Camara Municipal da Horta

Divisado de Gestao Urbanistica e Obras Municipais

WORKFLOWS DO LICENCIAMENTO DE OBRAS PARTICULARES
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Procedimento A)

EstAapo/ AccAo

Responsabilidade

DESCRICAO

GAM

Administrativo

O REQUERIMENTO E ENTREGUE NO GAM E E REGISTADO NO SISTEMA —

ABRE-SE O PROCESSO.

ISANEAMENTO E APRECIAGAO

LIMINAR

Administrativo

O ADMINISTRATIVO VERIFICA SE FORAM ENTREGUES TODOS OS

ELEMENTOS NECESSARIOS.

DECISAO

Administrativo

CONSOANTE A ANALISE EFECTUADA, O ADMINISTRATIVO PODERA:
—  ANULAR

— REMETER PARA DESPACHO

— REMETER PARA SIG

— REMETER PARA ANALISE TECNICA

JANULAR

Administrativo

O REGISTO E ANULADO CASO SEJA DETECTADA ALGUMA ANOMALIA.

SIG

Técnico

O TECNICO ANALISA AS PLANTAS CONSTANTES DO PROCESSO.

DECISAO

Técnico

ANALISADAS AS PLANTAS, O TECNICO PODERA TOMAR UMA DAS

SEGUINTES DECISOES:
— REMETER PARA DESPACHO

— REMETER PARA ANALISE TECNICA

IANALISE TECNICA

Técnico

RECOLHIDA A INFORMAGAO NECESSARIA PARA DAR SEGUIMENTO AO

PROCESSO, ESTE E ANALISADO TECNICAMENTE.

DECISAO

Técnico

CONSOANTE A ANALISE EFECTUADA O TECNICO PODERA TOMAR UMA DAS

SEGUINTES DECISOES:

— NOTIFICAR O REQUERENTE

— SOLICITAR PARECER A ENTIDADE EXTERNA

— SOLICITAR PARECER A DEPARTAMENTO/DIVISAO

— REMETER PARA DESPACHO

NOTIFICAR O REQUERENTE

Técnico

SE OS DOCUMENTOS APRESENTADOS NAO ESTAO CORRECTOS OU ESTAO
INCOMPLETOS, O TECNICO REMETE O PROCESSO PARA

APERFEICOAMENTO.

ISOLICITAR PARECER A

ENTIDADE EXTERNA

Técnico

CASO SEJA NECESSARIO, E SOLICITADO PARECER A UMA ENTIDADE

EXTERNA.

ISOLICITAR PARECER A

DEPARTAMENTO/DIVISAO

Técnico

CASO SEJA NECESSARIO, E SOLICITADO PARECER UM

DEPARTAMENTO/DIVISAO.
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DECISAO

Técnico

APOS A ELABORAGAO DA INFORMAGAO TECNICA, O TECNICO DO
DEPARTAMENTO/DIVISAO, TERA QUE TOMAR UMA DAS SEGUINTES

DECISOES:
— REMETER PARA ANALISE TECNICA

— REMETER PARA DESPACHO

DESPACHO

Técnico/Administrativo

FACE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA E A INFORMAGAO TECNICA, O

PROCESSO E REMETIDO PARA DESPACHO.

DECISAO

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL, PERANTE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA

OU A INFORMAGAO TECNICA PODERA TOMAR UMA DAS SEGUINTES

DECISOES:

— DEFERIR

— INDEFERIR

— GABINETE TECNICO PARA REANALISE

— SOLICITAR PARECER A ENTIDADE EXTERNA

— SOLICITAR PARECER A DEPARTAMENTO/DIVISAO
— NOTIFICAR O REQUERENTE

— REUNIAO CAMARARIA

NOTIFICAR O REQUERENTE

Executivo Responsavel

FACE A INFORMAGAO TECNICA OU INFORMAGAO ADMINISTRATIVA, O

EXECUTIVO RESPONSAVEL NOTIFICA O REQUERENTE.

