Torres Vedras

Camara Municipal

NORMA DE INSTRUGAO DO PROCESSO

UTILIZACAO ou ALTERACAO DE UTILIZACAO
Referéncia: NIP_DGU_032_001_B0.0

Objetivo: Definir a documentagao necessaria a instrucdo do procedimento para a utilizagdo ou de alteragdo de utilizacdo de edificios.

Ambito: Procedimento para a utilizacdo de edificio apds a realizacdo de operacio urbanistica sujeita a controlo prévio ou de comunicacio
prévia com prazo de alteracdo de utilizagdo ou para utilizacdo de edificios apds a realizacdo de obras isentas de controlo prévio, ao abrigo dos
artigos 62.°-A, 62.°-B e 62-°-C do DL n° 555/99, de 16 de dezembro, na sua atual redacdo e do Anexo | da Portaria n.° 71.°-A/2024, de 27 de
fevereiro.

Abrange ainda os artigos 31° do DL n°® 96/2017 de 10 de agosto, na sua atual redacdo, DL n°® 97/2017 de 10 de agosto, artigo 12° do DL n°
9/2007 de 17 de janeiro, artigos 14° e 15° do DL n°® 389/2007 de 30 de novembro e Portaria n°® 1188/2003 de 10 de outubro na sua atual
redacdo, artigo 81° do DL n® 95/2019 de 18 de julho na sua atual redacéo, artigo 5° do DL n° 59/2017 de 9 de junho e artigo 17° da Portaria
n° 1268/2008 de 6 de novembro.

1. NOTA PREVIA:

a) A apresentacdo do pedido é realizada informaticamente através da plataforma eletrénica disponibilizada na pagina eletronica da camara
municipal em https://servicosonline.cm-tvedras.pt mediante prévio registo.

b) Em alternativa pode optar pela apresentacdo do pedido através de atendimento mediado a realizar no balcdo de atendimento Unico da
Camara Municipal, mediante o pagamento da taxa de mediacédo.

¢) O requerimento especifico do pedido é preenchido no momento da sua submissdo, em formulario préprio disponivel para o efeito, na
plataforma de servicos online da Camara Municipal.

d) Oselementos instrutdrios para a submissdo do pedido devem ser previamente organizados na componente digital exclusivamente através
do construtor de processos eUrb disponivel em https://eurb.cmn-tvedras.pt .

e) Ajuncdo de elementos ou apresentacdo de especialidades a pedidos de licenciamento ou comunicacdo prévia, submetidos antes de 04-
12-2023, que se encontrem em tramitacdo, em fase de saneamento, aprovacdo de arquitetura ou especialidades, deve ser acompanhada
de copia dos mesmos em suporte papel, devidamente assinados e rubricados pelo técnico autor do projeto.

f)  Para o presente efeito o requerente é entidade singular ou coletiva com legitimidade para iniciar o procedimento. Sempre que o pedido
for submetido por outra pessoa que ndo se encontre legalmente ou contratualmente autorizada para o efeito, deve ser apresentada
declaracdo subscrita pelo requerente a autorizar a submissdo do pedido.

g) Em caso de necessidade de apoio técnico na utilizagdo das plataformas digitais podera consultar o suporte através do endereco de correio
eletrénico suporte.eurb@cm-tvedras.pt ou através da linha telefonica 261 320 722.

h) A Camara municipal disponibiliza minutas facultativas para a elaboracdo de termos de responsabilidade e outras declaragdes necessarias
a submissdo do pedido, bem como documento para a realizacdo de estimativas de encargos urbanisticos e compensagdes. As minutas e
documentos para elaboragdo de estimativas, encontram-se disponiveis no construtor de processos eUrb, no elemento instrutério
especifico do tipo de pedido selecionado.

2. ELEMENTOS INSTRUTORIOS:
2.1. Quando se trate de pedido de utilizacdo de edificios ou suas fracdes na sequéncia de operacdo urbanistica sujeita a controlo prévio:
a) Certiddo permanente do registo predial (formato PDFa assinado digitalmente)

Indicacdo do cddigo de acesso a certiddo permanente do registo predial do prédio ou prédios abrangidos pela operagdo urbanistica;
quando omisso, a respetiva certiddo negativa do registo predial (alinea a) n.°28 do anexo | da Portaria n® 71.°-A/2024, de 27 de fevereiro);

