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Rececdo e Tramitacdo Digital

dos Processos de Urbanismo

Perguntas Frequentes

Questdes frequentes sobre a producdo de documentos e pecas para instrucdo de

processos de gestdo urbanistica em formato digital.
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Que ferramentas uftilizar?e

PDF Creator

Ferramenta gratuita que permite criar ficheiros PDF a partir de aplicacdées Windows bem como reordenar
pdginas, fundir e separar ficheiros PDF existentes.

Poderd descarregar o software gratuita/diretamente a partir do seguinte link:

https://sourceforge.net/projects/pdfcreator

Autodesk Design Review

A autodesk é lider mundial em software de CAD, engenharia e criacdo de entretenimento que possibilita a
visualizacdo e agregacdo de ficheiros em formato DWF.

Poderd descarregar o software gratuita/diretamente a partir do seguinte link:

http://www.autodesk.com/products/design-review/download

Cartdo do Cidadado

Esta aplicacdo permite ao cidaddo tirar partido das funcionalidades do seu Cartdo do Cidaddo e através
da assinatura digital qualificada permite ao titular de um Cartdo de Cidaddo, por vontade prépria, assinar
com a chave pessoal existente no seu Cartdo de Cidaddo.

Poderd descarregar o software gratuita/diretamente a partir do seguinte link:

www.cartaodecidadao.pt

ePaperSign

A Camara Municipal de Vizela disponibiliza esta ferramenta que permite assinar documentos PDF's.
Poderd descarregar o software gratuita/diretamente a partir do seguinte link:

www.cm-vizela.pt

Nota: Existem outros aplicativos, quer gratuitos quer livres, com funcionalidades idénticas as descritas que ndo sdo referidas neste
documento.
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Documentos em PDF/A
O que é PDF/A2

O PDF/A baseia-se na Referéncia PDF 1.4 da Adobe Systems, definido pelo ISO (Internacional
Organization Standardization), uma plataforma estdvel que foi implementada no Adobe Acrobat 5, com
provas dadas e aceite internacionalmente, mas tal referéncia teve de ser adaptada a novas exigéncias,
que vao ao enconfro de um formato de arquivo consistente e de uso generalizado.

O PDF/A caracteriza-se, assim:

e Por ser um formato independente de qualquer plataforma de software ou hardware que se utilize;
por ser autossuficiente, isto €, tudo quanto é necessdrio para visualizar e imprimir um PDF/A-1 estd
embebido no proprio ficheiro; por ser auto descritivo, uma vez que pressupde a existéncia de metadados;

* Por ndo ter mecanismos de protecdo e de restricdo de acesso; por ser disponivel ao mercado,
visto que qualgquer pessoa pode usar a Referéncia PDF e a Especificacdo XMP (formato de
metadados do PDF) para conceber aplicacdes informdaticas que leiam e criem ficheiros PDF/A-1;

* Por reunir condicdes intrinsecas e extrinsecas que fazem presumir um uso crescente e
generalizado:

« Garante a preservacdo digital dos documentos eletrénicos, isto &€, garante que o documento
pode ser visualizado, impresso e utilizado hoje e no futuro sem necessidade de software especifico.

Como converter um documento em PDF/A com o PDFCreator?

1. Em qualguer aplicacdo de processamento de texto selecionar a opgcdo de imprimir o documento
para a impressora “"PDFCreator”. Esta impressora € instalada quando é feita a instalacdo do
software que pode ser obtido através da ligacdo referida acima.

.-/E?g\\. H9-U = Manual de apoio n
. lementos
Pré-visualizar e imprimir o documento =
Moo - =4 a
f _H Imprimir :
~ ‘dg,l; Seleccionar uma impressora, o numero de copias e outras opgdes |
J Bbrir de impressdo antes de imprimir,
— s
H Guardar
Impressora
= Mome: 5 PDFCreator Propriedades
H Guardar Como - ﬂ |Z| RS
Estado: Lgsctiag Localizar impressara, ..
i Tipa: PDFCreator
= Imprimir - Onde: PDFCreator: [ tmprimir para ficheira
Comentario:  eDoc Printer |:| Frente e verso manual
éﬁ Preparar . Intervalo de paginas Chpias
@ Todas Muimera de copias: |1 -
= Erwiar . ) PAgina actual Selecclo 1 1
_) Paginas: & s
b — v
o ) Escreva os nimeros efou intervalos de pagina
L/ Publicar 2 separados por virgulas a contar do inicio do
documento ou da secgdo. Por exenplo,
“ escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, pls2, pls3—p8s3
Fechar
J - | Imprimir: | Documenta IZ| Zoom
Imprimir: | Todas as paginas no inkervalo IZ| Péginas por folha: 1 pagina IZ|
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem escala IZ|
Opedes, ., QK ] I Cancelar I
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2. Apds confirmar a impressdo, surge outra janela onde deve clicarem “Opcdes”.

