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INTRODUCAO

Este documento tem por objetivo definir um conjunto de regras e de procedimentos a observar
por todos aqueles que, na qualidade de integrantes nos projetos de rendimento desta Federagao
(PPO, PPP, PPSO, PEO, PEP, PES e PAR), se encontrem em situacéo de candidatos aos apoios
individualizados.

Os aspetos aqui regulamentados dizem respeito ao preenchimento e procedimentos a adotar para
cada um dos documentos necessarios, por forma a garantir o cumprimento das normas
administrativas em vigor. Pretende-se uma clara e correta identificagdo da informacao registada
em suporte digital, tendo em vista um acesso facil e rapido por parte daqueles que tiverem de gerir
essa informacao.

Importa sublinhar que os utilizadores destes documentos, potencialmente sdo utilizadores de
diferentes sistemas operativos e de diferentes versées do mesmo sistema operativo, bem como
de “software” aplicacional distinto. O cumprimento das normas a seguir enunciadas € de molde a
assegurar o reconhecimento da informacao disponibilizada pelo maior numero de ambientes
eletrénicos distintos. Assim, deve garantir que tem na sua posse a versao atualizada do(s)
documento(s). Caso exista duvida relativamente a versdo mais atual, podera aceder a
plataforma de marcagodes htips://marcacoes.fpatletismo.org/login na area pessoal do perfil, na
secao de “Documentos”, ou solicitar o(s) mesmo(s) através do correio eletrénico
altorendimento@fpatletismo.pt. No caso de nao ter perfil ativo na plataforma, podera solicitar a
sua ativacao através do correio eletronico fpaplataforma@fpatletismo.pt.

Para que o(s) documento(s) possa(m) ser executado(s) normalmente, deve garantir que os
aspetos de seguranca se encontram devidamente considerados para cada um dos ficheiros. Em
caso de necessidade, podera consultar como ultrapassar estes aspetos na respetiva area deste
documento.
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PRAZOS DE SUBMISSAO

E importante a definicdo, bem como a compreenséo da necessidade de estipular prazos a cumprir
para cada uma das submissdes nos varios ambitos elegiveis. Tera de ter em conta os prazos
especificos de entrega em cada ambito, de forma a permitir efetuar atempadamente os
procedimentos administrativos que antecedem a aprovacao e/ou pagamento.

Contrato de integracao

e A entrega deste documento deve ser considerada sempre que solicitada pela area de alto
rendimento ou ocorrer uma alteracao a versao anteriormente entregue. » + detalhes

Plano de Atividades e Orcamento

e A entrega deste documento deve ser considerada sempre que solicitada pela area de alto
rendimento, ou quando ocorrer uma alteragao significativa a versao anteriormente entregue.
» + detalhes

Ficha de atividade - FA

e Apetrechamento — efetuar a submissao da proposta antes da aquisicao;

e Apoio Especializado — efetuar submissao até 30 dias antes do inicio do apoio;

o Estagio individualizado — efetuar submiss&o até 30 dias antes do inicio da atividade;

¢ Meeting / Prova de Preparacgao - efetuar submissao até 30 dias antes do inicio da
atividade;

e Medicamentos - efetuar a submissao da proposta antes da aquisi¢ao;

e Tratamentos & Exames - efetuar a submissao da proposta antes da realizagao;

O prazo para a submissao de FA no decurso do ano civil em vigor termina a 15 de dezembro.
Apos esta data, ndo serdo aceites ou consideradas para reqisto quaisquer propostas.

