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1. INICIAR SESSÃO EM ESTÂNCIA ADUANEIRA 
 
Depois de aceder ao sistema, o utilizador entra na aplicação INF-SP selecionando com que estância 
aduaneira irá iniciar a sessão, no ecrã seguinte: 
 

 

Código da estância aduaneira 
Digite aqui a estância aduaneira. A aplicação disponibiliza uma funcionalidade de preenchimento 
automático (uma lista suspensa com os valores possíveis) enquanto está a digitar (após o primeiro dígito). 
 

Botão Selecionar Estância 
Clique no botão «Selecionar estância» para proceder ao início de sessão (login). 
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2. MENU DE NAVEGAÇÃO 
  

O menu de ligações seguinte é mostrado à esquerda do ecrã «Aplicações». O utilizador pode navegar para 
uma página clicando na ligação correspondente. 

  

 
 

Ligação «Painel de controlo» 
Clique na ligação para navegar para o ecrã Painel de controlo. 

Ligação «As minhas INF» 

Clique na ligação para navegar para o ecrã As minhas INF. 

Ligação «Procurar INF» 

file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
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Clique na ligação para navegar para o ecrã Procurar INF. 

Ligação «Os meus pedidos de INF» 

Clique na ligação para navegar para o ecrã Os meus pedidos de INF. 

Ligação «As minhas tarefas» 

Clique na ligação para navegar para o ecrã As minhas tarefas. 

Ligação «As minhas notificações» 

Clique na ligação para navegar para o ecrã As minhas notificações. 

Ligação «Inserir pedido de INF (Secção A)» 

Clique na ligação para navegar para o ecrã Inserir pedido de INF (Secção A). 

Ligação «Inserir pedido de INF (Secção B)» 

Clique na ligação para navegar para o ecrã Inserir pedido de INF (Secção B). 

Ligação «Inserir INF» 
Clique na ligação para navegar para o ecrã Inserir INF. 

 

 

file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/menu.htm#top
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3. GESTÃO DAS INF 
  

 
O utilizador pode utilizar o Menu de navegação para selecionar o separador As minhas INF ou Procurar 
INF, a fim de localizar a INF (ficha de informação) que vai gerir e/ou alterar. 
 
O separador As minhas INF contém uma grelha de resultados com todas as fichas de informação (INF) 
introduzidas pela estância aduaneira. 
 
O separador Procurar INF permite que o funcionário da estância aduaneira procure uma ou mais INF e as 
visualize em formato de grelha de resultados.  
 
A partir de um destes dois métodos de navegação, o utilizador pode gerir uma INF a que a aplicação tenha 
atribuído um «Número INF». 
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3.1. ANULAR INF 
  

O utilizador pode clicar no botão Anular do ecrã Visualizar INF para proceder à anulação da INF: 

 

 
  
 

Indicador anular INF 
Assinale a decisão de anular a INF no botão de rádio (campo obrigatório). Caso a decisão seja “NÃO”, a 
secção abaixo é ocultada. 
 

Justificação da anulação da INF 
Digite a informação justificativa da anulação da INF. 
 

Língua 
Selecione, a partir do menu suspenso, a língua correspondente à utilizada no campo do texto justificativo. 
 

Botão Cancelar 
Selecione este botão para cancelar a anulação. 
 

Botão Continuar 
Selecione este botão para concluir o processo de anulação. 
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3.2. ALTERAR INF 
 
O utilizador pode clicar no botão de ação Alterar do ecrã Visualizar INF para proceder à alteração da INF: 

 

 
 

Observações gerais 
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O espaço das observações gerais é editável e pode ser alterado no âmbito do processo de alteração. 
 

Adicionar mercadoria 
No decurso da alteração, é possível selecionar o botão de ação «Adicionar» para declarar mais 
mercadorias. 
 

Botão Editar 
Clique no botão «Editar» para alterar a entrada da mercadoria existente. 
 

Eliminar 
Clique no botão «Eliminar» para remover da INF a entrada da mercadoria existente. 
 

Adicionar produto 
No decurso da alteração, é possível selecionar o botão de ação «Adicionar» para declarar mais produtos. 
 

Botão Editar 
Clique no botão «Editar» para alterar a entrada do produto transformado existente. 
 

Botão Eliminar 
Clique no botão «Eliminar» para remover da INF a entrada do produto existente. 
 

Cancelar 
Clique no botão «Cancelar» para pôr termo ao processo de alteração. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alterar 
Clique no botão «Alterar» para proceder à alteração da INF. Depois de selecionar Alterar aparecerá uma 
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janela instantânea para digitar uma justificação da alteração (campo obrigatório). 
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4. TRATAMENTO DA INF 
 
O funcionário da estância aduaneira gere e executa certas etapas de tratamento de uma INF. Estas ações 
podem ser realizadas a partir da INF que tenha obtido um Número INF. 
 
Em função do tipo de autorização de uma INF, por exemplo AA IM/EX, a aplicação permite que o utilizador 
desencadeie o processo adequado. 
 
De um modo geral, e consoante o tipo de autorização, a aplicação pode apresentar os seguintes botões 
para uma INF, respetivamente: 

  
AA IM/EX 
Sujeitar mercadorias > Apurar produtos > Sair 
 
  
AA EX/IM 
Exportar > Sair > Sujeitar mercadorias 
 
  
AP IM/EX 
Autorizar saída > Sujeitar mercadorias > Sair 
 
  
AP EX/IM 
Sujeitar mercadorias > Sair > Autorizar saída 
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4.1. SUJEITAR MERCADORIAS 
 
Quando o utilizador clica no botão «Sujeitar mercadorias» da página Visualização da INF - Informações da 
INF, a aplicação apresenta uma janela onde o utilizador pode proceder à sujeição das mercadorias. 
  
Por exemplo, no caso de uma INF do tipo: AA IM/EX, será mostrada a página seguinte: 
 
Etapa 1:  

 
 
Etapa 2:  
Ao passo que, se o botão AA EX/IM for primeiramente acionado, ficará visível o seguinte ecrã: 

 

 
 
Aqui, o utilizador tem de escolher a data-limite de sujeição através do selecionador de datas visível no ecrã 
da interface do utilizador (IU) supra, e selecionar «Continuar» ou «Cancelar» o processo de sujeição. 
 
 
Etapa 3: 
O utilizador pode inserir a data e decidir se prossegue com o tratamento da INF: 

 
 
Aqui, o utilizador tem de escolher, através do selecionador de datas, a data de sujeição efetiva e, depois, 
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decidir, selecionando «Sim» ou «Não» através dos botões de rádio, se continua o tratamento da INF. Em 
seguida, o utilizador tem de escolher «Continuar» ou «Cancelar» o processo de sujeição. 
 
Se o utilizador escolher «Continuar» na Etapa 3, aparece-lhe a página IU na Etapa 1, para que a preencha 
e avance para a conclusão do processo de sujeição. 
 
 
 

MRN - Número de Referência da Declaração Aduaneira 
Insira aqui o número de referência do movimento relativo a este procedimento de sujeição específico. 
 

Tipo de declaração 
Selecione, a partir do menu suspenso, o tipo de declaração correspondente. 
 

Código do regime requerido 
Selecione um valor a partir do menu suspenso.  
 

 
 

Código do regime precedente 
Selecione um valor a partir do menu suspenso. 

 
 

Cancelar 
Selecione «Cancelar» para abortar o processo de sujeição. 
 

Continuar 
Selecione «Continuar» para prosseguir e concluir o processo de sujeição. 
 

Adicionar mercadorias não-UE sujeitas ao regime de aperfeiçoamento ativo 
Selecione o botão de ação «Adicionar» para preencher o formulário Mercadorias não-UE sujeitas ao 
regime de aperfeiçoamento ativo. 
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Data da declaração aduaneira de aceitação da sujeição ao regime de aperfeiçoamento ativo 
Escolha através do selecionador de datas a data correspondente à data de aceitação da sujeição. 
 

Data-limite de apuramento 
Escolha através do selecionador de datas a data-limite de apuramento que for mais exata.  
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4.1.1. MERCADORIAS NÃO-UE SUJEITAS AO REGIME DE APERFEIÇOAMENTO ATIVO 
  

Quando o utilizador clica no botão «Adicionar mercadoria» do ecrã «Sujeitar mercadoria», abre-se a 
seguinte janela modal onde pode importar uma mercadoria não-UE: 

  

 
 

Indicação de mercadorias equivalentes 
Selecione o botão para mostrar/ocultar a secção «Mercadorias equivalentes» da janela modal. 
 

Código das Mercadorias relativo às mercadorias equivalentes 
Insira o código das mercadorias equivalentes. O campo é mostrado quando a indicação de 
mercadorias equivalentes é assinalada (campo obrigatório). 
 

Qualidade comercial e características técnicas das mercadorias equivalentes 
Insira a descrição da «Qualidade comercial e características técnicas» das mercadorias 
equivalentes. O campo é mostrado quando a indicação de mercadorias equivalentes é 
assinalada (campo obrigatório). 
 

Língua 
Selecione a língua da descrição da qualidade comercial e das características técnicas. O menu 
suspenso é mostrado quando a indicação de mercadorias equivalentes é assinalada (campo 
obrigatório). 
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Identificação das mercadorias 
Selecione a identificação das mercadorias a partir dos valores disponibilizados no menu 
suspenso. O menu suspenso é mostrado quando a indicação de mercadorias equivalentes é 
assinalada (campo obrigatório). 
 

Anti-dumping 
Marque ou desmarque o campo para assinalar se a mercadoria equivalente está sujeita a 
medidas anti-dumping. A caixa de verificação é mostrada quando a indicação de mercadorias 
equivalentes é ativada. 
 

Código das Mercadorias 
Insira o código das mercadorias relativo à(s) mercadoria(s) (campo obrigatório). 
 

Designação das mercadorias 
Insira a designação das mercadorias (campo obrigatório). 
 

Língua 
Selecione a língua da designação das mercadorias a partir do menu suspenso (campo 
obrigatório). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione a partir do menu suspenso a moeda para o valor das mercadorias indicado. 
 

Cancelar 
Clique no botão para cancelar a mercadoria anteriormente inserida. 
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Guardar 
Clique no botão para guardar a mercadoria inserida. 
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4.2. APURAR PRODUTO(S) 
  
Quando o utilizador clica no botão «Apurar produto» da página IU Visualização da INF - 
Informações da INF, abre-se a página seguinte, onde o funcionário da estância aduaneira pode 
inserir a data da Declaração de Aceitação do Apuramento: 
 
Etapa 1: 

 
  
 
A seguir, assinale uma decisão sobre o tratamento da INF selecionando «Sim» ou «Não» através 
do botão de rádio (ver imagem seguinte): 
  
Etapa 2:  

 
 
 
Se a decisão for positiva (Sim), o utilizador deve escolher «Continuar» e preencher o formulário 
seguinte, definindo, pelo menos, um Produtos transformados a obter ao abrigo do regime de 
aperfeiçoamento ativo. 
 
