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I - INTRODUGAO

As Normas de Instrugéo de Processos foram elaboradas, tendo em consideragdo os Regulamentos Municipais

em vigor, e o estabelecido na legislagao aplicavel.

As presentes normas tém como principal objectivo servir de guia para a organizagdo dos elementos a
apresentar na Camara Municipal para pedidos de informagéo prévia, de licenga e de comunicagao prévia para
a realizagao de operagdes urbanisticas, introduzindo, relativamente a legislacdo, adaptacdes e especificacdes
necessarias para o municipio de Valongo, tendo em conta a cartografia disponivel e a organica do sistema
administrativo dos Servigos municipais.

Estas normas nao dispensam, no entanto, o conhecimento dos diplomas legais aplicaveis, nem das
disposicdes legais e regulamentares, aplicaveis aos projectos e a execucgéo de obras, cuja relagdo se encontra
publicada pela Portaria 193/2005, de 17/02.

Nao se incluiram nestas Normas os procedimentos especiais para os casos de operagdes urbanisticas que
caregam de aprovacao da Administragdo Central, tendo sido, contudo, contemplado o caso de pedidos de
Instalacdo/Funcionamento também abrangidos por legislacdo especifica aplicavel a estabelecimentos de
restauracao e bebidas e os de comércio ou armazenagem de produtos alimentares, e nao alimentares e de
prestacao de servigos cujo funcionamento envolve riscos para a saude e seguranga das pessoas, bem como o
licenciamento de instalacdo de abastecimento e armazenamento de combustiveis ou areas de servigo,
licenciamento Industrial Tipo 4 e a Autorizagdo de instalagdo de infra-estruturas de suporte de estacdes de
radiocomunicagdes e respectivos acessorios.

A Camara Municipal fornece impressos para os requerimentos e fichas para registo dos dados relativos as
operacdes urbanisticas. O preenchimento rigoroso destes impressos € da maior importancia porque a
informacao ai solicitada é indispensavel para a correcta apreciagao dos pedidos, para a emissdo dos alvaras e
para a comunicagdo de elementos estatisticos ao INE. Em caso de duvidas deverdo ser pedidos
esclarecimentos.

As normas estarao disponiveis na Internet, em www.cmvalongo.net

ESCLARECIMENTOS E ATENDIMENTO AO PUBLICO

Gabinete do Municipe:
Esclarecimentos relativos a tramitacdo de processos, fornecimento de plantas topograficas, de extractos de

plantas do PDM ou de loteamentos, marcagcées de audiéncias prévias com os Técnicos dos diversos
Sectores/Departamentos, prestacdo de apoio no preenchimento de quaisquer impressos e informacoes
relativas a eventos culturais, desportivos, etc.
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Apresentacao de documentos/requerimentos
22 a 62 feira — das 9.00 as 12.30, das 14.00 as 17.30 horas.

Poderéao ainda ser solicitadas informagdes via e-mail para: gabmunicipe@cmvalongo.net

Ou telefonicamente para Linha Verde do Municipe: 800 23 20 01

Servicos de atendimento do Departamento de Planeamento e Gestao Urbanistica

Recepcgéo de processos que caregcam de aceitagdo liminar:
22 g 62 feira — das 9.00 as 12.20, das 14.00 as 15:50 horas.
Esclarecimentos de caracter técnico a prestar pelo Gestor do Procedimento, um dia por semana:
22 feira — das 9.00 as 12.30, das 14.00 as 17.30 horas.
Este atendimento depende de marcagao prévia, que pode ser feita por telefone, via e-mail, ou pessoalmente

no Gabinete do Municipe com 3 dias Uteis de antecedéncia.

Il - NORMAS GERAIS

Forma de apresentacao dos elementos

Todos os elementos devem ser apresentados em formato A 4 (21X29,7 cm) com uma margem lateral esquerda
de 3 cm livre para furagédo e arquivo em pastas proprias.