NOTA: Sempre que a certiddo do registo predial do prédio ou prédios ndo possua a indicacdo da inscrigdo matricial, ou a area do prédio
ndo corresponda a apurada através do levantamento topografico, deve previamente a submissdo do pedido ser realizada a respetiva
retificacdo do registo predial do prédio ou prédios.

b) Documentos comprovativos da qualidade de titular (formato PDFa assinado digitalmente)

Documentos comprovativos da qualidade de titular de qualquer direito que lhe confira a faculdade de realizacdo da operagdo ou da
atribuicdo dos poderes necessarios para agir em sua representacdo, sempre que tal comprovacdo néo resulte diretamente do n.° 1 (alinea
a) n.°28 do anexo | da Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro);
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NOTA: Caso o requerente seja uma empresa deve juntar a certiddo da conservatéria do registo comercial. A data de emissdo deve ser
inferior a 1 ano. Em alternativa pode ser indicado o cédigo para consulta online.

Devem ser apresentados, quando aplicavel, outros documentos que demonstrem a legitimidade como:

. Escritura de compra e venda, doagdo ou usufruto;

D Testamento;

. Contrato de arrendamento ou contrato de comodato;

. Documento comprovativo da autorizagdo da assembleia de condéminos para a referida obra.
Declaracdo de mandato (formato PDFa assinado digitalmente)
Declaracdo de autorizagdo concedida pelo titular do processo para a submissdo do pedido por seu representante;
Identificacdo dos proprietarios (formato PDFa assinado digitalmente)

Quando o pedido seja apresentado por representante deverd indicar a identificacdo dos titulares do processo, com indicacdo das
respetivas moradas, n.° de cartdo de cidaddo, NIF, contacto telefénico e enderego eletrdnico.

Termo de responsabilidade subscrito pelo diretor da obra ou pelo diretor de fiscalizagdo da obra (formato PDFa assinado digitalmente)

Termo de responsabilidade subscrito pelo diretor de fiscalizagdo ou diretor de obra nos termos do n.° 1 do artigo 62.°-A do RJIUE, que
ateste que a obra se encontra concluida e executada de acordo com o projeto aprovado, condi¢des da licenca e com a utilizagdo prevista
na licenca (alinea e) n.°28 do anexo | da Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro)

Nota: Para efeitos do disposto no artigo 5° do DL 101-D/2020 de 7 de dezembro e verificagdo da admissibilidade da reducdo das taxas
em conformidade com o previsto no artigo 17° do Regulamento de Liquidacdo e Cobranca de Taxas e Emissdo de Licencas do Municipio
de Torres Vedras deve o termo de responsabilidade a apresentar conter a indicagdo do n.° do pré-certificado energético e respetiva
classificacdo atribuida, sempre que aplicavel.

Telas finais, quando aplicavel (formatos PDFa e DWFx assinados digitalmente)

Telas finais, quando tenham existido alteracdes do projeto, devendo as mesmas estar devidamente assinaladas (alinea c) n.°28 do anexo |
da Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro)

NOTA: As telas finais devem ser compostas por memoria descritiva, quadro sindptico e pecas desenhadas.
Ficha de elementos estatisticos (formato PDFa assinado digitalmente)

Ficha de elementos estatisticos (alinea d) n.°28 do anexo | da Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro);

Autorizacao ou alteracao de utilizacao nao precedida de controlo prévio

2.2. Quando se trate de comunicagdo prévia com prazo de alteracdo de utilizagdo de edificios ou suas fracdes ndo precedido de operacdo

urbanistica sujeita a controlo prévio:

a) Certiddo permanente do registo predial (formato PDFa assinado digitalmente)
Indicacdo do cddigo de acesso a certiddo permanente do registo predial do prédio ou prédios abrangidos pela operagdo urbanistica;
quando omisso, a respetiva certiddo negativa do registo predial (alinea a) n.°29 do anexo | da Portaria n® 71.°-A/2024, de 27 de fevereiro);
NOTA: Sempre que a certiddo do registo predial do prédio ou prédios ndo possua a indicacdo da inscrigdo matricial, ou a area do prédio
ndo corresponda a apurada através do levantamento topografico, deve previamente a submissdo do pedido ser realizada a respetiva
retificacdo do registo predial do prédio ou prédios.
b) Documentos comprovativos da qualidade de titular (formato PDFa assinado digitalmente)
Documentos comprovativos da qualidade de titular de qualquer direito que lhe confira a faculdade de realizacdo da operagdo ou da
atribuicdo dos poderes necessarios para agir em sua representacdo, sempre que tal comprovacdo néo resulte diretamente do n.° 1 (alinea
a) n.°29 do anexo | da Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro);
NOTA: Caso o requerente seja uma empresa deve juntar a certiddo da conservatoria do registo comercial. A data de emissdo deve ser
inferior a 1 ano. Em alternativa pode ser indicado o cédigo para consulta online.
Devem ser apresentados, quando aplicavel, outros documentos que demonstrem a legitimidade como:
. Escritura de compra e venda, doagdo ou usufruto;
. Testamento;
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. Contrato de arrendamento ou contrato de comodato;

