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O Manual do Utilizador é constituido pelas seguintes partes (siga a hiperligacio de cada parte)

|nStrucaes gerais — a presente parte

Pa rte - Ad miniStradores — Para os utilizadores com perfil Administrador

Parte - Processos- Instrucdes para as operacdes NOs processos

- para os utilizadores com perfil Gestor, Técnico ou Representante AM

Anexos - Quadros de permissoes dos utilizadores; Mensagens-tipo automaticas; Fluxogramas
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indice (aceda por link a cada um dos capitulos):

Como utilizar o manual
Capitulos das Instrugdes gerais

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

Terminologia e Siglas e Acronimos

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

Estruturacdo da informacao na area reservada da PCGT sigas as hiperligacdes no canto superior direito.

-

Area de apoio
Ir para:

Utilizadores (tipos, credenciacao, edicao de conta)

Contactos/mensagens na PCGT

Figura 1 -Consulta das partes do Manual

Acompanhamento dos procedimentos de programas e planos
territoriais na PCGT

Ndo imprima o manual nem o descarregue para o seu computador, uma
vez que ele pode receber atualizacdes e correcdes a qualquer momento.

Se pretender acesso rdpido ao Manual e ou as suas partes, deve apenas
manter no seu ambiente de trabalho os atalhos necessarios ou, por
exemplo, criar uma pdgina de Sticky Notes com links para as partes que lhe
interessem

+ X
Manual do Utilizador da PCGT (v2.0
Parte-Administradores
Parte-Processos
Guia-Processos_Rev PDM
Guia-Processos_Alt PDM
Guia-Processos PU e PP
Guia-Processos_Elab-RevPEOT
Anexos
Anexo Il - Mensagens

Figura 2 — Exemplo de acesso rapido ao Manual a partir do computador do utilizador
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Ambito da PCGT

A Plataforma Colaborativa de Gestao Territorial (PCGT), em cumprimento
do estabelecido pelo Regime Juridico dos Instrumentos de Gestdo
Territorial (RJIGT), é uma plataforma eletrénica oficial, de ambito nacional,
gerida pela Direcdo-Geral do Territério e destinada ao apoio das entidades
envolvidas nos procedimentos de formacdao dos programas e planos
territoriais.

A PCGT integrou uma medida do Programa Simplex+2016 e tem como
objetivo disponibilizar, através de uma Uunica plataforma, toda a
informacdao documental e gerir as comunicagdes entre todos os
intervenientes, nos processos de acompanhamento dos programas e
planos territoriais.

A PCGT entrou em producdao em 1 de julho de 2017, com o endereco

A PCGT aplica-se obrigatoriamente aos procedimentos de programas e
planos territoriais cuja determinacdo de inicio tenha sido publicada apds a
entrada em producdo da plataforma (em 1 de julho de 2017), e apenas
abrange os procedimentos que tém uma determinacdo de inicio publicada
em Diario da Republica, a saber:

e Elaboragdo ou revisdao de programas e planos territoriais;

e Alteracdo de programas e planos territoriais (alteracdes de regime

comum);
e Alteracoes simplificadas de planos territoriais.
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Além dos procedimentos que integram obrigatoriamente a PCGT, sao
ainda integrados outros por opc¢ao das entidades responsaveis pelos ou
das camaras municipais responsaveis em coordena¢do com as respetivas
comissdes de coordenacdo e desenvolvimento regional (CCDR).

Ndo estdo incluidos na PCGT os procedimentos de: alteracdo por
adaptacao, corre¢des materiais, suspensdes, medidas preventivas, normas
provisérias e revogacao de IGT.

A PCGT disp0de de:

Uma AREA RESERVADA a acreditagdo de membros das comissdes
consultivas e das entidades formalmente envolvidas no
acompanhamento dos programas e planos territoriais;

Uma AREA DE CIDADANIA (publica) destinada a facultar aos
interessados e a todos os cidadaos em geral a informacao de carater
publico relativa ao acompanhamento dos programas e planos
territoriais.

Na AREA DE CIDADANIA (publica) apenas é disponibilizada alguma da
informacdo que integra os “processos” de acompanhamento dos
procedimentos de programas e planos territoriais que decorre a area
reservada.

