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INSTRUGOES COMUNS PARA A SUBMISSAO DE REQUERIMENTOS E ELEMENTOS INSTRUTORIOS

1. Como realizar

1.1. Submissdo do requerimento
Os pedidos sdo feitos através da apresentacdo de requerimentos, dirigidos ao/a Presidente da Camara Municipal,
devidamente instruidos, pelas seguintes formas:

e Servigos online - servicosonline.cm-tavira.pt;

e Atendimento presencial do Balcdo Unico;
e Correio postal;

e Correio eletrénico - servicosonline@cm-tavira.pt.

Os modelos de requerimentos estdo disponiveis no(s):

e Servicos online - servicosonline.cm-tavira.pt;

e Atendimento presencial do Balc3o Unico.

1.2. Entidades

A. Requerente/Titular

Pessoa singular ou coletiva com legitimidade para iniciar ou intervir no procedimento.

Sao reconhecidos quatro tipos de legitimidade:

A legitimidade singular é reconhecida a todos aqueles que sejam titulares de direitos ou interesses legalmente
protegidos no ambito das decisGes tomadas no procedimento;

A legitimidade coletiva é atribuida as associagGes para defesa de interesses coletivos ou para proceder a defesa
coletiva de interesses individuais dos respetivos associados que caibam no ambito dos respetivos fins;

A legitimidade para defesa de interesses difusos concede a todos os cidaddos, associaces e fundacdes
representativas de interesses participar em procedimentos administrativos passiveis de causar prejuizos ndo
individualizados em bens fundamentais (por exemplo saude publica, ordenamento do territério, ambiente);

A legitimidade de 6rgdos administrativos é conferida a estes quando as pessoas coletivas nas quais se integram
sejam titulares de interesses que possam ser conformados pelas decisdes a tomar no procedimento

administrativo.

B. Representante

Pessoa singular ou coletiva com legitimidade para assumir a pretensdo do pedido no interesse e por conta do
requerente.

Sao reconhecidos os seguintes tipos de representagao:

Representacgdo legal: O representante é indicado pela lei ou por decisdo judicial;

Representagdo organica ou estatutdria: Resulta dos estatutos de uma determinada pessoa coletiva;
Representagdo voluntaria: Quando voluntdria e unilateralmente, por intermédio de uma procuragao, o titular
atribui ao representante o poder de celebrar negdcios juridicos em seu nome;

Mandato: Contrato ao abrigo do qual uma das partes (mandatério) se obriga a praticar um ou mais atos juridicos

por conta da outra (mandante).
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Exemplos de Documentos de Identificagdo, Comprovativos da Legitimidade ou dos Poderes Atribuidos

Requerente/Titular

Pessoa Singular

e Cidad3dos Nacionais: Documentos de identificacdo — Bilhete de Identidade e Cartdo
de Contribuinte ou Cartdo de Cidadao;

e Cidad3os Estrangeiros: Passaporte ou Titulo de Residéncia.

Os documentos de identificacdo apenas devem ser:
e Instruidos com os requerimentos, caso seja entidade singular (requerentes/titulares
ou representantes) e apresente o requerimento por correio postal;
e Exibidos, caso seja entidade singular (requerentes/titulares ou representantes) e
apresente o requerimento em atendimento presencial, sendo os dados de
Documentos:

identificagcdao necessarios recolhidos pelos funciondrios municipais, sem necessidade

de reten¢do/cépia do documento.

Pessoa Coletiva

e Sociedades: Certiddo da conservatdria do registo comercial ou indicagdo, no
formulario, do cddigo de acesso a certiddo permanente;

e AssociagGes ou FundagGes: Estatutos; Ata de eleicdo e de tomada de posse dos
corpos diretivos; Documento(s) de identificagcdo do(s) representante(s) legal(ais);

e Condominios: Cartdo de contribuinte do condominio; Ata de eleigdo do(s)

administrador(es); Documento(s) de identificagdo do(s) administrador(es).

O Portal de Servicos Online do Municipio apenas permite a autenticacdo de 1 utilizador como
requerente/titular, pelo que se existir mais do que um requerente/titular com legitimidade para apresentar o
requerimento, o utilizador que se autenticar deve submeter os documentos de identificagdo e legitimidade

dos demais requerentes/titulares.

