
Serviços Online Urbanismo

Manual de Submissão de Requerimentos

1. Introdução

A plataforma de serviços online oferece a disponibilização de conteúdos e serviços eletrónicos de uma 
forma normalizada, ágil e segura aos cidadãos e às empresas, alinhados com as normas nacionais de 
qualificação do serviço público, facilita a sua leitura, poupa tempo na sua realização, aproxima-se dos 
munícipes e promove a transparência e organização dos processos.

A  submissão  de  requerimentos  é  exclusiva  para  utilizadores  registados  e  validados.  Para  mais 
informações sobre o registo de utilizadores, consulte o manual disponível em www.cmpb.pt.

2. Para o(a) ajudar no procedimento, elaboramos este manual ilustrativo.

a) Aceda a https://servicos.cmpb.pt/ e selecione a opção “Já está registado?”
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b) Autentique-se com as suas credenciais

c) Neste momento, encontra-se na Área de Munícipe. Para submeter requerimentos clique em 
“Formulários”
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3. Selecione o formulário pretendido

a) Nesta vista, pode:
A – Preencher o formulário em formato web;
B – Consultar as taxas associadas à pretensão;
C – Consultar os documentos necessários para a instrução do pedido;
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b) Selecione a  opção A para aceder ao formulário no formato  web.  Os dados do utilizador 
encontram-se pré-preenchidos.

c) Poderá submeter o formulário a título pessoal, ou em representação de terceiros. Para o 
efeito deverá indicar a “qualidade” da submissão”.
Nota: Se  submeter  o  formulário  em  representação  de  terceiros  deverá  anexar  um 
documento comprovativo dessa legitimidade.

d)  Preencher o “objeto do pedido” e aceitar todos os termos e condições para a instrução dos 
pedidos.

4. Anexos Gerais
a) Todos os documentos necessários para anexar à pretensão, devem ser carregados nesta 

vista.

b) Pode optar por efetuar a submissão dos documentos de 2 formas:
I. Anexar individualmente na caixa correspondente  

Neste formato não necessita de utilizar as siglas/prefixos indicados em cada caixa de 
documentos

II. Carregar vários documentos de uma vez  
Neste formato deverá nomear os documentos de forma a permitir o carregamento dos 
ficheiros  com  maior  eficiência  e  rapidez.  Recomendamos  a  seguinte  nomenclatura, 
SIGLA underscore DESIGNAÇÃO DO FICHEIRO.
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EXEMPLO: ATRPA_Termo de responsabilidade do autor do projeto de arquitetura

Pode arrastar até 40 ficheiros para a zona abaixo assinalada a vermelho.

c) Todos os ficheiros são validados pela plataforma, nomeadamente:
I. Tamanho
II. Extensão (tipo de ficheiro)
III. Assinatura digital qualificada

d) Para mais informações, consulte o manual de “normas técnicas para submissão de pedidos  
de operações urbanísticas na plataforma de serviços online” disponível em www.cmpb.pt

e) Pagamentos prévios
Nos formulários em que se aplique esta modalidade, pode haver necessidade de pagamento 
prévio,  aquando da submissão do requerimento. Para o efeito,  deverá aceitar os termos 
abaixo indicados.
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f)
g) A qualquer altura, poderá guardar o formulário e preencher mais tarde. Clique na opção 

“Guardar”

h) O formulário fica guardado na sua “área reservada” e poderá concluir o preenchimento e 
submissão do mesmo mais tarde

i) Submeter o formulário
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5. Pré-visualização

Depois de submeter o formulário, é apresentado uma pré-visualização do requerimento, assim como um 
alerta sobre o custo associado (apenas nos casos em que se aplique pagamento prévio)

a) A validação da identidade é efetuada através da autenticação de nome de utilizador/palavra 
passe. Não necessita de assinar o requerimento.
Clique em “Submeter sem assinar”

6. Método de pagamento

Nos casos em que se aplica o pagamento prévio, deverá indicar o método de pagamento:
• Multibanco
• MBway
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7. Recibo de submissão

Neste momento o requerimento foi submetido e é apresentada a referência MB para pagamento.

a) O recibo de submissão é enviado para o e-mail do utilizador registado.
b) Poderá descarregar o comprovativo em formato pdf do requerimento submetido
c) Poderá também enviar o recibo de submissão para outro endereço de e-mail à sua escolha.

Praça Dr. António Lacerda Telefone: 258 480 180
4980-620 – Ponte da Barca www.cmpb.pt / geral@cmpb.pt

8/8


	1. Introdução
	2. Para o(a) ajudar no procedimento, elaboramos este manual ilustrativo.
	3. Selecione o formulário pretendido
	4. Anexos Gerais
	5. Pré-visualização