Os elementos devem ser apresentados pela ordem indicada nas normas e sem agrafos.

Todas as pegas escritas e desenhadas do projecto, incluindo as plantas de localizagao, devem ser subscritas
pelo técnico autor e responséavel pelo projecto.

Todos os elementos devem permitir reprodugao a preto e branco sem perda de informagéo, pelo que a
utilizagéo de cor deve estar sempre associada a tramas identificaveis a preto e branco.

A informagéo escrita e desenhada deve ser condensada de forma a reduzir a dimenséo e o nimero de folhas.
Na Planta Topografica e Plantas do PDM fornecidas pelos Servigos devera ser rigorosamente identificado e
assinalado o terreno objecto da operag¢do, bem como a implantacdo da operagao urbanistica a licenciar ou
autorizar.

As plantas de implantagédo devem ser apresentadas com orientagao a Norte.

Os levantamentos topograficos devem ser elaborados por técnicos habilitados e com equipamento adequado,
contendo informagao altimétrica por pontos cotados e curvas de nivel, devidamente identificados.

A Informagéo Digital a que se refere o Artigo 4° do RMUE, devera ser apresentada em CD-ROM, com etiqueta
devidamente identificada contendo a designacao dos ficheiros e sua extenséo.

No caso de projectos de alteracdo ou ampliacdo as pecas desenhadas deverdo conter nas cores
convencionais (vermelho e amarelo) informacao sobre o0 que vai ser alterado, construido e/ou demolido.
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N.2 de exemplares a apresentar

PROJECTO DE ARQUITECTURA — Um exemplar completo em papel, acrescido do n.? de exemplares
necessarios em conformidade com as entidades externas e Servigos camararios a consultar.

No caso dos Projectos abrangidos por restricbes ou serviddes que caregam de pareceres de entidades ou
organismos dependentes da Administracdo Central, devera ser apresentado um exemplar adicional para envio
a CCDR/N.

As telas finais do projecto, em poliéster, deverdo ser apresentadas com o pedido de emissédo do alvara de
utilizagéo.

No caso de Operagdes de Loteamento, devem ser apresentados os exemplares necessarios em conformidade
com as entidades externas e Servigos camararios a consultar.

PROJECTOS DE ESPECIALIDADES — Dois exemplares completos em papel, acrescido do n.® de exemplares
necessarios em conformidade com as entidades externas e Servicos camararios a consultar.

No caso de projectos relativos a Obras de Urbanizagado, devem ser apresentados os exemplares necesséarios

em conformidade com as entidades externas e Servicos camararios a consultar.
Il - OPERAGCOES URBANISTICAS

TIPOS DE OBRA de acordo com as definicdes constantes no artigo 22 do DL 555/99, com a redacgéo da Lei
60/2007:
1. Obras de construcao;
. Obras de reconstrucdo sem preservacao das fachadas;
Obras de reconstrucao com preservacao das fachadas;
Obras de ampliacao;

Obras de alteracao;

2

3

4

5

6. Obras de conservacao;
7. Obras de demolicao;

8. Obras de urbanizacio;

9. Operacoes de loteamento;
1

0. Trabalhos de remodelacao dos terrenos.

TIPOS DE PROCEDIMENTOS de acordo com as disposi¢cdes constantes no DL 555/99, com a redacgdo da
Lei 60/2007:
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1. COMUNICACAO:

Obras de conservacgao definidas na alinea f) do Artigo 22 do DL 555/99, com a redacgao da Lei
60/2007;

2. COMUNICAGAO PREVIA:

Obras de reconstrucao com preservacdo das fachadas — as obras de construcdo
subsequentes a demolicdo de parte de uma edificagdo existente, preservando as fachadas
principais com todos os seus elementos ndo dissonantes e das quais ndo resulte edificagdo com
cércea superior a das edificagdes confinantes mais elevadas;