Representante

e Representacdo legal — Documentos comprovativos de atos juridicos que confiram o
poder de representagao ou sentenga judicial que comprove essa qualidade;
e Representacdo organica ou estatutdria de:

o Sociedades: Certiddo da conservatdria do registo comercial ou indicagéo,
no formuldrio, do cédigo de acesso a certiddo permanente; Documento(s)
de identificagdo do(s) representante(s) legal(ais);

Documentos: o AssociagOes ou Fundagdes: Ata de elei¢cdo e de tomada de posse dos corpos
diretivos; Documento(s) de identificacdo do(s) representante(s) legal(ais);

o Condominios: Ata de eleicdo do(s) administrador(es); Documento(s) de
identificagdo do(s) administrador(es).

e Representagdo voluntaria — Procuragdo ou indicagdo, no formulario, do cédigo de
identificagdo da procuragao online.

e Mandato — Contrato de mandato.
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1.3. Notificagdes/Comunicacdes

A. Meios eletronicos
A utilizagdo, pelo Municipio, de meios eletrénicos de notificagdo/comunicacdo de pessoas singulares necessita

de consentimento prévio e expresso destas.

Desta forma, as pessoas singulares devem dar o seu consentimento expresso no requerimento ou em qualquer
momento posterior do procedimento, caso pretendam ser notificadas através dos seguintes meios eletrénicos:
1. Correio Eletrdnico;
2. Telefone.
No caso da submissdo do pedido pelo Portal de Servicos Online, as notificagdes/comunicagdes poderdo ser

efetuadas pela mesma via, nos termos previstos na lei.

B. Correio Postal
O correio postal é o meio pré-definido para o envio de notificagdes/comunica¢es e que n3o necessita de

consentimento do requerente/titular ou representante para a sua utilizagdo pelo Municipio.

No requerimento é solicitado que seja escolhida a morada para notificagdo por correio postal, existindo trés
opcoes possiveis:

1. Envio para a morada do requerente/titular;

2. Envio para a morada do representante (quando exista);

3. Envio para outra morada.

O Portal de Servigos Online considera, a partida, o domicilio fiscal ou domicilio principal indicado aquando do
registo da entidade no portal, pelo que sempre que pretenda a notificacdo para morada distinta deve para o

efeito selecionar a opgdo “Outra morada”.

1.4. Assinatura do requerimento

Submissao pelo Portal de Servigos Online: O uso da Chave Mdvel Digital ou do Cartdo de Cidaddo sdo suficientes
como meios de autenticagdo segura, dispensando-se a assinatura do requerimento;

Submissdao em Atendimento Presencial: Deve utilizar a assinatura eletrénica qualificada da Chave Mével Digital
ou do Cartdo de Cidadao, preferencialmente, ou a assinatura autografa (manuscrita), caso ndo possua o Cartao
de Cidaddo ou em caso de indisponibilidade do sistema informatico;

Submissao por Correio Eletrénico: Deve utilizar a assinatura eletrénica qualificada da Chave Mével Digital, do
Cartao de Cidad3o ou certificado qualificado;

Submissao por Correio Postal: Deve utilizar a assinatura autégrafa (manuscrita).

1.5. EspecificacOes de apresentag¢ao dos elementos instrutdrios

A. Formato

Formato PDF/A: Para todos os documentos escritos e demais elementos originados ou ndo em formato digital;
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Digitalizagao de documentos: Apenas deve ser utilizada quando ndo seja possivel a conversdo direta para PDF
ou PDF/A dos documentos escritos. A digitalizacdo deve ter a resolugdo maxima de 300 dpi e caso contenha cor,
deve obrigatoriamente, ser a cores;

Formato DWFx: Para todas as pegas desenhadas do(s) projeto(s), incluindo as que sdo de entrega obrigatodria
também em formato vetorial;

Formato DWG ou DXF: Para todas as pegas georreferenciadas (ex: levantamentos topograficos, plantas de

sintese e plantas de implantagao).

B. Tamanho ou dimensao maxima

Ficheiros em formato PDF/A: Devem ter, no maximo, 4 MB;

Ficheiros em formato de pasta comprimida/zipada: Devem ter, no maximo, 5 MB;
Ficheiros em formato DWFx: Devem ter, no maximo, 15 MB;

Ficheiros em formato DWG: Devem ter, no maximo, 30 MB.

C. Assinatura
Os elementos instrutérios devem ser subscritos com assinatura digital qualificada quando se tratem de

documentos em que o(s) subscrito(es) declarem autoria ou responsabilidade.

