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1. INTRODUCAO

O urbanismo digital permite a submissdo, tramitacdo e gestdo dos pedidos da area do
urbanismo, através de um sistema de plataformas online, que contribui para facilitar o
acesso e acompanhamento dos processos a qualquer momento e em todas as fases,
para reduzir deslocag¢des e tempos de espera, para promover uma maior celeridade na
tramitacdo de processos e a reducdo do consumo de papel e consumiveis de impressao.

Com este sistema é possivel utilizar todos os recursos disponiveis de forma totalmente
online, em qualquer lugar e a qualquer hora.

A plataforma permite que os pedidos possam ser submetidos/acompanhados pelo
requerente ou por um seu representante.

2. COMO ACEDER AO URBANISMO DIGITAL

Para aceder ao urbanismo Digital deverd entrar na Lojalisboa, através do seguinte link:
https://www.lojalisboa.pt/ e proceder ao seu registo.

= LOJA

4> LISBOA

ATENDIMENTO MUNICIPAL
UM SERVICO MAIS PROXIMO DE SI

Nome de utilizador/palavra-passe

utentique-se aqui

Consulte o Manual do Utilizador da Loja Lisboa.

Apds entrar na Loja Lisboa selecione, na pagina inicial, a opcdo “Novo pedido”, de seguida
o tema “Urbanismo” e por fim, selecione o pedido que pretende submeter.
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A Novo pedido Consultar Documentos Ligagdes uteis

O

A Inicio » Novo pedide

O que procura? Urbanismo v

O

Mostrar 10 v registos

¥ Projetos de especialidades - pedido entregue em suporte papel ou email
¥ Propriedade horizontal - constituigdo ou alteragdo

4 Urbanismo - exposi¢io

No caso de iniciar um pedido ou realizar uma ac¢do associada a um pedido que ja tenha
iniciado digitalmente podera também, em alternativa, selecionar a opgao:

Consultar ==> Os meus processos ==> Ativos ==> PROCESSOS DA PLATAFORMA
URBANISMO DIGITAL.

Serd redirecionado para aquela plataforma, onde pode escolher a op¢ao pretendida.

A Novopedido  Consultar  Documentos  Ligagdes lteis

Os meus pedidos submetidos
~

Processos ativos
Consulte aqui os PROCESSOS DA PLATAFORMA URBANISMO DIGITAL.

Na pesquisa abaixo consulte :

- Os processos de urbanismo ndo submetidos na plataforma Urbanismo Digital.

- Os processos de licenciamento de espago publico.

Processo Numero |/ Tipo processo / Ano  Datado processo de dd/mm/azaz B |a ddmm/aaaa

Mostrar 10 v registos

Processo n° ‘ Data | Area Assunto Local

IMPORTANTE: Se o seu pedido disser respeito a um pedido feito anteriormente em
formato papel ou e-mail, deve selecionar a opcao “PEDIDOS ENTREGUES EM SUPORTE

PAPEL OU E-MAIL".
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Manual de utilizacdo da plataforma Urbanismo Digital

3. COMO SUBMETER UM PEDIDO

IMPORTANTE: O utilizador da plataforma do Urbanismo Digital tem de saber sempre em
gue qualidade esta a tomar decisdes sobre a instrucdo dos pedidos, ou seja, se esta a
agir em nome proprio, como representante ou como representado de um determinado
pedido.

3.1. Preparar o pedido

A submissdo de pedido inclui:

- Preenchimento de um requerimento (HTML, descarregado em PDF, assinado e
carregado novamente na plataforma);

- Documentos obrigatérios e documentos condicionais (sdo condicionais os documentos
que, de acordo com a natureza da obra, operacdo urbanistica, ou outras, s sdo
entregues quando aplicavel).

Antes de submeter um pedido, é importante saber qual a documentacdo necessaria e
prepara-la antecipadamente.

IMPORTANTE: Para conhecer os documentos que devem constar de um determinado
pedido, bem como a legislacdo aplicdvel, taxas associadas e outros detalhes, pode
consultar o site da Camara Municipal de Lisboa - Informacdes e Servicos da Cidade de Lisboa
| Municipio de Lisboa - Camara Municipal - Informacdes e Servicos.