Este Manual do Utilizador respeita essencialmente a utilizacdo da AREA
RESERVADA, por utilizadores credenciados.
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Terminologia e Siglas e acronimos

Siglas e acronimos

sigla pefinigio sigla pefinigio
F.Y. Avaliacdo arnbi.:—_ntal |:|_::|5 IET, prevista ERPT Entidade responsdvel por programa
na R‘"GTE’!" E":K”IE';E': ':’D: = d ou planc territorial. Por exemplo, no
Eﬁ:’tn'l‘m n.223:2/2007, de 15 de caso dos planos termtoriais municpais
i - 2 ERPT @ & cémara municigal.
Ak Assemblsia Bunicipal. = —
e IGT Instrumentos de gestao territorial.
QO-ChA argio deliberative do conjunto da . - :
municipios associados para a POGT Plataforma Colaborativa de Gestao
slaboragdo de programa ou plano Tarritarial,
territorial, conforme definido no PO Plana diretor intermunicipal.
RJIGT. - -
- ) FDM Flano diretor municipal.
[+ Comissao Consultiva - para
acompanhamento dos programas ou PEsp Frograma especial
plancs territoriais, cuja constituicio X T
funcionamento & regulada para os PirA Programa intermunicipal.
plancs diretores e programas FMPOT Programa Macional da Politica de
intermunicipais pelos artigos 52.2 3 ardenamsanto do Territono.
E5.2 do RNGT em articulagdo com &
. - FF Flano de pormenar.
Portaria n.2 27772015, de 10 de P
szbembro, e por outras normas do PRI Plano de pormenor intermunicipal.
RJIGT para os restantes programas - -
territoriais. Pset Programa setorial.
CCOR Comissdo de Coordenacdo e FREZ Frograma regional.
Dasenvolvimento Regional. T
= o RIaNE FU Flano de urbanizagio.
Cha CEmara municipal. =
- FUI Flano de urbanizagao intermunicipal.
CMA Conjunto de municipios associados - -
para a elsboracdo de programa ou RAN Resarva Agricods Macional.
plano territorial, conforme deﬁn!d\:\ REN Ressrva Ecolégica Macional.
no RIKET, que podem s2r comunidade
imtermunicipal [CIp4), dreas RIGT Regime Juridico dos Instrumentos de
metropolitanas ou conjunto de zestio Territorial - Estabelecido pelo
municipios adjacentes. Decreto-Lei N2 80/2015, de 14 de
DET Diregdo~Eerzl do Territdrio. mas:
y - . SMIT sisterna Madional de Informagso
ERAE Entu:.lades.mm rﬁpcnsabllldades Territarizl.
ambientais especificas |de acordo - S e i B
com o regime juridico da avaliacio SRUP :.EWu_:If:tu adr‘l‘!ll‘lljitl’!‘tmﬁ:. £ restrigtes
ambiental estratégica). de utilidade pubdica.
EmIp Entidadas incluindo 25 ERAE SSAIGT Sisterna de SubmissSo Automatica
' 3
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representativas de interesses pdblicos
a ponderar no Ambito da elaboragio
dos programas e planos territoriais de
acordo com o seu ambito territorizl e
material. As ERIPF devem integrar a
Comissdo Consultiva de acorde com o
RIGT, ou ser consultadas no Embito
do acompganhamento ou convocadas
para a Conferéncia Frocedimental.

dos IGT pars Publicagdo e Depasito.
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Figura 3 -Organizagao de cada processo na PCGT e a terminologia associada
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Estruturagao da informagao na area reservada da PCGT

P CG-l—PIataforma Colaborativa de Gestao Territorial

i PROCESSOS

Ir para:

%8 UTILIZADORES

& BIBLIOTECA

Para qualquer utilizador com a sessao iniciada, acima do banner situam-se
os botdes:

o (acesso ao Manual, as perguntas frequentes e aos
pedidos de apoio),

e A MINHA CONTA (para visualizagdo ou edigao da conta do
utilizador) e

e TERMINAR SESSAO.

A barra cinza, abaixo do banner, é a barra de menus que do lado direito
identifica o utilizador com a sessao iniciada.

A identificacdo do utilizador com sessdo iniciada é especialmente
importante para o caso dos utilizadores que possuem mais do que um
utilizador, pois conforme o perfil do utilizador com que estejam ligados
podem ver mais ou menos menus e submenus.

A maior parte dos utilizadores ndo veem todos os sub-menus dos menus
mostrados na imagem.