(%) POFCreator 1.2.3 ==

Titulo do Documento:

-

|Manual de apoio na criacan de PDF b, |

Data de Criagao:
2011220153531 | [ Agoa |

Data de Modificagao:
2011220153531 | [ Agoa |

Autor:
|Imartins |

Agzunto:

Palavraz-Chave:

Perfil
[ Padrao - ]

Depaiz de zalvar, abrir 0 documento com o pragrama padrdo.

Aguardar -

evm—— ‘ ‘ Opides ‘ ‘ E-mail ‘ { Salvar J

‘ LCancelar ‘ ‘
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3. No menu “Salvar/Guardar” na opc¢cdo “Formato padrdo para salvar” escolher “PDF/A-1b" e
clicar em “Salvar/Guardar”.

(%) Opgoes [l

Perfil
IF'adrED v] EJJEJ
) Programa Programa

----- Configuragdes Gerais

----- Ghostzcript m Salvar
----- Documento

..... ,.-3.,.;5'_33_ Mame do Arguiva Adicionar um marcador a0 nome do ar
ey Irnprinir |<Tit|e> | I<.-'3.uth|:|r> 'I

----- Fonte do programa

..... =11 Idiomas |'F'review Title'. pdf |

Remover espagos do inicio e do fim do arquiva

Formato padrao para zalvar
| PDF/-1b -

Permitir caracteres especiaiz Ghostzcript no nome do arquivo

Substituicio do MNome de Arguivo

||'\"|il:rl:lSDleDrl:|- | = | |

Microzoft Word - o dficionar

docx

.doc = I ——

Microzoft Excel - M odificar
*| —

s
s - I

E wcluir J

Subztituigdo do nome de arquivo somente em < T itle:

Bestaurar todaz as
configuracies padido

‘ Cancelar | ‘ Salvar |

Nota: Esta operacdo sé é efetuada uma vez, dado que nas futuras conversdes de documentos para
PDF/A estas j& serGo assumidas.
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4. Para finalizar, na janela principal voltar a clicar em “Salvar/Guardar

(%) POFCreator 1.2.3 ==

Titulo do Documento:

|Manual de apoio na criacan de PDF b, |

Data de Criagao:
2011220153531 | [ Agoa |

Data de Modificagao:
2011220153531 | [ Agoa |

Autor:
|Imartins |

Agzunto:
Palavraz-Chave:

Perfil
[ Padrao - ]

Depaiz de zalvar, abrir 0 documento com o pragrama padrdo.

Aguardar -

evm—— ‘ ‘ Opides ‘ ‘ E-mail ‘ I Salvar ‘

‘ LCancelar ‘ ‘

Como verificar se um documento estd guardado em formato PDF/A utilizando o Adobe
Reader X/DC (Software sem custos).

Abrir o documento PDF com o Adobe Reader X/DC, é mostrada uma barra na margem superior que
informa que o documento cumpre a norma.

BEBE8=| @[ C®=]HB]c |

@ O arquiva que vocé abriu esté em conformidade com o padrio PDF/A e foi aberto como somente leitura para impedir modifica

~ iy wm 1 A
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Procedimento para verificacdo dos ficheiros DWFx

O presente documento destina-se a indicar a forma de verificagcdo dos ficheiros DWFx no software
Autodesk Design Reviewer quanto a:

-Existéncia de layers controlaveis;
-Unidades de medida em metros.

Para verificar se as layers estdo em modo controldvel, apds abrir o ficheiro pretendido no ADR2012, basta
abrir o separador (Layers) situado do lado direito da janela do ADR e verificar se consegue activar ou
desactivar cada uma delas:

Workipren

I - | =] G oy g |

1] i " Habas

- 7
. o ;0 !
— I_ — 3 VT WETR
j I_.J D T A LA PR j
: @ ML A GUENTE T
[CL] ] §  AGLA_FIMERAE MOMTANTES i
Vet sy wm LT R T i,
= - | F G TABELA DA CORLIAS MDH ik &
i 1 § ek Tadfia DEfeaiin [ j_
::5. T s TWT_DESC_Wid =
- FLA_THT_DAAM_AGL PRI =
n b‘l B m u:-:r.ﬁ:w :1‘ F A THT_ Bl AGiks QRLIEWTE E
P T ADRM_TAT_NOS 1E
|_ ; e ¥ DA T
7 Dmadn j
—— T mOa
R H
-vmuu. i ..Hn-m.- m. peipming e x!
i 8- sk
¢ RIIs
. — I LT ¥ Pamom E]
|T
s
Flasta | Asde (Esquems dguar)
—— T T Err—T T

Neste caso as layers sdo controldveis, isto € consegue-se ligar e desligar cada layer.

