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fcones presentes no formulério

- Edita registos, dando a possibilidade de alterar os dados

x Elimina registos

+

- Introduz novos registos

-
J - Aciona uma lista de valores

- Permite aceder a pagina de ajuda de preenchimento, do separador em que nos encontramos

- Mensagens de erro (podem surgir apos validacéo; estdo normalmente associados a erros do formulario
que tém, obrigatoriamente, de ser resolvidos antes do mesmo poder ser submetido; na mensagem é

referenciada a regra que determinou o surgimento do erro)

- Mensagens de alerta (podem surgir apds validacéo; constituem alertas para verificacdo de determinadas

situacdes no formulario)
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Enquadramento

No ambito do programa nacional de apoio ao setor vitivinicola, para o periodo 2014-2018, nos
termos do disposto na Portaria n°® 303/2016 de 5 de dezembro de 2016, que estabelece as regras
complementares para o apoio comunitario a Promoc¢éo de Vinho em Mercados de Paises Terceiros,
existem duas formas de pagamento.

O apoio pode ser pago mediante apresentacdo de um pedido de adiantamento ou de pedido de
pagamento.

PEDIDO ADIANTAMENTO

O pedido de pagamento das ajudas antes da realizacdo das despesas, deve ser acompanhado de
uma garantia constituida a favor do IFAP, até ao montante correspondente a 80% do valor do apoio
comunitério aprovado para o projeto. A garantia constituida a favor do IFAP deveréa ser de montante
igual ao do adiantamento solicitado.

O formulario do pedido de pagamento adiantado estara disponivel na plataforma iDigital em “O Meu
Processo/Formularios Genéricos Desmaterializados”, a partir de outubro de 2017.

O presente “Manual do utilizador” pretende assim dar a conhecer a forma de preenchimento e
submisséao do formulario do pedido de pagamento adiantado.

Versdo 22.09.2017 3
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2. Acesso a areareservada

Para apresentar um pedido de pagamento adiantado no &mbito da Promocdo de Vinhos em
Mercados de Paises Terceiros devera, previamente, aceder ao portal do IFAP no seguinte endereco:
www.ifap.pt.

Seguidamente, devera entrar na Area Reservada e ai inserir o utilizador e a respetiva palavra-passe
(password) e carregar na tecla “Entrar em sessao”.
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Figura 1 — Portal do IFAP - Acesso a area reservada
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Figura 2 — Portal do IFAP — Acesso & area reservada (cont.)
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O acesso a aplicacdo devera fazer-se, na area reservada do portal, através da

Processo”.
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A seguir surge um menu com varias opgdes e deve escolher a opcédo “Formuléarios Genéricos

Desmaterializados”.

Figura 3 — Acesso ao menu do “Meu processo” no iDigital
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Figura 4 — Acesso opgéo “Formulérios Genéricos Desmaterializados”

Depois deve aceder a “Formularios Genéricos Desmaterializados”/ “Entregar/Alterar/Consultar”.

Formularios Genéricos Desmaterializados

Entrega. anteracso & consulta de formularics gendricos de Apolo Especificos

Entregar/AlterariConsultar

Figura 5 — Acesso aos Formularios Genéricos Desmaterializados

De seguida aparece o ecra onde, de entre os varios Formulérios Genéricos Desmaterializados,
deve selecionar o formulario Pedido de Pagamento Adiantado da Promocédo Vinhos em Paises
Terceiros (FGDPPADIAVPT). Para tal deve carregar na tecla j do “Tipo do Documento® e
acionar a “Lista de Valores”, escolhendo de seguida a op¢éo “PP Adiantado Promog¢é&o Vinhos
Paises Terceiros (FGDPPADIAVPT)”. O seu NIFAP aparece desde logo preenchido.

Entregar/Alterar/Consultar

T 0 Docuranss j Py r—

(TN

Figura 6 — Formularios Genéricos Desmaterializados
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Figura 7 — Selecao do formuléario PP Adiantado Promog&o Vinhos Paises Terceiros (FGDPPADIAVPT)

Download do documento anexo ao formulario PP Adiantado

Promocéo Vinhos Paises Terceiros

Para efetuar o download do documento anexo ao formulario PP Adiantado Promogédo Vinhos
Paises Terceiros (FGDPPADIAVPT) deve carregar na tecla “Download” e de seguida guardar o
ficheiro (em formato dot.) num diretério a sua escolha.