» + detalhes

Pedido de reembolso de despesas - PRD

e A entrega do PRD deve ocorrer no prazo maximo de 15 dias ap6s a realizacado da
atividade ou compra, previamente autorizada. »> + detalhes

Recibos

e A entrega deste documento deve ser considerada sempre que solicitado pela area de alto
rendimento e/ou area financeira da FPA, de acordo com o enquadramento que |he vier a ser
conferido. > + detalhes

CONTRATO DE INTEGRAGAO

Destina-se a celebrar a integracao do Atleta num dos projetos ja indicados.
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Relativamente aos projetos Olimpico e Paralimpico cabera ao Atleta e Treinador a assinatura de
um contrato distinto, a celebrar com o Comité Olimpico ou Paralimpico de Portugal por conta da
integracdo do atleta. Este contrato decorre no ambito do contrato celebrado entre a entidade
supramencionada e a Federagao Portuguesa de Atletismo.

Sempre que ocorrer uma alteragdo nas condi¢cdes iniciais do contrato pré-estabelecido,
nomeadamente alteragdo de enquadramento técnico, havera lugar a emissao e assinatura de novos
contratos.

No que diz respeito a integracdo no Projeto de Apoio ao Alto Rendimento (PAR), havera lugar a
celebracao de um contrato Unico entre o Atleta/Treinador e a Federacao Portuguesa de Atletismo.
O contrato sera celebrado a cada nova integragdo, com a excec¢ao das integragdes, que pela
continuidade do cumprimento dos critérios de integracao se renovem.

O contrato sera solicitado pela area de alto rendimento sempre que necessario.

A nao entrega do contrato, dentro do prazo solicitado, podera implicar a suspensao da(s)
atividades e/ou pagamento(s) que possam estar inerentes.

PLANO DE ATIVIDADES E ORCAMENTO - PAO

Documento estruturante e de elevada importancia, pois permite a FPA cumprir com as suas
obrigagdes perante as entidades financiadoras dos projetos, bem como, servir de base para
orcamentar os custos com a preparacdo de cada atleta e agilizar a necessaria articulagdo e
monitorizagdo com a estrutura técnica e equipa multidisciplinar.

No documento devem ser identificadas todas as necessidades dentro do ambito das rubricas
disponiveis e que se prevé como necessarias no ambito da preparacgao do atleta. Cada uma das
rubricas devem ainda ser orgamentadas com a maior exatidao possivel.

Sera solicitado pela area de alto rendimento sempre que necessario e por norma sera referente
ao ano civil', com as excegdes das integragdes que ocorram ja no decurso do ano vigente.

A nao entrega do PAO, dentro do prazo solicitado, implicara a suspensao da(s) atividades e/ou
pagamento(s) que possam estar implicitos.

FICHA DE ATIVIDADE - FA

Documento modelo a considerar para a submissao da proposta nos varios ambitos elegiveis.
Deve ter em conta o prazo especifico de entrega, bem como, a sua prévia inclusdo no plano de
atividades do respetivo ano.

10 PAO de setor devera ser entregue no inicio da época desportiva, tendo como referéncia o ano civil vindouro. Por
exemplo, o PAO da época desportiva 2022/2023 tera como referéncia o ano 2023 (janeiro a dezembro de 2023).
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A indicacao das rubricas em PAO nao formaliza a proposta. A mesma deve ser sempre
formalizada através do envio de uma FA, contemplando a antecedéncia acima referenciada,
conforme o ambito especifico.

Apos 15 de dezembro do ano civil em vigor, ndo serdo aceites ou consideradas quaisquer
propostas para submissdo.

A FP Atletismo reserva-se o direito de aprovagédo da submissao da proposta que ndo cumpra os
pressupostos acima referenciados ou com informagcao em falta.

Apetrechamento

Destina-se a apresentar as necessidades no ambito de equipamentos ou material de apoio ao
treino, de acordo com o Plano de Atividades e Orcamento (PAO) previamente aprovado. Deve ser
apresentada pelo treinador(a) do(a) atleta, preenchendo a ficha com os dados necessarios e
solicitados.