ISOLICITAR PARECER A

ENTIDADE EXTERNA

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL SOLICITA PARECER A UMA ENTIDADE

EXTERNA.

ISOLICITAR PARECER A

DEPARTAMENTO/DIVISAO

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL SOLICITA PARECER A

DEPARTAMENTO/DIVISAO.

GABINETE TECNICO PARA

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL SOLICITA A REANALISE DO

REANALISE PROCESSO/PEDIDO AO TECNICO.
INDEFERIR Executivo Responsével O EXEcUTIVO RESPONSAVEL INDEFERE O PROCESSO.
DEFERIR Executivo Responsével O EXECUTIVO RESPONSAVEL DEFERE O PROCESSO.
ARQUIVAR O EXECUTIVO RESPONSAVEL ARQUIVA O PROCESSO.

Executivo Responsavel

REUNIAO CAMARARIA

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL ENVIA O PROCESSO/PEDIDO PARA REUNIAO

DE CAMARA.
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DECISAO

Reunido Camaréria

EmM REUNIAO DE CAMARA, PODERA TOMAR-SE UMA DAS SEGUINTES

DECISOES:

— DEFERIR

— INDEFERIR

— GABINETE TECNICO PARA REANALISE

— SOLICITAR PARECER A ENTIDADE EXTERNA

— SOLICITAR PARECER A DEPARTAMENTO/DIVISAO

DEFERIR

Reunido Camaréria

A CAMARA DEFERE O PROCESSO.

INDEFERIR

Reunido Camaréria

A CAMARA INDEFERE O PROCESSO.

ISOLICITAR PARECER A

DEPARTAMENTO/DIVISAO

Reunido Camaréria

A CAMARA SOLICITA PARECER A DEPARTAMENTO/DIVISAO.

GABINETE TECNICO PARA

REANALISE

Reunido Camaréria

A CAMARA SOLICITA A REANALISE DO PROCESSO/PEDIDO AO TECNICO.

ISOLICITAR PARECER A

ENTIDADE EXTERNA

Reunido Camaréria

A CAMARA SOLICITA PARECER A UMA ENTIDADE EXTERNA.

ELABORAGAO DE

OFiclo/CERTIDAO

Administrativo

FACE A INFORMAGAO TECNICA, AO DESPACHO E A DELIBERAGCAO

CAMARARIA E ELABORADO O OFICIO/CERTIDAO.

IAGUARDA RESPOSTA

Administrativo

APOS A ELABORAGCAO DE OFICIO/CERTIDAO, O ADMINISTRATIVO PODERA

DECIDIR SE AGUARDA OU NAO RESPOSTA.
EM CASO POSITIVO, O SERVIGO FICA A AGUARDAR RESPOSTA.

EM CASO NEGATIVO, EM QUE NAO HA OBRIGATORIEDADE DE AGUARDAR
RESPOSTA, O PROCESSO PODERA SER REMETIDO PARA ANALISE TECNICA

OU SER CONCLUIDO.

RECEBEU RESPOSTA

Administrativo

QUANDO O SERVIGO OBTEM RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, ESTE

REGRESSA AO GAM.

CASO NAO SE OBTENHA RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, O

ADMINISTRATIVO PODERA TOMAR UMA DAS SEGUINTES DECISOES:
— REMETER PARA ANALISE TECNICA

— REMETER PARA DESPACHO




Engloba os pedidos de Alvara de Autorizacao de Utilizagdo e Vistoria.
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EstAapo/ AccAo

Responsabilidade

DESCRICAO

1. GAM

Administrativo

O REQUERIMENTO E ENTREGUE NO GAM E E REGISTADO NO SISTEMA —

ABRE-SE O PROCESSO.

2. SANEAMENTO E

APRECIAGAO LIMINAR

Administrativo

O ADMINISTRATIVO VERIFICA SE FORAM ENTREGUES TODOS OS

ELEMENTOS NECESSARIOS.