Caso o utilizador necessite de definir as «Mercadorias não transformadas» ou os «Produtos 
intermédios» deve selecionar a caixa de verificação correspondente, como se vê no formulário 
seguinte. 
 
Depois, o utilizador deve escolher «Continuar» ou «Cancelar» o processo de apuramento. 
 
Etapa 3: 
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Data da declaração de aceitação do apuramento 
Escolha através do selecionador de datas a data efetiva do apuramento. 
 

Cancelar 
Selecione «Cancelar» para abortar o processo de apuramento. 
 

Continuar 
Selecione o botão «Continuar» para prosseguir e concluir o processo de apuramento. 
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4.2.1. PRODUTOS TRANSFORMADOS A OBTER AO ABRIGO DO REGIME DE APERFEIÇOAMENTO ATIVO 
 
Quando o utilizador clica no botão de ação «Adicionar» na grelha de produtos transformados a 
obter ao abrigo do regime de aperfeiçoamento ativo, abre-se a janela seguinte, na qual pode 
importar um produto: 
 
 

 
 

Código das Mercadorias 
Insira o Código das Mercadorias do(s) produto(s) (campo obrigatório). 
 

Designação dos produtos 
Digite aqui a designação do produto em causa (campo obrigatório). 
 

Língua 
Selecione a partir de uma lista suspensa a língua para o texto de designação (facultativo). 
 

Quantidade de produtos 
Insira a quantidade do produto (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Valor dos produtos 
Insira o valor do produto (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da quantidade de produto(s) indicada 
(campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione a partir do menu suspenso a moeda relativa ao valor do(s) produto(s) indicado. O euro 
é o valor por defeito fornecido pela aplicação. 
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4.2.2. MERCADORIAS NÃO TRANSFORMADAS 
 
Caso o utilizador esteja a efetuar o processo de apuramento de uma INF e selecione, como 
mostra a imagem seguinte, a caixa de verificação «Indicação de mercadorias não 
transformadas», há uma grelha adicional que fica visível para o utilizador. 
 
Como se vê na imagem seguinte: 
 

 
 

Indicação de mercadorias não transformadas 
Durante o processo de apuramento, selecione a caixa de verificação caso queira declarar a 
existência de mercadorias não transformadas. Ao fazer a seleção, fica visível uma nova grelha 
intitulada «Mercadorias não transformadas». 
 

Editar mercadorias não transformadas 
Selecione «Editar» para alterar a entrada de mercadorias existente. 
 

Eliminar mercadorias não transformadas 
Selecione «Eliminar» para remover a entrada de mercadorias existente. 
 

Adicionar mercadorias não transformadas 
Selecione «Adicionar» para adicionar uma nova entrada de mercadorias. 
 

Cancelar 
Selecione «Cancelar» para abortar o processo de apuramento. 
 
 



Ajuda em linha da aplicação INF-SP - Fichas de informação (INF) para Regimes Especiais no âmbito do CAU 24 

Data: 23/1/2020 

Continuar 
Selecione «Continuar» para concluir o processo de apuramento. 
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4.2.3. PRODUTOS INTERMÉDIOS 
 
 
Caso o utilizador esteja a efetuar o processo de apuramento de uma INF e selecione, como se 
mostra na imagem seguinte, a caixa de verificação «Indicação de produtos intermédios», há uma 
grelha adicional que fica visível para o utilizador. 
 
Como se vê na imagem seguinte: 
 

 
 

Indicação de produtos intermédios 
Durante o processo de apuramento, selecione a caixa de verificação, caso queira declarar a 
existência de produtos intermédios. Ao fazer a seleção, fica visível uma nova grelha intitulada 
«Produtos intermédios». 
 

Adicionar produtos intermédios 
Selecione o botão «Adicionar» para adicionar uma nova entrada de produtos intermédios. 
 

Processo pode continuar 
Selecione «Sim», se quiser continuar o processo de apuramento. Selecione «Não» para parar o 
processo de apuramento. Se selecionar «Não» para a ação «Continuar», o botão de ação fica 
cinzento e a única opção é cancelar o processo de apuramento. 
 

Cancelar 
Selecione «Cancelar» para abortar o processo de apuramento. 
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Continuar 
Selecione «Continuar» para concluir o processo de apuramento. 
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4.3. EXPORTAÇÃO 
  

Quando o utilizador clica no botão «Exportar» da página IU Visualização da INF - Informações da 
INF, abre-se a página seguinte, onde pode proceder ao processo de exportação: 
  

 
 

 

MRN (Número de referência da declaração aduaneira) 
Insira aqui o número do movimento para o processo de exportação em causa (campo 
obrigatório). 
 

Adicionar produtos transformados sujeitos a exportação antecipada 
Selecione este botão para inserir um produto transformado sujeito a exportação antecipada. 
 

Declaração de exportação ao abrigo do regime AA EX/IM foi aceite  
Escolha, através do selecionador de datas, a data da declaração de exportação (campo 
obrigatório). 
 

Adicionar bens que possam ser sujeitos ao regime de aperfeiçoamento ativo 
Selecione este botão para inserir mercadorias a sujeitar ao regime de aperfeiçoamento ativo. 
 

Data-limite de sujeição de mercadorias não-UE, substituídas por mercadorias 
equivalentes, ao regime de aperfeiçoamento ativo 
Escolha através do selecionador de datas a data-limite de sujeição (campo obrigatório). 
 

Cancelar 
Clique para cancelar todo o processo de exportação. 
 
 

Processar 
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Clique para prosseguir com o processo de exportação. 
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4.3.1. PRODUTOS TRANSFORMADOS SUJEITOS A EXPORTAÇÃO ANTECIPADA 
 
Quando o utilizador clica no botão Adicionar na grelha dos produtos transformados sujeitos a 
exportação antecipada, abre-se a janela seguinte, para a qual pode importar um produto: 
 

 
 

Código das Mercadorias do produto 
Insira o Código das Mercadorias do(s) produto(s) (campo obrigatório). 
 

Designação dos produtos 
Digite aqui a designação do produto em causa (campo obrigatório). 
 

Língua 
Selecione a partir de uma lista suspensa a língua para o texto de designação (facultativo). 
 

Qualidade dos produtos 
Insira a quantidade do produto (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Valor dos produtos 
Insira o valor do produto (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da quantidade de produto(s) indicada 
(campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione a partir do menu suspenso a moeda relativa ao valor do(s) produto(s) indicado. O euro 
é o valor por defeito fornecido pela aplicação. 
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Guardar 
Clique no botão para guardar o produto inserido. 
 

Cancelar 
Clique no botão para cancelar o produto inserido. 
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4.3.2. MERCADORIAS QUE PODEM SER SUJEITAS AO REGIME DE APERFEIÇOAMENTO ATIVO  
 
Quando o utilizador clica o botão Adicionar na grelha de produtos transformados que podem ser 
sujeitos ao regime de aperfeiçoamento ativo, abre-se a janela seguinte, na qual pode importar 
um produto: 
 

 
 

Indicação de mercadorias equivalentes 
Selecione o botão para mostrar/ocultar a secção «Mercadorias equivalentes» da janela modal. 
 

Código das Mercadorias relativo às mercadorias equivalentes 
Insira o código das mercadorias equivalentes. O campo é mostrado quando a indicação de 
mercadorias equivalentes é assinalada (campo obrigatório). 
 

Qualidade comercial e características técnicas das mercadorias equivalentes 
Insira a descrição da «Qualidade comercial e características técnicas» das mercadorias 
equivalentes. O campo é mostrado quando a indicação de mercadorias equivalentes é 
assinalada (campo obrigatório). 
 

Língua 
Selecione a língua da descrição da qualidade comercial e das características técnicas. O menu 
suspenso é mostrado quando a indicação de mercadorias equivalentes é assinalada (campo 
obrigatório). 
 

Identificação das mercadorias 
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Selecione a identificação das mercadorias a partir dos valores disponibilizados no menu 
suspenso. O menu suspenso é mostrado quando a indicação de mercadorias equivalentes é 
assinalada (campo obrigatório). 
 

Anti-dumping 
Marque ou desmarque o campo para assinalar se a mercadoria equivalente está sujeita a 
medidas anti-dumping. A caixa de verificação é mostrada quando a indicação de mercadorias 
equivalentes é ativada. 
 

Código das Mercadorias relativo às mercadorias 
Insira o Código das Mercadorias relativo à(s) mercadoria(s) em causa (campo obrigatório). 
 

Designação das mercadorias 
Insira o Código das Mercadorias relativo à(s) mercadoria(s) em causa (campo obrigatório). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione a partir do menu suspenso a moeda para o valor das mercadorias indicado. 
 

Cancelar 
Selecione «Cancelar» para cancelar o processo. 
 

Guardar 
Selecione «Guardar» para concluir e armazenar a entrada. 
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4.4. REGISTAR RESULTADO DE SAÍDA 
 
Quando o utilizador clica no botão «Sair» da página IU Visualização da INF - Informações da INF, 
abre-se a página seguinte, onde o funcionário da estância aduaneira pode avançar com o 
processo de saída: 
 

 
 

Número de referência da declaração (MRN) 
O número de referência do movimento é um campo suspenso onde o utilizador seleciona, a partir 
de todos os números MRN disponíveis, aqueles que devem ser incluídos na saída. Pode 
selecionar-se um valor por resultado de saída. 
 

Código dos resultados do controlo 
Selecione o código dos resultados do controlo a partir do menu suspenso.  
 

Data de saída 
Utilizando o selecionador de datas, escolha a data de saída efetiva para o número MRN em 
causa. 
 

Data de suspensão da saída 
Utilizando o selecionador de datas escolha a data de suspensão da saída. A data é facultativa. 
 

Estado dos selos 
Selecione o estado dos selos a partir do menu suspenso. 
 

Botão Cancelar 
Selecionando o botão da função «cancelar», todo o processo é cancelado. 
 

Botão Continuar 
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Selecionando o botão da função «continuar», o registo do resultado de saída ficará concluído e 
será registado na INF. 
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4.5. AUTORIZAÇÃO DE SAÍDA 
  

Quando o utilizador clica no botão Autorização de saída da página IU Visualização da INF - 
Informações da INF, a aplicação apresenta uma página onde o utilizador poderá iniciar o 
processo de autorização da saída. 
  
No caso de uma INF com o tipo de autorização AP EX/IM, a primeira etapa consiste na seleção 
pelo utilizador da data efetiva de reimportação dos produtos, como se vê na imagem seguinte. 
 
Etapa 1: 

 
 
 
Selecionando o botão de ação «Continuar», a aplicação avança para a página IU seguinte, onde 
o utilizador importa algumas informações necessárias para o processo de autorização de saída 
como se vê na imagem seguinte. 
 
