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Manual do Utilizador

Utilizadores:

- Administradores de CCDR, ERIP e
ERAE

Acao:

- Disponibilizar documento na
Biblioteca PCGT


http://192.168.1.20/pcgt/

PCGT - Manual do utilizador Disponibilizar documento na Biblioteca PCGT

Apenas os utilizadores Administradores das CCDR e de ou doutras Entidades ERIP e ERAE é que
podem disponibilizar documentos/publicacdes na BIBLIOTECA da PCGT.

S6 devem ser adicionados documentos ou publicagdes da propria entidade e com o objetivo
muito direto de dar orientagdes para a elaboragao ou acompanhamento dos programas e

planos territoriais (documentos de orientacao, Guias, etc.). Devem ser documentos concisos e
atualizados.

Sempre que os documentos constem da pagina Web da Entidade devem ser disponibilizados em
URL, nos outros casos podem ser disponibilizados em ficheiros PDF até 100 MB.

Deverd indicar-se a op¢do do documento ficar disponibilizado publicamente na Area Cidadania
(se um documento ja estiver disponibilizado publicamente no site da entidade devera ser esta a
opcdo) ou se apenas disponibilizado na Area Reservada (apenas aos utilizadores credenciados).

& Os Administradores da CM e das EIM nao tém a possibilidade de incluir documentos
nesta Biblioteca.

Nao devem ser incluidos:

~ Diplomas publicados em Didrio da Republica (ndo obstante os documentos
disponibilizados poderem conter hiperligacdes para esses diplomas);

~ Documentos, pareceres, etc., relacionados com um plano/programa em particular.
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Passo 1: O utilizador Administrador, de CCDR ou de outras Entidades ERIP e ERAE, entra na PCGT com a
creditacdao anteriormente fornecida pela DGT (Utilizador e Senha).

AN

Nota: Quando uma
pessoa tem duas
credenciacdes, uma de
Administrador e outra de
Técnico/Gestor, devera
executar as operacoes de
criagao de utilizadores e
nomeag¢des com o perfil
de Administrador
(utilizador:

Admin_ XXXXXXXX)
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Introduza o seu PCGT nome de utilizador.

Senha *

© 2017 . Todos os direitos reservados.
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Passo 2: No menu BIBLIOTECA[1] selecionar CARREGAR DOCUMENTO|2]

PCGTPIataforma Colaborativa de Gestao Territorial T i S AN
25 ADMINISTRACAO &3 UTILIZADORES M PROCESSOS ' PESQUISA Bem-vindo(a),

[ BIBLIOTECA

B OS MEUS DOCUMENTOS

Bem-vindo & PCGT

X CARREGAR DOCUMENTO 2

& Nota:

Se a Entidade ja tiver documentos carregados, devera consultar-se o menu OS MEUS
DOCUMENTOS, para verificar se o documento que se pretende carregar ja 1a estd incluido,
mesmo que numa outra versao.
No caso de se pretender carregar uma outra versao do documento, ha duas hipdteses:
.2-No menu OS MEUS DOCUMENTOS, editar a ficha e eliminar o URL ou o ficheiro
e carregar o novo;
.2-No menu OS MEUS DOCUMENTOS, eliminar a publicacao, e depois no menu
CARREGAR DOCUMENTOS, carregar o novo documento.
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Passo 3: Abre-se uma janela para carregamento da “ficha da publicacao”, sendo
obrigatdéria a informacao constante da parte . Para além do
titulo[1] deverd ser incluida a Hiperligacao[2] quando o documento/publicacdo esteja
alojada no site da entidade.

-

AN

Nota: A opc¢ao de incluir 1
ficheiro [3] apenas deve

ser utilizada quando o
documento / pu blica gé fo) Indigue a hiperligagdo para o documento caso este esteja alofado noutro local

+ Hiperligatao

nao esteja alojada noutro URL 2
site acessivel ao publico.

Para carregamento de

ficheiro, se necessario, Ficheiro

seguir as instru¢des no

passo seguinte. 3

Carregue o ficheiro caso ndo seja possivel fornecer uma hiperligagdo para o mesmo
A dimens3o dos ficheiros deve ser inferior a 100 MB.

Tipos de ficheiros permitides: pdf.
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Passo 3A: Apenas quando necessario - Para carregar os ficheiros (preparados de acordo com as
instrucdes constantes por baixo do campo [1]), deverd primeiro Procurar[2], selecionar o ficheiro
nas pastas do seu computador, e depois Carregar ficheiro[3]. Repetir para cada ficheiro que haja
que juntar.