Entregar/Alterar/Consultar

aPrsosn

TO 03 Documents | apsis Finances Taretas Dstegadas (FCOMTE

Qi

Figura 8 — Download do documento anexo ao formulario PP Adiantado Promocé&o Vinhos Paises Terceiros

(FGDPPADIAVPT)
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5. Preenchimento do documento anexo ao formulario Pedido de
Pagamento da Promocao de Vinhos em Paises Terceiros

Para proceder ao preenchimento do documento anexo ao formulario PP Adiantado Promocao
Vinhos Paises Terceiros deve comegcar por abrir o respetivo ficheiro dot.

Devera proceder ao preenchimento dos campos do formulario, assinalando “Adiantamento” no
Tipo de Pedido,

IFAP Programa Nacional de Apoio
itivini REPUBLICA T T
situto de Financiament Setor Vitivinicola g9 PortUGUEs | ..

gricultura e Pescas, P

Promogédo de Vinhos em Paises Terceiros

ReG. (UE) n* 1149/2016 € N* 1150/2016 DA ComisSAD
REG. (CE) N.t 1308/2013 po CONSELHO E REG. (CE) N.¢ 555/2008 pA COMISSAD

Concurson.® Termode Aceitagaon.” Referente ao periodo de: I
Tipo de Pedido: Adiantamento ]
Normal N® SaldoD
Regularizacio de Acliartarrentol:'
1 - IDENTIFICAGAO DO BENEFICIARIO

NIFMIPC:

Nome: N.? IFAP:

E-mail:

2 - MONTANTE APROVADO

1 - Valor Total do Projecto

11 =VaAIOTTOAI GO | BNM0 oottt s

1.2-ValorTotaldo,  ano

Figura 9 — Preenchimento do documento anexo ao formulario PP Adiantado Promocéo Vinhos Paises Terceiros

(FGDPPADIAVPT)

ApOs o correto preenchimento do ficheiro, deve o0 mesmo ser impresso, para que se possa

proceder a sua assinatura e a aposi¢éo do carimbo.

ApOs a assinatura e a aposicao do carimbo, o documento do pedido de pagamento adiantado
deve ser digitalizado, preferencialmente em suporte pdf.

Verséo 22.09.2017 8
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6. Criacdo do formulario Apoio Financeiro Tarefas Delegadas

Para criar um Pedido de Pagamento Adiantado da Promocdo Vinhos Paises Terceiros
(FGDPPADIAVPT) deve carregar na tecla “Criar”.

Entregar/Alterar/Consultar

s

Toos 3 Documams | 4pses Pnareers Tirtas Osiegacas (FCONTE i P r——

Figura 10 — Comando para criar um novo formuléario — “Criar”

A pesquisa de formuléarios ja existentes é efetuada no mesmo ecrd, podendo optar-se pela
pesquisa de apenas a ultima versao ou de todas as versoes.

Nao é possivel criar um Pedido de pagamento Adiantado apés 31/12/2017. A tentativa de criar

um Pedido apds esta data ir4 gerar uma mensagem de erro.

Entregar/Alterar/Consultar

nsrughes

T G Documants  dpows fnancers Tanas Desepacin (1 GOM T j B e

Figura 11 — Mensagem de erro ap0s tentativa de criar um novo formulario fora de prazo
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7. Upload do documento do Formuléario Pedido de Pagamento
Adiantado Promocao Vinhos Paises Terceiros

Para efetuar o upload do documento do Tipo “PP Adiantamento Promocao Vinhos Paises
Terceiros” deve carregar na tecla * e de seguida procurar o ficheiro no diretério onde este se
encontra.

Documentos Anexos

o 0 Fchrs P L [resem——

+

w

Figura 12 — Upload de documento do Tipo “PP Adiantamento Promog&o Vinhos Paises Terceiros”

Upload de Novo Documento

Figura 13 — Upload de documento do Tipo “PP Adiantamento Promog¢é&o Vinhos Paises Terceiros” (cont.)

