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|1 Aceder à Consulta Pública através do GeoPortal BUPi

4

Descrição:

1. Selecione o botão “Aceder Mapa 
de  Consulta Pública do BUPi” para ser 
redirecionado para o mapa da consulta 
pública

2. Para descarregar o documento com as 
instruções para apresentar uma reclamação 
selecione o botão "Consulta aqui o manual 
de utilizador"

Para consultar o mapa da Consulta Pública, selecione o botão “Aceder Mapa de Consulta Pública do 

BUPi”, disponível na página do GeoPortal BUPi. 
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Como aceder à Consulta Pública
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Descrição:

1. Selecione a Consulta Pública que pretende 
visualizar;

2. Em seguida, clique no botão “Abrir Mapa” 
para visualizar, no mapa, a Consulta Pública 
selecionada;

3. Para descarregar o documento da Consulta 
Pública - publicitação do anúncio, clique no 
botão respetivo. O ficheiro será 
descarregado automaticamente;

4. Para apresentar uma reclamação, é 
necessário o formulário de reclamação, que 
pode ser obtido através da opção 
“Descarregue aqui o formulário de 
reclamação";

5. No mapa, estão disponíveis várias 
ferramentas, incluindo a pesquisa por 
endereço e opções para ampliar ou reduzir 
o mapa;

6. Ao clicar na seta no final do mapa, é exibida 
a lista de processos RGG que integram a 
Consulta Pública selecionada.

Nesta página, pode selecionar a consulta pública que pretende visualizar no mapa, bem como os 

respetivos processos RGG. 
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Descrição:

1. Selecione, no mapa, a RGG pretendida;

2. Ao selecionar a RGG, é apresentada uma 
janela com a informação do processo;

3. Para iniciar uma reclamação no âmbito da 
Consulta Pública, selecione a opção 
“Reclamação Online”. Será redirecionado 
para o portal, onde deverá autenticar-se 
para dar início à reclamação.

Alternativamente, pode dirigir-se ao Balcão BUPi 
do(s) Município(s) abrangidos pela Consulta 
Pública (verificar Anúncio).

Ao selecionar uma RGG no mapa, é apresentada uma janela com informação detalhada sobre o processo. 

Para iniciar uma reclamação, selecione a opção “Reclamação Online”.
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Descrição:

1. Selecione a opção “Consultas Públicas” 
para consultar os processos abrangidos

Após a autenticação no Portal, para iniciar uma reclamação, selecione a opção “Consultas Públicas”, para 

consultar os processos abrangidos.
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Descrição:

1. Selecione o campo “Consulta Pública” para 
aceder à consulta pública pretendida; 

2. Caso pretenda consultar um processo RGG 
específico, preencha o campo facultativo 
“Nº processo RGG”;

3. Selecione o botão “Pesquisar” para 
visualizar os resultados;

4. Selecione o botão “Limpar campos” para 
limpar as seleções efetuadas e repor os 
campos aos valores iniciais;

5. Selecione a opção “Voltar” para regressar à  
sua área de trabalho.

Na página “Consultas Públicas”, utilize o campo com o mesmo nome para selecionar a consulta pública 

pretendida.
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Descrição:

1. Nos resultados da pesquisa são 
apresentadas, entre outros elementos, o 
número do processo RGG, o número da 
reclamação (após a sua criação) e os 
documentos associados, que podem ser 
descarregados;

2. Pode definir o número de processos a 
apresentar por página e navegar entre as 
páginas de resultados;

3. Selecione o ícone disponível na coluna 
“Reclamar” para iniciar uma reclamação

Nota: A coluna “Documentos da apreciação” só 
apresenta informação depois de a reclamação 
ser apreciada pela Comissão Administrativa, 
ficando então disponíveis os respetivos 
documentos.

Após selecionar o botão “Pesquisar”, os resultados são apresentados numa tabela. A opção “Reclamar” 

está disponível até 60 dias úteis após a data de início da consulta pública.

1

3

2



11

|

Iniciar reclamação
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Descrição:

1. Selecione o tipo de documento que deseja  
anexar;

2. Após selecionar o tipo de documento, o 
campo de anexação de documentos fica 
ativo, devendo anexar o documento 
pretendido;

3. Para sair da janela, selecione o "X" no canto 
superior direito.

Selecione o tipo de documento e anexe o 
respetivo ficheiro. Para anexar outro documento, 
deve voltar a selecionar a tipologia 
correspondente e repetir o processo. Os 
documentos anexados devem corresponder aos 
identificados no formulário da reclamação.

Nota: Caso seja selecionado o tipo de 
documento “Outro”, é necessário indicar a 
tipologia do documento.

Ao selecionar a opção “Reclamar”, é aberta uma janela onde pode anexar os documentos necessários. É 

obrigatório anexar pelo menos um documento do tipo “Reclamação”.

1

2

3



12

|

Submeter reclamação

2 Submeter uma Reclamação

12

Descrição:

1. Utilize o ícone de download para 
descarregar o ficheiro e o ícone do caixote 
do lixo para remover o ficheiro carregado;

2. É obrigatório selecionar a caixa de 
confirmação dos documentos. Esta opção 
só fica disponível após anexar pelo menos 
um documento do tipo “Reclamação”

3. Após selecionar a caixa de confirmação de 
documentos, o botão “Submeter 
reclamação” fica ativo. Selecione-o para 
submeter a reclamação.

Depois da submissão da reclamação, é 
apresentada uma mensagem a confirmar o 
sucesso da operação.

Nota: Todos os documentos relativos à 
reclamação devem ser submetidos em 
simultâneo. Após selecionar “Submeter 
reclamação”, o processo fica concluído, 
deixando de ser possível acrescentar ou editar 
documentos.

Após anexar todos os documentos necessários, selecione a caixa de confirmação para validar os 

documentos. De seguida, selecione “Submeter reclamação” para concluir a reclamação.
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Descrição:

1. Após submeter a reclamação, será 
redirecionado para a página de resultados 
da pesquisa, já com a informação 
atualizada. O recibo da reclamação, com os 
dados da reclamação submetida, será 
aberto automaticamente numa nova janela. 
Adicionalmente, o recibo da reclamação 
passa a estar disponível na lista de 
documentos da coluna “Documentos da 
reclamação”. Para descarregar a 
documentação associada, basta selecionar 
o nome do ficheiro;

2. A coluna “Descarregar” permite descarregar 
todos os documentos da reclamação, de 
uma só vez.

Exemplo de recibo de operação:

Após submissão da reclamação, será redirecionado para a página de resultados da pesquisa, onde as 

colunas relativas à reclamação são atualizadas com a informação submetida.
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