
 

 

 
 
 
 
 
 

Normas Técnicas 
 

Entrega de pedidos de Operações Urbanísticas em formato digital 
 
 
O Município de Carrazeda de Ansiães procedeu à implementação de um sistema de entrega de 
pedidos de operações urbanística em formato digital, uma ferramenta de modernização 
administrativa aplicada ao Processo de Licenciamento de Obras Particulares, de forma a 
complementar as aplicações de Sistema de processos de obras e Gestão Documental já existentes.  
 
Este sistema de gestão visa a desmaterialização do procedimento das operações urbanísticas, do 
Regime Jurídico da Urbanização e Edificação. Desta forma o município considera que a receção e 
tramitação de processos de operações urbanísticas em formato digital apresenta mais-valias no 
sentido da simplificação, sistematização e transparência dos processos, com reflexos positivos que 
potenciam a melhoria dos serviços prestados, contribuindo para o aumento de qualidade, eficiência 
rigor e transparência no serviço prestado aos cidadãos. 
 
Ao longo dos últimos anos o município tem feito a receção dos processos em formato de papel e 
formato digital, sendo que se pretende dar um passo no sentido da desmaterialização ser total 
passando a ser obrigatória a apresentação dos processos unicamente em formato digital a partir do 
dia 1 de Março de 2023. 
 

Tendo em conta as capacidades e limitações dos formatos digitais atualmente disponíveis, bem como 
os requisitos ao nível das funcionalidades e das necessidades técnicas definiram-se as seguintes 
normas técnicas com algumas especificações para a entrega dos pedidos de operações urbanísticas 
em formato digital: 

 
• Peças escritas - A entrega de peças processuais escritas deverá ser feita em formato PDF/A, por 

ser o formato que garante o arquivo de longa duração de documentos eletrónicos. 
 
• Peças gráficas - A entrega de peças processuais desenhadas deverá ser entregue em formato 

DWFx, que suporta a assinatura digital. 
 
• Formato Vectorial (dxf, dwg, shp) com a planta de implantação, georreferenciada no Sistema PT-

TM06/ETRS89, com os seguintes limites constituídos por polilinhas fechadas e identificados em 

layer autónoma. 

 



 

 

 
Características dos ficheiros contendo os projetos: 
 
 
• Todos os elementos de um processo/requerimento deverão ser entregues em formato digital e 

autenticados através de uma assinatura digital qualificada (por exemplo, a assinatura digital do 

cartão do cidadão). 

 
 
• Os elementos aos quais, não seja possível desde já, aplicar o previsto no ponto anterior, deveram 

ser digitalizados e entregues em formato pdf. 

 
 

• O nome dos ficheiros não é pré-determinado, no entanto deverá permitir identificar 

inequivocamente o seu conteúdo. Por outro lado, deverá incluir a codificação de acordo com a 

lista de códigos apresentada pelo município. 

 
 
• A cada elemento obrigatório na instrução de um processo/requerimento deverá corresponder 

um ficheiro. 

 
 
• A substituição de elementos deverá consistir na entrega de um novo ficheiro referente ao 

elemento a substituir e com a totalidade de folhas desse elemento, devendo manter as 

propriedades dos elementos. Por exemplo na substituição de peças desenhadas, a escala e 

posicionamento na folha deve ser mantida. 

 
 
• Cada folha de um ficheiro não deve ocupar mais do que 500KB, até ao limite máximo de 25MB 

por cada ficheiro (DWF ou PDF). 

 
 
• Os ficheiros deverão ser apresentados em suporte digital CD/DVD ou PEN e todos os elementos 

de uma mesma entrega devem estar gravados numa única diretoria para simplificar o processo 

de leitura. 

 
   
• Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, deverá conter todas as folhas 

relativas às peças desenhadas dessa especialidade. 

 
 
• Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx deverão ser criadas com o formato/escala igual ao 

de impressão.  

 



 

 

• A unidade utilizada deve ser o metro, com precisão de duas casas decimais. O autor deverá 

configurar a impressão para que a componente vetorial do ficheiro tenha uma definição (DPI) 

suficiente para garantir esta precisão 

 

• Todas as folhas criadas a partir de aplicações CAD deverão permitir a identificação e controle 

da visibilidade dos layers. 

 

• O ficheiro no formato vetorial com a planta de implantação, georreferenciado no Sistema PT-

TM06/ETRS89, é entregue com o pedido inicial, e posteriormente com a entrega das “telas finais” 

do projeto. 

 

• A responsabilidade pela preparação do ficheiro é inteiramente de quem o cria e possui os 

originais digitais, sejam textos ou desenhos.  

 

Para a preparação da estrutura do documento de codificação dos documentos esta deve 

refletir a organização dos documentos por tipo de requerimento disponibilizados para 

entrega de pedidos de operações urbanísticas. 

 

Assim, foi criado um documento de modo a dar apoio aos técnicos na elaboração dos 

ficheiros que se disponibiliza no site do município e apresenta os seguintes elementos: 

Coluna A – Numero do Requerimento 

Coluna B – Tipo de requerimento 

Coluna C – Sigla do documento 

Coluna D – Descrição do documento 

 
 



 

 

Desta forma a cada documento entregue no âmbito dos pedidos de operações urbanísticas 

deverá corresponder um ficheiro cuja designação deverá ter o seguinte formato: 

SIGLA + ESPAÇO + DESCRIÇÃO DO DOCUMENTO 

 

Exemplos: 

PDAQ Peças desenhadas do projeto de arquitetura.dwfx  

LFOT Levantamento fotográfico.pdf



 

 

 


