
Manual do Utilizador

Utilizadores:
- Administradores de CCDR, ERIP e 
ERAE

Ação:
- Disponibilizar documento na 

Biblioteca PCGT

http://192.168.1.20/pcgt/


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

Só devem ser adicionados documentos ou publicações da própria entidade e com o objetivo 
muito direto de dar orientações para a elaboração ou acompanhamento dos programas e 
planos territoriais (documentos de orientação, Guias, etc.). Devem ser documentos concisos e 
atualizados.

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

Deverá indicar-se a opção do documento ficar disponibilizado publicamente na Área Cidadania 
(se um documento já estiver disponibilizado publicamente no site da entidade deverá ser esta a 
opção) ou se apenas disponibilizado na Área Reservada (apenas aos utilizadores credenciados).

Os Administradores da CM e das EIM não têm a possibilidade de incluir documentos 
nesta Biblioteca.
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Não devem ser incluídos:

⁻ Diplomas publicados em Diário da República (não obstante os documentos 
disponibilizados poderem conter hiperligações para esses diplomas);

⁻ Documentos, pareceres, etc., relacionados com um plano/programa em particular.



Passo 1: O utilizador Administrador, de CCDR ou de outras Entidades ERIP e ERAE, entra na PCGT com a 
creditação anteriormente fornecida pela DGT (Utilizador e Senha).
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Nota: Quando uma 
pessoa tem duas 
credenciações, uma de 
Administrador e outra de 
Técnico/Gestor, deverá
executar as operações de 
criação de utilizadores e 
nomeações com o perfil 
de Administrador 
(utilizador: 
Admin_xxxxxxxx)



Passo 2:  No menu BIBLIOTECA[1] selecionar CARREGAR DOCUMENTO[2]
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Nota: 
Se a Entidade já tiver documentos carregados, deverá consultar-se o menu OS MEUS 
DOCUMENTOS, para verificar se o documento que se pretende carregar já lá está incluído, 
mesmo que numa outra versão. 
No caso de se pretender carregar uma outra versão do documento, há duas hipóteses:

1.ª - No menu OS MEUS DOCUMENTOS, editar a ficha e eliminar o URL ou o ficheiro 
e carregar o novo;

2.ª - No menu OS MEUS DOCUMENTOS, eliminar a publicação, e depois no menu 
CARREGAR DOCUMENTOS, carregar o novo documento.



Passo 3: Abre-se uma janela para carregamento da “ficha da publicação”, sendo 
obrigatória  a informação constante da parte Informação Principal.  Para além do 
título[1] deverá ser incluída a Hiperligação[2] quando o documento/publicação esteja 
alojada  no site da entidade. 
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Nota: A opção de incluir 
ficheiro [3] apenas deve 
ser utilizada quando o 
documento/publicação 
não esteja alojada noutro 
site acessível ao público.

Para carregamento de 
ficheiro, se necessário,  
seguir as instruções  no 
passo seguinte.



Passo 3A: Apenas quando necessário - Para carregar os ficheiros (preparados de acordo com as
instruções constantes por baixo do campo [1]), deverá primeiro Procurar[2], selecionar o ficheiro
nas pastas do seu computador, e depois Carregar ficheiro[3]. Repetir para cada ficheiro que haja
que juntar.
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Passo 5: No caso de o documento se tratar de uma publicação, então devem ser 
preenchidos mais três campos adicionais: Responsável pela Edição/editora[1]; número 
do ISBN[2]; e os direitos de autor (vulgo copyright)[3].
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Passo 6: Preenchidos os dados necessários, o Administrador terá que optar por premir 
um de dois botões, disponibilizar publicamente [1] ou Disponibilizar na área 
reservada[2]. Qualquer dos dois botões também guarda a informação e disponibiliza a 
consulta do ficheiro.
Quando se opta por disponibilizar publicamente, o documento/publicação também 
fica disponibilizada na área reservada.
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Nota: 

‒ Em regra as publicações, que tenham ISBN, devem ser disponibilizadas publicamente.

‒ Devem apenas ser disponibilizadas na área reservada (e não publicamente) os documentos que as entidades 
entendam  não ter interesse para consulta pública ou cujo conteúdo não deve ser divulgado publicamente. De 
notar que não se pode restringir o tipo de utilizadores da PCGT que possam ter acesso.

‒ Os documentos/publicações que interessem às equipas que elaboram os Planos/programas, muitas vezes 
externas à Entidade responsável por programa ou plano territorial,  devem em regra ser públicas, uma vez que 
essas equipas em regra não acedem  à área reservada.



Passo 7: Depois de guardada a informação carregada, o administrador deve confirmar 
que o documentos/publicação ficou bem disponibilizado. 
Para isso, no menu BIBLIOTECA[1], aceder ao submenu OS MEUS DOCUMENTOS[2], e 
verificar o título[3] e o tipo de disponibilização[4] , e depois deve efetuar as seguintes 
operações[5]:

PCGT - Manual do utilizador

9DGT

Disponibilizar documento na Biblioteca PCGT

1

2

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

2. Aceder à operação Detalhes para verificação dos dados incluídos na ficha do 
documento. 

Nota:
Em caso de ser necessário 
corrigir algum erro deve 
selecionar a operação
Editar.

3 4
5



Passo 4: Prosseguir a edição da ficha de documento/publicação, com a inclusão de um 
resumo[1] contendo até 2000 caracteres,  a autoria[2] (autores ou entidade autora), 
mês e ano de edição[3], palavras-chave[4] até 300 caracteres.
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Nota:
O campo palavras-chave
é muito importante, uma 
vez que são essenciais 
para a pesquisa de 
documentos/publicações.
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