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CERTIDAO OU DECLARACAO DE DOCUMENTOS

Area de Negbcio: Direitos e Cidadania

Permite requerer a emissao de certiddo ou declaragdo de documentos presentes em processos

Descrigao do Servigo:
em apreciac¢do, deferidos, indeferidos ou arquivados para comprovacao de ato/facto.

1. COMO REALIZAR

1.1 SUBMISSAO DO PEDIDO

O pedido é feito através da apresentacdo de requerimento, dirigido ao/a Presidente da Camara Municipal, devidamente
instruido, pelas seguintes formas:

®  Servigos online - http://balcaounico.cm-tondela.pt/;

e  Atendimento presencial - Balcdo Unico, servigo de educacéo e apoio a presidéncia.
e  Correio postal;

e  E-mail.

Os modelos de requerimento estdo disponiveis no(s):
e  Servigos online;

e  Atendimento presencial - Balcdo Unico, servigo de educaco e apoio a presidéncia.

®  Site institucional - www.cm-tondela.pt.

ConsideragBes a tomar para a identificagdo do requerente/titular ou representante no requerimento:
e  Requerente/Titular
o Quando a certiddo ou declaragdo seja referente a documento que conste de processo em curso,
esta apenas pode ser requerida:
= Por pessoa singular ou coletiva, publica ou privada, diretamente interessada no mesmo/
quando o processo lhe diga diretamente respeito;
. De forma extensiva, por quaisquer pessoas que provem ter interesse legitimo no
conhecimento dos elementos solicitados.

o Nas restantes situagGes, independentemente de existir ou ndo processo que lhe diga diretamente
respeito ou de este se encontrar arquivado, a certiddo ou declaragdo de documento pode ser
requerida:

=  Por pessoa singular ou coletiva, publica ou privada, qualquer que seja a sua qualidade
face ao processo/documento em causa, com as restrigdes previstas no n.2 2 do art.?
268.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP) e do art.2 6.2 da Lei n.2 26/2016, de
22 de agosto;

= Se solicitar o acesso/reproducdo na qualidade de terceiro sé tendo direito de acesso a

documentos nominativos:
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»  Se estiver munido de autorizagdo escrita do titular dos dados que seja explicita
e especifica quanto a sua finalidade e quanto ao tipo de dados a que quer
aceder;

» Se demonstrar fundamentadamente ser titular de um interesse direto,
pessoal, legitimo e constitucionalmente protegido suficientemente relevante,
apds ponderacdo, no quadro do principio da proporcionalidade, de todos os
direitos fundamentais em presenga e do principio da administragdo aberta,
que justifique o acesso a informacao.

= Se solicitar o acesso/reprodugdo na qualidade de terceiro sé tem direito de acesso a
documentos administrativos que contenham segredos comerciais, industriais ou sobre a
vida interna de uma empresa:

» Se estiver munido de autorizagdo escrita desta ou demonstrar
fundamentadamente ser titular de um interesse direto, pessoal, legitimo e
constitucionalmente protegido suficientemente relevante apds ponderacao,
no quadro do principio da proporcionalidade, de todos os direitos
fundamentais em presenga e do principio da administragdo aberta, que
justifique o acesso a informacgao.

o Devem ser apresentados os correspondentes documentos de identificagdo e comprovativos da
legitimidade (quando necessdrios) conforme as “Instrugdes Comuns para a Submissdo de
Pedidos”.
. Representante
o Pode ser requerido por representante, em nome do requerente/titular, devendo ser apresentados
os correspondentes documentos de identificacdo e da atribuicdo dos poderes necessarios para

agir em sua representagdo conforme as “Instrugdes Comuns para a Submissdo de Pedidos”.

2. O QUE DEVO SABER

2.1 AMBITO DO PEDIDO

Principais CondigGes e RestrigOes para o Fornecimento de Certiddao ou Declaracdo de Documento

Quando a certiddo ou declaragdo seja referente a documento que conste de processo em curso, esta sé pode ser fornecida
se ndo for relativa, nomeadamente, a:

. Documentos classificados;

e  Documentos de acesso restrito, exceto quando sejam retirados do processo ou deles excluidos os dados pessoais;

e  Documentos que revelem segredo comercial ou industrial ou segredo relativo a propriedade literaria, artistica ou

cientifica;

e  Documentos nominativos relativos a terceiros, onde constem dados pessoais que ndo sejam publicos;

. Documentos sujeitos a segredo de justica;

e  Documentos no ambito de inquérito disciplinar.

Nas restantes situagdes, independentemente de existir ou ndo processo (em curso ou arquivado), a emissdo da certiddo ou
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declaragdo de documento aplicam-se as restri¢Ges previstas:

e Non.22do art.2 268.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP);

. Do art.2 6.2, 7.2 e 8.2 da Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, na sua redagdo atual;

. Do art.2 17.2 do Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro, na sua redacg3o atual.

Os documentos administrativos sujeitos a restricdes de acesso sdo objeto de comunicagdo parcial sempre que seja possivel

expurgar a informagao relativa a matéria reservada.

Ndo existe obrigagdo de satisfazer pedidos que, face ao seu caracter repetitivo e sistemdtico ou ao nimero de documentos

requeridos, sejam manifestamente abusivos, sem prejuizo do direito de queixa do requerente.

Pode ser solicitada a emissao de:
e  Certiddo de Teor - Reproduz integralmente o documento administrativo original;
e  (Certiddo Narrativa - Transcreve apenas uma parte do documento administrativo original ou resume o contetdo
do mesmo;
e  Declaragdo - Documento onde se declara a existéncia ou ndo de um direito ou de um facto em relagdo a algo ou

alguém.