O menu é mostrado a todos, mas os submenus de
Carregamento de documento e visualizacdo/edicdo dos documentos
carregados pelo proprio s6 sdo disponibilizados aos Administradores
(exceto Administradores das cdmaras municipais).
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Bem-vindo(a), Nomg

A []:IR[ex 3¢\ disponibiliza documentos ou publicagdes das entidades ERIP
ou ERAE que tenham por objetivo muito direto dar orienta¢bes para a
elaboracdo ou acompanhamento dos IGT (documentos de orientacgdo,
Guias, etc.). Ndo devem la ser disponibilizados diplomas ou pareceres.

No menu ha dois submenus que sdo mostrados a todos os
utilizadores: DIRETORIO DE ENTIDADES (que lista todas as entidades
credenciadas na PCGT) e DIRETORIO DE UTILIZADORES (que permite filtrar
todos os utilizadores de uma entidade e contacta-los a partir dessa lista).

No menu [Zi{ele 336X s3o mostrados a cada utilizador apenas os submenus
aplicaveis ao seu perfil. E a partir deste menu que cada utilizador pode
aceder para consulta ou edicao dos “processos” que lhe sejam distribuidos.

No caso dos Administradores é no menu que podem aceder
aos processos da responsabilidade da sua entidade para atribuir o Gestor
(ou técnico responsavel, conforme o que for referido na mensagem que
receba), bem como, no menu PEDIDOS DE NOMEACAO, pode responder
aos pedidos de nomeacdo que tenha recebido por mensagem.

O acompanhamento é tratado no capitulo

e na
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Area de apoio
Os utilizadores da Area Reservada em caso de dulvida podem recorrer

NdF: W) \:0e][e), acedendo através do respetivo botdo na parte superior da pagina
da PCGT apés acesso credenciado.

W PROCESSOS

¥ UTIUZADORES

& BIBUOTECA Bem-vindo(a),

Area de apoio

Bem-vindo{a) a drea de apoio da Plataforma Colaborativa de Gestdo Territorial.

Nio existern pedidos de apoio

Figura 4 - Acesso e contetido da Area de Apoio.

Na V-8 a2V Je]le] s3o disponibilizados o , as

e o0s (estes Links podem ser consultados apenas com a

sess3o iniciada na PCGT).

Em caso de duvida o utilizador deve privilegiar a consulta do Manual do Utilizador
e das Perguntas frequentes. O Manual tem de ser consultado apenas no seu
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formato digital uma vez que contém hiperligacdes para exemplificagcGes das
operacoes de edicdo.

As mostradas na area reservada (apds o utilizador iniciar a
sessdo) sdo mais do que as perguntas frequentes mostradas ao publico em geral.

Se a duvida persistir ou caso se trate de um potencial problema de
funcionamento, isto é, uma anomalia em relacdo ao funcionamento esperado de
acordo com as explicacGes do Manual, entdo o utilizador deve recorrer ao pedido

de apoio a partir da [N\ Je][e].

E indispensével que o utilizador aceda aos com a sessdo iniciada
com o perfil com o qual pretende efetuar a operagdo e sobre a qual tem duvidas,
uma vez que antes de aceder ao formulario de contacto passa por um sistema de

filtragem que permitira resolver algumas das duvidas.

Depois de passar pelo sistema de filtragem de duvidas, que mostrard possiveis
solugbes para a questdo, se as dilvidas ndo forem dissipadas chegard a um dos
varios tipos de formularios de contacto (que variam conforme o perfil do utilizador
e o tipo de duvida que quer colocar).

No fim de redigir o pedido de apoio é imprescindivel premir o botdo |Guardar], caso
contrario a mensagem nao sera enviada.
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Utilizadores (tipos, credenciacao, edigao de conta)

Os utilizadores da area reservada da PCGT estdo organizados por Entidades.

Os perfis dos utilizadores da PCGT sdo divididos nos seguintes grupos
(perfis):

e Administrador Geral (DGT)

e BackOffices

e Administrador Entidades (CCDR/CM/ERPT/ERIP/ERAE)

e QGestor

e Técnico

e Representante de AM (as mesmas permissdes gerais do perfil
técnico)

No primeiro acesso, se o Administrador que credenciou nao tiver informado
a senha o utilizador pode recorrer a recuperacdo de senha (ver:
(link))

Quando do primeiro acesso o utilizador devera alterar a senha.