Etapa 2: 

 
  
 Aqui, o utilizador deve importar os seguintes campos obrigatórios (com asterisco vermelho): 
 
•  MRN: O número de referência da declaração aduaneira do procedimento de autorização de 
saída 
•  Tipo de declaração: Aqui, o utilizador pode selecionar um valor a partir de um menu suspenso 
•  Código do regime requerido: Aqui, o utilizador pode selecionar um valor a partir de um menu 
suspenso, como se vê na imagem seguinte: 
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•  Código do regime precedente: Aqui, o utilizador pode selecionar um valor a partir de um menu 
suspenso, como se vê na imagem seguinte: 

 
  
Em seguida, o utilizador deve selecionar o botão de ação «Adicionar», à direita da página IU, 
pertencente à grelha «Produtos transformados que podem ser reimportados ao abrigo do regime 
AP», a fim de adicionar (um) produto(s). Depois de adicionar os produtos, o utilizador deve 
selecionar «Cancelar» ou «Continuar» o processo de autorização de saída. 
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4.5.1. PRODUTOS TRANSFORMADOS QUE PODEM SER REIMPORTADOS AO ABRIGO DO REGIME AP 
 

 

Código das Mercadorias 
Insira aqui o Código NC do produto. 

 

Designação dos produtos 
Digite aqui uma designação do produto em causa. 
 

Quantidade de produtos 
Insira aqui a quantidade do produto em causa. 
 

Valor dos produtos 
Insira aqui o valor da quantidade de produtos. 

Unidade de medida 
Selecione a unidade adequada a partir de uma lista de valores disponíveis. 

Moeda 
Selecione a moeda adequada a partir de uma lista de valores disponíveis. O valor por defeito é 
o euro. 

Cancelar 
Selecione «Cancelar» para abortar o processo. 

 
Guardar 
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Selecione «Guardar» para guardar a entrada do produto. 
 
 
5. PAINEL DE CONTROLO 
 
Depois de iniciar a sessão ou de clicar na ligação pertinente do Menu, o utilizador chega ao ecrã 
do painel de controlo: 
  

 
  

 
Última lista de tarefas 
Lista das tarefas geradas para a estância aduaneira com sessão iniciada. O utilizador deve clicar 
numa «Tarefa» do quadro a fim de navegar para o ecrã Visualização da tarefa correspondente. 

 
Lista de INF recentemente tratadas 
Lista das INF tratadas pela estância aduaneira em que iniciou a sessão. O utilizador deve clicar 
numa INF do quadro a fim de navegar para o ecrã Visualização da INF correspondente. 

 
Última lista de notificações 
Lista das notificações geradas para a estância aduaneira com sessão iniciada. O utilizador deve 
clicar numa «Notificação» do quadro a fim de navegar para o ecrã Visualização da notificação 
correspondente. 
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5.1. AS MINHAS INF 
 
Quando o utilizador clica na ligação As minhas INF do Menu, a aplicação mostra uma 
panorâmica das INF inseridas pela estância aduaneira com sessão iniciada (numa tabela com as 
capacidades de paginação/ordenação abaixo apresentadas). 
  
Em relação a cada INF, o ecrã fornece os seguintes elementos: 
1. Número da autorização 
2. Tipo de autorização 
3. Data de criação 
4. EORI do titular da autorização 
5. Nome do titular da autorização 
6. Número INF 
7. Estado 
8. Data de tratamento 
  
O utilizador pode clicar numa INF (linha da tabela) para navegar para a página Visualização da 
INF correspondente. 
 

 
 

Ordenação 
Clique no botão relativo a cada linha para ordenar os resultados da pesquisa. 
 

Recarregar 
Clique no botão «Recarregar» para atualizar os resultados da pesquisa. 
 

Botão Exportar Dados 
Clique no botão «Exportar dados» para exportar num ficheiro CSV os resultados da pesquisa, 
que ficarão automaticamente guardados na sua estação de trabalho. O ficheiro exportado 
incluirá os primeiros 100 resultados. 
 

EORI do titular da autorização 
O número EORI do titular da autorização é visível nesta coluna. 
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Nome do titular da autorização 
O nome do titular da autorização é visível nesta coluna. 
 

Número INF 
O Número INF atribuído a uma INF é visível nesta coluna. Cada linha corresponde a uma INF. 
 

Estado 
O estado da INF é visível nesta coluna. 
 

Data de tratamento 
Se a INF tiver sido objeto de um tratamento, a data de tratamento estará visível nesta coluna. 
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5.2. PROCURAR INF 
 
Quando o utilizador clica na ligação Procurar INF do Menu, a aplicação apresenta uma 
panorâmica de todas as INF (numa tabela com as capacidades de paginação/ordenação abaixo 
apresentadas). 
  
O utilizador pode clicar numa INF (linha da tabela) para navegar para a página Visualização da 
INF correspondente. 
 

 
 
 
O utilizador pode efetuar uma pesquisa baseada em critérios de filtragem específicos inserindo o 
valor pertinente no campo de texto sob o elemento da INF em causa (coluna). 
  
Como se mostra na captura de ecrã, os critérios do filtro de pesquisa possíveis são:  
1. Número da autorização/declaração 
2. Tipo de autorização 
3. Data de criação 
4. EORI do titular da autorização 
5. Nome do titular da autorização 
6. Número INF 
7. Estado 
8. Data de tratamento 
  
Por exemplo, se o utilizador inserir «IP IM/EX041FRIPOFR12251-2017-XYZW42» na coluna 
«Número INF», a aplicação deve apresentar a INF correspondente a esse critério (ver ecrã 
seguinte) 
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Número da autorização/declaração 
Está disponível um campo de texto para digitar o número da autorização ou declaração que 
procura. 
 

Tipo de autorização 
O menu suspenso fornece os tipos de autorização que estão disponíveis no sistema INF-SP a fim 
de filtrar os resultados por uma seleção. 
 

Data de criação 
O selecionador de datas permite escolher uma data específica e filtrar os resultados da pesquisa 
por esta data. 
 

Ordenação 
As setas «para cima» e «para baixo» permitem ordenar os resultados da pesquisa por ordem 
crescente ou decrescente. 
 

Paginação 
Selecione um número de resultados para serem apresentados mais ou menos resultados da 
pesquisa no ecrã. 
 

Botão Repor Filtros 
Permite repor os critérios de pesquisa já selecionados na página IU. 
 

Nome do titular da autorização 
Aqui, o utilizador pode visualizar e pesquisar com base no nome do titular da autorização. 
 

Número INF 
Aqui, o utilizador pode visualizar e pesquisar com base no Número INF. 
 

Estado 
Aqui, o utilizador pode visualizar e filtrar com base no estado da INF. 
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Recarregar 
Selecione o botão «Recarregar» para recarregar os resultados da pesquisa. 
 

Exportar dados 
Selecione o botão «Exportar dados» para exportar os resultados da pesquisa num ficheiro CSV. 
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5.3. OS MEUS PEDIDOS DE INF 
 
Quando o utilizador clica na ligação O meu pedido de INF do Menu, a aplicação apresenta uma 
panorâmica dos pedidos de INF criados pela estância aduaneira com sessão iniciada (numa 
tabela com as capacidades de paginação/ordenação abaixo apresentadas). 
  
O utilizador pode clicar num pedido de INF (linha da tabela) a fim de navegar para a página do 
pedido de INF correspondente. 
 

 
 
 
Por exemplo, o utilizador pode inserir «19AT000000000001» na coluna «Número de referência 
do envio» e a aplicação deve apresentar o pedido de INF correspondente a este critério (ver ecrã 
seguinte): 
 

 
Como se mostra na captura de ecrã supra, as colunas/critérios de pesquisa são os seguintes:  
 
1. Data/hora de receção 
2. Tipo de pedido 
3. Número de referência do envio 
4. Número da autorização/declaração 
5. Tipo de autorização 
6. EORI do titular da autorização 
7. Nome do titular da autorização 
8. Estado do pedido de INF 
 
As colunas são explicitadas na numeração/anotação na primeira página IU e também são a 
seguir descritas. 
 
 

Data/hora de receção 
Aqui, mostra-se a data e a hora a que o pedido de INF foi recebido pela aplicação INF-SP. 
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Tipo de pedido 
O tipo de pedido (pedido de INF da secção A ou da secção B). 
 

Número de referência do envio 
A coluna indica o número de referência do envio deste pedido de INF. 
 

Número da autorização/declaração 
A coluna indica o número de autorização ou de declaração obtido pela INF a partir deste pedido 
de INF. 
 

Tipo de autorização 
A coluna permite que o utilizador selecione a partir do menu suspenso um tipo de autorização 
para filtrar os resultados. 
 

EORI do titular da autorização 
A coluna indica o número EORI do titular da autorização e permite que o utilizador pesquise com 
base num número EORI específico. 
 

Nome do titular da autorização 
A coluna indica o nome do titular da autorização e permite que o utilizador pesquise com base 
num nome específico. 
 

Estado do pedido de INF 
A coluna indica o estado atual do pedido de INF em causa. O utilizador pode selecionar um valor 
relativo ao estado para pesquisar a partir de um menu suspenso. 
 

Recarregar 
Selecione o botão para recarregar os resultados da pesquisa. 
 

Exportar dados 
Selecione o botão para exportar os resultados da pesquisa num ficheiro CSV na sua estação de 
trabalho local. 
 

Repor filtros 
Selecione o botão para repor os critérios de pesquisa atuais. 
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5.4. AS MINHAS TAREFAS 
  

Quando o utilizador clica na ligação As minhas tarefas do Menu, a aplicação mostra uma 
panorâmica das tarefas para a estância aduaneira com sessão iniciada (numa tabela com as 
capacidades de paginação/ordenação a seguir apresentadas). 
  
O utilizador pode clicar numa tarefa (linha da tabela) a fim de navegar para a página Visualização 
da tarefa em causa. 
  

 
 
  
Por exemplo, o utilizador pode inserir «18AT000000000031» na coluna «Número INF ou NRE» e 
a aplicação deve apresentar a tarefa correspondente ao NRE inserido (ver ecrã seguinte) 
  

 
 
Como se mostra na captura de ecrã supra, as colunas/critérios de pesquisa são os seguintes:  
 
1. Data de criação 
2. Número INF ou NRE 
3. Número da autorização 
4. Tipo de autorização 
5. Tipo de tarefa 
6. Tarefa efetuada 
 
As colunas são explicitadas na numeração/anotação na primeira página IU e também são a 
seguir descritas. 
 

Data de criação 
A data em que a tarefa foi criada. 
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Número INF ou NRE 
A coluna indica o Número INF, se tiver sido atribuído, ou o número de referência do envio (NRE). 
 

Número da autorização 
A coluna indica o número de autorização de cada tarefa. O utilizador pode pesquisar com base 
num número de autorização específico. 
 

Tipo de autorização 
O utilizador pode selecionar, a partir de um menu suspenso, um tipo de autorização específico 
para basear a sua pesquisa. 
 

Tipo de tarefa 
O utilizador pode selecionar, a partir de um menu suspenso, um tipo de tarefa específico para 
basear a sua pesquisa. 
 

Tarefa efetuada 
O utilizador pode selecionar se a tarefa foi concluída ou não.  
 

Recarregar 
Selecione o botão caso necessite de recarregar os resultados da pesquisa. 
 