3.2. Escolher o tipo de pedido pretendido

o Siga os passos do ponto 2. e entre na plataforma Urbanismo digital

Na seccdo “Efetuar Pedido” escolha o tipo de operacdo urbanistica pretendida:
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@\ |‘.|SBOA Balc&o Eletrénico

Servigos
Inicio / Efetuar Pedido / Catalogo
heciods Parecer Outros Comunicagao
o Vi = N P ; 5 = f
i Lr:\‘é(ilrir:a(;ao E spdelo Q Legalizagao ﬂ Licenciamento =) pedidos ‘ F_ eéis

\ Ocupacéo de
via publica

*  Pedido de informacao prévia
*  Parecer prévio

*  Legalizagdo

*  Licenciamento

*  Comunicagao prévia

*  Utilizagao

*  Ocupacdo de via publica

*  Outros pedidos

Em cada procedimento urbanistico, existem subtemas correspondentes ao tipo de obra
em causa:

i) B) o) ) = Q o) A

Pedido de informagao prévia Parecer prévio Legalizagao Licenciamento Outros pedidos Comunicagéo prévia Utilizagéo Ocupagio de via publica

Comunicagao prévia

nicio / Efetuar Pedido / Pedido
Aplicavel a ¢a0 de obras de céo, cao, ao e alteragéo de iméveis
Filtre pelo pedido que pretende! Q Procuro por
v OBRAS DE DEMOLIGAO A OBRAS DE EDIFICAGAO

ARTIGO 83° DO RJUE @
+ Comunicagéo prévia de obras de edificagéo
N.° 4 do artigo 4° do RJUE

©

Attigo 72° do RJUE @

| v OBRAS DE EDIFICAGAO DE INSTALAGOES ESPECIAIS v OBRAS DE INFRAESTRUTURAS EM ESPAGO PUBLICO

| v OBRAS DE URBANIZAGAO | v OPERAGAO DE LOTEAMENTO COM OBRAS DE URBANIZAGAO

Depois de selecionado o pedido, é encaminhado para uma pagina que apresenta a
documentacdo necessdria entregar na submissdo, bem como o formato de apresentacao
do ficheiro.
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NOME DO PEDIDO: Comunicagao prévia de obras de edificagao

ASSINATURA DIGITAL: OF

DESCRICAO DO PEDIDO: N.° 4 do artigo 4° do RJUE

Ver documentos: & obrigatérios @ condicionai

ANTECEDENTES CONTEUDOS NECESSARIOS A DEMONSTRAGAO DO CUMPRIMENTO DAS DISPOSIGOES CONSTANTES NOS INSTRUMENTOS DE
GESTAO TERRITORIAL E DEMAIS NORMAS LEGAIS E REGULAMENTARES APLICAVEIS

Outros documentos

Estudo hidrogeologico

Os documentos “condicionais” sao entregues consoante a realidade em causa, ou seja,
sdo apenas entregues quando aplicdvel (ex: se pretender realizar a abertura de um vao
numa parede, o projeto de arranjos exteriores ndo sera aplicavel).

Os documentos a cor verde tém um link associado, o que significa que sdo modelos
proprios da Camara Municipal de Lisboa, que deverdo ser descarregados, preenchidos,
assinados e novamente submetidos, ndo sendo aceites quaisquer outros modelos.

IMPORTANTE: Os documentos de modelo préprio da Camara Municipal de Lisboa
podem sofrer atualizagdes, pelo que deve descarregar e utilizar o que estiver disponivel
no momento da submissao. Nao deve utilizar um modelo previamente guardado no seu
computador.

Carregue no botdo “Preencher o pedido” para avancar.

3.3. Selecionar o local

Apds carregar no botdo “Preencher o pedido”, é apresentado um mapa digital da cidade.

Identifique o local da pretensao, seguindo os passos abaixo:
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LISBOA

CAMARA MUNICIPAL

Urbanismo Digital

Carregue aqui paraidentificar Local

\
a) Clique em “Carregue aqui para identificar local”;

b) Clique no edificio pretendido, no mapa.
Surgird uma janela com a identificacdo do local.

Caso seja o local correto e pretenda especificar uma ou mais fragdes, clique em “Fragdes”,
escolha a(s) fracdo(des) pretendida(s) no menu apresentado a esquerda e carregue em
“Submeter”.

Se ndo necessitar de especificar uma ou mais fragdes, carregue em “Identificar o local” e
depois, no menu apresentado a esquerda, “Submeter”.

Serd redirecionado para uma nova pdgina que sintetiza a(s) morada(s) selecionada(s).

Se a informacado estiver correta, carregue em “Continuar”. Para voltar a selecionar novo
local, carregue em “Voltar”.

Caso pretenda eliminar o local selecionado e selecionar outro, carregue no icone “Lixo”
e repita o processo a partir da alinea a).

3.4. Preenchimento do pedido

Terminada a selegdo do(s) local(ais), sera redirecionado para uma nova pagina, que
apresenta trés passos para efetuar o pedido (preencher requerimento):
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/.3.\ |T|SBOA Balc&o Eletrénico

Preenchimento do Pedido

nicio / Pedidos / Preencher Formulério

1 Preenchimento 2 Adicionar Elementos 3 Conclusdo

v * NOME DO PEDIDO
v * REQUERENTE

v * NOTIFICAGOES

=3

- Fase de Preenchimento — Preenchimento dos campos do requerimento apresentados
em cada separador;

- Fase de Adicionar elementos — Fase do carregamento dos documentos digitais
necessarios;

- Fase de Conclusdo — Fase que permite gravar os procedimentos executados até ao
momento com ou sem conclusdo imediata do pedido.