CONSOANTE A ANALISE EFECTUADA, O ADMINISTRATIVO PODERA:!

— ANULAR
3. DEcisAo Administrativo — REMETER PARA DESPACHO
— REMETER PARA FISCALIZAGAO MUNICIPAL
— REMETER PARA ANALISE TECNICA
4. ANULAR Administrativo O REGISTO E ANULADO CASO SEJA DETECTADA ALGUMA ANOMALIA.

5. FISCALIZAGAO

Fiscal Municipal

A FISCALIZACAO MUNICIPAL VERIFICA SE O DOMINIO PUBLICO

MUNICIPAL ENCONTRA-SE DANIFICADO.
VERIFICADO O DOMINIO PUBLICO, A FISCALIZAGAO MUNICIPAL PODERA
TOMAR UMA DAS SEGUINTES DECISOES:
6. DECISAO Fiscal Municipal

— REMETER PARA DESPACHO

— REMETER PARA ANALISE TECNICA

7. ANALISE TECNICA

Técnico

RECOLHIDA A INFORMAGAO NECESSARIA PARA DAR SEGUIMENTO AO

PROCESSO, ESTE E ANALISADO TECNICAMENTE.

8. DESPACHO

Técnico/Fiscal
Municipal/Administrativo

FACE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA, A INFORMAGAO DA FISCALIZAGAO

E A INFORMAGAO TECNICA, O PROCESSO E REMETIDO PARA DESPACHO.

9. DEecisAo

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL, PERANTE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA
OU A INFORMAGAO TECNICA PODERA TOMAR UMA DAS SEGUINTES

DECISOES:

— ARQUIVAR

— DEFERIR

— INDEFERIR

— REMETER PARA VISTORIA

— NOTIFICAR O REQUERENTE

10. ARQUIVAR

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL ARQUIVA O PROCESSO.

11. NOTIFICAR O

REQUERENTE

Executivo Responsavel

FACE A INFORMAGAO TECNICA OU INFORMAGAO ADMINISTRATIVA, O

EXECUTIVO RESPONSAVEL NOTIFICA O REQUERENTE.
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12. INDEFERIR

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL INDEFERE O PROCESSO.

13. REMETER PARA

VISTORIA

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL REMETE O PROCESSO PARA ANALISE

TECNICA PARA PROCEDER A VISTORIA.

14. DEFERIR

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL DEFERE O PROCESSO.

15. ALVARA DE
AUTORIZAGAO DE

UTiLIzAGAO

Administrativo

DEFERIDO O PROCESSO, E EMITIDO O ALVARA DE AUTORIZAGAO DE

UTILIZAGAO.

16. ELABORAGAO DE OFiCIO

Administrativo

O ADMINISTRATIVO NOTIFICA O REQUERENTE PARA LEVANTAR O ALVARA
DE AUTORIZAGAO DE UTILIZAGAO, MEDIANTE O PAGAMENTO DAS

RESPECTIVAS TAXAS.

17. ELABORAGAO DE OFiCIO

Administrativo

FACE A INFORMAGAO TECNICA E AO DESPACHO E ELABORADO O OFiCIO.

18. AGUARDA RESPOSTA

Administrativo

APOS A ELABORAGAO DE OFICIO, O ADMINISTRATIVO PODERA DECIDIR SE

AGUARDA OU NAO RESPOSTA.
EM CASO POSITIVO, O SERVIGO FICA A AGUARDAR RESPOSTA.

EM CASO NEGATIVO, EM QUE NAO HA OBRIGATORIEDADE DE AGUARDAR
RESPOSTA, O PROCESSO PODERA SER REMETIDO PARA ANALISE TECNICA

OU SER CONCLUIDO.

19. RECEBEU RESPOSTA

Administrativo

QUANDO O SERVIGO OBTEM RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, ESTE

REGRESSA AO GAM.

