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NORM_002 - COMO INSERIR ELEMENTOS INSTRUTÓRIOS NAS FORMALIDADES  
(CASO NÃO ESTEJAM NO CHECKLIST)  

 

1. No canto inferior esquerdo da formalidade/requerimento clicar no botão mais “+” 

 

 

 

2. De seguida clicar no Tipo “Selecione”:  

 

 

3. Inserir três caracteres do elemento instrutório pretendido:  

• ex: se pretender inserir uma certidão da CRP, ou chave de acesso à certidão permanente deve 

escrever “CER” e de seguida clicar em enter ou em alternativa no botão com 3 pontos “…”  
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4. Clicar no Tipo “Selecione o tipo de elemento instrutório…” e escolher opção pretendida:  

• ex: se pretender inserir uma certidão da CRP deve clicar no respetivo elemento instrutório  

 

5. Selecionar o ficheiro  

• Clicar no botão Upload, de seguida no botão “Escolher ficheiro” selecionando o mesmo, e por 

último “Efetuar upload”  

 

 

 

6. Para adicionar novo elemento deve voltar a repetir todos os passos anteriormente indicados. 

 

  

 