1 Preenchimento 2 Adicionar Elementos 3 Conclusao

Fase de Preenchimento

Nesta fase, o formuldrio do requerimento em formato HTML inclui ja dados de
identificacdo do Requerente pré-preenchidos e, em certos casos, também a descricdo do
pedido. Devera proceder ao preenchimento dos campos em falta (se aplicavel).

A assinatura digital ndo é feita nesta fase, apenas na seguinte “Adicionar Elementos”.

1 Preenchimento 3 Concluséo

2 Adicionar Elementos

Fase de Adicionar Elementos
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Nesta fase, o utilizador deve executar as seguintes acdes:

a) Descarregar o requerimento preenchido na fase de “Preenchimento”;
b) Assinar digitalmente o requerimento;

c) Carregar o requerimento e os documentos necessarios a instrucdo do pedido
(por exemplo: meméria descritiva, termos de responsabilidade, etc.).

IMPORTANTE: O requerimento deve ser assinado pelo préprio Requerente ou por
alguém legalmente autorizado a representa-lo, isto é, por via de existéncia de uma
procuragao que confira poderes de representagao a tal pessoa. Se este for o caso, deve
submeter com os restantes documentos a respetiva Procuragdo.

Descarregar e assinar digitalmente o requerimento

No campo “Assinatura digital/Formulério preenchido” da plataforma, carregue no botdo
imediatamente a esquerda de “Procurar” para descarregar o ficheiro. Assine-o
digitalmente e volte a carregd-lo: cliqgue em “Procurar” para localizar o documento e
Carregue em “Selecionar/Abrir”.

FORMULARIO PREENCHIDO:

Pedido de informagéo prévia sobre obras de demoligzo pdf

Aassinatura digital do formulério & obrigatéria @

Ver Documentos: @ Obrigatérios & Condicionais

CONTEUDOS NECESSARIOS A DEMONSTRAGAO DO CUMPRIMENTO DAS DISPOSIGOES DOCUMENTOS ADICIONAIS
CONSTANTES NOS INSTRUMENTOS DE GESTAO TERRITORIAL E DEMAIS NORMAS LEGAIS £

REGULAMENTARES APLICAVEIS Documentos adicionais

Formatos aceites: jpg, jpeg, bmp, gf, dw, dwix, pdf,
Estudo hidrogeologico pdf/A, .dwg

Formatos aceites: pdf, pdf/A

Estudo geolGgico-geotécnico
Formatos aceites: .pdf, .pdf/A

Realizado o upload do requerimento, poderd avancar para o carregamento de outros
documentos.

IMPORTANTE: Se algum documento que submeteu estiver assinado digitalmente,
garanta que ndo o altera, uma vez que podera tornar invalida a assinatura.
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Adicionar documentos

Aqui encontrara os diversos tipos de documentos passiveis de serem submetidos. E

“ugn

apresentado um asterisco, “*”, junto a cada documento cuja submissao é obrigatdria.

Ver Documentos: & Obrigatdrios & Condicionais

DOCUMENTOS ADICIONAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO OU LEGITIMIDADE DO REQUERENTE

aw, dwfx, pdf, pAt/A, dwg Formatos aceites: pdf, pdf/A

ELEMENTOS COMUNS AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLO PREVIO

)

Para carregar um documento, carregue no botdo “Procurar..”, localize o ficheiro no
seu computador e carregue em “Selecionar/Abrir”.

Para submeter documentos que ndo estejam listados, utilize o campo “Outros
documentos” da categoria a que se refere, ou “Documentos adicionais”.

Garanta que inclui todos os documentos necessdrios ao pedido.

Depois de carregados todos os documentos, prima o botdo “Gravar e Concluir” para
avangar, ou “Gravar” para retomar a submissao mais tarde.

0 Para saber como aceder a um pedido iniciado, consulte o ponto 4.
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Assim que clica no bot3do “Gravar e Concluir” é apresentada uma janela com indicacdo das
taxas associadas, se aplicdveis. Carregue em “Continuar” para avancar.

IMPORTANTE: Se faltar algum documento obrigatdrio, a plataforma apresenta uma
mensagem de erro e ndo deixa submeter o pedido.

Fase de Conclusao

Nesta fase a plataforma confirma a submissao do pedido, apresenta uma lista dos
documentos entregues e os dados para pagamento da taxa instrutéria.

4. COMO CONSULTAR ERETOMAR UM PEDIDO INICIADO

Caso tenha guardado um pedido para submeter mais tarde, poderd encontra-lo
através da opcdo “Pedidos Efetuados” na pagina de entrada. Serd direcionado para
uma nova pagina que lista todos os pedidos em edicdo.

DATA DE CRIAGAD 'NOME DOREQUERENTE

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

MEUS PEDIDOS

Foram encontrados 13 elementos para a sua pesquisa.