CASO NAO SE OBTENHA RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, O

ADMINISTRATIVO REMETE O PROCESSO PARA DESPACHO

PROCEDIMENTO C
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Engloba os pedidos de Alvara de Obras de Edificacdo, Alvara de Obras de Demoligéo,
Alvara de Trabalhos de Remodelacdo de Terrenos, Alvara de Loteamento e Licenca de

Ruido.
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Procedimento C)

EstAapo/ AccAo Responsabilidade DESCRICAO
o ] O REQUERIMENTO E ENTREGUE NO GAM E E REGISTADO NO SISTEMA —
1. GAM Administrativo
ABRE-SE O PROCESSO.
2. SANEAMENTOE
. o ) O ADMINISTRATIVO VERIFICA SE FORAM ENTREGUES TODOS OS ELEMENTOS
APRECIAGAO Administrativo .
NECESSARIOS.
LIMINAR
CONSOANTE A ANALISE EFECTUADA, O ADMINISTRATIVO PODERA:
— ANULAR
3. DEecisAo Administrativo
— REMETER PARA DESPACHO
— REMETER PARA ANALISE TECNICA
4. ANULAR Administrativo O REGISTO E ANULADO CASO SEJA DETECTADA ALGUMA ANOMALIA.
. ] RECOLHIDA A INFORMAGAO NECESSARIA PARA DAR SEGUIMENTO AO
5. ANALISE TECNICA Técnico .
PROCESSO, ESTE E ANALISADO TECNICAMENTE.
] o ) FACE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA E A INFORMAGAO TECNICA, O
6. DESPACHO Técnico/Administrativo .
PROCESSO E REMETIDO PARA DESPACHO.
O EXECUTIVO RESPONSAVEL, PERANTE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA OU
A INFORMAGAO TECNICA PODERA TOMAR UMA DAS SEGUINTES DECISOES:
— ARQUIVAR
7. DEcCISAO Executivo Responsavel
— DEFERIR
— INDEFERIR
— NOTIFICAR O REQUERENTE
8. ARQUIVAR Executivo Responsavel O EXECUTIVO RESPONSAVEL ARQUIVA O PROCESSO.
9. NOTIFICAR O ) FACE A INFORMAGAO TECNICA OU INFORMAGAO ADMINISTRATIVA, O
Executivo Responsavel i
REQUERENTE EXECUTIVO RESPONSAVEL NOTIFICA O REQUERENTE.
10. INDEFERIR Executivo Responsavel O EXECUTIVO RESPONSAVEL INDEFERE O PROCESSO.
11. DEFERIR Executivo Responsavel O EXECUTIVO RESPONSAVEL DEFERE O PROCESSO.
12. EMISSAO DE ALVARA Administrativo DEFERIDO O PROCESSO, E EMITIDO O ALVARA.
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13. AvISO

Administrativo

O ADMINISTRATIVO NOTIFICA O REQUERENTE PARA LEVANTAR O ALVARA,

MEDIANTE O PAGAMENTO DAS RESPECTIVAS TAXAS.

14. ELABORAGAO DE

OFicio

ADMINISTRATIVO

FACE A INFORMAGAO TECNICA E AO DESPACHO E ELABORADO O OFiCIO.

15. AGUARDA RESPOSTA

ADMINISTRATIVO

APOS A ELABORAGAO DE OFICIO, O ADMINISTRATIVO PODERA DECIDIR SE

AGUARDA OU NAO RESPOSTA.
EM CASO POSITIVO, O SERVIGO FICA A AGUARDAR RESPOSTA.

EM CASO NEGATIVO, EM QUE NAO HA OBRIGATORIEDADE DE AGUARDAR
RESPOSTA, O PROCESSO PODERA SER REMETIDO PARA ANALISE TECNICA

OU SER CONCLUIDO.