. Documento comprovativo da autorizagdo da assembleia de condéminos para a referida obra.
Declaracdo de mandato (formato PDFa assinado digitalmente)
Declaracdo de autorizacdo concedida pelo titular do processo para a submissao do pedido por seu representante;
Identificacdo dos proprietarios (formato PDFa assinado digitalmente)

Quando o pedido seja apresentado por representante deverd indicar a identificacdo dos titulares do processo, com indicacdo das
respetivas moradas, n.° de cartdo de cidaddo, NIF, contacto telefénico e enderego eletrénico.

Planta de localizagdo (formato PDFa assinado digitalmente)

Planta de localizagdo a escala 1:2.000 e 1:10.000 e extratos das plantas de ordenamento, zonamento ou de implantacao, conforme aplicavel
e das plantas com as condicionantes constantes em planos intermunicipais e municipais aplicaveis, com a delimitacdo da area objeto da
operacdo e sua area de enquadramento, a escala do plano territorial ou superior, fornecidos pela cdmara municipal através do geoportal,
acompanhadas da respetiva legenda (n.° 2 e 3 da Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro);

Declaragdo do coordenador dos projetos de que a operacdo respeita os limites constantes da informacao prévia favoravel (formato PDFa
assinado digitalmente)

Declaragdo do coordenador dos projetos de que a operacdo respeita os limites constantes da informacdo prévia favoravel, nos termos do
disposto no n.° 5 do artigo 17.° do RJUE, identificando o procedimento de informagdo prévia em causa (alinea b) n.°29 do anexo | da
Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro)

Declaracdo do autor do projeto de que a operacdo respeita os limites constantes da informagao prévia favoravel (formato PDFa assinado
digitalmente)

Declaracdo do autor do projeto de que a operacao respeita os limites constantes da informacao prévia favoravel, nos termos do disposto
no n.° 5 do artigo 17.° do RJUE, identificando o procedimento de informagdo prévia em causa (alinea b) n.°29 do anexo | da Portaria 71°-
A/2024 de 27 de fevereiro)

Termo de responsabilidade subscrito por pessoa legalmente habilitada a ser autor de projeto (formato PDFa assinado digitalmente)

Termo de responsabilidade, subscrito por pessoa legalmente habilitada a ser autor de projeto, nos termos do regime juridico que define
a qualificacdo profissional exigivel aos técnicos responsaveis pela elaboragéo e subscricdo de projetos, que declare que a obra se encontra
concluida e em conformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis, bem como a conformidade da utilizagdo prevista com as
normas legais e regulamentares que fixam os usos e utilizagdes admissiveis e a idoneidade do edificio ou sua fracdo autdbnoma para o fim
pretendido, podendo contemplar utilizagdes mistas (alinea d) n.°29 do anexo | da Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro)

Nota: Para efeitos do disposto no artigo 5° do DL 101-D/2020 de 7 de dezembro e verificagdo da admissibilidade da reducdo das taxas
em conformidade com o previsto no artigo 17° do Regulamento de Liquidacdo e Cobranca de Taxas e Emissdo de Licencas do Municipio
de Torres Vedras deve o termo de responsabilidade a apresentar conter a indicagdo do n.° do pré-certificado energético e respetiva
classificacdo atribuida, sempre que aplicavel.

