de: 03/01/2018 até 03/01/2028 \‘o“ [:\;Fx paacll(glgz 1rSol’gnr.:aat.t.lre, e file must be converted to the

This will require the file to be saved as a .DWFx file.

Do you want to continue?

Q = Mo
Cancelar

7. De seguida introduza o pin da sua assinatura digital e clique em “OK”;

Seguranga do Windows X
Smart Card

Introduza o PIN de néo rejeicéo.

ooool

OK Cancelar

8. O seu documento esta assinado digitalmente, é gerado o novo ficheiro DWFx e aparecerd uma janela a dizer que a
assinatura é valida.

View Signature Details n

Signature Details

The digital signature is valid.
The file has not been modified since signed.

Certificate Summary:

The certificate is valid.

Signed by:

View Certificate |
™ Don't show this message again OK

Nota: Cada ficheiro apenas permite uma assinatura digital.
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