Seguidamente, deve pressionar o botdo “Adicionar”’ para concluir o processo de upload do
ficheiro.

Versdo 22.09.2017
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Upload de Novo Documento

e

Figura 14 — Upload de documento anexo do Tipo “PP Adiantamento Promogao Vinhos Paises Terceiros” (cont.)

Apbs o upload, o ficheiro fica, por defeito, catalogado como Tipo “PP Adiantamento Promocao
Vinhos Paises Terceiros”. Esta catalogagao nao deve ser alterada.

PORTUGUESA

£y REPUBLIEA
-

A Hiebena Sarata (TN O e

ek Aposc imancess Tarelan Deiegadn [1GOAS D) Te<: Wormah (ROH] 1° 2 dccurmarts 3varals 1
TIETMAZNF R J0833TH
-

Documentos Anexos

P 0 s oo

Figura 15 — Upload de documento anexo do Tipo “PP Adiantamento Promocgé&o Vinhos Paises Terceiros” (cont.)

S6 pode ser efetuado o upload de um Unico documento do Tipo “PP Adiantamento Promocé&o
Vinhos Paises Terceiros”. Se, por lapso, fizer o upload de dois ficheiros catalogados como “PP
Adiantamento Promoc¢édo Vinhos Paises Terceiros” ira surgir, apos validagdo, uma mensagem

de erro.

Versdo 22.09.2017
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8. Upload de documentos anexos do Tipo “Certiddo”, “Cartao do
Cidadao” ou “ Cépia de Garantia bancaria”

Deve também ser feito o upload de documentos anexos do Tipo “Certiddo”, “Cartdo do
Cidadao” ou “ Copia de Garantia Bancaria”.

No caso dos anexos do Tipo “Certiddo” deveréo ser carregados os ficheiros relativos a Certidao

de ndo divida as Financas e a Certiddo de ndo divida a Seguranca Social.

Para efetuar o upload dos documentos anexos do Tipo “Certidao”, “Cartdo do Cidadao” ou
Cépia de Garantia Bancaria” deve carregar na tecla * e de seguida procurar o ficheiro no
diretdrio onde este se encontra.

F L T

o 4 dacuments Apoen Tinancess Tarsess Deisgaces [1G
oo ebers Lana 0 S8va Sarares 155 4P TIRTRIL 16
Estis Wecial 1] vabei3s orn 20179820 1CHEOT Suberesnds 4en (WA)

i or bt ek S TRTERD)
acio 4 170030 HEIN Por Halens Saraivn (THTHET)
B 4en 1T-00-20 VALY Por Helans Samava (T HTERT)

Documentos Anexos

e — oo e Obmarvaghes

- (o

Figura 16 — Upload de documento anexo

Uplead de Novo Documento

Figura 17 — Upload de documento anexo” (cont.)

Versdo 22.09.2017
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Seguidamente, deve pressionar o botao “Adicionar” para concluir o processo de upload do
ficheiro.

Upload de Nove Documento

Figura 18 — Upload de documento anexo (cont.)

Apb6s o upload, é necessario selecionar o tipo de ficheiro a anexar. Para tal deve carregar na
tecla j do “Tipo” e acionar a “Lista de Valores”, escolhendo de seguida a respetiva opcao, que
pode ser “Certidao”, “Cartao do Cidadao” ou “ Copia de Garantia Bancaria”.

() mepusLEA
K PORTUGUESA

& Heana Sarana (TIATIEZ) Il Menw

Documentos Anexos

Roms g Fichers Tos

Figura 19 — Upload de documento anexo (cont.)
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Figura 20 — Upload de documento anexo (cont.)

Se, por lapso, ndo selecionar o Tipo de ficheiro a anexar ir4 surgir, apés validagdo, uma
mensagem de erro.

GO | vmew | Bamew | Sar e
awnds 1 et Wb Saraivs VTHTBET)

o Madena Waris D Siva Sarsres 15 4P T78TRET FAGPC: DNSTITE o

Estads o

Documentos Anexos

N s s oo L Obsarvagien
Formulario AFTD . xisx Formulario Apoio Financeiro Tarefas Delegadas 242053378
Fre

frtrabirion Gorsiices Daumatoriat T (1,80 rboes J0UTD7 1815440 098,11

Figura 21 — Upload de um documento anexo ndo devidamente catalogado
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10D 0 documentn no se erastra viledol For s 0Ty 38 #0108 & sakle osaments 0 doCuTe .

