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MANUAL DO CONSTRUTOR DE PROCESSOS

DIGITAIS NA WEB

O QUE E O CONSTRUTOR?

O construtor é uma aplicagdo para internet desenvolvida pela Gaiurb que pretende auxiliar o requerente no
processo de organizagdo do requerimento em formato digital (num ambiente onde sdo sé entregues
requerimentos em formato digital).

QUAL A NECESSIDADE EXISTIR UM CONSTRUTOR?
A opcdo pelo desenvolvimento do construtor é justificada essencialmente por dois fatores:

* A constatacdo que do lado do requerente podem existir dificuldades na organizagdo das pegas digitais,
facto que ndo poderia ser ignorado numa transigdao para um ambiente digital;

e Ao implementar um construtor, é possivel otimizar (em velocidade e qualidade) o processo de
carregamento de ficheiros no sistema informatico da Gaiurb (um requerimento de obras de edificagdo no
procedimento de comunicagdo prévia pode ter até 60 ficheiros em formato digital).

COMO FUNCIONA?

A aplicagdo desenvolvida permite ao utilizador criar um Unico ficheiro (formato ZIP) para entregar na Gaiurb,
sendo-lhe solicitadas as varias pegas conforme o procedimento e requerimento escolhido. A légica de
funcionamento do construtor pretende ser extremamente simples e intuitiva para o utilizador, pressupondo os
seguintes passos:

1. Escolher o procedimento (PI, PIP, PL, CP, etc.);
2. Escolher o requerimento (Edificacdo, aperfeicoamento, substituicdo, etc.) - organizados em familias;

3. Insergdo dos ficheiros solicitados (para o requerimento escolhido e organizados por familias).

1. Conceitos

PROCEDIMENTOS

Ao iniciar a aplicagdo, o utilizador terd que escolher qual o procedimento aplicivel. Este procedimento
representa genericamente os tipos de procedimentos administrativos auténomos que a Gaiurb tem codificados
no sistemas de informagdo, ou seja, os tipos de processo do SIGMA (PI, PIP, PL, CP, CERT, NPOL, etc.).

Porgue tem o utilizador gue escolher o tipo de procedimento? PP L
Ao escolher o procedimento pretendido (exemplo: pedido de Mgy || e
informagdo prévia), é possivel mostrar ao utilizador quais os

tipos de requerimentos aplicados apenas e sé a este tipo de
) procedimento. Desta forma, adapta-se e simplifica-se o nivel de
Galurb escolhas do utilizador na fase seguinte da aplicagdo. CP
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FAMILIAS DE REQUERIMENTOS FAMILIAS DE DOCUMENTOS

. N . Requenmento &
Uma vez escolhido o) A semelhanga do descrito Klontiicacao
procedimento, sdo apresentados para os requerimentos,
ao utilizador os requerimentos também ao nivel dos Pecas Escritas
possiveis de darem entrada no documentos instrutdrios
ambito daquele procedimento. foram criadas familias para Pagas
Numa comunica¢do prévia, por uma maior organizagdo e Desenhadas

exemplo, aplicam-se 33 usabilidade.

X L. Especialdades
requerimentos possiveis. Nesse
sentido, em vez de se mostrar ao
utilizador uma lista de dezenas
de requerimentos, criaram-se
familias,  organizando-se  os —
requerimentos de forma, ldgica

para o utilizador.

QOutros
Documer

2. Ecrd de Entrada
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PROCESSOS
DIGITAIS

AJUDA?
REQUERIMENTO | CONTINUAR
NOVO TRABALHO

GRAVADO

Para a construgdo de um novo processo digital escolhe-se a op¢do “requerimento novo”.

3. Escolha do procedimento

Escolhendo a opgdo de “requerimento novo”, o utilizador devera escolher o procedimento pretendido.

Os procedimentos visiveis ao utilizador sdo parametrizados pela Gaiurb, podendo a qualquer altura ser
alterados, adicionados ou retirados mediante necessidade. Na caixa de ajuda (lado direito), aparece uma breve
descri¢do das operagdes aplicaveis a cada procedimento, auxiliando os utilizadores menos experientes.

PROCESSOS ESCOLHA O PROCEDIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO

AJUDA?
REQUERIMENTO gl PIP PL

NOVO Informagéo simples | Informagao prévia Licenciamento

PROCESSO

cP CERT

‘Comunicagao prévia | Certiddo
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4. Escolha da familia de requerimentos

Ao escolher um procedimento, a aplicagdo apresenta os requerimentos aplicaveis a esse mesmo procedimento,
devidamente organizados segundo as familias predefinidas.

PROCESSOS ESCOLHA O REQUERIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO
K Iniciais
REQUERIMENTO
NOVO ] No grupo "iniciais” encontrard os
PROCESSO

requerimentos adequados a cada
Aditamenios procedimento e com os quais deveré ser
instruido o 1° pedide & Camara Municipal.

V

Cada secgdo da
aplicagdo que possa ser

PIP

Prorrogactes

Substituictes

Licencas O utilizador tem de escolher escolhida pelo utilizador
uma familia para ver a lista de tem .3550C|3d0 um texto
requerimentos. de ajuda.

—> Neste exemplo o utilizador
pretende constituir um novo

Outros processo, pelo que vamos

escolher a familia “INICIAIS”.