Telas finais do projeto (formatos PDFa e DWFx assinados digitalmente)

Telas finais, quando tenham sido executadas obras isentas de controlo prévio, devendo as mesmas estar devidamente assinaladas, ou
planta da situagdo existente quando ndo tenham sido realizadas obras (alinea c) n.°29 do ponto VI da Portaria 71°-A/2024 de 27 de
fevereiro)

NOTA: As telas finais devem ser compostas por memoria descritiva, quadro sindptico e pecas desenhadas.
Ficha de elementos estatisticos (formato PDFa assinado digitalmente)

Ficha de elementos estatisticos (embora ndo venha indicado na Portaria 71°-A/2024 de 27 de fevereiro a necessidade de apresentacdo da
ficha estatistica, entende-se que se trata de um lapso ja que os dados tém de obrigatoriamente ser comunicados ao INE);

Licenca de exploracdo de armazenagem e postos de abastecimento de combustiveis

2.3. Quando se trate de pedido de licenga de exploragdo de instalacdes de armazenamento de produtos do petréleo e postos de

abastecimento de combustiveis para além dos elementos identificados nos pontos 2.1 ou 2.2. deve ainda ser apresentado:

a) Comprovativo de seguro de responsabilidade civil destinado a cobrir os riscos associados a respetiva atividade, em montante a definir
pela entidade licenciadora (n° 3 do art.° 14° do DL n® 389/2007 de 30 de novembro). No processo de renovagao de alvara ou licenca de
exploracdo por motivo de caducidade, ndo é necessaria a apresentacdo dos comprovativos dos seguros de responsabilidade civil de
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empreiteiro e de responsavel pela execugdo das instalagdes existente, desde que ndo tenha havido lugar a execugdo de qualquer alteragdo
significativa apos o licenciamento (n° 5 do art.° 15° do DL n°® 389/2007 de 30 de novembro).

2.4. Quando se trate de pedido de licenca de exploragdo de instalagdes de armazenamento de produtos do petréleo e postos de
abastecimento de combustiveis de classe A para além dos elementos identificados nos pontos 2.1 ou 2.2. devem ainda ser apresentados:

a) ldentificacdo da entidade exploradora das instalagdes, reconhecida pela DGEG, quando tal for exigivel pelo DL n°® 125/97, de 23 de
maio (alinea a) do n°® 3 do art.° 18° e19° e art.° 20° da Portaria n® 1188/2003 de 10 de outubro na sua atual redagéo);

b) Para os equipamentos sob pressao, certificado de aprovacédo, nos termos do DL n® 97/2000, de 25 de maio (alinea b) do n° 3 do art.°
18° e19° e art.° 20° da Portaria n° 1188/2003 de 10 de outubro na sua atual redacao);

c) Termo de responsabilidade pela execugdo das instalagdes (alinea c) do n°3 do art.° 18° e 19° da Portaria n°® 1188/2003 de 10 de
outubro na sua atual redacdo), para as classes A1 e A2.

3. FORMATO E CARACTERIZAGAO DOS FICHEIROS EM FORMATO DIGITAL:

3.1. Os elementos deverdo ser apresentados em ficheiros informaticos nos seguintes formatos (anexo Il da Portaria 71°-A/2024 de 27 de
fevereiro):

a) Formato PDF/A para todas as pecas escritas e desenhadas;

b) Formato DWFx para todas pecas desenhadas do(s) projeto(s) de arquitetura e especialidades;

c) Formato vetorial (DWG ou DXF) para o “levantamento topografico”, “planta de implantagado” e “planta sintese” (n.°1 do art.° 4° do RMIPFD).;

3.2. Os ficheiros informéaticos devem respeitar as seguintes caracteristicas:

a) Todos os ficheiros em formato DWFx e DWG devem permitir a identificagdo e controle da visibilidade dos Layers (n°2 do art.° 4° do
RMIPFD).

b) O nome dos ficheiros e documentos deve respeitar o descrito no n°3 a 6 do art.° 4° do RMIPFD.

c) Os ficheiros individuais que constituem o processo devem respeitar o tamanho maximo previsto na plataforma “eUrb” (n°7 do art.° 4° do
RMIPFD).

d) Em situagdes excecionais devidamente fundamentadas do ponto de vista técnico e mediante requerimento, podera ser autorizado que os
ficheiros excedam os limites maximos definidos no niimero anterior (n°8 do art.° 4° do RMIPFD).

e) Aresolugdo minima dos ficheiros PDF/A é de 300 DPI (n°9 do art.° 4° do RMIPFD).

3.3. Em todas as folhas ou paginas que constituem as pecas escritas e desenhadas do processo, devera existir um espaco livre localizado na
parte superior direita da folha, com dimensdo de 3,5cm contados do limite superior por 4,5cm contados do limite da lateral direito,
reservado aos servicos da camara municipal, designadamente para autenticacdo digital, devendo o espaco salvaguardar a esquadria de
acordo com a NP-718 (n°10 do art.° 4° do RMIPFD).
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