Erros e avisos gerados durante a validagio do documento

Onen cangn Dascricho Conplenents Reora
° N R Fata preencher o Tipa emisdas o8 documeniss menas 39 Sepiradar . R ;
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Figura 22 — Mensagem de erro de apds upload de um documento anexo ndo devidamente catalogado
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9. Guardar um formulario

Durante o processo de recolha, o formulario pode ser gravada as vezes que se desejar,
bastando para tal pressionar o botdo “Guardar”. Apos esta acéo, surge a mensagem de que as
alterac6es foram gravadas com sucesso.

 ocurmants 3 veraks 1 Uz Mol Webena Saratvs (T 2TE0T)
Horma: Mskena aria Da Sitva Sarstes HSFAP. TISTHLT MF BIPC. 24033378
Evtads Wucil (13385330 om M) Suometic e KAL
Documentos Anexos
Moeres 0 Fichwsrs Tioo L Otriarvagins
®  Formulas AFTD.dsx Fomrastien) dpasn Fnarcens Tarstas Debegacas j pm——

+

Figura 23 — Comando para guardar um formulario

L ™ 2w

docurmants: 3iarnda 1 UNecacor Sttar Heleas Sarana (T2TRAT)
iorme: Habena Laria Do S8va Saraien 1 4P TIETRETAOFAIPC MI0SIITY
Estade wbcial (1) ¥ 2030 o k) Sunmebds om WAL

Documentos Anexos
Norma da fichro s - Oosarnacien
Fomulano AFTD xisx Formulanio Apoio Financeiro Tarsfas Delegadas 242052378

Formatinn Genbcos Desmuenatrados@T (v1 L0 reisase H1T71R.1564) [668.1]

Figura 24 — Mensagem apo6s guardar um formulario

Versdo 22.09.2017
16



AGRICULTURA, FLORESTAS
E DESENVOLVIMENTO RURAL

Instituto de Financismenta PORTUGUESA

s

1FAP ? REPUBLICA

da Agricultura ¢ Pescas. L

FORMULARIOS GENERICOS DESMATERIALIZADOS
Pedido de Pagamento adiantado — Promogcéao Vinhos em Mercados de Paises Terceiros

Manual do utilizador

10. Validar um formulario

Ap6s o formulério ter sido gravado fica disponivel a opg¢ado “Validar’ que ira efetuar algumas
validacdes aos dados do formulério, apdés as quais serdo gerados eventuais erros/avisos
existentes.

Para validar o formulario € necessario pressionar o botdo “Validar’. Apds validagdo, se o
formulario ficar no estado “valido”, ou seja, sem erros impeditivos de submiss&o, o mesmo deve
ser submetido de seguida.

[T p— e | e 2 e

socumarts Yiarsa 1 Uscacor tar Welena Sacana WTHTERT)
Homa: ebena e Da S8va Saratea hFAP- TITEER HFSPC HI0SI0TY
Extoe wocas (1) vabcisn o A Somessc #n DVAY nma
Documentos Anexos
Norma da fichrs o - Ctnarnagoes
Formularo AFTD, xdsx Formulano Apcio Financeso Tarefas Delegadas 24205378

Figura 25 — Comando para validar um formulario

Socumanto: Jeerada 4 Usizacin hutar Welesa Sarasva T HTEET)

oo sbere Uaria 0 Sova Sarares 165 4P TIETRIT MFSIPC. MI0SIITE
st mma

Documentos Anexos

B 3 e oo Ll Otsarvahen

Formulario AFTD xisx Formulania Apoia Financeino Tarefas Delegadas 242083378

Figura 26 — Mensagem ap6s validar um formulario
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11. Eliminar um formulario

Ap6s a criagéo de um formulario PP Adiantamento Promocéo Vinhos Paises Terceiros, se por

algum motivo o utilizador o pretender eliminar, pode fazé-lo através do comando ¥ , disponivel

apos pesquisa do mesmo.