. . o] . *
Campos de preenchimento obrigatério, assinalados com ":

e Designacao da proposta (ex. Proposta de apetrechamento do Atleta ..., Proposta de
apetrechamento da area ...);

e Técnico responsavel (nome do treinador responsavel pelo enquadramento técnico do atleta,

ou responsavel da area);

Local (local de treino do atleta ou de permanéncia do apetrechamento);

Atleta (digitar o nome de competicdo do atleta — designado na Plataforma Lince);

Equipamento (nome do apetrechamento);

Quantidade (n.° de unidades a adquirir do apetrechamento em causa);

Link do equipamento pretendido (indicar a hiperligagdo que foi utilizada para a consulta do

equipamento e definicao do valor €);

Ref (algo que distinga o apetrechamento ao nivel da cor, tamanho ou outra especificidade);

o Justificagdo do Apetrechamento (indicar qual finalidade do apetrechamento, ex. apoio ao
treino, recuperacgéo, etc.);

e Valor Unitario (indicar o valor unitario de aquisigdo de cada unidade, com a devida taxa de IVA
indexada).

O envio da proposta deve respeitar os seguintes contactos: responsavel da area de alto
rendimento da FP Atletismo, backoffice da area de alto rendimento, diretor técnico nacional,
coordenador do departamento médico (se tiver a ver com questdes médicas ou de suplementacao)
e técnico nacional do setor em questdo. » Consultar contactos

Apés comunicada a aprovagao da aquisicao dos artigos (ver lista de artigos elegiveis),
possibilitando a agilizacdo do processo, a aquisicdo podera ser efetuada pelo Atleta e/ou
Treinador, para posterior reembolso em PRD para valores até 1000 € (atletas PPO) e valores
até 300 € (atletas PAR). No caso de os valores serem superiores ao anteriormente estipulado, a
aquisi¢cao podera ser efetuada pela FPA, caso assim seja solicitado. O prazo de entrega estara
dependente da disponibilidade do(s) fornecedor(es).
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Apoio Especializado

Destina-se a apresentar as necessidades no ambito de apoio especializado
(massagem/fisioterapia/etc.) que eventualmente possa ser identificado, e ndo estejam supridos
pelas valéncias que a FPA disponibiliza nos locais de treino ou residéncia. Deve estar prevista no
Plano de Atividades e Orcamento (PAO) previamente aprovado e ser apresentada pelo
treinador(a) do(a) atleta, preenchendo a proposta com os dados necessarios e solicitados no
prazo minimo de 30 dias de antecedéncia do inicio do apoio.

. . o . *
Campos de preenchimento obrigatério, assinalados com ":

Designacgao da proposta (ex. Apoio especializado ao Atleta ...);

Técnico responsavel (nome do treinador responsavel pelo enquadramento técnico do atleta);
Local (local de prestagdo do apoio);

Atleta (digitar o nome de competigéo do atleta — designado na Plataforma Lince);

Data de inicio (data de inicio de prestagdo do apoio);

Data de término (data do fim de prestagdo do apoio);

Tipo de Apoio (indicar o &mbito do apoio);

Regularidade (indicar a frequéncia da prestagéo do apoio);

Identificagdo do Prestador do Apoio (indicar o nome do técnico ou empresa prestadora do
apoio);

e N° Sessoes (indicar o n° de sessbes pretendidas/necessarias do apoio);

e Valor p/ sessao (indicar o valor unitario de cada sesséo, com a devida taxa de iva indexada).
e Justificagao (indicar qual finalidade/necessidade de enquadramento do apoio);

O envio da proposta deve respeitar os seguintes contactos, responsavel da area de alto
rendimento da FP Atletismo, backoffice da area de alto rendimento, diretor técnico nacional,
coordenador do departamento médico e técnico nacional do setor em questdo. » Consultar
contatos

Apé6s comunicada a aprovagao da proposta de forma a possibilitar a agilizagéo do processo, o
pagamento podera ser efetuado em primeira instancia pelo Atleta e/ou Treinador, para posterior
reembolso em PRD, mediante a apresentacao da fatura emitida com os dados fiscais da FPA. Em
alternativa, a FPA podera assumir o custo diretamente com a empresa ou prestador servigo, desde
que solicitado.