PEDIDD REQUERENTE DATA EDIGAO

Tiago Costa
NIF: 208934960

11/04/2025 16:19

Continuar
Tiago Costa

roar i
o st 11/04/202516:17  Remover

Tiago Costa

:
Mt B0 11/04/2025 16:10

Tiago Costa

:
M e 11/08/2025 1128
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Ao carregar no botdo “:**” que surge junto a cada pedido, podera dar continuidade ao

preenchimento (“Continuar”) ou remover o pedido (“Remover”) eliminando-o da sua area
pessoal.

Caso opte por continuar sera direcionado para a pagina onde estava quando gravou e
fechou o pedido.

Um pedido fica no estado “em edi¢do” durante 6 meses. Terminado este prazo, deixa de
poder ser editado.

5. COMO CONSULTAR UM PEDIDO EFETUADO

Na pdagina de entrada, carregue em “Pedidos Efetuados”. Serd redirecionado para uma
nova pagina que lista todos os pedidos ja submetidos.

Podera também expandir a seccdo “Avancada” para pesquisar determinado pedido
através de elementos especificos, como por exemplo, dados relativos ao pedido, ao
requerente ou a referéncia do pagamento.

/ Pedidos Efetuados

DATA N° DE PROCESSO REFERENCIA PAGAMENTO

dd/n dd/mn

SERVIGO NOME DO REQUERENTE ESTADO MEUS PEDIDOS

Todos .

Quando estiver a navegar pela listagem de pedidos submetidos, poderd aceder ao
detalhe de cada um, ao carregar no botdo “ : ” que surge do lado direito. Este bot&o
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permite também adicionar pedidos anexos ou consultar as mensagens associadas.

0 Consulte o ponto 7 “Como consultar mensagens recebidas”

6. COMO SUBMETER UM PEDIDO ANEXO

Relativamente a um pedido inicial, podera ser necessdrio submeter um pedido
associado/anexo, em resposta, ou ndo, a uma notificacdo dos servicos da CML.
Alguns exemplos de pedidos anexos:

- Resposta a notificagado (juncdo de elementos com aditamento aos projetos)
- Entrega de especialidades
- Pagamento de taxas e emissdo de recibo

- Pedido de prorrogacdo de prazo de execucdo de obras

Para tal, deverd aceder a opcdo “Pedidos efetuados” na pagina de entrada. Serd
redirecionado para uma nova pagina que lista todos os pedidos submetidos.

Ao carregar no bot3o “ : 7 que surge do lado direito de cada pedido, deverd selecionar a

opcao “Adicionar pedido anexo”. Abre-se uma pdgina que lista todos os pedidos
disponiveis para anexo, de acordo com a tipologia do pedido anteriormente
submetido.

Devera entdo escolher o tipo de pedido anexo pretendido.

IMPORTANTE: Quando o prazo para resposta a notificagdo é ultrapassado, surge uma
mensagem de erro com a mensagem de que “o pedido ndo se encontra numa fase em
gue possa ser iniciado”.

0 Consulte o ponto 4 “Como submeter um pedido”
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7. COMO CONSULTAR MENSAGENS RECEBIDAS

Na pdagina de entrada, do lado direito do ecra existe o campo “Mensagens por ler”, onde

se encontram visiveis as que ainda ndo foram abertas.

Se clicar em “ver mais” sera direcionado para uma pagina que lista todas as mensagens

recebidas.

€2 00 Pedidos a Pagamento [Z 20 Pedidos em Edigao {&) 06 Mensagens por Ler

e

Servi(;os 6 Mensagens por ler

11/04/2025 12:00

Pedido de representagéo

. Pedido de N . -
- . Parecel o | Legalizagéo | | Licenciamento
1 informagao prévia E recer previ Q galizag E s .
- - - - 30/09/2023 0:10

Expiracio da representagio
01/09/2023 15:50

- . Comunicagdo / _ ( | Ocupagdo de via Rejeigdo de pedido de representagio

:= | outros pedidos F_ prévia o Utilizagao A piblica

31/05/2023 15:20

Rejeicao de pedido de representacdo

31/05/2023 15:10

Rejeicao de pedido de representacéo

O icone “envelope” localizado a direita de cada linha, permite marcar uma

mensagem como lida ou nao lida sem a abrir.

Mensagens

cio / Pesquisa

PESQUISA

n Avangada ¥

Foram encontrados 12 elementos para a sua pesquisa.

ASSUNTO N2 PEDIDO DATA
EXPIRAGAO DA REPRESENTAGAO 12/04/2025 0:00 <> ) E
PEDIDO DE REPRESENTAGAO 11/04/2025 12:00 :/ ) E’
EXPIRACAO DA REPRESENTAGAO 30/09/2023 0:10 8) E
REJEICAO DE PEDIDO DE REPRESENTAGAO 01/09/202315:50 =) (8

EXPIRAGAO DA REPRESENTAGAO 31/07/2023 0:00 @
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9. QUEM PODE SUBMETER O PEDIDO

O pedido pode ser submetido digitalmente por pessoa singular ou coletiva (adiante
designada por requerente), registada na Loja Lisboa.