Exportar dados 
Selecione o botão caso necessite de exportar os resultados da pesquisa num ficheiro CSV na 
sua estação de trabalho local. 
 

Repor filtros 
Selecione o botão para repor os critérios de pesquisa atuais. 
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5.5. AS MINHAS NOTIFICAÇÕES 
  

Quando o utilizador clica na ligação As minhas notificações do Menu, a aplicação apresenta uma 
panorâmica das notificações para a estância aduaneira com sessão iniciada (numa tabela com 
as capacidades de paginação/ordenação a seguir apresentadas). 
  
O utilizador pode clicar numa notificação (linha da tabela) a fim de navegar para a página 
Visualização da notificação em causa. 
  

 
  
 
Por exemplo, o utilizador pode inserir «18AT000000000031» na coluna «Número INF ou NRE» e 
a aplicação deve apresentar a lista das notificações correspondente ao NRE inserido (ver ecrã 
seguinte): 
  

 
 
 
Como se mostra na captura de ecrã, os critérios do filtro de pesquisa possíveis são: 
 
1. Data de criação 
2. Número INF ou NRE 
3. Número da autorização 
4. Tipo de notificação 
 
As colunas são explicitadas na numeração/anotação na primeira página IU e também são a 
seguir descritas. 
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Data de criação 
A data em que a notificação foi criada. 
 

Tipo de pedido 
O tipo de pedido deste Pedido de INF. 
 

Número INF ou NRE 
A coluna indica o Número INF, se tiver sido atribuído, ou o número de referência do envio (NRE). 
 

Número da autorização 
A coluna indica o número de autorização de cada tarefa. O utilizador pode pesquisar com base 
num número de autorização específico. 
 

Tipo de autorização 
O utilizador pode selecionar, a partir de um menu suspenso, um tipo de autorização específico 
para basear a sua pesquisa. 
 

Tipo de notificação 
A coluna indica o tipo de notificação. O utilizador pode selecionar, a partir de um menu suspenso, 
um valor a filtrar pelos resultados da pesquisa. 
 

Recarregar 
Selecione o botão caso necessite de recarregar os resultados da pesquisa. 
 

Exportar dados 
Selecione o botão caso necessite de exportar os resultados da pesquisa num ficheiro CSV na 
sua estação de trabalho local. 
 

Repor filtros 
Selecione o botão para repor os critérios de pesquisa atuais. 

  



Ajuda em linha da aplicação INF-SP - Fichas de informação (INF) para Regimes Especiais no âmbito do CAU 50 

Data: 23/1/2020 

6. INSERIR PEDIDO DE INF (SECÇÃO A) 
 
O utilizador deve clicar na ligação Inserir pedido de INF (Secção A) do Menu para inserir um 
«Pedido de INF (Secção A)», preenchendo o formulário seguinte: 
 

 
 

Língua do formulário 
Selecione a partir do menu suspenso uma língua a utilizar como língua do formulário de pedido 
de INF. 
 

Estância aduaneira de controlo 
A estância aduaneira atual que dá início ao pedido de criação da INF. (campo só de leitura). 
 

Número da autorização OU da declaração 
Selecione através do botão de rádio se o número a importar no campo em baixo será um número 
de autorização ou um número de declaração. 
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Número da autorização/declaração 
Digite o número tal como selecionado no campo do botão de rádio supra. 
 

Identificação do titular (EORI) 
Quando o número da autorização é inserido, o sistema vai pré-preencher, com base neste 
número, as informações do titular. Caso o número da autorização não se encontre no sistema 
CDMS externo, o utilizador deve preencher as informações do EORI manualmente. 
 

Grupo de dados (EORI) do endereço do titular 
Quando é inserido o número de autorização, o sistema vai pré-preencher, com base neste 
número, as informações do titular. Caso o número da autorização não se encontre no sistema 
CDMS externo, o utilizador deve preencher as informações manualmente. 
 

Data de envio 
Escolha através do selecionador de datas a data efetiva do pedido de INF. 

 
 

Tipo de autorização 
Quando é inserido o número da autorização, o sistema vai pré-preencher o valor ou fornecer os 
valores respetivos a selecionar pelo utilizador. No segundo caso, selecione o valor a partir do 
menu suspenso. 
 

Identificação do representante (EORI) 
Quando é inserido o número da autorização, o sistema vai pré-preencher, com base neste 
número, as informações do representante. Caso o número da autorização não se encontre no 
sistema CDMS externo, o utilizador deve preencher as informações do EORI manualmente. 
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Endereço do representante 
Quando é inserido o número da autorização, o sistema vai pré-preencher, com base neste 
número, as informações do representante. Caso o número da autorização não se encontre no 
sistema CDMS externo, o utilizador deve preencher as informações do EORI manualmente. 
 

Observações gerais 
Campo de texto livre (facultativo). 
 

Mercadorias abrangidas pela INF 
Quadro que mostra a lista da INF - Mercadorias criada. Após a criação de uma INF - Mercadoria 
(clicando no botão «Adicionar» e preenchendo a janela modal Adicionar mercadoria abrangida 
pela INF), a mercadoria recém-criada será mostrada nesta secção: 

 
O utilizador poderá «Editar» ou «Eliminar» a INF - Mercadoria declarada. 
 

Botão Quantidades de Mercadorias 
Selecione o botão para visualizar um relatório com todos os códigos das mercadorias disponíveis 
e as respetivas quantidades para o número de autorização importado para o formulário.  
 

Botão Carregar ficheiro CSV 
Selecione o botão de ação para carregar um ficheiro CSV que esteja armazenado na sua 
estação de trabalho local. O ficheiro CSV deve ser o modelo de mercadorias para que o sistema 
o aceite. 
 

Botão Descarregar modelo 
Selecione o botão de ação para descarregar o modelo de carregamento múltiplo de mercadorias. 
O ficheiro Excel será guardado na sua estação de trabalho local. 
 

Botão Adicionar mercadorias 
Selecione o botão de ação para adicionar uma única mercadoria. Depois da seleção, é 
apresentada uma janela instantânea «Adicionar mercadorias abrangidas pela INF». 
 

Produtos transformados abrangidos pela INF 
Quadro que mostra a lista da INF - Produtos criada. Após a criação de uma INF - Produto 
(clicando no botão «Adicionar» e preenchendo a janela modal Adicionar produto transformado 
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abrangido pela INF), o produto recém-criado será mostrado nesta secção: 

 
O utilizador poderá «Editar» ou «Eliminar» a INF - Produto declarada. 
 

Botão Enviar 
Selecione «Enviar» para prosseguir com o pedido de INF. 
 

Cancelar 
Selecione cancelar para cancelar todas as entradas do formulário. 
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6.1. ADICIONAR MERCADORIAS ABRANGIDAS PELA INF 
  
Quando o utilizador clica no botão Adicionar no ecrã Inserir pedido de INF (Secção A), abre-se a 
seguinte janela instantânea onde pode especificar e declarar mercadorias: 
  

 

 
 

 

Indicador de mercadorias equivalentes 
Selecione o botão para mostrar/ocultar a secção «Mercadorias equivalentes» da janela 
instantânea. 
 

Código das mercadorias equivalentes 
Insira o código das mercadorias equivalentes. O campo é mostrado quando a Indicação de 
mercadorias equivalentes é ativada (campo obrigatório). 
 

Qualidade comercial e características técnicas 
Insira a descrição da «Qualidade comercial e características técnicas» das mercadorias 
equivalentes. O campo é mostrado quando a Indicação de mercadorias equivalentes é ativada 
(campo obrigatório). 
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Identificação das mercadorias 
Selecione a identificação das mercadorias a partir dos valores disponibilizados no menu 
suspenso. O menu suspenso é mostrado quando a Indicação de mercadorias equivalentes é 
ativada (campo obrigatório). 
 

Anti-dumping 
Marque/desmarque o campo para assinalar se a mercadoria equivalente está sujeita a medidas 
anti-dumping. A caixa de verificação é mostrada quando a Indicação de mercadorias 
equivalentes é ativada. 
 

Código das Mercadorias 
Insira o Código das Mercadorias relativo à mercadoria em causa (campo obrigatório). A 
aplicação disponibiliza uma funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma 
lista suspensa com os valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o primeiro 
dígito). 
 

Designação das mercadorias 
Insira a designação das mercadorias (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma lista suspensa com os 
valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o terceiro caráter). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da Quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione uma moeda a partir do menu suspenso. O euro é o valor por defeito fornecido pelo 
sistema. Valor das mercadorias. 
 

Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Forneça os elementos necessários para aplicação de medidas de política comercial nas várias 
linhas do campo de texto. 
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Botão Cancelar 
Clique no botão para cancelar a entrada toda. 
 

Botão Guardar 
Clique no botão para guardar a INF - Mercadoria inserida. A INF - Mercadoria declarada será 
mostrada no ecrã Inserir pedido de INF (Secção A), na secção INF - Mercadorias. 
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6.2. ADICIONAR PRODUTO TRANSFORMADO ABRANGIDO PELA INF 
 

Quando o utilizador clica no botão Adicionar INF - Produto do ecrã Inserir pedido de INF 
(Secção A), abre-se a janela modal seguinte, onde pode criar uma INF - Produto: 
 

 
 

Código das Mercadorias 
Insira aqui o Código das Mercadorias (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma lista suspensa com os 
valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o primeiro dígito). 
 

Designação das mercadorias 
Insira aqui a designação das mercadorias (campo obrigatório). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira aqui a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira aqui o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da Quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione a partir do menu suspenso a moeda para o Valor das mercadorias (outra moeda) 
indicado. O euro é o valor por defeito fornecido pelo sistema. 
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Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Adicione aqui os elementos necessários para aplicação de medidas de política comercial nas 
várias linhas do campo de texto. 
 

Botão Cancelar 
Clique no botão para cancelar a entrada. 
 

Botão Guardar 
Clique no botão para guardar a INF - Produto inserida. A INF - Produto criada será mostrada no 
ecrã Inserir pedido de INF (Secção A), na secção INF - Produtos. 
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6.3. QUANTIDADES DE MERCADORIAS RESTANTES DE ACORDO COM A AUTORIZAÇÃO 
 
 
Quando o utilizador vai definir as mercadorias para o Pedido de INF, pode selecionar o botão de 
ação «Quantidades de mercadorias» visível na página Inserir pedido de INF (Secção A). 
 
Depois de clicar no botão, a aplicação apresenta uma janela instantânea que mostra, em formato 
de relatório, todas as quantidades restantes, por Código das Mercadorias, referentes a essa 
autorização. 
 
A janela instantânea é a seguinte: 
 

 
 

Código das Mercadorias 
O código NC tal como extraído do sistema CDMS externo para este número de autorização. 
 

Quantidade restante 
Em relação a cada Código das Mercadorias específico, a quantidade restante que fica e pode ser 
declarada no âmbito do pedido de INF é aqui visível juntamente com a sua unidade de medida. 
 