Estagio Individualizado

Destina-se a apresentar as necessidades no ambito da atividade referida, que eventualmente,
possam ser necessarias para a preparagao do atleta, de acordo com o Plano de Atividades e
Orgcamento (PAO) previamente aprovado. Esta atividade deve ser apresentada pelo treinador(a)
do(a) atleta, preenchendo a proposta com os dados necessarios e solicitados no prazo minimo
de 30 dias de antecedéncia do inicio da atividade.

. . , . . *
Campos de preenchimento obrigatério, assinalados com ":

e Designacao da atividade (ex. Estagio Individualizado do atleta...);

e Técnico responsavel (nome do treinador responséavel pelo enquadramento técnico do atleta);
e Local (local onde ocorrera a atividade);

e Atleta (digitar o nome de competigdo do atleta — designado na Plataforma Lince);

e Data de inicio (data do comego da atividade);
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e Data de término (data do fim da atividade);

e Presenca na atividade (indicar se o Treinador estara presente na atividade);

e Apoios Necessarios (indicar em caso de ser necessario, preenchendo o quadro);

e Previsao de Gastos (indicar a previsdo de gastos estimados para a realizagdo da atividade
segundo as rubricas solicitadas no quadro),;

e Objetivos da atividade (indicar os objetivos técnicos pretendidos alcangar com a realizagédo da
atividade),

O envio da proposta deve respeitar os seguintes contactos: responsavel da area de alto
rendimento da FP Atletismo, backoffice da area de alto rendimento, diretor técnico nacional e
técnico nacional do setor em questao. » Consultar contatos

Apés comunicada a aprovagao, a agilizacdo do processo administrativo podera ser efetuada
pelo Atleta e/ou Treinador, para posterior reembolso em PRD, ou em alternativa podera ser
efetuado pela FPA, desde que solicitado.

Medicamentos

Destina-se a apresentar as necessidades no ambito de medicacado/suplementagdo que sejam
prescritas ou validadas pelo departamento médico da FPA. Deve ser apresentada pelo treinador(a)
do(a) atleta, com a informacao confirmada pelo departamento médico da FPA, preenchendo a
proposta com os dados necessarios e solicitados.

. . s . . *
Campos de preenchimento obrigatério, assinalados com ":

e Designacgéao da proposta (ex. Proposta de aquisigdo de medicamentos do Atleta..., Proposta de
aquisi¢cdo de medicamentos da area ...);

e Técnico responsavel (nome do treinador responsavel pelo enquadramento técnico do atleta, ou
responsavel da area);

e Local (local de treino do atleta ou de consumo da medicagéo);

e Atleta (digitar o nome de competigdo do atleta — designado na Plataforma Lince, EQ.
Muiltidisciplinar, selecionar “Setor”);

e Medicamento (nome do medicamento);

e Quant (n.° de unidades a adquirir do medicamento em causa);

e Link do medicamento pretendido (indicar a hiperligagdo que utilizada para a consulta do
medicamento e definicdo do valor €€);

e Justificacao da médica (indicar qual finalidade do medicamento);

e Valor Unitario (indicar o valor unitario de aquisicdo de cada unidade, com a devida taxa de IVA
indexada).