O requerente pode ser o proprietario, arrendatario, administrador de condominio,
promitente comprador, superficidrio, usufrutudrio, e a sua qualidade deve ser atestada

por documento comprovativo de legitimidade.

O pedido pode também ser submetido por um representante do requerente.

9.1. O que sao representantes

Representante é alguém que pode submeter um pedido pelo requerente, através de
nomeacao.

Para tal, é necessdrio que requerente e representante estejam devidamente registados
na plataforma, para que a nomeagao possa ser devidamente autorizada por ambos.

IMPORTANTE: Para qualquer pedido, o requerimento é sempre preenchido com o nome
do requerente, o que difere é o tipo de autorizacdo para preencher e assinar os
documentos.

9.2. Que formas de representar existem

Existem duas formas de representar:

1) Sem procuracdo legal

Nesta opgdo, toda a documentacdo produzida/preenchida é em nome do
requerente e assinada pelo proprio.

2) Com procuracdo legal
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Nesta opgdo, toda a documenta¢do produzida/preenchida é em nome do
requerente, mas pode ser assinada por um mandatario legalmente autorizado a
representd-lo, isto é, por via de existéncia de uma procuracao legal que confira
poderes de representacao a tal pessoa.

Exemplos:

Exemplo 1:
Representacdo sem procuracdo legal

Proprietario “A” (representado) e Arquiteto “B” (representante)

O Proprietdrio “A”, requerente, contratou o Arquiteto “B” para tratar do licenciamento
de uma obra no seu apartamento, tendo-lhe indicado que estava disponivel para assinar
os documentos necessdrios, mas que o Arquiteto deveria tratar da submisséo do pedido
na plataforma.

Neste caso, para que o Arquiteto “B” possa fazer a submissdo online do pedido de
licenciamento, o Proprietdrio “A” deve nomed-lo como Representante na plataforma de
urbanismo da CML. Depois dessa nomeacdo, o Arquiteto “B” apenas tem de submeter a
documentacdo assinada pelo requerente e outros técnicos envolvidos.

Exemplo 2:
Representacdo com procuracao legal

Proprietario “X” (representado) e Arquiteto “Y” (representante)

O Proprietdrio “X”, requerente, contratou o Arquiteto “Y” para tratar do licenciamento
de uma obra no seu apartamento, tendo-lhe indicado que estaria fora do pais sem
disponibilidade para preencher, assinar documentos ou submeter o pedido na
plataforma.

Neste caso, para além da nomeacdo como representante na plataforma de urbanismo
da CML (como aconteceu no exemplo 1), é necessario que o Arquiteto “Y” entregue
conjuntamente com o pedido urbanistico uma procuragao que lhe confira poderes para
assinar a documentacdo em representacdo legal do requerente (incluindo o formulario
do requerimento).

9.3. Como nomear representantes

A nomeacdo de um representante podera ser efetuada:

- Por iniciativa do requerente (representado);
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- Por iniciativa do representante.

9.3.1. Representac¢ao por iniciativa do requerente

(representado)

Passo 1:

Na pagina de entrada, cliqgue no seu nome de utilizador, localizado no canto superior

direito, e escolha a opgdo “Representantes”.

Ji\ LISBOA Balcao Eletrénico

Servigos

Inicio / Efetuar Pedido / Catalogo

Pedido de = D
@ informagao = P
\ prévia prévio
.—" Outros ‘n Comunicagao
*=/ pedidos =/ prévia

Joel Tobias

& Area Pessoal
& Representantes

%2 Representad

. BEIMensagens
ﬂ | LIy

[ Sair

® ) Legalizagao

Ocupacao de

© ) utilizagao A via publica

Abrir-se-4 uma janela com a listagem dos representantes nomeados (quando existem).

Selecione “Nomear Representante”.
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4‘$\ LISBOA ‘ Balcao Eletronico JOELTOBIAS | SAR

CAMARA MUNICIPAL

#  NOVOPEDIDO PEDIDOS EM EDIGAQ PEDIDOS EFETUADOS MENSAGENS

Representantes <« VOLTAR
Pesquisa ©
@ Existem 0 Entidades Nomear Representante
Néo tem representantes @

Pégina: ~ > de0

Na pdgina seguinte devera introduzir os dados solicitados. Ao clicar em “Seguinte” ficarao
identificados a vermelho os documentos obrigatérios que ndo estejam preenchidos. Nao
serd possivel prosseguir até que os complete.

é LlSBOA Balcao Eletrénico

Nomear Representante

icio / Representantes

1 Novo 2 Permissdes

NIF/NIPC DO REPRESENTANTE EMAIL DO REPRESENTANTE
l o | o
Campo obrigatario. Campo obrigatorio.
DATA DE INfCIO DATA DE VALIDADE

26/02/2025 dd/mm/aaaa

Campo obrigatorio.