16. RECEBEU RESPOSTA

ADMINISTRATIVO

QUANDO O SERVIGO OBTEM RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, ESTE

REGRESSA AO GAM.

CASO NAO SE OBTENHA RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, O

ADMINISTRATIVO REMETE O PROCESSO PARA DESPACHO
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PROCEDIMENTO E

Engloba os pedidos de Remodelacdo Terrenos, Certiddes, Libertacdo de Caucdes,

Interrupcdo de Transito/Abertura de Vala/Ocupacdo da Via Publica, Direito a Informacéo,

Prorrogacdo de Prazo, Elaboracdo de Projecto, Reproduc¢des, Renovacédo e Propriedade

Horizontal.
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Procedimento E)

REQUERENTE

Executivo Responsavel

EstAapo/ AccAo Responsabilidade DESCRICAO
o ] O REQUERIMENTO E ENTREGUE NO GAM E E REGISTADO NO SISTEMA —
1. GAM Administrativo
ABRE-SE O PROCESSO.
2. SANEAMENTOE
. o ) O ADMINISTRATIVO VERIFICA SE FORAM ENTREGUES TODOS OS ELEMENTOS
APRECIAGAO Administrativo .
NECESSARIOS.
LIMINAR
CONSOANTE A ANALISE EFECTUADA, O ADMINISTRATIVO PODERA:
— ANULAR
3. DEecisio Administrativo — REMETER PARA DESPACHO
— REMETER PARA FISCALIZAGAO MUNICIPAL
— REMETER PARA ANALISE TECNICA
4. ANULAR Administrativo O REGISTO E ANULADO CASO SEJA DETECTADA ALGUMA ANOMALIA.
5. FISCALIZAGAO 5
Fiscal Municipal A FISCALIZAGAO MUNICIPAL ANALISA O PROCESSO
MuNICIPAL
VERIFICADO O PROCESSO, A FISCALIZAGAO MUNICIPAL PODERA TOMAR UMA
DAS SEGUINTES DECISOES:
6. DECISAO Fiscal Municipal
— REMETER PARA DESPACHO
— REMETER PARA ANALISE TECNICA
. ] RECOLHIDA A INFORMAGAO NECESSARIA PARA DAR SEGUIMENTO AO
7. ANALISE TECNICA Técnico i
PROCESSO, ESTE E ANALISADO TECNICAMENTE.
A : FACE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA, A INFORMAGAO DA FISCALIZAGAO E A
8. DESPACHO _Tecmco/ F'.S(.:al . L i
Municipal/Administrativo INFORMAGAO TECNICA, O PROCESSO E REMETIDO PARA DESPACHO.
O EXECUTIVO RESPONSAVEL, PERANTE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA OU
A INFORMAGAO TECNICA PODERA TOMAR UMA DAS SEGUINTES DECISOES:
— ARQUIVAR
9. DEecisAo Executivo Responsavel
— DEFERIR
— INDEFERIR
— NOTIFICAR O REQUERENTE
10. ARQUIVAR Executivo Responsavel O EXECUTIVO RESPONSAVEL ARQUIVA O PROCESSO.
11. NOTIFICAR O FACE A INFORMAGAO TECNICA OU INFORMAGAO ADMINISTRATIVA, O

EXECUTIVO RESPONSAVEL NOTIFICA O REQUERENTE.
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12. INDEFERIR

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL INDEFERE O PROCESSO.

13. DEFERIR

Executivo Responsavel

O EXECUTIVO RESPONSAVEL DEFERE O PROCESSO.

14. ELABORAGAO DE

OFiclo/CERTIDAO

Administrativo

FACE AO DESPACHO E ELABORADO O OFiCIO.

15. AGUARDA RESPOSTA

Administrativo

APOS A ELABORAGCAO DE OFICIO/CERTIDAO, O ADMINISTRATIVO PODERA

DECIDIR SE AGUARDA OU NAO RESPOSTA.
EM CASO POSITIVO, O SERVIGO FICA A AGUARDAR RESPOSTA.

