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Como utilizar o manual
Capitulos desta Parte

Para navegar neste manual “clique” sobre as hiperligacdes que se
Credenciacdo de Entidades encontram no texto ou nos quadros sempre com letra verde cinza, que o
levam a outra parte deste documento ou a outros documentos.

Credenciacao de Administradores e sua substituicao

Para consultar outras partes do manual, ou regressar ao inicio desta parte,

Gestao dos UTILIZADORES da sua entidade
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Nomeacoes para PROCESSOS

Gerir os seus PROCESSOS

Integracao de documentos de consulta na BIBLIOTECA da PCGT
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Credenciagao de Entidades

As entidades sdo credenciadas pela Direcdo-Geral do Territério, e essa
credenciacdo (criacdo) ocorre na mesma altura da credenciacdo do 1.2
Administrador dessa entidade.

A maior parte das entidades representativas de interesses a ponderar no
Planos ja estdo credenciadas.

Mas quando esteja em falta uma entidade no
(este link s6 acede apds a sessdo ter sido iniciada na PCGT) da PCGT deve
ler-se a seguinte Pergunta Frequente:

(link)
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As Assembleias Municipais ndo sdo credenciadas como entidades
autonomas, pelo que os seus utilizadores sdo credenciados pelos
Administradores da CM.

Credenciagao de Administradores e sua substituicao

Os primeiros Administradores das entidades sdo credenciados pela Direcao-
Geral do Territério.

Quando seja necessaria a substituicdo de um Administrador:

o (link)

A Cabe ao Administrador estar atento as alteragcdes dos
funciondrios da entidade de que é Administrador, assim como
antecipar, sempre que possivel, a propria substituicio quando ocorram
situacdo de impedimento. Em caso de necessidade recorrer ao

BackOffice da PCGT (através da [:\i{F:Wel3:\Je][e)).
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https://pcgt.dgterritorio.gov.pt/node/17705
https://pcgt.dgterritorio.gov.pt/node/17028
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Atividade do Administrador de Entidade (CCDR, CM/CMA, ERPT ERIP)

Utilizadores - mostra a cada Administrador os utilizadores por si criados, e

PCG-l-PIataforma Colaborativade Gestaoderritorfl 5 .oncJIf o) mesmo pode alterar o perfil de um ou o seu estado (ativo,
S , inativo);

2% UTILIZADORES B8 PROCESSOS & BIBLIOTECA Bem-vindo(a), admin_

Diretdrio - onde sdo mostrados todos os utilizadores ja criados por todas
as entidades, indicando o seu estado (ativo ou inativo), e permite
ainda o contacto com cada utilizador individualmente (telefone ou
mensagem).

Cabe aos administradores das entidades (ver desenvolvimento nos
subcapitulos seguintes), a partir dos menus mostrados na barra de menus
mostrada na figura acima:

S6 os Administradores das CCDR, das CM ou de outras Entidades da CC

podem criar utilizadores com perfil de Gestor ou Técnico dessa propria
entidade.

(criando/credenciando, e editando ou
bloqueando quando necessario)

(atribuir gestor, responder a . N o ) )
A gestdo de utilizadores sera feita essencialmente através das duas

seguintes opera¢bes, mas também através da gestdo das suas nomeagoes
(apenas aplicavel quando seja Administrador de para os processos.

pedidos de nomeacao

ERPT)
Instrugdes (link):

(exceto para

Administrador de camara municipal) Instrucdes (link):

Gestao dos UTILIZADORES da sua entidade: A
) o A criacdo/credenciacdo de utilizadores é independente da nomeagdo/associagdo dos
O menu UTILIZADORES ¢ constituido por 3 submenus: mesmos para acompanhamento de um programa ou plano territorial e tem que ser

sempre prévia a essa nomeacao.
Criar Utilizador - que permite a cada Administrador criar novos

utilizadores.
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Nomeagoes para PROCESSOS:

As nomeacdes para os processos sao feitas a partir dos submenus do menu
PROCESSOS.

No guadro seguinte indicam-se os perfis necessarios dos técnicos a associar
por tipo de entidade e tipo de procedimento de programa ou plano
territorial.