Quanto & verificacdo das unidades, quando se abre o ficheiro ao clicar com o botdo direito do rato em
cima da imagem escolhemos o menu 2D Units & Scale:

CAMARA MUNICIPAL DE VIZELA | Praca do Municipio, 522 | 4815-013 Vizela | TEL. / FAX 253 489 630 / 49 | E-mail: geral@cm-vizela.pt | www.cm-vizela.pt | FAQS | 624.0 | pag. 8/16



Y Vizela
Cdmara Municipal TRAMITACAO DIGITAL URBANISMO - MANUAL

Chploand ] Catwn Do

iy
—
vy WEED] oictarde s vl
[BEEE o D .
o e

B Cory Cumert viom DSt

H Senin

& P o

) Fsomm "

Fianta 1 Andar (Esquem u Aguas)

No caso acima indicado verificamos que ndo estdo definidas quaisquer unidades:

P
20 Units and Scale =
Drawing Units

Units of the drawang from which this sheet was published:

[ =]

r
Displag Unks
Uréniown -

[ Automatic -
Automatic -

De notar que estes pardmetros sdo definidos na exportacdo dos ficheiros do formato editdvel em que os
técnicos trabalham (DWG ou outro) para o formato DWFx requerido para carregamento do documento no
atendimento do urbanismo, sendo dependente do software utilizado a forma de o conseguir.

Indicamos o link para o download do software gratuito ADR2012 usado para a andlise dos
DWF’s na CML:

http://download.cnet.com/Autodesk-Design-Review/3000-6677 4-10402181.hitml
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Procedimento para criar ficheiros DWFx, com assinatura digital

Pecas grdficas — a entrega de pecas processuais desenhadas deverd ser entregue em formato DWFx.

O ficheiro DWFx, que suporta a assinatura digital, € um ficheiro leve e que contém toda a informacdo de
desenho — ndo editdvel — necessdria para visualizacdo e impressdo.

Nota 1: Antes de criar os ficheiros DWFx deve proceder a assinatura digital dos mesmos. (Ver mais abaixo
(B) a forma de assinar digitalmente um ficheiro de desenho DWG)

A - Como criar ficheiros DWFx usando a caixa de didlogo Plot do “AutoCAD" (*)

Nota 2: O processo é em tudo idéntico ao de uma impressdo para uma impressora normal.

1. Determine o espaco de composicdo de desenho — Layout (a folha de desenho que pretende “imprimir”)
2. Cligue no menu File > Plot (ou escreva PLOT no prompt de comando).

3. Na caixa suspensa Printer / plotter name escolha a impressora clicando em DWFx ePlot (XPS compatible).
pc3 plotter.

4, Defina as opcdes de plotagem aplicdveis. Por exemplo, Paper size, Plot drea, e assim por diante.
5. Cligue em OK.
6. Na caixa de didlogo Browse for Plot File, insira 0 nome do arquivo DWFx, e clique em Save.

B - Como assinar digitalmente um ficheiro de desenho DWG através de Assinatura digital qualificada do
cartdo de cidaddo

Nota 3: um ficheiro DWG é gerado pelo programa "AutoCAD". Este software serve de referéncia,
porguanto é o programa licenciado em uso nos servicos técnicos da Cadmara Municipal de Vizela. Outros
programas CAD permitem a realizacdo de ficheiros DWFx, havendo a necessidade de consultar os
respetivos manuais.

Dois métodos possiveis:

1. Através do Windows:

Nota 4: Este método permite assinar digitalmente ficheiros DWG gerados a partir da versdo AutoCAD 2000
e posteriores, previamente gravados. Permite também assinar ficheiros individualmente ou vdrios (em
pacote) poridentificacdo de pasta.

e Programas > Autodesk > AutoCAD > Attach Digital Signatures.