O envio da proposta deve respeitar os seguintes contactos: responsavel da area de alto
rendimento da FP Atletismo, backoffice da area de alto rendimento, diretor técnico nacional,
coordenador do departamento médico e técnico nacional do setor em questdo. B Consultar
contatos

Apo6s comunicada a aprovagdao da aquisicdo dos artigos (ver lista artigos elegiveis),
possibilitando a agilizagdo do processo, a aquisigdo podera ser efetuada pelo Atleta e/ou
Treinador, para posterior reembolso em PRD. A aquisicdo também podera ser efetuada pela
FPA, desde que solicitado. O prazo de entrega estara dependente da disponibilidade do(s)
fornecedor(es).
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Meeting / Prova de Preparacdo

Destina-se a apresentar as necessidades no ambito da atividade referida que, eventualmente,
possam ser necessarias para a preparacao do atleta, de acordo com o Plano de Atividades e
Orcamento (PAO) previamente aprovado. Esta atividade deve ser apresentada pelo treinador(a)
do(a) atleta, preenchendo a proposta com os dados necessarios e solicitados no prazo minimo
de 30 dias de antecedéncia do inicio da atividade.

. . y . . *
Campos de preenchimento obrigatorio, assinalados com ":

e Designacéao da atividade (ex. Meeting Internacional do atleta...);

e Técnico responsavel (nome do treinador responséavel pelo enquadramento técnico do atleta);

e Local (local onde acorrera a atividade);

o Atleta (digitar o nome de competi¢cdo do atleta — designado na Plataforma Lince);

e Data de inicio (data de inicio da atividade);

e Data de término (data do fim da atividade);

e Presenca na atividade (indicar se o Treinador estara presente na atividade);

e Apoios Necessarios (indicar em caso de ser necessario, preenchendo o quadro);

e Previsdo de Gastos (indicar a previsdo de gastos estimados para a realizagéo da atividade
segundo as rubricas solicitadas no quadro);

e Objetivos da atividade (indicar os objetivos técnicos pretendidos alcangar com a realizagéo da
atividade),

O envio da proposta deve respeitar os seguintes contactos, responsavel da area de alto
rendimento da FP Atletismo, backoffice da area de alto rendimento, diretor técnico nacional e
técnico nacional do setor em questao. » Consultar contatos

Apés comunicada a aprovagao, a agilizacdo do processo administrativo podera ser efetuada
pelo Atleta e/ou Treinador, para posterior reembolso em PRD, ou em alternativa podera ser
efetuado pela FPA, desde que solicitado.

Tratamentos & Exames

Destina-se a apresentar as necessidades no ambito da realizac&do de tratamentos ou exames de
diagnéstico. Estes carecem de aprovagdo do departamento médico da FPA e da prescricao
médica para o seu agendamento. Deve ser apresentada pelo treinador(a) do(a) atleta,
preenchendo a proposta com os dados necessarios e solicitados.

. . y u . *
Campos de preenchimento obrigatério, assinalados com ":

Designacgao da proposta (ex. Tratamento ou Exame ao Atleta...);

Técnico responsavel (nome do treinador responsavel pelo enquadramento técnico do atleta);
Local (local de realizagéo do tratamento ou exame);

Atleta (digitar o nome de competicéo do atleta — designado na Plataforma Lince);

Data de inicio (data de inicio de realizagdo do tratamento(s) ou exame(s));

Data de término (data do fim de realizagéo do tratamento(s) ou exame(s));

Tipo de Tratamento/Exame (indicar o &mbito do tratamento ou exame);

Regularidade (indicar a consténcia de prestagéo do tratamento ou exame);

Identificagao do Prestador do servigo (indicar o nome do técnico ou empresa prestadora do
servigo),;

e N° Sessoes (indicar o n.° de sessées pretendidas/necessarias);
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e Valor p/ sessao (indicar o valor unitario de cada sesséo, com a devida taxa de IVA indexada).
e Justificagao (indicar qual finalidade/necessidade de enquadramento do apoio);

O envio da proposta deve respeitar os seguintes contactos: responsavel da area de alto
rendimento da FP Atletismo, backoffice da area de alto rendimento, diretor técnico nacional,
coordenador do departamento médico e técnico nacional do setor em questdo. » Consultar
contatos

Apés comunicada a aprovacao da proposta e por forma possibilitar a agilizagdo do processo, o
pagamento podera ser efetuado em primeira instancia pelo Atleta e/ou Treinador, para posterior
reembolso em PRD, mediante a apresentacao da fatura emitida com os dados fiscais da FPA. Em
alternativa, a FPA podera assumir o custo diretamente com a empresa ou prestador servico, desde
que solicitado.