Fechar 
Selecione o botão de ação para fechar a janela instantânea. 
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6.4. CARREGAMENTO MÚLTIPLO DE MERCADORIAS 
 
Quando está na página Inserir pedido de INF, o utilizador pode selecionar o botão de ação 
«Descarregar modelo» a partir da grelha das mercadorias abrangidas pela INF.  
 
A seleção do botão descarrega um modelo de ficheiro Excel na estação de trabalho do utilizador. 
O modelo contém certas colunas e folhas fixas que ajudam o utilizador a efetuar um 
carregamento múltiplo de mercadorias para o pedido de INF. 
 
O modelo de ficheiro Excel é o seguinte: 
 

 
 
Nota importante: O modelo de ficheiro Excel contém quatro folhas diferentes. A primeira contém 
informações importantes sobre o seu correto preenchimento. A segunda folha contém o modelo 
propriamente dito, como se vê acima, a terceira contém o botão de função que permitirá 
converter o modelo Excel num ficheiro CSV, que é o formato aceitável para carregamento na 
aplicação INF-SP. Por último, a quarta folha contém todos os dados de referência utilizados pelo 
modelo e pode ser ignorada pelo utilizador. 
 
 

Código das Mercadorias 
Digite aqui o Código das Mercadorias relativo a cada mercadoria a importar no formulário de 
pedido. Nota: As colunas com a letra < M > são de preenchimento obrigatório. 
 

Designação das mercadorias 
Digite aqui a designação de cada mercadoria por linha. 
 

Quantidade de mercadorias 
Digite a quantidade na coluna «Quantidade de mercadorias» e selecione a unidade de medida a 
partir da coluna «Unidade de medida», que apresenta uma lista dos valores disponíveis. 
 

Valor das mercadorias 
Digite aqui o valor de cada mercadoria declarada. 
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Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Digite aqui quaisquer elementos relativos a cada mercadoria. Nota: As colunas com a letra < O > 
são de preenchimento facultativo. 
 

Mercadorias equivalentes 
Caso existam mercadorias equivalentes, preencha as três colunas por cada mercadoria 
declarada. O preenchimento das mercadorias equivalentes é facultativo. 
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6.5. CARREGAMENTO MÚLTIPLO DE PRODUTOS 
 
 
Quando está na página Inserir pedido de INF (Secção A), o utilizador pode selecionar o botão de 
ação «Descarregar modelo» da grelha de produtos transformados abrangidos pela INF.  
 
A seleção do botão descarrega um modelo de ficheiro Excel na estação de trabalho do utilizador. 
O modelo contém certas colunas e folhas fixas que ajudam o utilizador a efetuar um 
carregamento múltiplo de produtos para o pedido de INF. 
 
O modelo de ficheiro Excel é o seguinte: 
 

 
 
Nota importante: O modelo de ficheiro Excel contém quatro folhas diferentes. A primeira contém 
informações importantes sobre o seu correto preenchimento. A segunda folha contém o modelo 
propriamente dito, como se vê acima, a terceira contém o botão de função que permitirá 
converter o modelo Excel num ficheiro CSV, que é o formato aceitável para carregamento na 
aplicação INF-SP. Por último, a quarta folha contém todos os dados de referência utilizados pelo 
modelo e pode ser ignorada pelo utilizador. 
 
 

Código das Mercadorias 
Digite aqui o Código das Mercadorias relativo a cada produto a importar no formulário de pedido. 
Nota: As colunas com a letra < M > são de preenchimento obrigatório. 
 

Designação dos produtos transformados 
Digite aqui a designação de cada produto por linha. 
 

Quantidade de produtos transformados 
Digite a quantidade na coluna «Quantidade de mercadorias» e selecione a unidade de medida a 
partir da coluna «Unidade de medida», que apresenta uma lista dos valores disponíveis. 
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Valor dos produtos transformados 
Digite aqui o valor de cada produto declarado e selecione a moeda a partir da coluna «Moeda», 
que contém uma lista dos valores disponíveis. 
 

Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Digite aqui quaisquer elementos relativos a cada produto. Nota: As colunas com a letra < O > 
são de preenchimento facultativo. 
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7. INSERIR PEDIDO DE INF (SECÇÃO B) 
  

O utilizador deve clicar na ligação Inserir pedido de INF (Secção B) do Menu a fim de inserir um 
«Pedido de INF (Secção B)», preenchendo o formulário seguinte: 

 

 
Tipo de pedido 
Selecione o tipo de pedido a partir do menu suspenso (campo obrigatório) 

  

 
Estância aduaneira de controlo 
Insira a estância aduaneira de controlo (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma lista suspensa com os 
valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o terceiro caráter). 

  

 
Número da autorização 
Insira o número da autorização (campo obrigatório). 

  

 
Data de envio da INF 
Selecione a data de envio da INF (campo obrigatório). 

  

 
Estância aduaneira responsável 
Campo só de leitura que mostra a estância aduaneira responsável. 

file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/insert_inf_request__section_b_.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/insert_inf_request__section_b_.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/insert_inf_request__section_b_.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/insert_inf_request__section_b_.htm#top
file:///R:/INF SP/INFSP_Documents for QTM375/INF SP Online Help Material/insert_inf_request__section_b_.htm#top


Ajuda em linha da aplicação INF-SP - Fichas de informação (INF) para Regimes Especiais no âmbito do CAU 65 

Data: 23/1/2020 

 
Tipo de autorização 
Campo só de leitura que mostra o tipo de autorização. 

  

 
Botão Guardar 
Clique no botão «Guardar» para guardar o pedido de INF (secção B). 

  

 
Botão Cancelar 
Clique no botão «Cancelar» para cancelar os dados do pedido de INF anteriormente inseridos 
(secção B). 

  

 
Descrição das observações gerais 
Insira a descrição das observações gerais. 

  

 
Língua das observações gerais 
Selecione a partir do menu suspenso a língua da descrição das observações gerais 
anteriormente inserida 

  

 
Mercadorias ou Produtos 
Selecione do menu suspenso se vai ser criada uma mercadoria ou um produto. 

  

 
Número de referência 
Insira o número de referência do movimento (campo obrigatório). 

  

 
Botão Adicionar 
Clique no botão para criar uma INF - Mercadoria ou Produto. A janela modal da INF - 

Mercadorias é descrita na secção: Adição da mercadoria para a qual a INF é pedida. A janela 

modal da INF - Produtos é descrita na secção: Produto transformado para o qual a INF é pedida. 
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7.1. ADIÇÃO DA MERCADORIA PARA A QUAL A INF É PEDIDA 
  

Quando o utilizador clica no botão «Adicionar INF - Mercadoria» do ecrã Inserir pedido de INF 
(Secção B), abre-se a seguinte janela modal onde pode criar uma INF - Mercadoria: 
  

 
  

Código das Mercadorias 
Insira o Código das Mercadorias (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma lista suspensa com os 
valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o primeiro dígito). 
 

Designação das mercadorias 
Insira a designação das mercadorias (campo obrigatório). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira aqui a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira aqui o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida para a quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione a partir do menu suspenso a moeda para o valor das mercadorias indicado. O euro é a 
moeda por defeito fornecida pelo sistema. 
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Cancelar 
Clique no botão para guardar a INF - Mercadoria. 
 

Guardar 
Clique no botão para guardar a INF - Mercadoria. 
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7.2. PRODUTOS TRANSFORMADOS PARA OS QUAIS É REQUERIDO  
  

Quando o utilizador clica no botão «Adicionar INF - Produto» do ecrã Inserir pedido de INF 
(Secção B), abre-se a seguinte janela modal onde pode criar uma INF - Produto: 
  

 
  
 

Código das Mercadorias 
Insira aqui o Código das Mercadorias (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (aparece uma lista suspensa com os valores 
possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o primeiro dígito). 
 

Designação das mercadorias 
Insira aqui a designação das mercadorias (campo obrigatório). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira aqui a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida para a quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira aqui o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione uma moeda a partir da lista de valores do menu suspenso. O euro é o valor por defeito 
fornecido pela aplicação e é editável. 
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Cancelar 
Clique no botão para cancelar os dados dos produtos anteriormente inseridos. 
 

Guardar 
Clique no botão para guardar a INF - Produto. 
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7.3. QUANTIDADES DE MERCADORIAS RESTANTES DE ACORDO COM A AUTORIZAÇÃO 
 
Quando o utilizador vai definir as mercadorias para o Pedido de INF, pode selecionar o botão de 
ação «Quantidades de mercadorias» visível na página Inserir pedido de INF (Secção A). 
 
Depois de clicar no botão, a aplicação apresenta uma janela instantânea que mostra, em formato 
de relatório, todas as quantidades restantes, por Código das Mercadorias, referentes a essa 
autorização. 
 
A janela instantânea é a seguinte: 
 

 
 

Código das Mercadorias 
O código NC tal como extraído do sistema CDMS externo para este número de autorização. 
 

Quantidade restante 
Em relação a cada Código das Mercadorias específico, a quantidade restante que fica e pode ser 
declarada no âmbito do pedido de INF é aqui visível juntamente com a sua unidade de medida. 
 

Fechar 
Selecione o botão de ação para fechar a janela instantânea. 
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7.4. CARREGAMENTO MÚLTIPLO DE MERCADORIAS 
 
Quando está na página Inserir pedido de INF (Secção B), o utilizador pode selecionar o botão de 
ação «Descarregar modelo» a partir da grelha das mercadorias abrangidas pela INF.  
 
A seleção do botão descarrega um modelo de ficheiro Excel na estação de trabalho do utilizador. 
O modelo contém certas colunas e folhas fixas que ajudam o utilizador a efetuar um 
carregamento múltiplo de mercadorias para o pedido de INF. 
 
O modelo de ficheiro Excel é o seguinte: 
 

 
 
Nota importante: O modelo de ficheiro Excel contém quatro folhas diferentes. A primeira contém 
informações importantes sobre o seu correto preenchimento. A segunda folha contém o modelo 
propriamente dito, como se vê acima, a terceira contém o botão de função que permitirá 
converter o modelo Excel num ficheiro CSV, que é o formato aceitável para carregamento na 
aplicação INF-SP. Por último, a quarta folha contém todos os dados de referência utilizados pelo 
modelo e pode ser ignorada pelo utilizador. 
 
 

Código das Mercadorias 
Digite aqui o Código das Mercadorias relativo a cada mercadoria a importar no formulário de 
pedido. Nota: As colunas com a letra < M > são de preenchimento obrigatório. 
 

Designação das mercadorias 
Digite aqui a designação de cada mercadoria por linha. 
 

Quantidade de mercadorias 
Digite a quantidade na coluna «Quantidade de mercadorias» e selecione a unidade de medida a 
partir da coluna «Unidade de medida», que apresenta uma lista dos valores disponíveis. 
 

Valor das mercadorias 
Digite aqui o valor de cada mercadoria declarada. 
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Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Digite aqui quaisquer elementos relativos a cada mercadoria. Nota: As colunas com a letra < O > 
são de preenchimento facultativo. 
 

