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Introdução 
este manual, iremos de uma forma sucinta, dar a conhecer o acesso 
ao Portal GestProcessos Online. Nesta plataforma, os técnicos depois 
de devidamente registados, poderão consultar e inserir peças nos 

processos da sua responsabilidade. 

Este manual, pretende auxiliar os utilizadores, de forma a agilizar o 
tratamento de processos de especialidades hidráulicas.  

N 
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Entrada pela 1ª Vez no GestProcessos  OnLine 
Na barra de endereços do browser digite 
http://www.esposendeambiente.pt 
 
 

 
 
 
Do lado direito da página, há um acesso rápido a GestProcessos Online. 

Entrada ou 
registo em 
Licenciamento 
OnLine 
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Na janela seguinte, aparece um erro de certificado de segurança. 
Este erro, deverá ser ignorado, pois deve-se ao facto do certificado de 
comunicação não ter sido validado por uma entidade externa. Mesmo 
assim, a comunicação continua segura (https://). 
A comunicação, neste momento, passa a ser encriptada, mas o certificado é 
gerado pela EAmb.   
 

 
 

 

Deverá clicar em prosseguir para 
o Web site mesmo assim. 
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Na página inicial encontramos dois links destinados: 
 

1 - Para os técnicostécnicostécnicostécnicos responsáveis pelo projecto, obterem acesso ao   
portal e dessa forma, criarem, consultarem e inserirem dados de um 
processo 

2 - Para os requerentesrequerentesrequerentesrequerentes, obterem acesso ao portal e dessa forma, 
consultarem o estado de um processo. Estes, só terão login, se o 
técnico, na altura da introdução de um processo, definir o seu 
acesso. 

 
 

 
 
O login de entrada, será sempre o contribuinte. 
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Pedido de registo para entrada no GestProcessos Online 

 
 

Na página de login, poderá verificar que existem 2 links. Se ainda 
não possuir uma password de acesso, deverá clicar no link posterior 
à pergunta “Ainda não tem password?”.  
Na nova janela, deverá preencher os campos do formulário. Deverá 
também ter atenção aos campos obrigatórios pois, sem estes 
preenchidos, não poderá continuar o registo.  
 

 
 

Clicar aqui, para novo registo  
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No final do registo, serão enviados para o e-mail inserido no 
formulário, os dados de acesso ao portal. Este e-mail, deve ser um 
endereço válido. Se não for, não irá receber os dados de acesso. Esta 
situação só será desbloqueada pelo Gabinete de Sistemas de 
Informação e Comunicação da Esposende Ambiente, por questões 
de segurança. 
 

 
 

Exemplo do e-mail posteriormente recebido, como os dados de 
acesso.  
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Redefinir password  
Se por algum motivo, esquecer a sua password, poderá redefini-la na área 
de login de entrada no GestProcessos Online 

    
    
    

    
    

Na nova janela, deverá ser introduzido o e-mail, ao qual está associado o 
registo e o número de contribuinte. Ao clicar em alterar a password, será 
enviada para o e-mail fornecido, a nova password. 
O endereço de email, deverá ser igual ao que foi utilizado para o registo. Se 
esta condição não se verificar, não será possível recuperar a password. Caso 
se verifique esta situação, deverá entrar em contacto com o Gabinete de 
Sistemas de Informação e Comunicação da Esposende Ambiente. 
 

Clicar aqui, p ara 
recuperar password 
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Janela de confirmação de envio de novos dados. 

 

Entrada no portal após registo 
Em http://www.esposendeambiente.pt 
 

    
    
    
    

Acesso rápido  
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O número de contribuinte, será utilizado sempre, como acesso à zona 
privada.  
Após ter entrado na zona privada pela primeira vez, deverá alterar a sua 
password, por questões de segurança.  
Para isso, deve ir à página PerfilPerfilPerfilPerfil. 
 

 

Alterar a password  
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Após efectuar a alteração da password, será redireccionado para a página 
de LoginLoginLoginLogin. Deverá inserir a nova password, juntamente com o seu 
contribuinte, para voltar a efectuar o login no Portal. 
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Redefinir email 
Nesta área, poderá redefinir o email que está associado à sua conta do 
GestProcessos Online. Desta forma, se cancelar a sua conta de email, poderá 
sempre continuar a receber avisos sobre o progresso de um processo. A 
alteração de email, é feita na mesma página (página PerfilPerfilPerfilPerfil) em que faz a 
alteração de password. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Será sempre 
mostrado o email 
que está associado 
à conta 

 

Deverá inserir um novo email que não seja 
igual ao anterior. Deve ser um email válido 
para assim continuar a ter acesso aos avisos. 