PEDIDO DE REEMBOLSO DE DESPESAS - PRD

Destina-se a solicitar o reembolso de despesa(s) previamente autorizada pela submisséo de uma
FA ou integracado numa atividade promovida pela FPA.

A submissédo do PRD deve cumprir os seguintes pressupostos:

e Entrega do PRD, deve ocorrer no prazo maximo de 15 dias apds a realizagéo da
atividade ou compra, previamente autorizada.

e Deve ser entregue em formato original devidamente preenchido e assinado, em caso
de existirem faturas de transagdes devem ser anexados os originais ao PRD.

» As faturas de bens ou servigos devem identificar obrigatoriamente, os dados fiscais da
FPA, como segue:
0 Federagao Portuguesa de Atletismo (FPA)
0 Largo daLagoa 15B,
0 2799-538 Linda-a-Velha
o NIPC -501136517

e Nas deslocacdes em viatura prépria ndo sao elegiveis as despesas com combustivel.
As deslocagbes sao consideradas em km, conforme a seguinte tabela:
o 0,10 € - 1 ocupante
0,13 € - 2 ocupantes
0,20 € - 3 ocupantes
0,25 € - 4 ocupantes
0,30 € - + 5 ocupantes

O o0oO0o

a) Sao ainda elegiveis os talées de portagem obtidos pela via manual utilizados em
vias concessionadas. Faturas de via verde ou outro similar que ndo em nome da FP
Atletismo, ndo sao elegiveis.

b) Estagios Nacionais ou Individualizados: ndo sdo elegiveis os km's efetuados
dentro do decurso da atividade. Apenas os km's de deslocagao para e de regresso
da atividade. Estes ultimos devem ser descritos no “Detalhe dos quilometros
percorridos” do PRD.
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e Outros meios de deslocacao, sdo elegiveis as despesas pela utilizacdo dos seguintes
meios de transporte:

0 Taxi/Uber — Deve ser garantida a emissao de uma fatura com os dados fiscais da
FPA. No caso da Uber ou similar, deve garantir que tem um perfil empresarial criado
na sua conta com os dados fiscais da FPA, e que no inicio da viagem, o pedido foi
efetuado pelo perfil correto.

0 Comboio/Autocarro — Deve ser garantida a emissdo de uma fatura com os dados
fiscais da FPA, ou em alternativa solicitar a compra a FPA (apenas dentro do territério
nacional).

0 Aviao — Carece de autorizagao prévia.

e Refeigdes em transito, deve ser garantida a emisséo de uma fatura com os dados fiscais
da FPA. O valor maximo por refeicao é de 10 € por pessoa.

Nota

a) No caso da fatura corresponder a mais que uma pessoa, deve indicar no verso da
mesma o nome das pessoas a que corresponde o valor apresentado. Caso contrario,
sera assumido que o valor é respeitante apenas a uma pessoa e nao sera considerado
o valor que exceda.

RECIBOS

Enquadramento dos recibos que poderéo ser solicitados para regularizacédo de bolsa ou pagamento
de prémios, que eventualmente venham a ser concedido(s).

e Recibo Branco AR, confere o recebimento de bolsa ou prémio devido, no caso de
integracdo no alto rendimento do IPDJ (ndo PAR da FPA) do Atleta, cuja possibilidade &
extensiva ao Treinador por via da integracao do atleta em causa. » Consultar critérios de
integracdo no AR - IPDJ