EM CASO NEGATIVO, EM QUE NAO HA OBRIGATORIEDADE DE AGUARDAR
RESPOSTA, O PROCESSO PODERA SER REMETIDO PARA ANALISE TECNICA

OU SER CONCLUIDO.

16. RECEBEU RESPOSTA

Administrativo

QUANDO O SERVIGO OBTEM RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, ESTE

REGRESSA AO GAM.

CASO NAO SE OBTENHA RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, O

ADMINISTRATIVO REMETE O PROCESSO PARA DESPACHO.
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PROCEDIMENTO F

Engloba o pedido de Averbamento no Alvara de Utilizac&o.

Procedimento F)

2. Saneamento e
1. GAM —»  Apreciacdo
Liminar

4. Anular Fim

5. Gestor de
Procedimento
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Requerente

J
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@<—N &0

11. Deferir 12. Aver

Fim

Sim—b@
N&o  gim
10. Recebeu
Fim — | Resposta?
Nio4>@
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Estado / Accao

Responsabilidade

Descricdo

1. GAM

Administrativo

O REQUERIMENTO E ENTREGUE NO GAM E E REGISTADO NO SISTEMA —

ABRE-SE O PROCESSO.

2. SANEAMENTO E

O ADMINISTRATIVO VERIFICA SE FORAM ENTREGUES TODOS OS ELEMENTOS

APRECIACAO Administrativo i
NECESSARIOS.
LIMINAR
CONSOANTE A ANALISE EFECTUADA, O ADMINISTRATIVO PODERA:
3. DEcisAo Administrativo ANULAR
REMETER PARA GESTOR DE PROCEDIMENTO
4. ANULAR Administrativo O REGISTO E ANULADO CASO SEJA DETECTADA ALGUMA ANOMALIA.

5. GESTOR DE

Técnico O PROCESSO E ANALISADO TECNICAMENTE.
PROCEDIMENTO
FACE A INFORMAGAO ADMINISTRATIVA E A SUA INFORMAGAO, O GESTOR DE
PROCEDIMENTO PODERA TOMAR UMA DAS SEGUINTES OPGOES:
6. DEcISAO Técnico
- NOTIFICAR O REQUERENTE
- DEFERIR
7. NOTIFICAR O SE 0S DOCUMENTOS APRESENTADOS NAO ESTAO CORRECTOS OU ESTAO
Técnico

REQUERENTE

INCOMPLETOS, O TECNICO REMETE O PROCESSO PARA APERFEIGOAMENTO.

8. ELABORAGAO DE

OFicio

Administrativo

FACE A INFORMAGAO DO GESTOR DE PROCEDIMENTO E ELABORADO O

OFiCIO.

9. AGUARDA RESPOSTA

Administrativo

APOS A ELABORAGAO DE OFICIO, O ADMINISTRATIVO PODERA DECIDIR SE

AGUARDA OU NAO RESPOSTA.
EM CASO POSITIVO, O SERVIGO FICA A AGUARDAR RESPOSTA.

EM CASO NEGATIVO, EM QUE NAO HA OBRIGATORIEDADE DE AGUARDAR
RESPOSTA, O PROCESSO PODERA SER REMETIDO PARA O GESTOR DE

PROCEDIMENTO OU SER CONCLUIDO.

10. RECEBEU RESPOSTA

Administrativo

QUANDO O SERVIGO OBTEM RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, ESTE

REGRESSA AO GAM.

CASO NAO SE OBTENHA RESPOSTA AO OFICIO ELABORADO, O

ADMINISTRATIVO REMETE PARA O GESTOR DE PROCEDIMENTO

11. DEFERIR

Gestor de Procedimento

O GESTOR DE PROCEDIMENTO DEFERE O PROCESSO.

12. AVERBAMENTO

Administrativo

O ADMINISTRATIVO PROCEDE AO AVERBAMENTO.