 

Clique em 
gravar para 
continuar 
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Será reencaminhado para uma página com uma mensagem de 
confirmação de alteração de email. Receberá também um email, a informar 
a alteração. 
 
 
Exemplo de email de confirmação: 
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Consulta dos processos validados 
 

 

 
 

Processos Validados: 
Após um processo ser validado na Esposende Ambiente, o técnico terá a 
possibilidade de aceder a várias opções disponíveis. São elas as seguintes: 
 
- Estado do Processo 
- Peças do processo 
- Caracterização do processo 
- Informações / Ofícios / Despachos do processo 
- Entrega de peças 
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Estado do processo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

O Estado do processo será alterado consoante as 
deliberações efectuadas na Esposende Ambiente. 
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Peças do processo 
 
Ao clicar na opção Peças do processoPeças do processoPeças do processoPeças do processo, o Técnico terá acesso a uma nova 
página que, para além do tipo peça e a sua respectiva data de registo, terá 
também os ficheiros associados a cada entrega. Poderá, eventualmente, 
clicar no nome do ficheiro, para verificar se está correcto. 
 

 
 

Clicar para aceder 
à nova página 
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Caracterização do processo 
 
Na página de CaracterizaçãoCaracterizaçãoCaracterizaçãoCaracterização do processo, o técnico terá disponíveis 
informações relativas com a tipificação. Poderá consultar e saber quantos 
lotes tem a UrbanizaçãoUrbanizaçãoUrbanizaçãoUrbanização, se for esse o caso. Poderá ainda verificar dados 
relativos a HabitaçãoHabitaçãoHabitaçãoHabitação, bem como dados relativos com Fins não Fins não Fins não Fins não 
HabitacionaisHabitacionaisHabitacionaisHabitacionais e OutrOutrOutrOutrosososos. 

 
 
 

Clicar para aceder à 
nova página 
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Informações / Ofícios / Despachos do processo 
 
Nesta página, serão disponibilizadas informações referentes a deliberações 
efectuadas na Esposende Ambiente, bem como, os ofícios enviados para o 
requerente e respectivas datas de despacho. O técnico terá acesso, em 
formato pdf, às referidas informações. No exemplo que se segue, que serve 
para demonstração do sistema, a página de Informações / Ofícios / Informações / Ofícios / Informações / Ofícios / Informações / Ofícios / 
DespachosDespachosDespachosDespachos do processo, tem apenas disponíveis uma informação e um 
ofício associados a elementos em falta. O técnico, para aceder à respectiva 
informação e/ou ofício, deverá clicar no número. Exemplificando: 
 

 

Clicar para aceder à 
nova página 
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Clicar para aceder aos docs. em pdf 
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Entrega de peças 
 
Ao aceder a esta opção, terá a possibilidade efectuar entrega de peças para 
um processo. Neste formulário, todos os campos já estão preenchidos. Nele, 
o técnico apenas pode seleccionar o    Tipo de peçaTipo de peçaTipo de peçaTipo de peça a entregar. Após 
seleccionar na combobox a peça a ser entregue, deverá clicar em gravar. 
Esta opção transportará o técnico, para a página de upload de 
ficheiros

 

Clicar para aceder à nova página 
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Na página de upload de ficheiros, terá acesso aos ficheiros associados ao processo, 
se for esse o caso e poderá também fazer o upload de novos ficheiros que, ficarão 
associados à entrega de peça que foi inserida. O upload de ficheiro, nesta página, 
é um processo exactamente igual ao descrito aquando da introdução de novo 
processo. 
Finalizado o upload de ficheiros, clique em concluir e constatará que a peça 
entregue se encontra em Processos em validaçãoProcessos em validaçãoProcessos em validaçãoProcessos em validação. 

Clicar para seleccionar 
o Tipo de Peça 

 

Ao clicar em gravar 
passará para a 
página de upload de 
ficheiros 
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Clicar em Upload de 
Ficheiros 

Clicar em procurar 
para encontrar o 
ficheiro que deseja 
enviar 

Clicar em Upload 
para enviar o seu 
ficheiro 
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Registo referente à peça entregue 
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Página inicial de pedidosPágina inicial de pedidosPágina inicial de pedidosPágina inicial de pedidos    
 

 

 
 
 
 

    

    

    

    

    

    

    

    

Clicar para aceder à página de 
introdução de pedidos de 
vistoria 

 

Clicar para aceder à página de 
introdução de pedidos de 
cadastro 
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Pedidos de CadastroPedidos de CadastroPedidos de CadastroPedidos de Cadastro    

Ao clicar no link Pedidos de Cadastro terá acesso à pagina que se segue: 
 

 
 