MENSAGEM ADICIONAL A ENVIAR AO REPRESENTANTE COMPROVATIVO
]

Campo obrigatério.

IMPORTANTE: Deverd ter atencdo a data de validade que colocar. Se essa validade
terminar no decurso da apreciacdo do pedido, serda necessdrio voltar a repetir o
procedimento de representacao.

Note que terd de associar os pedidos em relacdo aos quais caducou a validade da
representacao.
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Carregue no botdao “Seguinte” para selecionar o tipo de permissGes a atribuir ao
representante:

4’&\ LJSBOA Balcao Eletrénico

Nomear Representante

icio / Representantes

1 Novo 2 Permissoes

Nomear Representante - Permissoes

® Apenas permissées para os pedidos nomeados
O Conceder permissdes a todos os formularios

O Especificar permissées formulario a formulario

GRAVAR « VOLTAR AQ PASSO ANTERIOR

g

©® raaa selecdo das permissdes consulte o ponto 9.4.

Apos a selecdo da permissao pretendida, clique em “Gravar”. Sera redirecionado para uma

pagina que apresenta o resumo dos dados do representante, no estado de “Em validagao”.

Representantes <« VOLTAR
Pesquisa ©

© Existem 1 Entidades

Nome Email NIF Data de Registo Data de Inicio Data de Validade Estado
manuel pires@gmail.com 123456789 31/05/2023 31/05/2023 30/06/2023 Em Validacdo
Pégina: 1 v del

Importante: O representante apenas recebe a notificagdo ao fim de cerca de meia hora.
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Passo 2:

O representante tera de aceitar a nomeacdo na pagina de entrada da sua prépria sessao
(com o seu registo) do Balcdo eletrénico.

Devera clicar no seu nome de utilizador e selecionar “Representados” para aprovar a
nomeacao recebida através das seguintes acdes:

* Carregar no bot3o “ : ” junto ao nome da entidade que o nomeou e escolher a op¢io

“Aprovar”.

li\ LISBOA ‘ Balcao Eletrénico

CAMARA MUN

Manuel Pires
Servigos
Inicio / Efetuar Pedido / Catalogo & Area Pessoal
& Representantes

%2 Representados

Pec'ido de Parecer j 3 Mensagens,
@ informagao =] s ® | Legalizagao H ) Li y @
prévia ' £ Sair
.— Outros . Comunicagao A Ocupacgao de
*=/ pedidos -— prévia © ) utilizagao A via publica

4@ L|S BOA Balc#io Eletronico

Representados

oo n m

Fot trado 1 el para a sua Pretendo Repeesentar
NOME FMAIL NS DATA DE REGISTO DATA DE 8010 DATA DE VALIDADE ESTADO
Joel Tobias Joel tobias@gmail.com 222222222 08/04/2025 08/04/2025 13/06/2025 Por aprovar (Representante) @
Detaihes
< Pigna 1 v del > Aprarvar
] ADrOovar representaca
Passo 3:
.

Quando o representante se encontrar validado, ou seja, ativo, o requerente poderd aloca-lo
a um novo pedido, a um pedido iniciado ou a um pedido ja submetido (pedido efetuado).
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Cligue no pedido e na imagem dos trés pontos a direita, selecione “Nomear Representante”,
fazendo pesquisa pelo nome, e-mail ou NIF.

REQUERENTE -
PEDIDO DATA EDICAO

Tiag  Joel Tobias 125
NIE  NIF: 222222222

Tiago  joel Tobias 25
NIFE 2 NIF: 222222222 U
Tiago  Joel Tobias 25

NIF 21 NIF: 222222222

Tiago  joel Tobias 25
NIF 2 NIF: 222222222

i (
Tiago t el Tobias 58:56

Importante: Nesta opcao pode alterar o representante de um determinado pedido.

Nesta fase, a nomeacdo fica no estado “Em validagdo”, que corresponde a fase de
verificacdo da conformidade dos dados, pela plataforma.

Pesquisa

@ Existem 1 Entidades

Nome Email NIF Data de Registo Data de Inicio Data de Validade Estado
manuel.pires@gmail.com 123456789 31/05/2023 31/05/2023 30/06/2023 Em Validacéo
Pégina: 1 v de1

Ativo ==> Por Aprovar ==> Em Validagdo
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9.3.2. Representacgao por iniciativa do representante

Quando um utilizador na qualidade de representante tomar a iniciativa de fazer uma

proposta de representacao, devera proceder as seguintes a¢des na pagina de entrada
da plataforma:

Clique no seu nome de utilizador, localizado no canto superior direito e escolha a op¢ao
“Representados”.

;,jé. LISBOA | gaicio Eletrénico

CAMARA MUNICIPAL

Joel Tobias
Servigos
inicio / Efetuar Pedido / Catalogo & Area Pessoal

& Representantes

- : %28 Representados
. PEd'do d?. « \ Parecer o ; mnensa@
i1  informagao & r ® ) Legalizagédo B Li
prévia P &> Sair
.—" Outros . Comunicagao o Ocupacéo de
*—/ pedidos 2 prévia © ) utilizagao A via publica

E dirigido para uma pagina com a identificagdo das entidades que neste momento
representa.