Mercadorias equivalentes 
Caso existam mercadorias equivalentes, preencha as três colunas por cada mercadoria 
declarada. O preenchimento das mercadorias equivalentes é facultativo. 
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7.5. CARREGAMENTO MÚLTIPLO DE PRODUTOS 
 
Quando está na página Inserir pedido de INF (Secção B), o utilizador pode selecionar o botão de 
ação «Descarregar modelo» da grelha de produtos transformados abrangidos pela INF.  
 
A seleção do botão descarrega um modelo de ficheiro Excel na estação de trabalho do utilizador. 
O modelo contém certas colunas e folhas fixas que ajudam o utilizador a efetuar um 
carregamento múltiplo de produtos para o pedido de INF. 
 
O modelo de ficheiro Excel é o seguinte: 
 

 
 
Nota importante: O modelo de ficheiro Excel contém quatro folhas diferentes. A primeira contém 
informações importantes sobre o seu correto preenchimento. A segunda folha contém o modelo 
propriamente dito, como se vê acima, a terceira contém o botão de função que permitirá 
converter o modelo Excel num ficheiro CSV, que é o formato aceitável para carregamento na 
aplicação INF-SP. Por último, a quarta folha contém todos os dados de referência utilizados pelo 
modelo e pode ser ignorada pelo utilizador. 
 
 

Código das Mercadorias 
Digite aqui o Código das Mercadorias relativo a cada produto a importar no formulário de pedido. 
Nota: As colunas com a letra < M > são de preenchimento obrigatório. 
 

Designação dos produtos transformados 
Digite aqui a designação de cada produto por linha. 
 

Quantidade de produtos transformados 
Digite a quantidade na coluna «Quantidade de mercadorias» e selecione a unidade de medida a 
partir da coluna «Unidade de medida», que apresenta uma lista dos valores disponíveis. 
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Valor dos produtos transformados 
Digite aqui o valor de cada produto declarado e selecione a moeda a partir da coluna «Moeda», 
que contém uma lista dos valores disponíveis. 
 

Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Digite aqui quaisquer elementos relativos a cada produto. Nota: As colunas com a letra < O > 
são de preenchimento facultativo. 
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8. INSERIR INF 
  

O utilizador deve clicar na ligação Inserir INF do Menu de navegação a fim de inserir uma «INF», 
preenchendo o formulário seguinte: 
 

 
 
 

Língua do formulário 
Selecione a partir do menu suspenso uma língua a utilizar como língua do formulário da INF. 
 

Estância aduaneira de controlo 
Insira a estância aduaneira de controlo (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma lista suspensa com os 
valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o terceiro caráter). 
 

Botão de rádio Número de autorização/declaração 
Selecione através do botão de rádio se o número a importar no campo em baixo é um número de 
autorização ou um número de declaração. 
 

Número da autorização/declaração 
Digite aqui o número consoante a seleção do botão de rádio. 
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Identificação do titular (EORI) 
Quando o número da autorização é inserido, o sistema vai pré-preencher, com base neste 
número, as informações do titular. Caso o número da autorização não se encontre no sistema 
CDMS externo, o utilizador deve preencher as informações do EORI manualmente. 
 

Nome do titular 
Em caso de importação manual, insira aqui o nome do titular (campo obrigatório). 
 

Rua e número 
Em caso de importação manual, insira aqui a rua e o número do titular (campo obrigatório). 
 

País do titular 
Em caso de importação manual, insira aqui o país do titular (campo obrigatório). 
 

Código postal do titular 
Em caso de importação manual, insira aqui o código postal do titular (campo obrigatório). 
 

Localidade do titular 
Em caso de importação manual, insira aqui a localidade do titular (campo obrigatório). 
 

Data de envio 
Selecione a partir do selecionador de datas a data efetiva do envio da INF. 
 

Identificação do representante (EORI) 
Quando é inserido o número de autorização, a aplicação vai pré-preencher, com base neste 
número, as informações do representante, caso estas existam no sistema CRS externo. Se não 
for encontrado, o utilizador deve preencher as informações manualmente. 
 

Nome do representante 
Em caso de importação manual, insira aqui o nome do representante. 
 

Rua e número do representante 
Em caso de importação manual, insira aqui a rua e o número da porta do representante. 
 

País do representante 
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Em caso de importação manual, selecione do menu suspenso o país do representante. 
 

Código postal do representante 
Em caso de importação manual, insira aqui o código postal do representante. 
 

Localidade do representante 
Em caso de importação manual, insira aqui a localidade do representante. 
 

Observações gerais 
Preencha a descrição relativa às observações gerais (campo obrigatório). 
 

Indicação de exportação antecipada 
O valor do campo (assinalado/não assinalado) depende do tipo de autorização da INF e o valor é 
extraído do sistema CDMS externo. Quando a caixa de verificação é assinalada, o campo 
«Prazo» dela dependente ficará também visível para o utilizador.  
 
 

Mercadorias abrangidas pela INF 
Quadro que mostra a lista da INF - Mercadorias criada. Após a criação de uma INF - Mercadoria 
(clicando no botão «Adicionar» e preenchendo a janela modal Adicionar mercadoria abrangida 
pela INF), a mercadoria recém-criada será mostrada nesta secção: 
 

 
A entrada pode ser alterada pelas ações «Editar» ou «Eliminar» a INF - Mercadoria criada. 
 

Produtos transformados abrangidos pela INF 
Quadro que mostra a lista da INF - Produtos criada. Após a criação de uma INF - Produto 
(clicando no botãoAdicionar INF - Produto e preenchendo a janela modal Adicionar produto 
transformado abrangido pela INF), a mercadoria recém-criada será mostrada nesta secção: 

 
A entrada pode ser alterada pelas ações «Editar» ou «Eliminar» a INF - Produto criada. 
 

Botão Enviar 
Clique no botão para enviar a INF inserida. A aplicação guarda a INF e apresenta o ecrã 
Visualizar INF. 
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Botão Cancelar 
Clique no botão para cancelar os dados da INF anteriormente inseridos. 
 

Botão Quantidades de mercadorias 
Selecione o botão para visualizar um relatório com todos os códigos das mercadorias disponíveis 
e as respetivas quantidades para o número de autorização importado para o formulário.  
 

Botão Carregar ficheiro CSV 
Selecione o botão de ação para carregar um ficheiro CSV que esteja armazenado na sua 
estação de trabalho local. O ficheiro CSV deve ser o modelo de mercadorias para que o sistema 
o aceite. 
 

Botão Descarregar modelo 
Selecione o botão de ação para descarregar o modelo de carregamento múltiplo de mercadorias. 
O ficheiro Excel será guardado na sua estação de trabalho local. 
 

Botão Adicionar 
Selecione o botão de ação para adicionar uma única mercadoria. Depois da seleção, é 
apresentada uma janela instantânea «Adicionar mercadorias abrangidas pela INF». 
 

Botão Descarregar modelo 
Selecione o botão de ação para descarregar o modelo de carregamento múltiplo de produtos. O 
ficheiro Excel será guardado na sua estação de trabalho local. 
 

Botão Carregar ficheiro CSV 
Selecione o botão de ação para carregar um ficheiro CSV que esteja armazenado na sua 
estação de trabalho local. O ficheiro CSV deve ser o modelo de mercadorias para que o sistema 
o aceite. 
 

Botão Adicionar 
Selecione o botão de ação para adicionar um único produto. Depois da seleção, é apresentada 
uma janela instantânea «Adicionar produto transformado abrangido pela INF». 
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8.1. ADICIONAR MERCADORIAS ABRANGIDAS PELA INF 
 
Quando o utilizador clica no botão Adicionar no ecrã Inserir INF, abre-se a seguinte janela 
instantânea onde pode especificar e declarar mercadorias: 
  

 

 
 

 

Indicador de mercadorias equivalentes 
Selecione o botão para mostrar/ocultar a secção «Mercadorias equivalentes» da janela 
instantânea. 
 

Código das mercadorias equivalentes 
Insira o código das mercadorias equivalentes. O campo é mostrado quando a Indicação de 
mercadorias equivalentes é ativada (campo obrigatório). 
 

Qualidade comercial e características técnicas 
Insira a descrição da «Qualidade comercial e características técnicas» das mercadorias 
equivalentes. O campo é mostrado quando a Indicação de mercadorias equivalentes é ativada 
(campo obrigatório). 
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Identificação das mercadorias 
Selecione a identificação das mercadorias a partir dos valores disponibilizados no menu 
suspenso. O menu suspenso é mostrado quando a Indicação de mercadorias equivalentes é 
ativada (campo obrigatório). 
 

Anti-dumping 
Marque/desmarque o campo para assinalar se a mercadoria equivalente está sujeita a medidas 
anti-dumping. A caixa de verificação é mostrada quando a Indicação de mercadorias 
equivalentes é ativada. 
 

Código das Mercadorias 
Insira o Código das Mercadorias relativo à mercadoria em causa (campo obrigatório). A 
aplicação disponibiliza uma funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma 
lista suspensa com os valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o primeiro 
dígito). 
 

Designação das mercadorias 
Insira a designação das mercadorias (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma lista suspensa com os 
valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o terceiro caráter). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da Quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione uma moeda a partir do menu suspenso. O euro é o valor por defeito fornecido pelo 
sistema. Valor das mercadorias. 
 

Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Forneça os elementos para aplicação de medidas de política comercial nas várias linhas do 
campo de texto. 
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Botão Cancelar 
Clique no botão para cancelar a entrada toda. 
 

Botão Guardar 
Clique no botão para guardar a INF - Mercadoria inserida. A INF - Mercadoria declarada será 
mostrada no ecrã Inserir INF, na secção INF - Mercadorias. 
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8.2 ADICIONAR PRODUTO TRANSFORMADO ABRANGIDO PELA INF 
 
Quando o utilizador clica no botão Adicionar INF - Produto do ecrã Inserir INF, abre-se a seguinte 
janela modal onde pode declarar uma INF - Produto: 
 

 
 

Código das Mercadorias 
Insira aqui o Código das Mercadorias (campo obrigatório). A aplicação disponibiliza uma 
funcionalidade de preenchimento automático (ou seja, aparece uma lista suspensa com os 
valores possíveis) enquanto o utilizador está a digitar (após o primeiro dígito). 
 

Designação das mercadorias 
Insira aqui a designação das mercadorias (campo obrigatório). 
 

Quantidade de mercadorias 
Insira aqui a quantidade de mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Valor das mercadorias 
Insira aqui o valor das mercadorias (valor numérico - campo obrigatório). 
 

Unidade de medida 
Selecione a partir do menu suspenso a unidade de medida da Quantidade de mercadorias 
indicada (campo obrigatório). 
 

Moeda 
Selecione a partir do menu suspenso a moeda para o Valor das mercadorias (outra moeda) 
indicado. O euro é o valor por defeito fornecido pelo sistema. 
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Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Adicione aqui os elementos para aplicação de medidas de política comercial nas várias linhas do 
campo de texto. 
 