Para inserir um novo pedido, clique no botão adicionar novo, que se 
encontra do lado esquerdo da tabela. Após clicar em adicionar novo e se os 
seus dados estiverem correctamente preenchidos no sistema, aparecerá um 
formulário já preenchido. Caso algum dos campos não esteja preenchido, 
não será possível avançar. Clique em criar, para adicionar o seu pedido à 
base de dados. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Clicar para criar novo pedido 
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Dados Pedido de CadastroDados Pedido de CadastroDados Pedido de CadastroDados Pedido de Cadastro    

 
Logo após a introdução de um pedido, será redireccionado para uma 
página de introdução de anexos. Nela, poderá visualizar os anexos 
existentes, se existirem, ou então poderá adicionar novos ficheiros. Para isso 
terá que clicar em Upload de Ficheiros.  
 

Upload de FicheirosUpload de FicheirosUpload de FicheirosUpload de Ficheiros    

 

 
 
Depois de clicar em upload de ficheiros, terá acesso a um formulário para 
escolha do ficheiro a inserir. Neste formulário, o campo Anexo e o campo 
Título são de preenchimento obrigatório. Os campos restantes, são apenas 
campos informativos e não podem ser alterados. 
 

Clicar para 
criar novo 
pedido 

 

Clicar para aceder ao 
formulário de envio de 
ficheiros 
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Formulário de Upload de ficheiroFormulário de Upload de ficheiroFormulário de Upload de ficheiroFormulário de Upload de ficheiro    

 
 

Escolha de ficheiroEscolha de ficheiroEscolha de ficheiroEscolha de ficheiro    
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Mensagem de confirmaçãoMensagem de confirmaçãoMensagem de confirmaçãoMensagem de confirmação    

 
Depois de escolher o ficheiro pretendido, clique no botão upload e se tudo 
correr normalmente, será apresentada uma mensagem de confirmação. 
 
Caso o ficheiro seja enviado com sucesso, ficará disponível para consulta na 
plataforma. 
 

Listagem de anexosListagem de anexosListagem de anexosListagem de anexos    
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PPPPedidos de Vistoriaedidos de Vistoriaedidos de Vistoriaedidos de Vistoria    

A outra das opções disponíveis é a introdução de Pedidos de Vistoria. Para 
isso, terá que clicar no link Pedidos de Vistoria, que se encontra na parte 
inferior da página, onde estão visíveis todos os pedidos inseridos. 
O processo de introdução de Pedidos de Vistoria, é igual ao de introdução 
de Pedidos de Cadastro, com a excepção da introdução de anexos. 
Enquanto no Pedido de Cadastro, se tem que indicar o título ao qual se 
refere o ficheiro, nos Pedidos de Vistoria, isso não se verifica. 
 

 

 

Todos os pedidos serão tratados pelos técnicos da Esposende Ambiente. 
Qualquer acção tomada sobre um pedido será automaticamente 
comunicada por email ao técnico responsável. 
    
    

Clicar para aceder à página de 
introdução de pedidos de 
vistoria 
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Para inserir um novo pedido, clique no botão adicionar novo, que se 
encontra do lado esquerdo da tabela. Após clicar em adicionar novo e se os 
seus dados estiverem correctamente preenchidos no sistema, aparecerá um 
formulário já preenchido. Caso algum dos campos não esteja preenchido, 
não será possível avançar. Clique em criar, para adicionar o seu pedido à 
base de dados. 
 
 

DadosDadosDadosDados    Pedido de Pedido de Pedido de Pedido de VistoriaVistoriaVistoriaVistoria    

 

 
 

Clicar para criar novo pedido 
 

Clicar para 
criar novo 
pedido 
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Upload de FicheirosUpload de FicheirosUpload de FicheirosUpload de Ficheiros    

 

 
 

Formulário de Upload de ficheiroFormulário de Upload de ficheiroFormulário de Upload de ficheiroFormulário de Upload de ficheiro    

 

 
 
 
 
 
 

Clicar para aceder ao 
formulário de envio de 
ficheiros 
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Escolha de ficheiroEscolha de ficheiroEscolha de ficheiroEscolha de ficheiro    

 

 
 
 

Mensagem de confirmaçãoMensagem de confirmaçãoMensagem de confirmaçãoMensagem de confirmação    
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Listagem de AnexosListagem de AnexosListagem de AnexosListagem de Anexos    
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Contactos 
 

Para suporte técnico sobre funcionamento do GestProcessos Online, contactar o 
Gabinete de Sistemas de Informação e Comunicação pelos seguintes meios: 

Email -» geral@esposendeambiente.pt 

Telefone -» 253 969 380 

Das 8h30 às 13h00 e das 14h00 às 16h30. 

 
 
 
 
 


