
Manual do Utilizador

Utilizadores:
- Administrador entidade

Ações:
- Nomear técnico de entidade para 

acompanhamento
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http://192.168.1.20/pcgt/


O utilizador com perfil de Administrador recebe por email um pedido de nomeação de um
técnico para acompanhamento de um plano ou programa territorial (ver exemplo de email de
pedido na imagem), um dos segundo tipos (ou outro referindo destinar-se a consulta externa à
CC):
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Passo 1: Na sequência do pedido de nomeação de um técnico para o acompanhamentos de um
IGT, o utilizador (com perfil de Administrador) realiza autenticação para entrar na PCGT.
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Passo 2: O Administrador deve verificar no menu UTILIZADORES [1] e ao submenu 
UTILIZADORES [2] se a pessoa que se pretende nomear já é utilizador da PCGT e quais os tipos de 
perfil que lhe estão atribuídos. Para este tipo de nomeação será necessário que tenha o perfil 
“Técnico” ou “Representante AM” (se aplicável). 
Para efetivar a nomeação de acordo com as presentes instruções deverá ter particular atenção ao 
“nome de utilizador”[4] atribuído à pessoa a nomear.
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Nota: 
- O tipo de perfil a atribuir aos 

utilizadores nada tem a ver 
com as funções que 
desempenham nos seus 
serviços, mas com as 
permissões que terá no 
funcionamento da PCGT.

- Para este tipo de nomeação se 
o utilizador apenas tiver o 
perfil “Gestor” não deve ser 
nomeado antes de lhe ser 
atribuído o perfil de “Técnico” 
– instruções (link:): 
Editar_perfil_Utilizador.pdf.

1

2
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Se a pessoa a nomear ainda não existe 
na lista, o Administrador cria um o 
novo utilizador
Instruções (link): 
Criar_um_Utilizador.pdf

https://pcgt.dgterritorio.gov.pt/manual/PCGT_Instrucoes/Administrador/PCGT-Admin_Editar_perfil_Utilizador.pdf
https://pcgt.dgterritorio.gov.pt/manual/PCGT_Instrucoes/Administrador/PCGT-Admin_Criar_um_Utilizador.pdf


Passo 3: O Administrador acede depois ao menu PROCESSOS [1] e ao submenu PEDIDOS DE NOMEAÇÃO [2].
Se o pedido de nomeação mencionar no assunto “Pedido de nomeação para consulta externa à CC” então 
deverá selecionar o separador respetivo [3].
Se necessário utilize os campo de pesquisa [4].
Na linha do processo a que respeite o pedido de nomeação prime a hiperligação Nomear/Rejeitar/Substituir“[5]
que se apresenta na linha do procedimento para o qual foi pedida a nomeação de técnico(s).
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Passo 4: Se necessário selecionar o modo “Editar”[1]. Na moldura “Técnicos nomeados”, no
campo[2], inicia a edição do nome do técnico a nomear e depois seleciona o técnico na lista
apresentada[3].
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1Importante: O 
técnico só fica 
corretamente 
selecionado quando à 
frente do nome 
aparecer um código 
[UID xxxx].
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Passo 5: O Administrador pode ainda adicionar outro(s) técnico(s) suplentes, substitutos ou
complementares (estes últimos aplicáveis a entidades com múltiplas competências) para o
mesmo processo, premindo o botão “Adicionar outro item”[1] e depois usando ações
semelhantes às do passo anterior (Passo 4).
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Passo 6: O Administrador, após a indicação de todos os técnicos que considerar pertinentes,
prime apenas o botão “Nomear”[1]. A partir desse momento são enviadas mensagens
automáticas e os técnicos nomeados podem aceder ao processo para ver e editar.
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Nota: ver os erros mais comuns 
e suas soluções nas páginas 12 
e 13 destas instruções.
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Passo 7: O Administrador, deve verificar se na lista dos pedidos de nomeação se a nomeação
ficou bem efetuada (ficando indicados o(s) técnico(s) nomeado(s)[1], bem como o estado
“nomeado”[2] e a data da nomeação [3]), ou se pelo contrário ocorreu o Erro 1 ou o Erro 2 na
referida nomeação (prima sobre as setas de Erro 1 ou Erro 2 para ver a resolução).
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O(s) técnico(s) nomeado(s) recebe(m) um de dois tipos de mensagem eletrónica informando da
nomeação de que o Administrador recebe conhecimento.
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O utilizador que solicitou a nomeação - Gestor do Processo ou técnico da CCDR - recebe
mensagem eletrónica automática informando o nome do(s) técnico(s) nomeado(s) para o
processo para o qual pediu nomeações, de um de dois tipos:
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Resolução do Erro 1: O Administrador, verificar que na lista dos pedidos de nomeação apenas 
ficou(aram) indicados o(s) técnico(s) nomeado(s)[1], que o estado permaneceu “pedido”[2] e não 
é apresentada a data da nomeação [3].

Este erro ocorreu porque o Administrador premiu o botão “guardar” e não o botão 
“Nomear”.
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Correção: O Administrador apenas tem que repetir o Passo 3 ou seja prime a hiperligação 
"Nomear/Rejeitar/Substituir“ e repetir o Passo 6, isto é premir apenas o botão  “Nomear”.
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Resolução do Erro 2: O Administrador, verificar que na lista dos pedidos de nomeação não 
ficou(aram) indicados o(s) técnico(s) nomeado(s)[1], mas o estado passou para “nomeado”[2] e é 
apresentada a data da nomeação [3].

Este erro ocorreu porque o Administrador não executou bem o Passo 4 (considerando 
o alerta aí constante), isto é, não selecionou corretamente o ou os utilizadores a nomear.
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Correção: O Administrador apenas tem duas hipóteses:
1. Prime a hiperligação "Nomear/Rejeitar/Substituir“ e depois seguir as instruções para 

adicionar Técnico, e depois premir apenas o botão  “Nomear/substituir/rejeitar” (mas o 
estado passará a “substituído”).

2. Contactar o Backoffice (pela Área de Apoio, ou pelo endereço pcgt.apoio@dgterritorio.pt) 
para retroceder o fluxo da nomeação para, posteriormente, o Administrador repetir a 
nomeação seguindo todos os passos de nomeação atrás expostos com especial atenção à 
seleção do nome do nomeado mostrado no Passo 4.
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