Representados

ESQUISA

e e e \

Telma Costa

tcosta@gmail.com 214876586  owssms o o202 or0uz025
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A  NOVOPEDIDO

PEDIDOS EM EDIGAO

PEDIDOS EFETUADOS

MENSAGENS

Representados

<< VOLTAR

Pesquisa

°

© Existem 0 Entidades

N&o representa nenhuma entidade

Pégina:

Carregue no botao “Pretendo Representar”

gue é, entretanto, aberta:

NIEAIPG DO REPRESENTADD

Pretendo Representar

O

de0

e preencha os dados pedidos na nova pagina

EVAIL DO REPRESENTADO

o] | o

Campo ohrigatério
DATA BE INiEI0

142025

MENSAGEM ADICIONAL A ENVIAR AQ REPRESENTADO

campa obrigatarie
DATA DE VALIDADE
ddmmyaazs
Campe cbrigatans
COMPROVATID
8|

camps cbrigatéri.

IMPORTANTE: Devera ter atencdo a data de validade que colocar. Se essa validade
terminar no decurso da apreciacdo do pedido, sera necessario renovar a representacao.
Quando renovar a representacdo terd de selecionar os pedidos em relagdo aos quais

caducou a validade.

Carregue no botdo “Seguinte” e selecione o tipo de permissdes que pretende assumir:

A NOVO PEDIDO PEDIDOS EM EDIGAO PEDIDOS EFETUADOS

MENSAGENS

1 Novo

Nomear Representado - Permissdes

@ Apenas permissdes para os pedidos nomeados
(5] d issdes a todos os f
o i 3 formuldrioa

<¢ VOLTAR AQ PASSO ANTERIOR eV
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Para a selecdo das permissdes consulte o ponto 9.4., na pagina 25 deste
manual

Apds se propor como representante de um requerente, este ultimo receberd uma
mensagem - no Balcdo eletrdnico e na caixa de email - com o pedido de representacao,
para aprovar.

Na plataforma, abra a mensagem e clique no link “pagina”, para poder aprovar ou
reprovar.

d_"} LISBOA | gaicso Etersnico

E8 00 Pedidos 2 Pagamento [Z 21 Pedidos em Edicao ‘ (&) 06 Mensagens porer

Servigos

ver mais >
s ) Pedidode (s ) ( \ ~ ¢ \ .
1 ) informagdo prévia B ) parecerprvio @ ) Legalizagao ﬂ’, Licenciamento = ) utros pedidos
01/09/202315:50
") Comunica e ( 4 ( | Ocupagio de via o pedidod represetacio
B) o © ) utilzacio ) Jre

31/05/2023 1520
Rejecho de pedido d eprecentacho
31/05/2023 1510

Rejecho depedido e epresentoci

&> LISBOA | gaicsoHetrico

Mensagens
| Detahe da Mensagem

Assunto: Pedido de representago
Data de Envio: 19/09/2025 16:00
Data de Leitura: 19/09/2025 16:12

Texto: Carofa) Telma Costs

Porfavor confirme ou rejeite nesta pagin.

Y e

N30 existem anexos associados.
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REPRESENTANTE. Gabriel Nunes REPRESENTADO. Telma Costa
NE 215795610 NE 214876586
AL gnunes@gmail.com EWAL ¢costa@gmail.eom
ESTADODE APROVACAO: por Aprovar (Representado) ATA DECAIACAC. 19/03/2025
RESPONSAVELESTADO: o VALIDADE: 19/09/2025 a 2010912025
DATADEESTADO ANEXO. Procuragio.p

Mensagem adicional

PEDIDOS EM EDIGAO PEDIDOS EFETUABOS

Existem 0 Formulérios

£ N0 possui permissdes para criar pedidos, logo o(a) GabrielNunes 56 podera editar pedidos aos quais for concedido acesso

Tem a certeza que pretende aprovar esta representagio’?

Confirma

@ LlSBOA Balcao Eletronico v A representacio foi

confiurnada com sucesso

Representados
s n
Fot encontrado 1 elemento para a sua pesquisa. Pretendo Representar
NOME EMAIL F DATA DE REGISTO DATA DE INCIO DATA OF VAUDADE ESTADO
Telma Costa t.costa@gmail.com 214876586 08042025 oanwz2s 120672025 v

< Pigina 1 v~ del >

9.4. Atribuir permissoes

Apenas permissoes para os pedidos nomeados

Esta opgao destina-se a nomear um representante apenas para um determinado pedido.
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Conceder permissoes a todos os formularios

Esta permissdo concede ao representante o acesso a todos os pedidos do requerente,
podendo realizar todas as agdes necessarias a submissdao e acompanhamento dos processos.