Obras de urbanizacéo e os trabalhos de remodelacao de terrenos em area nao abrangida por
operacao de loteamento;

Obras de construcdo, de alteracao ou de ampliacdo em area abrangida por operacdo de
loteamento ou plano de pormenor que contenha os elementos referidos nas alineas c), d) e f) do
n.2 1 do artigo 912 do DL 380/99, de 22/09;

Obras de construcdo, de alteracao ou de ampliacdo em zona urbana consolidada que
respeitem os planos municipais e das quais nado resulte edificagdo com cércea superior a altura
mais frequente das fachadas da frente edificada do lado do arruamento onde se integra a nova
edificacdo, no troco de rua compreendido entre as duas transversais mais préximas, para um e
para outro lado;

Edificacao de piscinas associadas a edificagéo principal;

Alteracgdes a utilizacao dos edificios, bem como o arrendamento para fins ndo habitacionais
de prédios ou frac¢oes nao licenciados, nos termos do n.2 4 do artigo 5° do DL 160/2006, de
08/08.

3. LICENCA ADMINISTRATIVA:

Operacoes de loteamento;

Obras de urbanizacéo e os trabalhos de remodelacao de terrenos em area nao abrangida por
operagao de loteamento;

Obras de construcao, de alteracdo e de ampliacdo em area nao abrangida por operagao de
loteamento;

Obras de reconstrucdao, ampliacdo, alteracao, conservacdao ou demolicdo de imdveis
classificados ou em vias de classificagao;

Obras de construcao, reconstrucao, ampliacao, alteracdo, conservaciao ou demolicao de
imoveis situados em zonas de proteccdo de iméveis classificados, bem como dos iméveis
integrados em conjuntos ou sitios classificados, ou em areas sujeitas a servidao administrativa ou

restricdo de utilidade publica;
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e Obras de reconstrucido sem preservacao de fachadas;
e Obras de demolicédo das edificagdes que ndo se encontrem previstas em licenga de obras de

reconstrugao.

4. AUTORIZAGCAO ADMINISTRATIVA:

e A utilizagéo e a alteracao da utilizacao de edificios ou suas fraccoes.

IV - INSTRUCAO DE PROCESSOS/PEDIDOS DIVERSOS E APRESENTAGCAO DE ELEMENTOS

A instrucdo dos pedidos relativos aos diferentes procedimentos e diferentes tipos de obras encontram-se
disponibilizados através de Modelos, fornecidos pelo Gabinete do Municipe, e devem ser instruidos da

seguinte forma:

1. COMUNICACAO DE OBRAS DE CONSERVACAO - A comunicacdo da realizacdo de obras de
conservagdao, nomeadamente as obras referidas no n.° 5 do Artigo 24° do RMEU, deve conter o
requerimento MODELO MO1.

2. INFORMAGAO PREVIA — O pedido de Informagéo Prévia das Operacdes Urbanisticas deve ser instruido
com os elementos constantes do MODELO RLO3.

3. COMUNICACAO PREVIA/LICENCA DE OPERACAO DE LOTEAMENTO - O pedido de comunicagao
prévia ou licenca administrativa para concretizacdo de Operacado de Loteamento deve ser instruido com os
elementos constantes do MODELO RLO04.1.

4. COMUNICACAO PREVIA/LICENCA DE OBRAS DE URBANIZAGAO — O pedido de comunicagao prévia
ou licenga administrativa para concretizagdo de Obras de Urbanizagdo deve ser instruido com os
elementos constantes do MODELO RLO04.2.

5. COMUNICAGAO PREVIA/LICENCA DE OBRAS DE EDIFICACAO - O pedido de comunicagéo prévia ou
licenga administrativa para construgdo de obras de edificagdo deve ser instruido com os elementos
constantes do MODELO RL04.3.
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COMUNICAGAO PREVIA/LICENGCA DE OBRAS DE DEMOLICAO - O pedido de comunicagao prévia ou
licenga administrativa para construgdo de obras de demolicdo deve ser instruido com os elementos
constantes do MODELO RL04.4.