* Nas caixas de didlogo respetivas escolha o(s) ficheiro(s) que pretende assinar digitalmente e selecione a
identificacdo digital certificada que dispde (assinatura digital qualificada através do cartdo de cidaddo).

* Para finalizar clique em Sign Files e escolha uma das opcdes disponiveis.
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* Intfroduza o cédigo que |lhe é solicitado.
* Clique em Close.
2. Através da caixa de didlogo Plot do "“AutoCAD"

¢ Cligue Tools menu > Options. Ou no prompt de comando escreva Options.

* No separador Open and Save, clique Security Options.

* Preencha o campo Attache digital after saving drawings e na caixa respectiva escolha a identificacdo
digital certificada que dispde (assinatura digital qualificada através do cartdo de cidaddo) e clique OK.

e Cligue novamente em OK.

* Quando gravar o ficheiro ser-lhe-& solicitado o cddigo da assinatura digital qualificada através do cartdo
de cidaddo. Introduza o codigo.

O "Autodesk Design Review" é uma aplicacdo totalmente gratuita e disponivel para download em
http://www.micrograf.pt/viewers/designreview/, que permite abrir ficheiros DWFx, sendo possivel visualizar,
imprimir, anotar e registar alteracdées em desenhos, mapas e modelos, tudo sem o software de criacdo de
projetos original.
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Como assinar um documento PDF/A com o ePaperSign

O ePaperSign é uma ferramenta que permite assinar documentos PDF/A e pode ser
descarregada aqui.

1. Ap&s clicar na ligacdo acima escolha a op¢do “Guardar” ou “Save”

Open | Save = I Cancel

2. Abrir a pasta onde o ficheiro foi guardado

Open - | Open folder I View downloads

3. Extrair os ficheiros para uma pasta e abrir a pasta para onde estes foram extraidos.
Verifigue que estdo dois ficheiros na pasta criada.

Organize ~ Include in library « Share with = Burn Mew folder ==« 0 @
I Frvoriics *  Name Date modified Type Size

M Desktop |[m7] ePapersSign 11-02-2011 13:49 Application 39 kB|

& Downloads (%) itextsharp.dil 04-11-2010 06:54 Application extens... 3404 KB

| Recent Places

= Libraries
@ Decuments
J’ Music
[E=] Pictures

B videos

] 2 items

4. Execute a aplicacdo (ePaperSign.exe) a partir da pasta.
Nota: ndo execute a aplicacdo diretamente do ficheiro “zip”.

Aszinatura
<sem cerficado seleccionado> Seleccionar cerificado

Ficheiros

mMind usaiTextSham) | Assinar J[ sa |

v mind o8

[\ — —
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5. Com o cartdo de cidaddo infroduzido no leitor, clicar no botdo “Selecionar certificado” e
escolher o certificado de assinatura digital qualificada pretendido.

il Y
Windows Security A —— u

Certificados instalados
Seleccione o certificado para assinar os documentos 1

Chave de Assinatura
Issuer EC de Assinatura Digital Qual...

Walid From: 05-05-2009 to 05-05-2014
iClick here to view certificate prope..;

ave de Autenticacao
Issuer EC de Autenticagdo do Cartd...
Valid From: 05-05-2009 to 05-05-2014

= = = —

6. Clicar no botdo “Adicionar” para adicionar um ficheiro PDF/A a assinar

Assinatura

MANUEL DA SILVA . .
{EC de Assinatura Digital Qualficada do Cart3o de Cidadso 0003) |_Seleccionar cettficado |

Ficheiros

N
[ Adicionar ] Remaover ] |
MEnicﬂJ {usa i Test Sham) [ Agsinar ] [ Sair ] q
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7. Escolher o ficheiro

r -
- Seleccionar ficheiro - - » ( ‘ :-. . » ﬂ
@Ovl .+ Downloads » Documentos a Entregar = | 3 |'| Search Documentos a Entregar 2 |
Organize * Mew folder ==« [ @ |
Y Favorites * Name : Date modified Type Size
B Desktop % Declaracao Arquitecto | 10-01-20111538  Adobe Acrobat D.. 410 KB 1
& Downloads Memona Descrntiva 10-01-2011 15:38 Adobe Acrobat D... 537 KB
i&_‘_l Recent Places @ Orcamento_Estimativa 10-01-2011 15:38 Adobe Acrobat D... 54 KB
@Termo de Responsabilidade do Auter do ... 26-06-2009 14:05 Adobe Acrobat D... 211 KB
4 Libraries I
@ Documents =
Jﬁ Music |
(&= Pictures
B videos
*& Homegroup