P . . Municipal ou
Ambito Nacional ou regional . .
Intermunicipal
Tipo de programas ou PDM/ PDI
planos territoriais PIM PU/PUI
PNPOT PSet PEsp PReg +
oL Elab./
Perfil e tipo de Rev. Alt. PP/PPI
nomeacgao
Atribuir Gestor do
rocesso DGT ERPT ERPT DGT CCDR cm/ cm/
p ..................................................................... ERPT ERPT
Atribuir Tecmco CCDR cm/
responsavel pelo processo S .
Nomear Técnico para
Acompanham (r::)s I ERIP/ ERIP/ ERIP/  ERIP/ ERIP/ ERIP/ ERIP/
. P ) p~ ERAE ERAE ERAE ERAE ERAE ERAE ERAE
pedidos de nomeacdo)

CCDR - Comissdo de coordenagdo e desenvolvimento ERIP — Entidades representativas de interesses a ponderar
regional ERPT - entidade responsavel por programa ou plano

CM — Camara Municipal territorial

DGT - Diregdo-Geral do Territorio

Quadro - nomeacgses por tipo processo e por tipo de entidade
Atribuir o Gestor do processo

Os Gestores dos processos sdo na maior parte dos casos da ERPT/CM, com
excecdo das elaboracdes/revises de PDM/PDI e de PIM para os quais o
Gestor é da CCDR, e nos casos dos programas regionais que o gestor é da
DGT.

Instrucdes (link):
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Atribuir o técnico responsavel

Apenas existe atribuicdo de técnicos responsdveis nos casos de
elaboragdes/revisdes de PDM/PDI e de PIM, e de procedimentos de PROT.

Instrucdes (link):
Responder a pedidos de nomeagdo

Quando haja a constituicdo de Comissdo Consultiva, ou quando seja
necessario o envolvimento de ERIP e ERAE no acompanhamento de
procedimentos, os Gestores ou os técnicos responsaveis emitem pedidos
de nomeacdo, aos quais os Administradores dessas entidades tém que
responder no prazo de 10 dias Uteis.

Para resposta aos pedidos de nomeacao os Administradores podem
“nomear” ou “rejeitar” o pedido de nomeacdo:

Instrucdes (link):

Instrugdes (/ink):

A Cabe ao Administrador estar atento as alteragdes dos funcionarios da entidade de
que é Administrador, designadamente em todas as situagcdes em que o funcionario deixe
de poder representar a Entidade ou tenha um impedimento que possa comprometer o
Acompanhamento dos procedimentos de programa ou plano territorial.

Nesses casos deve substituir o Gestor atribuido ou o técnico nomeado para
Acompanhamento.

Em caso de necessidade recorrer ao BackOffice da PCGT (através da [-\{Z:\) 3\ Je][e)).

Mais tarde pode haver necessidade de “adicionar” mais um técnico ao
acompanhamento de um processo, de “substituir” um dos técnicos antes
nomeados, ou “remover” um dos técnicos antes nomeado.

Instrugdes (link):
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Gerir os seus PROCESSOS:

Esta parte é apenas aplicdvel aos Administradores de ERPT (entidade
responsdvel por programa ou plano territorial, como por exemplo das
camaras municipais no caso dos planos municipais, ou da APA e do ICNF no
caso de Programas Especiais).

Os Administradores de ERPT podem ter que fechar/extinguir processos
iniciados, e esse fecho pode resultar:

e da caducidade do procedimento quando excedido o prazo de
elaboracdo fixado na determinacdo de inicio do mesmo (incluindo a
prorrogacao do prazo);

e da revogacdo/extincgdo da deliberacdo/ato de inicio do
procedimento por falta de vontade da ERPT prosseguir a
elaboracdo do mesmo, ou por a mesma entidade entender ja ndo
ser oportuna a sua elaboracao.

Nos casos atras referidos deve o Administrador encerrar o processo (para
nao ficar pendente aos olhos do publico que os pode consultar a partir da
area publica da PCGT).

Instrugdes (link) para:
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Integracao de documentos de consulta na BIBLIOTECA da PCGT:

A BIBILOTECA destina-se a disponibilizacdo rapida de
publicacdes/documentos, como de Guias ou instrugdes setoriais, pelos
utilizadores da PCGT. Parte dessa documentacdo ja pode estar integrada
nos sites da Internet das entidades que as disponibilizem na PCGT.

Os documentos/publicacbes que um Administrador disponibilize na
BIBLIOTECA devem ser da autoria/responsabilidade dessa entidade.

Mas ndo se destina ao carregamento de pareceres ou outros documentos
diretamente relacionados com um determinado processo.

A

A BIBLIOTECA nao é uma forma rapida de disponibilizar pareceres na PCGT.

Se na BIBLIOTECA forem carregados pareceres sobre um “processo”, esses pareceres nao
vao chegar aos destinatarios.

Os pareceres ou documentagao exclusivamente destinados a um “processo” em concreto
devem ser integrados no respetivo “processo” pelos utilizadores que estiverem
nomeados/associados a esse “processo” (consultar a ).
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