
Manual do Utilizador

Utilizador: Gestor do processo (CM/EIM)

Ação:

- Criar um pedido de parecer
(PU, PP, alt. PDM)
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Estas instruções aplicam-se aos pedidos de parecer (consultas) dos 
procedimentos de PU, PP, alt. PDM.

Estas consultas facultativas (feitas no separador “consultas”) não 
substituem a Conferência Procedimental sendo que para efetuar o 
pedido de parecer final deve utilizar o separador próprio (separador 
Conferência Procedimental).

Uma consulta pode ser feita apenas a algumas entidades sobre 
determinado conjunto de documentos e criar-se outro pedido sobre 
outro conjunto de documentos a outro conjunto de entidades.

O modelo de mensagem de pedido de parecer consta na última página 
desta instruções.
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Muito importante!

Antes de efetuar o pedido de parecer, o Gestor do processo terá que criar os 
pedidos de nomeação a todas as entidades ERIP e ERAE e sempre, pelo 
menos, à CCDR, e obter as respetivas respostas (nomeações).

Os pedidos de nomeação têm que anteceder os pedidos de parecer em, pelo 
menos, 10 dias úteis (prazo CPA).

Os pedidos de nomeação são efetuados no separador “Entidades a consultar 
ou convocar”.

Instruções para criar os pedidos de nomeação em (link): 

Criar Pedido de Nomeação
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Passo 1: Antes de fazer o pedido de parecer o Gestor do processo deve aceder ao separador 
“Acompanhamento”[1], subseparador “Entidades a consultar ou convocar”[2], para verificação 
do estado dos pedidos de nomeação feitos com pelo menos 10 dias úteis de antecedência. 
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Importante: No caso das 
entidades que ainda não 
tenham efetuado as 
nomeações, o(s) 
respetivo(s) técnico(s) 
não serão selecionáveis 
para receber o pedido de 
parecer, pelo que não 
devem ser enviados 
pedidos de parecer antes 
da nomeação dos 
técnicos de todas as 
entidades a consultar.
Em caso de atraso nas 
respostas consultar aqui.
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No exemplo que se mostra, uma entidade já nomeou o seus técnicos[3], mas a outra ainda não[4], pelo que se o 
gestor pretender apenas consultar a primeira entidade, pode criar o pedido de parecer, mas se quiser consultar a  
as duas ou só a segunda ainda não deve criar o pedido de parecer.

22-09-2022 DGT 4

https://pcgt.dgterritorio.gov.pt/node/17599


Passo 2: O Gestor do Processo, depois de entrar no processo em modo “Editar”[1], seleciona o
separador “Acompanhamento”[2] e o subseparador “Consulta às Entidades”[3], e prime o botão
Adicionar [4].
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Passo 3: Na janela que se abre o Gestor do processo carrega os ficheiros dos documentos objeto 
da consulta na área “Documentos para parecer”[1], utilizando os campos pertinentes de entre os 
4 disponibilizados (proposta do plano, avaliação ambiental, alteração de RAN, alteração de REN).

Ver no passo seguinte 
as instruções para 
carregamento de 
ficheiros
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Passo 4: Para carregar os ficheiros (preparados de acordo com as instruções constantes por baixo do campo
[1]), deve primeiro Procurar[2], selecionar o ficheiro nas pastas do seu computador (alternativamente pode
arrastar o ficheiro para o campo), e depois Carregar ficheiro[3], aparecerá a barra de carregamento [4] e depois
o ficheiro será mostrado com um botão de eliminar em frente. Repetir para cada ficheiro a carregar.
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Passo 5: O Gestor do Processo, depois de carregar os ficheiros dos documentos para parecer, no
bloco “Pedido de Parecer”, preenche o campo “Título”[1] (p.ex. “Pedido de parecer sobre a
redelimitação da REN”) e opcionalmente preenche o campo “Informações complementares”[2]
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Passo  6: O Gestor do Processo, em Entidades a consultar, na lista [1] aí apresentada seleciona os 
utilizadores das entidades consultar . 
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É imperativo que as 
entidades a consultar 
já tenham nomeado os 
respetivos técnicos 
para o processo, caso 
contrário não 
receberão a 
mensagem de pedido 
de parecer.
(ver Passo 1)
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Passo 7: Depois de adicionar a última entidade, o Gestor prime no botão “Criar Pedido 
de  parecer”[1].  Depois de o sistema processar a informação, o Gestor do Processo 
prime o botão “Guardar”[2].
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Importante:
- Quando enviar o pedido de 

parecer já não poderá juntar 
mais documentos nem 
substituí-los.

- Se faltar premir  um dos 
botões [1] ou [2] os dados e 
ficheiros inseridos serão 
perdidos.
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O Técnicos da entidades recebem o pedido de parecer, através de mensagem automática, com
dos seguintes modelos conforme o tipo de procedimento em causa.
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Importante:
- A cópia das mensagens são 

enviadas ao Gestor remetente, o 
que serve para este confirmar de 
que foram mesmo remetidos os 
pedidos de parecer.

- Se o Gestor não receber estas 
cópias na sua caixa de correio, 
então deverá contactar o 
BackOffice da PCGT na ÁREA DE 
APOIO.

- Por segurança as mensagens são 
também enviadas ao 
conhecimento dos 
Administradores das entidades a 
que os destinatários pertencem.

22-09-2022 DGT 11