Os tipos de requerimentos aplicaveis
ao procedimento PIP estdo
organizados por familias, de forma a
permitir uma maior facilidade de
navegacdo ao utilizador.

5. Escolha do requerimento

Na familia escolhida, sdo mostrados os requerimentos possiveis de serem escolhidos.

PROCESSOS ESCOLHA O REQUERIMENTO
DIGITAIS APLICAVEL A PRETENSAO

o OE - Obras de edificagéo
REQUERIMENTO Iniciais :

NOVO Obras de demolicio
PROCESSO Operacdo de loteamento
PIP Aditamentos OQbras de edificacéo

Prormogacbes

Substituictes

Licencas

Ao escolher a familia iniciais, sdo mostrados ao utilizador trés
requerimentos:

1.  Obras de demoligdo;

2.  Operagdo de loteamento;

3. Obras de edificagdo.
No presente exemplo, escolhe-se obras de edificacdo.

Gaiurb
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6. Documentos instrutdrios do pedido

Com base no requerimento escolhido, na Gltima fase do processo, é mostrado ao utilizador quais as pegas que
devem instruir o pedido.

PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO
R ; REQUER
REQUERIMENTO [l :
NOVO identificacdo ¥ Regquerimento £
PROCESSO
Pecas Escritas

PIP
OE

Pecas
Desenhadas

Termos

Outros
Documentos

De igual modo ao caso dos requerimentos, também os documentos instrutdrios estdo organizados em familias
para melhor compreensdo por parte do utilizador.

Nota: A aplicagdo ndo mostrard ao utilizador familias (de requerimentos e documentos) que ndo tenham
conteldos associados. Exemplo: A caixa de especialidades ndo aparecerd neste requerimento.

Na imagem seguinte é possivel verificar outro exemplo de pegas instrutdrias, relativas a seguinte escolha do
utilizador: procedimento PL -> requerimentos iniciais -> Obras de edificagdo -> Pegas escritas

PROCESSOS INSIRA OS5 DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO
R i AJUDA?

REQUERIMENTO [Nl ————
NOVO identificacéo ® Meméria descritiva e justificativa &
PROCESSO § Estimativa do custo total da obra &
PL Pegas Escritas ® Calendarizac#o da execuctio da obra 4
OE ¥ Ficha estatistica &

Pecas
Desenhadas

Especialidades

Termos

Qutros
Documentos

Gaiurb Na imagem é possivel visualizar que, para a escolha efetuada pelo utilizador, a aplicagdo mostra que pegas em
URBANISMO E HABTACAO.EM  formato digital devem ser inseridas na sec¢do “pecgas desenhadas”:

. Memoria descritiva e justificativa;

. Estimativa do custo total da obra;

e (Calendarizagao da execugao da obra;

. Ficha estatistica.
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7. Carregamento de ficheiros
O ultimo passo do utilizador consiste no carregamento dos ficheiros solicitados pelo “construtor de processos

digitais”.
PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO
R 7 REQUER
REQUERIMENTO Eﬁzﬂg?\:};:ﬁegto ¢ ' Requerimento £y
NOVO ) Verificar se documento seleccionade
PROCESSO [172.30 2 TicHwebsieireqsMOD_AD" _ Procuar . | «#  asta de acordo com as especificacies
Pecas Escritas

PIP
OE

Pecas
Desenhadas

Especialidades

Termos

O carregamento dos ficheiros é feito através de uma tradicional
caixa de upload, a qual os utilizadores estdo genericamente

Qutros habituados.
Documentos

8. Criagao do requerimento em formato digital
Com os documentos carregados, o utilizador d4d ordem para a criagdo de um ficheiro Unico, que serd entregue a

Gaiurb.
PROCESSOS INSIRA OS DOCUMENTOS PARA
DIGITAIS INSTRUGAO DO PEDIDO
N Requerimento e Requenmento e identificacdo Criar Processo
REQUERIMENTO : R .
NOVO identificacéo i Requerimento E
PROCESSO
Pecas Escritas

PIP
OE

Pecas

CRIAR Desenhadas

PROCESSO

PIP
OE

Especialidades Criar Processo

& Confirma criagdo do arquivo de
documentos relativos a:

Termos
Processo:PIP
Requerimento:OE

S ST

Documentos

Ordem para criagdo do ficheiro final. Confirmagdo da criagdo do processo digital.

Gaiurb
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9. Acesso ao ficheiro final

O documento final, para entrega na Gaiurb, encontra-se disponivel no computador do utilizador, em formato
ZIP encriptado.

ﬁl PDFCreatorvwebSetup. exe 22-10-2012 09:29 Aplicagdo 447 KB

Por motivos de seguranga, se o utilizador tentar abrir o ZIP obtém uma mensagem de erro:

eiros E==

~ Mome “ Tipo Tamanho comprimido Proted

. bbebcibb-a8a0-4e9b-94c7-0a561656,,,  Pasta de ficheiros

Erro de 'Pastas comprimidas (zipadas) ll

l  O'Windows ndo consegue concluir & extracgdo.
N

M&o Foi possivel criar o ficheiro de destino,

i

O ficheiro criado apenas é possivel de ser utilizado e lido pela aplicagdo de recegdo de processos em formato
digital em funcionamento na Gaiurb,EM.

Gaiurb
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