COMUNICACAO PREVIA/LICENCA DE TRABALHOS DE REMODELAGAO DE TERRENOS - O pedido
de comunicagdo prévia ou licenga administrativa para trabalhos de remodelacdo de terrenos deve ser

instruido com os elementos constantes do MODELO RL04.5.

COMUNICACAO PREVIA DE OUTRAS OPERAGCOES URBANISTICAS - O pedido de comunicagio
prévia para outras operagdes urbanisticas deve ser instruido com os elementos constantes do MODELO
RL04.6.

PEDIDO DE DESTAQUE DE PARCELA - O pedido de destaque de parcela deve ser instruido com os
elementos constantes do MODELO RL04.7.

LICENCIAMENTO OU AUTORIZACAO DE INSTALACAO - O pedido de Licenciamento ou autorizacdo
de instalagdo, designadamente da instalagdo de abastecimento e armazenamento de combustiveis ou
areas de servico, ou autorizacdo de instalacdo de infra-estruturas de suporte de estacdes de

radiocomunicagdes e respectivos acessorios, deve ser instruido com os elementos constantes do
MODELO RLO06.

A instrucao de outros pedidos devera ser efectuada através de requerimento a fornecer e a apresentar no

Gabinete do Municipe, nomeadamente:

1.

PEDIDO DE VISTORIAS — MODELO MO07;

PEDIDOS DIVERSOS - Averbamentos, atribuicdo de numero de policia, entrega dos Projectos de
especialidades prediais, entrega dos projectos de especialidades de urbanizacdo, juncdo de elementos
instrutérios em falta, apresentacdo de Projecto de execucdo, marcacao de alinhamentos, cotas de soleira
e definicdo de muros, prorrogacdes de prazo previstos na licenca ou autorizacdo, destaque de parcela,
pedido de informagédo nos termos do Artigo 110° do DL 555/99, na redaccao dada pela Lei 60/2007,
pedido de 22 via do alvara de licenca ou autorizacao e ocupacao da via publica— MODELO MO08;

PEDIDO DE COPIAS OU CERTIDOES — MODELO M09;

Camara Municipal de Valongo
CMV.00.006.A Revisdo: 2 Data:  29/04/2008 7/10



; CAMARA MUNICIPAL DE VALONGO
PREMIO NACIONAL BOAS PRATICAS LOCAIS — CATEGORIA AMBIENTE

Instrugéo de Trabalho
NORMAS DE INSTRUCAO DE PROCESSOS

4. DECLARACAO PREVIA DE INSTALAGAO OU DE ALTERAGAO DOS ESTABELECIMENTOS
INDUSTRIAIS TIPO 4 - MODELO M10;

5. APRESENTACAO DOS ELEMENTOS RELATIVOS A INSTALAGCAO DE ABASTECIMENTO E
ARMAZENAMENTO DE COMBUSTIVEIS DE CLASSE B2 - MODELO M12.

V — CONCESSAO DE ALVARAS/ ADITAMENTOS

CONCESSAO DE ALVARA/ADITAMENTOS - A instrucdo do pedido para concessdo de Alvara ou
Aditamento deve ser efectuada no Gabinete do Municipe e devem ser instruido de acordo com o MODELO
AEOQ5 ou AE11.

VI - DEFICIENTE INSTRUCAO DOS PEDIDOS PARA ABERTURA DOS PROCEDIMENTOS

DEFICIENTE INSTRUCAO DOS PEDIDOS PARA ABERTURA DOS PROCEDIMENTOS - Quando, a data de
apresentacao do respectivo pedido, se verifique que o pedido ndo se encontra devidamente instruido, deve o
requerente, no prazo fixado pela Camara Municipal, contado a partir da data de notificagdo, apresentar os
elementos instrutérios em falta (MODELO MO08).