Especificar permissoes formuldrio a formulario

Nesta opcdo escolhe a representacdo em funcdo do tipo de procedimento de controlo
prévio (por ex. Pedido de informacdo prévia de Obras de demolicdo/ Comunicacdo
prévia de obras de urbanizacdo...).

(O Apenas permissdes para os pedidos nomeados
(© Conceder permissdes a todos os formuldrios

@ Especificar permissdes formulério a formuldrio

Servigos Apenas permissdes para os pedidos nomeados

| Conceder permissdes a todos os formuldrios

- c ® i s i i
Pedido de informagéo prévia Formukidios ¢ Especificar permissdes formulério a formuldrio

Parecer prévio Nenhum form Servigos

Legalizacéo Pedido de informago prévia
egalizach
Licenciamento

Obras de edificagdo

Ouiros pedidos Formuldrios Selecionados:

é Obras de demoligao Nenhum formulério selecionado
Comunicagao prévia c:

- Obras de edificaco de instalagdes especiais
Obras de infraestruturas em espago piblico
Obras de urbanizacéo

Operacao de loteamento com cbras de urbanizagdo

Uma vez escolhida a op¢ao pretendida, surge o resumo do formulario (procedimento
urbanistico) na parte inferior, que devera ser selecionado e acrescentado aos
“Formularios Selecionados”, clicando na seta. Pode juntar os procedimentos (pedidos) que
entender a lista de permissdes, carregando no icone “seta” apds a selecdo de cada
pedido. Terminada a selegdo, carregue no botdo “Gravar” para avancar. Serd
redirecionado para a lista de nomeagdes que definiu.

O Apenas permissdes para os pedidos nomeados
O Conceder permissdes a todos os formularios

@ Especificar permissdes formulario a formulério
Servigos

Pedido de informagéo prévia

Obras de demolicéo

Formularios: Formuldrios Selecionados:

Pedido de informagéo prévia sobre obras de demoligao Parecer prévio de obras de demoli¢do X

O
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9.5. Revogacao da representagao
Uma nomeacdo de representante podera ser revogada a qualquer momento.

Na pagina de entrada, clique no seu nome de utilizador, localizado no canto superior
direito, e escolha a opcdo “Representantes”.

f;‘- LIS BOA Balcao Eletrénico

Joel Tobias

Servigos
Inicio / Efetuar Pedido / Catalogo & Area Pessoal

& Representantes

%28 Represe

S PEdldO de ' Parecer ' 3 Mensagens
i | informag@o B Fei ® | Legalizagédo B Li i
~~/ prévia kil
[ Sair
.—" Outros . Comunicagio | i "\ Ocupagio de
*—/ pedidos 2 prévia 9 UklzRyse ﬂ via publica

Abrir-se-a uma janela com a listagem dos representantes nomeados.

A ‘BalcéoE[etrdnico

Representantes
Inicio
PESQUISA
calmmiaza n
Foi encontrado 1 elemento para a sua pesquisa. ‘ Nomear Representante ‘
NOME EMAIL NIF DATA DE REGISTO DATA DE INICIO DATA DE VALIDADE ESTADO
Francisco Fonte franciscof@gmail.com 195568877 09/04/2025 09/04/2025 30/04/2025 Ativo O

Detalhes
< Pagina 1 v del > Revogar

Devera carregar no botdo “...” junto ao nome do representante que nomeou e selecionar
a opc¢ao “Revogar”.
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9.6. Como iniciar um pedido como representante

Na pdgina inicial, selecione o pedido que pretende submeter.

@;» LJSBOA | Balc3o Eletronico

Servigos
nicio / Efetuar Pedido / Catalogo

Pedido de o g g = v
( {1 ) informagdo (B ) Fenkeer ( @ ) Legalizagdo ( B ) Licenciamento [ i=) Sy
1) e e =/ prévio S '~/ pedidos
‘.""._' Y\ Comunicagéo [ _"\I 2 / —-.;-_‘ Ocupagao de
\ _F- prévia c_) HiSiancio \. ‘_‘ via publica

Encontrara na parte superior do pedido, um campo referente ao requerente que
representa.

Através do NIF, e-mail ou nome do requerente, poderd encontrar quem pretende
representar.

Licenciamento - Obras de edificagao

Inicio / Pedidos / Novo Pedido

NOME: Graciete Nunes NI

F. 195568877

e

PEDIDO A PREENCHER Preencher o pedido

Instrugdes de Preenchimento

NOME DO PEDIDO: Licenga de obras de edificagio
ASSINATURA DIGITAL  Obrigatoria

DESCRIGAQ DO PEDIDO: N.%2 do artigo 4° do RJUE

Em caso de duvida na consulta do manual e/ou submissdo de um pedido, contacte o
Atendimento — DRMP/DA, através dos links Ajuda Online (Chat), @Contacte-nos, e/ou
numeros de telefone 800910211/218170552.
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