Sempre que se pressiona o comando que permite eliminar um formulario, é solicitada a

confirmagéo da eliminagdo em causa.

Entregar/Alterar/Consultar

[T | —— oo

Tige de Box: o Do versto oo e a5 v some Fatas Dt 0 Sutminndo Unidads Orphecs

# N e f 2 p— TaeE JUZOSIUTE | HELENA 184R0A D S04 AR 1) i BER 501 Banebinss FaP

Figura 27 — Comando para eliminar um formulario

Entregar/Alterar/Consultar

W2 e e o s o e

T ot |

Figura 28 — Confirmagao da eliminacéo de um documento
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12. Submeter um formulario

ApoOs a validagéo, desde que ndo existam quaisquer erros que o impegcam, o formulario pode
ser submetido. Para tal, € necessario pressionar o botao “Submeter”.

secumants 3wk 4 Utizacior Shtar Helesas Saraiva (T2TRAT)

Hiorme b Mars D S6va Sarates N AP THSTERE MF AUPC MIOSTITY
e s

Documentos Anexos

Bicema 3 lichmrs oo - Otmarvacises

Formulario AFTD.xsx Formulanio Apoia Financeiro Tarefas Delegadas 242053378

Figura 29 — Comando para submeter um formuléario

ApOs esta acdo, surge um novo ecrd a solicitar a introdugdo da palavra-passe. Depois da
palavra-passe ser introduzida, deve pressionar o botdo “Submeter”.

Submeter Documento

2 HELENA MARIA DA SILVA SARAIVA (v7267882)

Submeter

Figura 30 — Submisséo de um formulario (introdug&o de palavra-passe)

Submeter Documento

Submeter
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Figura 31 — Submissao de um formulario (introducéo de palavra-passe) (cont.)

Submeter Documento

Documento submetido com sucesso!
o 30 1 do benefici&no HELENA MARIA DA SILVA SARAIVA com NIFAP

Fechar esta janela

Fechar

Figura 32 — Mensagem de concluséo da submisséo do formuléario

T du docmarte Tos Ssamants 3 vl 1
ooy Mo Maris Do Sen Sarw 1F 4P TITHD WF AT JENAIITE

Estade: Submente (43 /aboinds om JOT7 05,18 144808 Sutmabds om FOUT-00 19 1651:34 For Hakens Saraes (TI7HED
Dt 42 Cansashrn 2170819

bicador e el Sarain THTMI)
(Cr1a0 em BATRAH LGETS ot Helena Saraiva (T26788)

B arm 2T 0048 1451

Documentos Anexos

o 0 Fichears Teo - Otaeraghes

o AFTD.xlsx Formuiério Agoio Financeire Tarefas Delegadas. 242083378

Figura 33 — Formulario submetido

Apé6s a submissdo de um formulario, apenas é possivel efetuar o upload de documentos
anexos do Tipo “Certiddo”, “Cartdo do Cidadao” e “Cépia de garantia bancaria”.

Para se efetuar o upload de um novo documento anexo do Tipo “PP Adiantamento Promogé&o
Vinhos Paises Terceiros” é necessario fazer uma substituigéo.
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13. Substituir um formulério

A Unica forma de corrigir dados de um formulario ou efetuar o upload de um documento anexo
do Tipo “PP Adiantamento Promoc¢é&o Vinhos Paises Terceiros” é formalizar um formulario de

substitui¢&o.

Para criar um formulario de substituicéo tem ao seu dispor o comando “Substituir”.

Entregar/Alterar/Consultar

Tioo o Documnts | gass Financeen Tarstas Deegadas (FGORFTD j B Dcunicat

nEnec
s Documants

mage
QP | Apnas 2 ama il = L

T e Do e Veraka oo —ap wraewc - Estasa ERTPR A — Urutate Crirsca

# % rowm 3 ' VR el Taeeaz JUIBAITE | HELENA MARA D S SRR, [T e— 70898 1T BEN 01 Busabosings 48 St

Figura 34 — Comando para substituir um formulario

Aquando da realizacdo da acdo de substituir, deve confirmar que pretende realizar essa acéo.