Se existirem problemas frequentes de acesso deverd consultar-se:
(link)

Os utilizadores podem editar alguns campos do seu perfil através da area
A MINHA CONTA, considerando os seguintes cuidados:

e O endereco eletrénico deve ser o de servico (e sé deve ser alterado em
acordo com o Administrador), mas podendo ser por exemplo
atualizado no caso de alteracdo de dominio do endereco em que deva
receber as mensagens (por exemplo passar de “xxx@entidade.pt” para
“xxx@entidade.gov.pt”).

e O nome de utilizador nao deve ser alterado a nao ser em caso de
extrema necessidade (esse sera o seu login).

Credenciacao dos utilizadores
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Cabe a Diregao-Geral do Territério credenciar cada Entidade o que implica
a credenciagdo do respetivo Administrador.

Cabe a cada Administrador de entidade credenciar os restantes utilizadores
dessa entidade (com perfil de Técnico e/ou Gestor ou Representante AM).
Permissoes dos utilizadores

Ver a generalidade das permissées de edicdo/visualizacdo dos utilizadores
no quadro seguinte, desenvolvidas nos quadros do deste Manual.

Quadro de resumo das permissGes inerentes a cada perfil (grupo)

Administrad Administrad
Perfistipo ministrador m".!m 180" | Gestor de Processo Técnico Visitante
Geral Entidade
CCDR (PDM)
Entidades DGT Todas CcMm/cmM Entidades Cidaddo
[PU, PP e alt PDM)

Desenvolvimentoe gestdoda plataforma L}
Gestdo da base de dados L}
Criagdo de contas de utilizador [] [}
Aprovagao de contas de utilizador L] L
Atribuigdo de perfil de utilizador L] L}
Certificagdo das contas de utilizador [] [}
Atribuigdo de credenciagdo [] [}
Distribui¢do dos processos, identificando os

" . L] (]
utilizadores associados
Afetagdode entidades ao processo [] L]
Gestdo e alteragdo das fases do processo [] ]
Edigao e publicagdo de contetidos [] ] [ ]
Disponibilizagdo de ficheiros L} L} L
Gestdo da comunicagdo com utilizadores [ ] L]
Comunicagao com utilizadores [] [} ] [ ]
Consultae edigdo de todos os dados da N .
areareservada
Consultade e edigdo de alguns dados

- P L] L]

predefinidos da drea reservada
Consultada drea publica L] L} L] (] L]
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Contactos/mensagens na PCGT

Os utilizadores da PCGT sdo alertados para a necessidade de efetuar algumas
operacOes através do sistema de mensagens automadticas que s3o geradas
guando sao executadas determinadas a¢des ou passadas determinadas fases num
processo. Essas mensagens sdo remetidas a parte ou a todos dos utilizadores
associados ao processo onde a acao foi efetuada, e sempre com conhecimento ao
utilizador que efetuou a operacao.

Sistema de mensagens automaticas

Na deste Manual do Utilizador constam as hiperligacdes aos
FLUXOGRAMAS de acompanhamento dos procedimentos que tramitam com apoio da
PCGT. Esses fluxogramas dependem muito estreitamente dos fluxos
procedimentais previstos no RJIGT para o acompanhamento dos diversos tipos de
procedimentos de dindmica dos programas e planos territoriais.

Nesses FLUXOGRAMAS sdao indicados os momentos em que s3ao remetidas as
mensagens automaticas e é indicada a mensagem-tipo (modelo) que é emitida, e
essas mensagens-tipo sao as que constam do deste Manual.

As mensagens-tipo estdo programadas, entre outras situagdes, para:

e Alerta o Administrador para a atribui¢cdo do Gestor;

e Pedido a CCDR ou a DGT para Constituicdo da Comissdo Consultiva;
e Pedidos de nomeagao de técnicos de Acompanhamento;

e Resposta a pedidos de nomeacao;

e Convocatdrias para reunides;

e Pedidos de parecer.

A Importante

Os sistemas de mensagens ndo automaticos:

Ir para:

Sistema de mensagens nao automaticas da PCGT

Na PCGT também estdo integrados dois sistemas de mensagens nado
automaticas:

Sistema de mensagens do processo

As mensagens dentro cada processo — a partir do separador Mensagens cada
utilizador associado a um processo pode enviar mensagens a outro utilizador
ou grupo de utilizadores associados ao mesmo processo, sendo que essas
mensagens s6 podem ter como assunto matéria do acompanhamento desse
processo. Essas mensagens ficam listadas nesse processo e ai também podem
ser consultadas.