Podem ser apresentadas cdpias simples em formato digital conformes com os respetivos originais, quando se
tratem de documentos que n3o estejam assinados com assinatura digital qualificada pelos subscritores e/ou
representantes das respetivas entidades emissoras, bastando a declaracdo do requerente/titular ou
representante no requerimento a assumir que os dados (cépias) constantes do mesmo correspondem a verdade
sob de compromisso de honra em consciéncia de incorrer em eventual responsabilidade penal caso preste falsas

declaragdes.

D. Nomenclatura dos ficheiros
Os documentos/ficheiros dos elementos instrutdrios a carregar no Portal dos Servigos Online devem ser
nomeados de forma clara e sintética, de acordo com a seguinte regra:
. Descricao do Ficheiro_Versao, onde:
o A “Descricdo do Ficheiro” deve identificar clara e inequivocamente o seu contetdo.

7

o A “Versdo” é o numero de versdo entregue no momento.

E. Carregamento e Submissao
Carregamento de um ficheiro ou pasta comprimida por elemento instrutdrio: Para cada elemento instrutdrio
solicitado para a instrugdo do pedido, apenas pode carregar um ficheiro ou uma pasta comprimida de ficheiros
passivel de carregamento Unico.
Elementos instrutérios de apresentacdo obrigatdria: Poderdo ser definidos elementos de apresentacdo
obrigatdria para correta identificacdo dos intervenientes e compreensibilidade do pedido, bem como para casos

em que as condi¢Ges de apresentagdo dos elementos previstas na lei o exijam.
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Elementos instrutdrios elencados no requerimento como necessarios a instru¢dao do pedido: Os elementos

definidos por disposicdo legal ou regulamentar que devem ser instruidos de acordo com as condi¢Ges de

apresentacgdo ai previstas.

Elementos instrutdrios de apresentagdo opcional: Outros elementos que pretenda apresentar e que entenda

como pertinentes para a apreciagdo da pretensdo.

Fundamentacao da nao apresentacao de elementos:

Quando considere desnecessario, face a pretensdo em concreto, entregar algum(s) elemento(s)
instrutério(s) elencado(s), deve justificar a sua ndo instrugdo no pedido;
Ao abrigo do principio da economia processual, poderad, ainda, justificar a ndo instrugdo do pedido com
alguns dos elementos elencados, quando desnecessarios face a pretensdao em concreto, que ja tenham
sido apresentados no ambito de procedimentos anteriores, enquanto os mesmos se mantiverem validos
e atualizados. Para tal, é obrigatdrio, neste caso, a indicacdo concreta dos procedimentos onde os
referidos elementos foram apresentados.
Em qualquer das situacGes acima descritas, deve justificar a ndo instrugdo dos elementos por uma das
seguintes formas:

o No campo “Elementos instrutérios ndo apresentados”;

o Pela apresentagao de documento de fundamentagdo.

2. O que devo saber

2.1. Meios de pagamento

Atendimento presencial do Balcdo Unico: Numerério, Cheque, Multibanco;

Portal de Servicos Online: Referéncia Multibanco.

2.2. Legislagao comum

Codigo do Procedimento Administrativo aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

Cddigo Civil aprovado Decreto-Lei n.2 47344/66, de 25 de novembro, na sua redac¢do atual;

Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua redagdo atual;

Lei n.2 37/2014, de 26 de junho, na sua redagdo atual;

Regime Juridico dos Documentos Eletrénicos e da Assinatura Digital aprovado pelo Decreto-Lei n.2 290-
D/99, de 2 de agosto, na sua redagdo atual;

Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto.

2.3. Informagao sobre o tratamento de dados pessoais

Os dados pessoais recolhidos nos requerimentos para apresentacdo dos pedidos sdo exclusivamente necessarios

para a sua tramitagao pelo Municipio. Em conformidade com o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD),

encontra-se prevista, nos requerimentos, informacdo sobre o tratamento dos dados pessoais disponibilizados a

realizar pelo Municipio.
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Ao/A requerente/representante (titular dos dados pessoais) é garantido o direito de acesso, de retificacdo, de
apagamento, de portabilidade, de ser informado em caso de violagdo da seguranca dos dados e de limitagao e
oposi¢do ao tratamento dos dados pessoais recolhidos. O requerente/representante (titular dos dados pessoais)
tem ainda direito a apresentar reclamagdo a autoridade de controlo nacional (Comissdo Nacional de Protegdo

de Dados).

Para exercicio dos seus direitos, os/as titulares, poderéo:

e Remeter uma mensagem para privacidade@cm-tavira.pt;

e Remeter uma comunicagdo postal para o enderego postal do Municipio.