Botão Cancelar 
Clique no botão para cancelar a entrada. 
 

Botão Guardar 
Clique no botão para guardar a INF - Produto inserida. A INF - Produto criada será mostrada no 
ecrã Inserir INF, na secção INF - Produtos. 
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8.3. QUANTIDADES DE MERCADORIAS RESTANTES DE ACORDO COM A AUTORIZAÇÃO 
 
Quando o utilizador vai definir as mercadorias para o Pedido de INF, pode selecionar o botão de 
ação «Quantidades de mercadorias» visível na página Inserir pedido de INF (Secção A). 
 
Depois de clicar no botão, a aplicação apresenta uma janela instantânea que mostra, em formato 
de relatório, todas as quantidades restantes, por Código das Mercadorias, referentes a essa 
autorização. 
 
A janela instantânea é a seguinte: 
 

 
 

Código das Mercadorias 
O código NC tal como extraído do sistema CDMS externo para este número de autorização. 
 

Quantidade restante 
Em relação a cada Código das Mercadorias específico, a quantidade restante que fica e pode ser 
declarada no âmbito do pedido de INF é aqui visível juntamente com a sua unidade de medida. 
 

Fechar 
Selecione o botão de ação para fechar a janela instantânea. 
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8.4. CARREGAMENTO MÚLTIPLO DE MERCADORIAS 
 
Quando está na página Inserir INF, o utilizador pode selecionar o botão de ação «Descarregar 
modelo» a partir da grelha das mercadorias abrangidas pela INF.  
 
A seleção do botão descarrega um modelo de ficheiro Excel na estação de trabalho do utilizador. 
O modelo contém certas colunas e folhas fixas que ajudam o utilizador a efetuar um 
carregamento múltiplo de mercadorias para o pedido de INF. 
 
O modelo de ficheiro Excel é o seguinte: 
 

 
 
Nota importante: O modelo de ficheiro Excel contém quatro folhas diferentes. A primeira contém 
informações importantes sobre o seu correto preenchimento. A segunda folha contém o modelo 
propriamente dito, como se vê acima, a terceira contém o botão de função que permitirá 
converter o modelo Excel num ficheiro CSV, que é o formato aceitável para carregamento na 
aplicação INF-SP. Por último, a quarta folha contém todos os dados de referência utilizados pelo 
modelo e pode ser ignorada pelo utilizador. 
 
 

Código das Mercadorias 
Digite aqui o Código das Mercadorias relativo a cada mercadoria a importar no formulário de 
pedido. Nota: As colunas com a letra < M > são de preenchimento obrigatório. 
 

Designação das mercadorias 
Digite aqui a designação de cada mercadoria por linha. 
 

Quantidade de mercadorias 
Digite a quantidade na coluna «Quantidade de mercadorias» e selecione a unidade de medida a 
partir da coluna «Unidade de medida», que apresenta uma lista dos valores disponíveis. 
 

Valor das mercadorias 
Digite aqui o valor de cada mercadoria declarada. 
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Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Digite aqui quaisquer elementos relativos a cada mercadoria. Nota: As colunas com a letra < O > 
são de preenchimento facultativo. 
 

Mercadorias equivalentes 
Caso existam mercadorias equivalentes, preencha as três colunas por cada mercadoria 
declarada. O preenchimento das mercadorias equivalentes é facultativo. 
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8.5. CARREGAMENTO MÚLTIPLO DE PRODUTOS 
 
Quando está na página Inserir INF, o utilizador pode selecionar o botão de ação «Descarregar 
modelo» da grelha de produtos transformados abrangidos pela INF.  
 
A seleção do botão descarrega um modelo de ficheiro Excel na estação de trabalho do utilizador. 
O modelo contém certas colunas e folhas fixas que ajudam o utilizador a efetuar um 
carregamento múltiplo de produtos para o pedido de INF. 
 
O modelo de ficheiro Excel é o seguinte: 
 

 
 
Nota importante: O modelo de ficheiro Excel contém quatro folhas diferentes. A primeira contém 
informações importantes sobre o seu correto preenchimento. A segunda folha contém o modelo 
propriamente dito, como se vê acima, a terceira contém o botão de função que permitirá 
converter o modelo Excel num ficheiro CSV, que é o formato aceitável para carregamento na 
aplicação INF-SP. Por último, a quarta folha contém todos os dados de referência utilizados pelo 
modelo e pode ser ignorada pelo utilizador. 
 
 

Código das Mercadorias 
Digite aqui o Código das Mercadorias relativo a cada produto a importar no formulário de pedido. 
Nota: As colunas com a letra < M > são de preenchimento obrigatório. 
 

Designação dos produtos transformados 
Digite aqui a designação de cada produto por linha. 
 

Quantidade de produtos transformados 
Digite a quantidade na coluna «Quantidade de mercadorias» e selecione a unidade de medida a 
partir da coluna «Unidade de medida», que apresenta uma lista dos valores disponíveis. 
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Valor dos produtos transformados 
Digite aqui o valor de cada produto declarado e selecione a moeda a partir da coluna «Moeda», 
que contém uma lista dos valores disponíveis. 
 

Elementos para aplicação de medidas de política comercial 
Digite aqui quaisquer elementos relativos a cada produto. Nota: As colunas com a letra < O > 
são de preenchimento facultativo. 
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9. VISUALIZAR PÁGINAS DA INF 
 
O utilizador pode utilizar o Menu de navegação para escolher o separador As minhas INF ou 
Procurar INF, a fim de procurar e abrir uma INF em que irá trabalhar. 
 
Uma INF aberta é constituída pelos três separadores seguintes:  
 
•  Informações da INF 
•  Dados sobre o estado  
•  Notificações 
 
Através destes três separadores, o utilizador pode visualizar as informações essenciais da INF, 
os dados coletivos da INF e as várias etapas do seu tratamento, bem como as notificações 
relacionadas com a INF. 
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9.1. VISUALIZAÇÃO DA INF - INFORMAÇÕES DA INF 
  

Quando um utilizador cria uma INF ou clica numa determinada INF da página As minhas INF, é 
mostrada a página «Visualizar INF» (separador «Informações da INF»). 
  
Todos os ecrãs de visualização da INF fornecem a seguinte funcionalidade genérica: 
1. Em nome de 
2. Alterar 
3. Anular 
4. Imprimir PDF 
5. Visualizar pedido 
  
 

 
  
 

Em nome de 
Clique no botão para inserir a estância aduaneira a fim de agir em seu nome. 
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A mudança de estância aduaneira só é válida para o ecrã atual, ou seja, se o utilizador for 
encaminhado para outro ecrã agirá como a estância aduaneira com sessão iniciada. 
 

Alterar 
Clique no botão para Alterar a INF. 
 

Anular 
Clique no botão para navegar para o ecrã Anular. O botão só aparece quando a estância 
aduaneira com sessão iniciada é a estância aduaneira de controlo. 
 

Imprimir PDF 
Clique no botão para imprimir a página de visualização em formato PDF. 
 

Visualizar pedido 
Clique no botão para abrir a janela modal Visualizar INF - Produto. 
 

Visualizar INF - Mercadoria(s) 
Clique no ícone em forma de olho para abrir a janela modal Visualizar mercadorias abrangidas 
pela INF. 
 

Visualizar INF - Produto(s) processado(s) 
Clique no ícone em forma de olho para abrir a janela modal Visualizar produtos processados 
abrangidos pela INF. 
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9.2. VISUALIZAR INF - SEPARADOR DADOS SOBRE O ESTADO 
  
A partir da página Visualizar informações da INF, o utilizador pode selecionar o separador 
«Dados sobre o estado» onde se mostra uma panorâmica de todos os processos da INF 
permitidos (consoante o tipo de autorização). 
  
Por exemplo, no caso de uma AA EX/IM, a aplicação apresenta a lista dos processos seguintes: 
  
1. Processo de receção 
2. Informação sobre dados adicionais solicitados 
3. Informação sobre as alterações 
4. Informação sobre as anulações 
5. Processo na estância aduaneira de sujeição 
6. Processo na estância aduaneira de exportação 
7. Processo na estância aduaneira de saída 
  

 
  
Relativamente a qualquer processo, o utilizador pode executar algumas ações com base em 
autorizações da estância aduaneira com sessão iniciada. 
  
Por exemplo, se a estância aduaneira com sessão iniciada for diferente daquela que efetuou a 
sujeição, o utilizador apenas poderá efetuar uma ação de visualização (ver captura do ecrã 
seguinte): 
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As colunas da imagem supra são as seguintes: 
 
1. MRN (número de referência do movimento) 
2. Tipo de declaração 
3. Número de referência da estância aduaneira competente 
4. Código do regime requerido 
5. Código do regime precedente 
6. Menu de ações (ação «Visualizar») 
 
As colunas são especificamente explicadas na numeração/anotação seguinte, na grelha do 
processo na estância aduaneira de sujeição. 
 
 

Estado da INF 
Aqui, o utilizador pode visualizar sempre o estado atual da INF. 
 

Em nome de 
O utilizador pode clicar neste botão e a aplicação apresenta uma janela instantânea onde ele 
introduz a estância que irá agir como outra estância aduaneira. Aparecerá a janela instantânea 
seguinte: 
 

 
 
Aqui, o utilizador pode selecionar a caixa de verificação, a fim de verificar se está a agir em nome 
de outra estância aduaneira, e depois digitar a estância aduaneira que pretende autorizar a agir 
em seu nome. Além disso, o utilizador tem três botões de ação que pode utilizar. São eles: 
•  Sair (selecione para sair do atual processo) 
•  Repor (selecione para repor as informações importadas nesta janela) 
•  Continuar (selecione para prosseguir com a ação) 
 

Sujeitar mercadorias 
Selecione o botão a fim de iniciar o procedimento de sujeição de mercadorias relativo a esta INF. 
 

Exportar 
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Selecione o botão a fim de iniciar o processo de exportação relativo a esta INF. 
 

Sair 
Selecione o botão a fim de iniciar o processo de saída relativo a esta INF. 
 

Alterar 
Selecione o botão a fim de alterar as informações atuais da INF. 
 

Imprimir PDF 
Selecione o botão a fim de imprimir a página atual em formato PDF. 
 

Visualizar pedido 
Selecione o botão a fim de visualizar o pedido de INF relativo a esta INF. 
 

Processo de receção 
Por debaixo desta grelha, o utilizador pode visualizar todas as informações relativas à receção da 
INF a partir do sistema INF-SP. 
 

Estado 
Aqui, o utilizador pode visualizar o estado da INF aquando da sua receção. 
 

Estância aduaneira de controlo 
Aqui, o utilizador pode visualizar qual era a estância aduaneira de controlo quando a INF foi 
recebida. 
 

Número de referência do envio 
Aqui, o utilizador pode visualizar o número NRE da INF. 
 

Data de envio do pedido de INF 
Trata-se da data em que o pedido de INF foi enviado para a aplicação INF-SP. 
 