« Proposta de plano

Adicionar ficheiros Adicionar ficheiros

() 2017-01-18_PropostaPlano_CM-Teste.ZIP (2.51 KB)

-

2| Procurar

Procurar [Carregar ficheiro 3

A dimensdo dos ficheiros deve ser inferior a 800 MB.I

Tipos de ficheiros permitidos: zip. 1 I A dimens3do dos ficheiros deve ser inferior a 800 MB.

l_ —_————— — — — —————— Tipos de ficheiros permitidos: zip.

& dicionar

Alternativamente, os campos para carregamento de

ficheiros também se podem apresentar com o aspeto o it
mostrado abaixo, mas as acdes a efetuar sdo as | oiaiziisiais
mesmas. Mostrar coluna de pesos
Informacéo do ficheiro Criado | Autor | Operagdes
i ) I 2017-01-18_propostaplano_cm-teste.zip (2.51 KB) Eliminar
Procurar... Carregar ficheiro
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Passo 5: No caso de o documento se tratar de uma publicacao, entao devem ser
preenchidos mais trés campos adicionais: Responsavel pela Edicdo/editora[1]; nUmero
do ISBN[2]; e os direitos de autor (vulgo copyright)[3].

* Informagdo complementar

( Responsavel pela Edicao/Editora )
1

\ J

15BN D
2

\. J

rIZ:Iireit{:ns de autar A
3

\. J
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Passo 6: Preenchidos os dados necessarios, o Administrador tera que optar por premir
um de dois botdes, disponibilizar publicamente [1] ou Disponibilizar na area
reservadal2]. Qualquer dos dois botdes também guarda a informacao e disponibiliza a
consulta do ficheiro.

Quando se opta por disponibilizar publicamente, o documento/publicacdo também
fica disponibilizada na area reservada.

Fornega uma explicagio das alteragdes que esta a fazer. Isto vai 2

suas miotivagies

Disponibilizar publicamente Disponibilizar na area reservada Pré-visualizar

A : :
Nota:
— Em regra as publicagbes, que tenham ISBN, devem ser disponibilizadas publicamente.

— Devem apenas ser disponibilizadas na area reservada (e ndao publicamente) os documentos que as entidades
entendam nao ter interesse para consulta publica ou cujo conteldo nao deve ser divulgado publicamente. De
notar que nao se pode restringir o tipo de utilizadores da PCGT que possam ter acesso.

— Os documentos/publicacGes que interessem as equipas que elaboram os Planos/programas, muitas vezes
externas a Entidade responsavel por programa ou plano territorial, devem em regra ser publicas, uma vez que
essas equipas em regra ndo acedem a area reservada.
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Passo 7: Depois de guardada a informacao carregada, o administrador deve confirmar
que o documentos/publicacdo ficou bem disponibilizado.

Para isso, no menu BIBLIOTECA[1], aceder ao submenu OS MEUS DOCUMENTOS|[2], e
verificar o titulo[3] e o tipo de disponibilizacao[4] , e depois deve efetuar as seguintes
operacoes|[5]:

1. Aceder ao documento em , para saber se o URL abre o documento, ou
se o ficheiro ficou carregado.

2. Aceder a operacao para verificacao dos dados incluidos na ficha do
documento.

& o AD MINIHRM;ED i=} UTILIZADORES I PROCESS0S & BIBLIOTECA C PESQUISA

Bem-vindo(al, E BIBLIOTECA
Nota:
Em caso de ser necessario
corrigir algum erro deve
selecionar a operagao

B 05 MEUS DOCUMENTOS

nicio = Biblioteca » Meus documentos

o CARREGAR DOCUMENTO

Meus documentos

Formacao dos planos territoriais - Matérias no
0172020 24/0472020 - 10:42 blico - I

dmbito das atribuicdes da DGT || Apaga 5

3 4 s — — — —
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Passo 4: Prosseguir a edicdo da ficha de documento/publicacdo, com a inclusdo de um
resumo[1] contendo até 2000 caracteres, a autoria[2] (autores ou entidade autora),
més e ano de edicao[3], palavras-chave[4] até 300 caracteres.

= B

B Forte @ @ @ % QM R moemE=e0®
B I U & x = F| = = £ m P kR A E 9 T Bl =
Formater = || Forie || Te.. =| A- B=-| 2 &

A
Nota: \ /

O campo palavras-chave 4
€ muito importante, uma '
Vez que sao essenciais

. ALTOrLn *
para a pesquisa de y)
documentos/publicacGes. \
Entidads ou sutcres
-

=  MELAns de edicho =

L

Formag: Q020

EJ'E}"!L-CHJV‘E Para peEsquIsat ]
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