Para mais informagdes sobre as politicas de privacidade do Municipio, consulte o nosso site em http://www.cm-

tavira.pt/site/politicaprivacidade ou envie um e-mail para privacidade@cm-tavira.pt.

2.4. Meios de reagdo em eventuais litigios

A. Reclamagdo
O/A interessado/a pode apresentar uma reclamagio ao servigo que emitiu a decisdo, no prazo de 15 dias apds

tomar conhecimento da mesma.

A entidade tem 30 dias para responder a reclamacgdo, podendo este prazo ser alargado até 90 dias, quando

precisar de reunir outras provas.

Enquanto a entidade ndo responder a reclamacgado, a decisdo emitida fica suspensa, desde que essa suspensdo

ndo cause graves prejuizos ao interesse publico.

B. Recurso hierarquico
O/A interessado/a pode apresentar um recurso:

e Ao/A superior/a hierarquico/a do servico que emitiu a decisdo ou ilegalmente omitiu a pratica de atos
administrativos, bem como a um drgao da mesma pessoa coletiva que exerc¢a sobre ele poderes de
supervisao;

e Ao drgdo colegial, de atos ou omissdes de qualquer dos seus membros, comissdes ou secgoes;

e Ao delegante ou subdelegante dos atos praticados pelo delegado ou subdelegado.

O/A interessado/a tem 30 dias, apds tomar conhecimento da decisdo, para apresentar um recurso, quando este
é obrigatdrio para a apresentagdo de a¢do ao tribunal administrativo. Nas outras situagdes, o prazo é o fixado

para O recurso contencioso.

A entidade tem 30 dias para responder ao recurso, podendo este prazo ser alargado até 90 dias, quando precisar

de reunir outras provas.

Enquanto a entidade ndo responder ao recurso, e este for obrigatdrio para a apresentagdo de uma agdo ao
tribunal administrativo, a decisdo emitida fica suspensa, desde que essa suspensdo ndo cause graves prejuizos

ao interesse publico. Nas outras situagGes, a decisdo emitida ndo fica suspensa.
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C. Acao administrativa
O/A interessado/a pode apresentar uma agdo administrativa especial ou comum ao tribunal administrativo

competente.

Em determinadas situagdes, antes da apresentacdo da acdo, o/a interessado/a deve apresentar recurso

hierarquico ou tutelar.

A ac¢do administrativa especial pode ser apresentada quando:
e Aentidade emitiu uma decisdo ilegal;
e Aentidade devia emitir uma decisdo e ndo o fez;

e Aentidade devia emitir uma norma e ndo o fez.

Os prazos para o/a interessado/a apresentar agdo sdo:
e Trés meses apds tomar conhecimento da mesma, quando a decisdo possa ser anulada;
e A qualquer momento, quando a decisdo ndo tem valor ou a entidade ndo emitiu uma decisdo a que

estava obrigada.

Enquanto o tribunal ndo se pronunciar, a decisdo emitida pela entidade fica suspensa quando estiver em causa

0 pagamento de uma quantia certa, sem natureza sancionatoria e tiver sido prestada garantia.

A acdo administrativa comum pode ser apresentada quando a decisdo nao tiver regulamentagdo especial,
designadamente, para as seguintes situagdes:
e Condenagdo da entidade a ndo emissdao de uma decisdo, quando for provavel que esta prejudique os
direitos do interessado;
e Condenagdo da entidade a adog¢do das condutas necessdrias ao restabelecimento de direitos ou
interesses violados;
e Responsabilidade civil da entidade, bem como dos titulares dos seus érgdos, funcionario/as ou agentes;
e Condenagdo ao pagamento de indemnizagdes, quando a decisdo emitida pela entidade faz prevalecer
o interesse publico;

e Interpretacdo, validade ou execugdo de contratos.

O/A interessado/a pode apresentar a acdo a qualquer momento, exceto nos pedidos de anulacdo de contratos
que devem ser apresentados no prazo de seis meses, apds a data da celebracdo do contrato, ou, quanto a

terceiros, apds o conhecimento do contrato.

Contactos gerais

Camara Municipal de Tavira
Morada: Praca da Republica | 8800-951 Tavira
Telefone: (+351) 281 320 500

E-mail: camara@cm-tavira.pt

Site institucional: www.cm-tavira.pt

Portal de Servigos Online: servicosonline.cm-tavira.pt
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