Instrugdes (link):

Mensagens a partir do DIRETORIO DE UTILIZADORES

O contacto de um utilizador, fora de qualquer processo, a partir do Diretério.

e O sistema de mensagens a partir do Diretério permite contactar um
utilizador fora de qualquer processo.

e Este sistema apenas permite contactar um utilizador de cada vez.

e Estas mensagens ndo ficam guardadas na PCGT, mas pode (e deve)
selecionar o campo "M Enviar-me uma cépia" para receber uma cdpia
para arquivo.

Instrucoes (link):

Nao devem servir para envio de convocatdrias, de documentos do plano ou de pareceres (para o que se devem utilizar os respetivos separadores do processo).
Também nio devem ser utilizadas para pedidos de apoio ao BackOffice da PCGT (para esse efeito deve utilizar o Pedido de Apoio da A{=EIE A LT).
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Acompanhamento dos procedimentos de programas e planos territoriais na PCGT

Na drea reservada da PCGT, os utilizadores com perfil “gestor”, “técnico” ou
“representante de AM” s6 podem consultar e editar os processos para os quais
estejam nomeados/associados pelos respetivos Administradores.

Os utilizadores para acederem as suas listas de processos tém que o fazer a partir
dos submenus do menu PROCESSOS.

Os processos que estdo distribuidos ao utilizador apresentam-se em 2 quadros
(em separadores diferentes). Para acesso aos processos aos planos territoriais)
devera premir-se ou permanecer no separador PMOT [1a], para aceder aos
programas territoriais selecionar [1b].

Para abrir um processo para consulta ou edi¢do abrir a ligagdo que corresponde ao
seu nome [2] (coluna titulo).

Processos em que sou técnico

PMOT Programas

" 1a 1b

Procurar

Procurar

2

Figura 5 -Como aceder aos processos a que o utilizador esta associado
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0O acompanhamento na PCGT dos diversos tipos de procedimentos de programas e
planos territoriais faz-se com o fluxo procedimental previsto na Lei (RJIGT) com as
devidas adaptacdes a esta plataforma eletrdnica. Esses fluxos constam dos
FLUXOGRAMAS constantes no Anexo Il dos e consultaveis
também a partir dos GUIAS aplicaveis a cada tipo de procedimento, todos listados
na pagina que se segue.


http://pcgt.dgterritorio.gov.pt/manual/PCGT-ManualUtilizador.pdf
http://pcgt.dgterritorio.gov.pt/manual/PCGT-Manual_Administradores.pdf
http://pcgt.dgterritorio.gov.pt/manual/PCGT-Manual_processos.pdf
http://pcgt.dgterritorio.gov.pt/manual/PCGT-Manual_Anexos.pdf
https://pcgt.dgterritorio.gov.pt/manual/PCGT-Manual_Anexos.pdf

Ir para: Inicio do Manual

PCGT - Manual do utilizador (v.2.0) Parte Administradores
- Instrugdes Gerais Parte processos
Anexos

No Manual do Utilizador - Parte Processos sdo detalhadas as instrugbes aplicaveis aos diversos procedimentos de Acompanhamento com liga¢bes aos Guias e
fluxogramas por procedimento, ligacGes essa que também se resumem nos quadros seguinte:

Planos territoriais (PMOT)

Acesso aos guias por tipo de procedimento Acesso aos Fluxogramas (que incluem links para instrucoes)

Elaboracdo ou Revisdo de PDM FLUXOGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO/REVISA0 Dos PDM/PDI NA PCGT
Alteracdo de PDM FLUXOGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DOS PU/PUI E Dos PP/PPI E DA ALTERAGCAO DOS
Elaboracdo, alteracdo ou revisdo de PU ou PP PDM/PDI NA PCGT

Alteracgao simplificada de PMOT FLUXOGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DE ALTERACAO SIMPLIFICADA DE PMOT NA PCGT

Programas territoriais

Acesso aos guias por tipo de procedimento Acesso aos Fluxogramas (que incluem links para instrucdes)

Programa Regional FLUXOGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMAS REGIONAIS NA PCGT
Programa Especial FLUXOGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DOS PROGRAMAS ESPECIAIS NA PCGT
Programa Setorial FLUXOGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DOS PROGRAMAS SETORIAIS NA PCGT

A elaboragdo/revisdo dos Programas Intermunicipais (PIM) aplicam-se o Guia e o Fluxograma destinados de elaboragdo/revisio dos PDM, e as alteracdes dos PIM aplica-se o Guia e
Fluxograma destinado as altera¢des dos PDM, sempre com as devidas adaptagGes no que respeita aos orgdos executivos e deliberativos com competéncias para elaborar ou aprovar.
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