Notas

a) No caso de um Atleta e/ou Treinador estar integrado no projeto Olimpico ou
Paralimpico, essa possibilidade é extensiva para recebimento de outro(s) prémio(s) no
ambito do projeto 4 do IPDJ mas cessa, nomeadamente, no circuito de meetings,
prémio(s) de prestacdo desportiva e prémio de Treinadores Jovens. Para a eventual
regularizagao do(s) prémio(s), havera lugar a emissao de um recibo verde.

e Recibo Branco FPA, confere o recebimento de bolsa ou prémio devido ao atleta, até ao
valor maximo 2 375€ anuais, desde que ndo exceda a idade limite de 30 anos e por um
prazo maximo de 10 anos

e Recibo Verde, confere o recebimento de bolsa ou prémio devido ao atleta e/ou Treinador
nao abrangidos pelos enquadramentos acima mencionados.

O recibo sera solicitado pela area de alto rendimento ou pela area financeira da FPA, sempre que
necessario.
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CONTATOS

Responsavel da Area de Alto Rendimento da FPA
e Fernando Tavares - ftavares@fpatletismo.pt

Backoffice da Area de Alto Rendimento da FPA
e Alexandre Costa e Rui Silva - altorendimento@fpatletismo.pt

Diretor Técnico Nacional
e José Santos - josesantos@fpatletismo.pt

Setor de Desporto Adaptado
e José Silva - josesilva@fpatletismo.pt

Setor de Desenvolvimento
e José Costa - jcosta@fpatletismo.pt
o0 Pedro Pinto - pedropinto@fpatletismo.pt

Setor de Langamentos
e Carlos Tribuna - carlostribuna@fpatletismo.pt

Setor de Meio Fundo
e Antonio Sousa - antoniosousa@fpatletismo.pt
0 Antonio Graga - antoniograca@fpatletismo.pt (area jovem)

Setor de Marcha
e Carlos Carmino - ccarmino@fpatletismo.pt

Setor de Montanha
e Fernando Fernandes - fernandofernandes@fpatletismo.pt

Setor de Provas Combinadas
e José Dias - josedias@fpatletismo.pt

Setor de Velocidade
e Joao Abrantes - jabrantes@fpatletismo.pt

o Victor Zabumba - vitorzabumba@fpatletismo.pt (area de 400/400barr e 4x400 metros)

o Alexandre Costa - alexandrecosta@fpatletismo.pt (area jovem)

Setor de Saltos
e José Dias - josedias@fpatletismo.pt
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SEGURANCA DOS DOCUMENTOS MICROSOFT

O(s) ficheiros com macros partilhados via email, WhatsApp, download e pagina ou via similar, estdo
protegidos pela segurang¢a da Microsoft. Indicamos os procedimentos a considerar para que os
documentos possam ser executados sem restricoes.

Risco de Seguranca

Em caso de se deparar com o risco de seguranga, identificavel com um barra de alerta vermelha e
que apenas permite o modo de leitura. Tera 2 opcdes para ultrapassar esta situacao.

Opcao 1 e apenas funcionara um unico ficheiro. Nesta situagéo, deve voltar a fechar o ficheiro. No
local onde decidiu guardar o mesmo, deve executar os seguintes passos:

1 2 3

i

[N 2000253 wil
Witk
Localizar ficheiro

no guardado no
seu PC

Clicar com botéo direito do
seu rato/touchpad e
selecionar "Propriedades”

Selecionar "Desbloquear" -> "Aplicar" e
concluir com "OK"

Opc¢ao 2, sugerimos a visualizacao do video inframencionado, que demonstra detalhadamente os
passos a seguir. Esta 22 opgao permite ultrapassar risco de segurancga para todos os ficheiros que
contenham macros e sejam guardados dentro da pasta que selecionar. Link de visualizacédo do
video »

Execucdo de macros

Em caso, de se deparar com o pedido de autorizagdo de execugao de macros, identificavel com
um barra de alerta amarela, deve clicar em “Ativar Edigao” para que o ficheiro funcione
corretamente.
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