1M Computer
&, Local Disk (C:)
% dsi (\nas) (P:) -

File name: Declaracao Arquitecto ¥ |Ficheiros do tipe PDF (*.pdf) -
CEHCEI

8. Pode repetir os passos 6 e 7 até estarem listados todos os documentos que pretende assinar,

apods adicionar os documentos pretendidos clique em *Assinar”
Assinatura

MANUEL DA SILVA
(EC de Assinatura Digital Qualificada do Cartdo de Cidadao 0003)

[ Seleccionar certificado l

Ficheiros

C:"Documentos a Entregar’Declaracao Arquitecto pdf

CA\Documertos a EptregarMemoria Descritiva .odf

C\Documentos a Entregar’Orcamento_Estimativa pdf

C\Documentos a Entregart Termo de Responsabilidade do Autor do Projecto pdf

[Midonar] l Remawver ]

f‘!'\ind {usa iTextShamp)) l Assinar J[ Sair

www.mind.pt
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9. Introduzir o cédigo PIN de assinatura. Este codigo é pedido uma vez para cada
documento.

r A
Windows Security i u

Microsoft Smart Card Provider
Please enter your digital signature PIN,

(= | PIN
‘ ekl
-EICE Rere for more information \

||
| =)

10. O:s ficheiros assinados sdo guardados na mesma localizacdo dos originais com o
mesmo nome adicionado de “_signed” conforme ilustrado na figura

[P B
l ~wrw - =) _Ll_lg i
mv| .. % Downloads » Documentos a Entregar - | 43 |.| Search Documentos a Entregar P |
— Sem— S m
Organize * Include in library + Share with + Burn New folder ==« @
e
< Favorites Mame Date modified Type Sizg
Bl Desktop E Declaracae Arquitecto 10-01-2011 15:38 Adobe Acrobat D...
& Downloads L | z Declaracao Arquitecto_signed | 10-01-2011 15:38 Adobe Acrobat D...
] Recent Places i E Memoria Descritiva 10-01-201115:38 Adobe Acrobat D...
[ Memoria Descritiva_signed | 10-01-201115:38  Adobe Acrobat D...
- Libraries @ Orcamento_Estimativa 10-01-201115:38 Adobe Acrobat D...
@ Documents | z Orcamento_Estimativa_signed ‘ 10-01-2011 15:38 Adobe Acrobat D...
J\ Music 2 Termo de Responsabilidade do Auter do Projecto 26-06-2009 14:05 Adobe Acrobat D...
|| Pictures | z Termo de Responsabilidade do Autor do Projecto_signed 26-06-2009 14:05 Adobe Acrobat D...
E Videos
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Vizela
Cdmara Municipal TRAMITACAO DIGITAL URBANISMO - MANUAL

Como codificar/entregar os elementos instrutdrios?

O:s ficheiros devem ser apresentados em suporte digital (CD/DVD/PenDrive) e gravados numa Unica
diretoria para simplificar o processo de leitura.

A cada elemento que se pretenda entregar na instrucdo de um processo/requerimento deverd
corresponder um ficheiro.

O nome do ficheiro deverd conter a sigla correspondente, disponivel na lista de elementos instrutdrios
anexa a cada pedido. Pede-se que os primeiros carateres do nome do ficheiro correspondam ao cédigo
(exemplo imagem abaixo) seguidos de hifen. Exemplo: PDPA-Pecasdesenhadasvizela.pdf

499 - Licenciamento de Obras de Edificacdo

CcODIGO DESCRI@ED DO DOCUMENTO/FICHEIRO

TRCP Termo de responsabilidade coordenador do projeto PDF/A
DPCP Declaragio de inscricio em associagdo publica profissional do coordenador do projeto PDF/A
TRPA Termo de responsabilidade do projeto de arguitectura PDF/A
DPPA Declaragio de inscricdo em associagdo publica profissional do autor do projeto de arquitetura PDF/A
MDPA Memoria descritiva do projeto de arquitectura PDF/A
ECO Estimativa orgamental PDF/A
CALEX Calendarizacio da execucdo da obra PDF/A
QSPA Quadro sinoptico do projeto de arquitectura PDF/A
PDPA Pegas desenhadas do projeto de arquitectura DWFx
MDACES Memoria descritiva do plano de acessibilidades PDF/A
PDACES  Pegas desenhadas do plano de acessibilidades DWFx
TRACES  Termo de responsabilidade do plano de acessibilidades PDF/A
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