Pode optar pela disponibilizagdo/remessa da certiddo ou declaragdo pelas seguintes formas:
. Email, de forma gratuita;
e  Correio postal registado ou correio postal com aviso de recegao, a que acrescem os custos de envio por esta via;

e  Para levantamento nos locais de atendimento presenciais do Municipio.

2.2 CUSTO ESTIMADO

Quadro XXXI K- Outra taxas ndo previstas nas alineas anteriores
(] 15,71 €

CAPITULO I- Quadro | Servigos Administrativos
° 22,85 €

2.3 MEIOS E PRAZOS DE PAGAMENTO

Meios de pagamento
Tesouraria: Numerario, Cheque, Vale Postal (*), Multibanco;
Transferéncia Bancéria (**): IBAN | NIB — deve ser requerido antecipadamente

Referéncia Multibanco

(*) Em caso de pagamento por vale postal, este deve ser enviado por correio para a morada no ponto 2.6, indicando o n.2
de registo do pedido.
(**) Em caso de pagamento por transferéncia bancaria, deve enviar o comprovativo de pagamento, indicando o n.2 de

registo do pedido, por uma das seguintes formas:
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i Através do formulario “Apresentagcdao de Comprovativos de Pagamento” disponivel nos servigos online;
ii. Para o endereco de e-mail da CAmara Municipal (geral@cm-tondela.pt);

iii. Por correio para a morada indicada no ponto 2.6.

Sem esta informagao, ndao nos sera possivel associar o pagamento ao seu pedido.

Prazos de pagamento

As taxas devem ser liquidadas, por algum dos meios de pagamento acima referidos, aquando da emissdo da fatura.

2.4 LEGISLAGAO APLICAVEL

e  Constituigdo da Republica Portuguesa, na sua redagdo atual;

e  Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;
. Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua redacg&o atual;

. Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, na sua redagdo atual;

. Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro, na sua redagdo atual;

e  Regulamento de Taxas Municipais.

2.5 OUTRAS INFORMAGOES

Direito de Queixa
Os interessados tém direito a queixar-se a Comissdo de Acesso aos Documentos Administrativos (CADA) em caso de falta
de resposta decorrido o prazo previsto, indeferimento, satisfagdo parcial do pedido ou outra decisdo limitadora do acesso

a documentos administrativos, no prazo de 20 dias.

Protegdo de Dados
e  Os dados pessoais recolhidos no formuldrio para apresentacdo deste pedido sdo exclusivamente necessarios
para a sua tramitagdo pelo Municipio. Em conformidade com o Regulamento Geral de Protegdo de Dados
(RGPD), encontra-se prevista, na caixa “Informag¢des Adicionais” do referido formuldrio, informagdo sobre o
tratamento dos dados pessoais disponibilizados a realizar pelo Municipio.

e Ao/A requerente (titular dos dados pessoais) é garantido o direito de acesso, de retificagdo, de apagamento, de

portabilidade, de ser informado/a em caso de violagdo da seguranca dos dados e de limitagdo e oposi¢do ao

VISEU DAO LAFOES

tratamento dos dados pessoais recolhidos. O/A requerente (titular dos dados pessoais) tem ainda direito a

apresentar reclamacgdo a autoridade de controlo nacional (Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados).
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. Para exercicio dos seus direitos, os/as titulares, poderdo:

o  Preencher o respetivo formulario nos servigos online;

o  Remeter uma mensagem para geral@cm-tondela.pt;

o  Preencher o respetivo formulario no Balcdo Unico, servico de educagdo e apoio a presidéncia.

o Remeter uma comunicagdo postal para o enderego postal do Municipio.

®  Para mais informagdes sobre as politicas de privacidade do Municipio, consulte o nosso site em www.cm-

tondela.pt ou envie um e-mail para geral@cm-tondela.pt.
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2.6 CONTACTOS

Camara Municipal de Tondela

Morada: Largo da Républica N. 216, 3460-001 Tondela

Telefone: (+351) 232 811 110

Fax: (+351) 232 811 120

E-mail: geral@cm-tondela.pt

Site institucional: www.cm-tondela.pt

Servigos online: http://balcaounico.cm-tondela.pt/

Horario de funcionamento:

Segunda a Sexta-feira das 9h00 as 16h30.

3. O QUE POSSO ESPERAR

3.1 PRAZOS DE EMISSAO/DECISAO

Devera ser respeitada a seguinte calendarizagdo:

No prazo de 5 dias apds a apresentagdo do pedido, pode ser solicitado o aperfeigopamento do pedido em prazo a
fixar consoante o caso;
Decisdo emitida no prazo de 10 dias, contados a partir da data de submissdo do pedido, podendo ser prorrogado

até ao maximo de 2 meses, em casos excecionais, sendo tal notificado ao requerente.

3.2 VALIDADE DA PRETENSAO

4. SERVICOS RELACIONADOS

Isengdo ou Redugdo;

Consulta de documentos e/ou processos;
Fornecimento de Cdpias Simples;

Fornecimento de Cdpias Autenticadas.

Consulta de documentos e/ou processos (Urbanismo);
Fornecimento de Cdpias Simples (Urbanismo);
Fornecimento de Cdpias Autenticadas (Urbanismo);

Jungdo de Elementos.

5. ELEMENTOS INSTRUTORIOS

APRESENTACAO DIMENSAO ASSINATURA

DOCUMENTOS A APRESENTAR OBRIGATORIA? FORMATO MAXIMA DIGITAL
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Requerente - Documento(s) comprovativo(s) da . PDF; PDF/A; .
legitimidade Sim ZIP; RAR; 7Z 5MB N3o
Represgntante - Documento(s) comprovativo(s) N3o PDF; PDF/A AMB Nio
da qualidade de representante
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