Entregar/Alterar/Consultar

—tr

:J & Cowmine

79 00 Do Weds Doc. Veesko Tos s e nome = Dats e Sutermasis Umiace Orpivmca

Figura 35 — Confirmagao da substituicdo
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Caso o utilizador confirme a substituicdo é gerada uma nova versédo para 0 mesmo numero de

documento.

Tios o documenss dscumenis: 4 venale 3 Uiz Bhate Hebea Saraive (T2H78A)
Hiorma: Meberss Waria D Siva Sararea HF AP T76TRIZ NERPT: 205078 Crasoen WA} Por k)
ESIS05 Mo 04 V381300 8T (R TUOTARIS 41 (1A (s atera o aem WAL Pox VA)
Data 83 Canoabrn 097-08.21

Documentos Anexos

B 3 Vs os - Otmarvaghes

Figura 36 — Nova versao do formulario

Deve entdo proceder as alteracdes que pretenda efetuar, designadamente, eliminar o

documento anexo, através do botao x , € fazer novo upload de documento anexo, seguindo-

se as acdes de guardar, validar e submeter formulario anteriormente descritas.
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14. Upload de documentos anexos do Tipo “Certidao”, “Cartao do
Cidadao” ou “Cépia de Garantia Bancaria, apos submisséao

=AY

ApOs a submissao de um formulario é possivel efetuar o upload de documentos anexos do Tipo
ou “ Copia de Garantia Bancaria”. Para tal, deve pressionar o

ao

“Certidao”, “Cartéo do Cidad
da Ultima versdo do formulario e, seguidamente, carregar na tecla “Editar”.

botéo

& Downiess

Entregar/Alterar/Consultar

Tips 80 Documents

L

Ly 1wl =
Tige de D mrdnoe verska  Teo ar Cr e Eatsas D o Temabo
# X FeowTm 3 1 peRitema o JABUITE MELENA MARIA [ LA BARAS Bames | TR ST EH_ 00| Benatiniss 46 Setatmar

Figura 37 — Upload de documento anexo do Tipo “Certidao”, “Cartdo do Cidadao” ou “ Copia de Garantia Bancaria”.
apoés a submissao do formulario

e sbon M D S6va Sarwes HF AP TIETERT FOFAUPC JT0S3ITE
" . =

[
D 83 Consashrs 20970909

Documentos Anexos
o 0 Ficher o L Ctraraagins
D.visx Fermulario Apcio Financeiro Tarefss Delegadas 242053378

Fomulaio AFT

Figura 38 — Upload de documento anexo do Tipo “Certidao”, “Cartdo do Cidad&do” ou “ Cépia de Garantia Bancaria”.
apods a submisséo do formuléario(cont.)
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0 Gocument 3 Versda | Uniacor s ebena Saraivs 1T24TIED)
Horma: ke ari Da S8va Sarafen FFAP- TINTEER HF AP ENSTITY - s
Estese s
Cata s Canstabra 20170910
Documentos Anexos
i o oo w Domreagins
Formularno AFTD. xisx Formulare Apokc Financeire Tarefas Delegadas 242053378

Figura 39 — Upload de documento anexo do Tipo “Certidao”, “Cartdo do Cidadao” ou “ Copia de Garantia Bancéaria”.
apoés a submissao do formulério (cont.)

Com o formulario em modo de edigdo, deve efetuar os procedimentos anteriormente descritos

para o upload de um documento anexo do Tipo “Certiddo” “Cartdo do Cidadao” ou “ Cépia de

Garantia bancaria”. O processo € concluido através da utilizagdo do botao “Guardar”.

0 decumanms Jvariki 1 Lseaer W Hesena Sarwen TPER

e sbore Uris 1 S Sariares 168 AP FIBTEAY FOF SUPC. HI0SIITE Crinc aes BOVT.00. 15 VAT P Hdorsn Sarues (TPETEE)
Catste " o r (e stersgles orm 2010010 1ADTAB P Hatera Sarares (vI787HE)

P 0 it oo i asriagies

ormulano AFTD xdsx Fermulano Apcio Financeiro Tarefas Delegadas 242053378

Figura 40 — Upload de documento anexo do Tipo “Certidao”, “Cartéo do Cidadao” ou “ Copia de Garantia Bancéaria”.
apoés a submissao do formulério (cont.)
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