A nao apresentacao dos elementos no prazo fixado para o efeito, implica, nos termos do N.? 2 do Artigo 112 do
DL 555/99, com a redaccao dada pela Lei 60/2007, a rejei¢ao liminar do pedido.

VIl - MODELOS DE DOCUMENTOS
TERMINOLOGIA

M — Modelo de requerimento

RL — Recepcéo Liminar (instrugdo dos pedidos)
AE — Apresentacdo de elementos

F - Fichas

TR — Termos de responsabilidade

INDICE DE MODELOS DE DOCUMENTOS
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MODELOS DE REQUERIMENTO

» Requerimento para comunicacao de obras de conservacao M 01
» Requerimento para informacao prévia M 03
» Requerimento para comunicacéo prévia ou licenciamento de operacéo urbanistica M 04
= Requerimento para concesséo de Alvara ou Aditamento M 05
= Requerimento para autorizacdo ou licenca de instalacdes M 06
= Requerimento para pedido de vistoria M 07
» Requerimento para pedidos diversos M 08
» Requerimento para pedido de copias ou certiddes M 09
» Declaracdo prévia de instalacdo/alteracdo dos estabelecimentos industriais M 10
= Requerimento para concessao de Alvara ou Aditamento, Lei 60/2007 M 11

= Reqguerimento para apresentacdo de elementos relativos a instalacoes de classe B2 ndo sujeitas a

licenciamento M12

MODELOS DE RECEPCAOQ LIMINAR DE PROCESSOS

» Recepcdo Liminar para informacao prévia RL 03
» Recepcdo Liminar para comunicacao prévia ou licenca de operacéo de loteamento RL 04.1
= Recepc¢do Liminar para comunicacao prévia ou licenca de obras de urbanizacéo RL 04.2
» Recepcdo Liminar para comunicacao prévia ou licenca de obras de edificacdo RL 04.3
= Recepcéao Liminar para comunicacdo prévia ou licenca de obras de demolicdo RL 04.4

= Recepcao Liminar para comunicacao prévia ou licenca de trabalhos de remodelacio de terrenos RL 04.5

= Recepcao Liminar para comunicacao prévia de outras operacdes urbanisticas RL 04.6
= Recepcdo Liminar para pedido de destaque de parcela RL 04.7
= Recepcdo Liminar para autorizacdo ou licenca de instalacdo RL 06

APRESENTACAO DE ELEMENTOS

= Concessao de Alvaras/Aditamentos AE 05
= Pedido de vistorias AE 07
= Pedidos diversos AE 08
= Concessao de Alvaras/Aditamentos Lei 60/2007 AE 11

TERMOS DE RESPONSABILIDADE

= Termo de Responsabilidade de Autor de Projecto TR 01
= Termo de Responsabilidade de Direccdo Técnica da obra TR 02
= Termo de Responsabilidade de Direccao Técnica da obra TR 03
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» Termo de Responsabilidade/ldentificacdo do Técnico responsavel pela Direccdo Técnica TR 04
» Termo de Responsabilidade do Coordenador do Projecto TR 05
» Termo de Responsabilidade do Autor do Projecto TR 06
» Termo de Responsabilidade do Director Técnico de Obra/Director de Fiscalizacdo de Obra TR 07
= Termo de Responsabilidade pela Direcgéo Técnica da Obra TR 08
FICHAS ESTATISTICAS

» Ficha das caracteristicas gerais da operacao de loteamento F 02
» Ficha das caracteristicas gerais da obra de edificacdo F 04
» Ficha das caracteristicas da alteracéo de utilizacao F 05
» Ficha das caracteristicas da obra de demolicao F 06
» Ficha das caracteristicas da obra de remodelacéo de terrenos F 07
= Mapa de Medicbes F08
GESTAO DE RESIDUOS

» Modelo de Registo de Dados de RCD G o1
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