
Manual de Utilização



Instruções para atribuição de ocorrências ao 
PortalPRO através do Gecond



Ao entrar no Gecond este 
será o painel inicial que verá, 
e a partir do qual pode gerir 
as suas ocorrências como 
faz habitualmente.

No separador “PortalPRO” 
conseguirá gerir todas as 
ocorrências atribuídas à 
PortalPRO, bem como saber 
o estado das mesmas.
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Para iniciar uma solicitação de 
serviços à PortalPRO, o inicio 
do processo é o mesmo que 
já faz habitualmente para 
registar uma ocorrência no 
Gecond. 

No painel do lado esquerdo 
do ecrã deve selecionar:

1. Manutenção e, de seguida, 
2. Ocorrências. 



Para iniciar um novo pedido, por 
favor, selecione “Nova Ocorrência” 
antes do preenchimento dos dados. 

Este passo é essencial para evitar 
erros no processo. 
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Preencher todos os campos 
assinalados como obrigatórios *

1. Selecione o condomínio para 
onde é a intervenção;

2. Indique o título do pedido;

3. Descreva o serviço que será 
solicitado;

4. Escolha o tipo de problema para 
o qual necessita resolução;

5. Identifique o Gestor 
Responsável pela ocorrência. Estas informações não serão enviadas ao PortalPRO, 

constarão apenas para a ocorrência no Gecond.



Estas informações não serão enviadas ao PortalPRO, constarão apenas para a ocorrência no Gecond.
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6. Após o preenchimento de 
todos campos obrigatórios, 
faça “Gravar”. 

Após clicar “Gravar”, irá surgir um quadro para 
que possa escolher notificar a pessoa que criou 
a ocorrência. Esta escolha é facultativa. Para 
fechar este quadro faça “Ok”.
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Ao descer um pouco a página, irá 
encontrar o separador “Primeira 
Intervenção”. 

Selecione 1. Atribuir a PortalPRO e, 
de seguida, 2. Iniciar solicitação de 
serviço PortalPRO.

Este é o passo que permite iniciar o 
preenchimento dos dados que 
serão enviados ao PortalPRO.
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1. Selecione, na lista, o serviço que melhor 
se adequa, de acordo com a reparação 
que necessita. 

Caso não encontre o serviço que melhor 
se adequa, por favor, escolha “Outras 
obras de construção”.
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Se abrir a 2. Lista de serviços disponíveis 
no PortalPRO, após a seleção do serviço, 
deve alterar o pisco para o 3. Outro tipo 
de serviço.



Na descrição do serviço pretendido deve colocar a descrição 
tão pormenorizada e específica quanto possível. 

Terminada a descrição, por favor, avance em “Dados para a solicitação”.

Se possível, mencione medidas e/ou 
especifique o tipo de intervenção 
preferencial.

Por exemplo, se pretende a 
substituição de uma claraboia, deve 
mencionar que é para substituir. 
Caso pretenda a sua reparação, 
deve mencionar que é para reparar. 
Não tendo preferência deve 
mencionar reparação/substituição.

Caso a pessoa de contacto para 
agendamento da visita não seja o 
gestor responsável, deve indicar o 
nome e contacto da pessoa com 
quem podemos agendar a visita.
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5. Após o preenchimento de todos os campos 
obrigatórios, por favor, selecione “Rever 
detalhes da solicitação”. 

4. Adicionar todos os anexos que existam em 
relação ao pedido efetuado (fotografias, caderno 
de encargos, relatórios, mapas de quantidade, etc.);

Verifique se o contacto e  o  
e-mail do gestor responsável 
se encontram corretos. 

1. Data até à qual podemos 
apresentar os orçamentos. 
Pedimos que nos sejam dados 
alguns dias para podermos 
agilizar a visita e a construção 
dos orçamentos;

2. Data expectável até à qual o 
serviço precisa estar realizado;

3. Horário preferencial para a 
execução dos serviços;



Verifique se todos os dados estão 
corretos, caso necessite de fazer 
alguma alteração, retroceda em 
“Dados para a solicitação”.

Se todos os dados estão corretos, 
assinale “Eu li e aceito os Termos e 
condições e Politica de 
Privacidade” e, de seguida, clique 
“Submeter a solicitação”.



O seu pedido encontra-se recebido pela equipa 
PortalPRO que irá dar inicio a todo o processo, 
de forma célere para garantir a sua satisfação 
com os nossos serviços.



Instruções para adjudicação do parceiro 
escolhido na plataforma Gecond



Para adjudicar o parceiro escolhido, entre, por favor, na ocorrência do pedido 
em questão, no Gecond, e siga os seguintes passos: 
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Obrigado por confiar no PortalPRO! 

3. Neste momento, deve fazer “Aceitar” 
no parceiro cujo orçamento adjudicou.

Imagens meramente ilustrativas. Os parceiros que surgirão em cada ocorrência serão os que apresentaram proposta.
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Obrigado por confiar no PortalPRO!

Parceria
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