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Ordenação de ficheiros num requerimento 
 
 
É possível ordenar os ficheiros associados a um requerimento de remessa de processo por vários critérios. Aquando 
do preenchimento do requerimento a apresentação dos ficheiros corresponde à ordem com que foram introduzidos.  
 
Caso seja relevante alterar a ordem natural de preenchimento, pode recorrer à funcionalidade a seguir descrita.  
 
A partir da página “Remessa de processos” localize o requerimento e selecione a opção “Ficheiros”.  
 

 
 
Como alternativa pode aceder diretamente num requerimento através da opção “Ordenar Ficheiros” 
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 Selecione a secção (Anexos dos documentos, Adendas/Aditamentos ou Documentos instrutórios) 

 Localize na lista a linha relativa ao ficheiro que pretende alterar a ordem 

 

 
 

 Pode arrastar o ficheiro selecionado para a posição desejada mantendo pressionado o botão esquerdo do 

rato. Como alternativa utilize os botões   
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 Pode ordenar alfabeticamente pelo nome dos ficheiros ou descrição (ascendente ou descendente) premindo 
em ↑↓ 

 

 
 

 Para manter a nova ordenação, termine com "Guardar ordenação dos ficheiros" ou cancele através da 
opção “Repor ordenação original” 

 

 