Decisão tomada manualmente 
Caso a estância aduaneira de controlo tenha tomado uma decisão manual para aceitar o número 
da autorização do pedido de INF e prosseguido com a criação da INF, a indicação será 
assinalada. 
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Informação sobre dados adicionais solicitados 
Caso a estância aduaneira de controlo tenha solicitado dados adicionais, designadamente 
elementos complementares, aparecerão aqui certas informações técnicas relacionadas com a 
INF. 
 

Informação sobre as alterações 
Qualquer alteração efetuada na INF será visível por linha nesta grelha. Os detalhes específicos 
relativos à alteração ficarão visíveis. 
 

MRN 
Aqui, o utilizador pode visualizar o MRN (número de referência do movimento) específico da 
alteração em causa. 
 

Data da alteração 
Aqui, o utilizador pode visualizar a data efetiva da alteração. 
 

Justificação da alteração da INF 
Qualquer justificação por escrito relativa à alteração ficará aqui visível. 
 

Estância aduaneira competente 
Caso a EAC (estância aduaneira competente) introduza uma alteração na INF, essa estância 
ficará visível aqui. 
 

Função da estância aduaneira 
Aqui, o utilizador pode visualizar a função ao abrigo da qual a alteração foi efetuada. 
 

Tipo de processo 
Nesta coluna, o utilizador pode visualizar o tipo de processo relativo a esta alteração. 
 

Informação sobre as anulações 
Aqui, o utilizador pode visualizar quaisquer informações relativas a anulações efetuadas na INF. 
 

Data da anulação 
Aqui, será registada a data de anulação efetiva. 
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Estância aduaneira de controlo 
Aqui, o utilizador pode visualizar a estância aduaneira de controlo que efetuou a anulação. 
 

Justificação da anulação 
Aqui, o utilizador pode visualizar a justificação relativa à anulação redigida pela estância 
aduaneira de controlo. 
 

Processo na estância aduaneira de sujeição 
Qualquer processo de sujeição efetuado na INF será mostrado aqui. 
 

MRN (número de referência do movimento) 
Aqui, o utilizador pode visualizar o MRN relativo ao processo de sujeição em causa. 
 

Tipo de declaração 
Aqui, o utilizador pode visualizar o tipo de declaração referente à sujeição. 
 

Número de referência da estância aduaneira competente 
O utilizador pode visualizar aqui o número da estância aduaneira que efetuou o processo de 
sujeição. 
 

Código do regime requerido 
Aqui, é visível o código definido no processo de sujeição. 
 

Código do regime precedente 
Aqui, é visível o código definido no processo de sujeição. 
 

Menu de ações 
Clicando na seta, o utilizador pode «Visualizar» ou «Alterar» o processo de sujeição. O segundo 
vai estar disponível caso o utilizador tenha iniciado sessão com a mesma estância aduaneira que 
efetuou a sujeição inicialmente. 
 

Processo na estância aduaneira de exportação 
Qualquer processo de exportação efetuado na INF será mostrado aqui. 
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MRN (número de referência do movimento) 
Aqui, o utilizador pode visualizar o MRN relativo ao processo de exportação em causa. 
 

Número de referência da estância aduaneira competente 
O utilizador pode visualizar aqui o número da estância aduaneira que efetuou o processo de 
sujeição. 
 

Data da declaração 
A data da declaração do processo de exportação. 
 

Data-limite de sujeição de mercadorias não-UE, substituídas por mercadorias 
equivalentes, ao regime de aperfeiçoamento ativo 
A data-limite de sujeição de mercadorias não-UE. 
 

Resultado da saída 
Aqui, o utilizador pode visualizar o resultado da saída, caso tenha havido uma certificação da 
saída da estância aduaneira de exportação. 
 

Menu de ações 
Clicando na seta, o utilizador pode «Visualizar» ou «Alterar» o processo de exportação. O 
segundo vai estar disponível caso o utilizador tenha iniciado sessão com a mesma estância 
aduaneira que efetuou a exportação inicialmente. 
 

Processo na estância aduaneira de saída 
Qualquer processo de saída efetuado na INF será mostrado aqui. 
 

MRN (número de referência do movimento) 
Aqui, o utilizador pode visualizar o MRN relativo ao processo de saída em causa. 
 

Número de referência da estância aduaneira competente 
O utilizador pode visualizar aqui o número da estância aduaneira que efetuou o processo de 
saída. 
 

Data de saída 
Caso tenha existido uma saída, a data de saída será mostrada aqui. 
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Data de suspensão da saída 
Caso a saída não se tenha concretizado será aqui visível uma data de suspensão da saída. 
 

Código dos resultados do controlo 
O código do resultado do controlo importado durante o processo de saída será visível aqui. 
 

Estado dos selos 
Caso no processo de saída tenha sido definido um estado dos selos, este será visível aqui. 
 

Saída efetuada por 
Aqui, será mostrada a estância aduaneira que realizou o processo de saída. 
 

Resultado da saída 
Aqui, o utilizador poderá visualizar o resultado efetivo da saída, sendo os possíveis valores aqui 
mostrados: 
•  Vazio 
•  Saída não efetuada 
•  Saída 
 

Menu de ações 
Aqui, o utilizador, quando existir uma entrada de processo de Saída na grelha, poderá visualizar 
um botão do menu de ações semelhante ao observado nas grelhas anteriores. A partir deste, o 
utilizador poderá «Visualizar» o processo de saída em causa. 
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9.3. VISUALIZAÇÃO DA NOTIFICAÇÃO 
  

Quando o utilizador seleciona a página Visualizar pedido de INF (ou clica numa notificação 

específica da página As minhas notificações), a página «Visualizar notificação» é mostrada: 
 

 
 

Imprimir PDF 
Clique no botão para imprimir a página de visualização em formato PDF. 
 

Visualizar INF 
Clique no botão para ser redirecionado(a) para a página Visualização da INF. 
 

Recarregar 
Clique para atualizar os resultados do Separador Notificações. 
 

Exportar dados 
Clique no botão para exportar os resultados da notificação num ficheiro CSV. O ficheiro é 
automaticamente descarregado para a sua estação de trabalho. 
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9.4. VISUALIZAÇÃO DA TAREFA 
  

Quando o utilizador seleciona o separador «Tarefas» numa página Visualizar pedido de INF (ou 
clica numa tarefa específica da página As minhas tarefas), caso seja atribuída uma tarefa 
(relativa ao pedido de INF em causa) à estância aduaneira com sessão iniciada, 
aparece uma nova página IU que mostra a descrição da tarefa e as ações requeridas. 
  
Por exemplo, para um pedido de INF no estado «pedidas informações complementares», a 
seguinte página de visualização da tarefa é mostrada ao utilizador: 
  

 
 

Indicação de fornecimento de elementos para a INF 
Selecione o botão de rádio «Sim», se quiser, enquanto funcionário aduaneiro, validar que o titular 
da autorização enviou efetivamente os elementos para o pedido de INF. Selecione o botão 
«Não», caso o titular da autorização não tenha fornecido os elementos solicitados.  
 

Cancelar 
Clique no botão «Cancelar» para sair da página das tarefas. 
 

Continuar 
Clique no botão «Continuar» para prosseguir com a decisão de fornecimento dos elementos 
requeridos. 
 

Pedido criado em nome do titular da autorização 
Indica que o pedido de INF foi criado por um funcionário aduaneiro em nome do titular da 
autorização. 



Ajuda em linha da aplicação INF-SP - Fichas de informação (INF) para Regimes Especiais no âmbito do CAU 101 

Data: 23/1/2020 

 

Justificação do não fornecimento de elementos para a INF 
Caso o titular da autorização não tenha fornecido elementos e a indicação «Não» seja, por 
conseguinte, escolhida, deve apresentar-se uma justificação. 
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9.5. VISUALIZAR MERCADORIAS ABRANGIDAS PELA INF 
 
Quando o utilizador clica no ícone em forma de olho a partir do separador Visualização da INF - 
Informações da INF no quadro «mercadorias abrangidas pela INF», aparece uma janela 
instantânea para visualizar as mercadorias declaradas para esta INF. 
 
A janela pode ser a seguir visualizada e todos os seus elementos estão em formato só de leitura: 
 

 
 

Código das Mercadorias 
O código NC da mercadoria específica declarada. 
 

Designação das mercadorias 
A designação da mercadoria específica, tal como fornecida pelo funcionário aduaneiro ou como 
extraída pela aplicação INF-SP. 
 

Quantidade de mercadorias 
A quantidade de mercadorias declarada para este código NC. 
 

Valor das mercadorias 
O valor da quantidade de mercadorias em causa. 
 

Unidade de medida 
A unidade de medida selecionada pelo funcionário aduaneiro. 
 

Moeda 
A moeda relativa ao valor das mercadorias selecionada pelo funcionário aduaneiro. O valor por 
defeito fornecido pela aplicação é o euro. 
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9.6. VISUALIZAR PRODUTOS TRANSFORMADOS ABRANGIDOS PELA INF 
 
Quando o utilizador clica no ícone em forma de olho a partir do separador Visualização da INF - 
Informações da INF no quadro «produtos transformados abrangidos pela INF», aparece uma 
janela instantânea para visualizar os produtos declarados para esta INF. 
 
A janela pode ser a seguir visualizada e todos os seus elementos estão em formato só de leitura: 
 

 
 

Código das Mercadorias 
O código NC do produto declarado. 
 

Designação dos produtos 
Aqui, o utilizador pode visualizar a designação do produto em causa. 
 

Quantidade de produtos 
Aqui, o utilizador pode visualizar a quantidade declarada para o produto em causa. 
 

Valor dos produtos 
Aqui, o utilizador pode visualizar o valor do produto em causa e para a quantidade em causa. 
 

Unidade de medida 
A unidade selecionada pelo funcionário aduaneiro. 
 

Moeda 
A moeda relativa ao valor do(s) produto(s) selecionada pelo funcionário aduaneiro. O valor por 
defeito fornecido pela aplicação é o euro. 
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9.7. VISUALIZAR PEDIDO DE INF - DADOS DA INF 
 
Quando um utilizador seleciona a partir do Menu de navegação o separador Inserir pedido de INF 
(Secção A) ou clica numa INF específica da página As minhas INF, o pedido de INF abre 
diretamente para o separador de dados da INF, como se vê abaixo: 
 

 
 
 
 

Estado do pedido de INF 
Aqui, o utilizador pode visualizar o estado do pedido de INF. 
 

Separador Dados da INF 
Selecionando o separador «Dados da INF» o utilizador pode visualizar as informações 
básicas/essenciais do pedido de INF. 
 

Utilizador/Data 
Aqui, é visível qual foi o utilizador com sessão iniciada que apresentou o pedido de INF e quando. 
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Estância aduaneira de controlo 
Aqui, é visível a estância aduaneira responsável pelo pedido de INF. 
 

Indicação do número da autorização / declaração 
A informação é fornecida em formato só de leitura e refere se o número abaixo indicado é de uma 
autorização ou de uma declaração. 
 

Número da autorização/declaração 
Aqui, o utilizador pode visualizar o número atribuído em formato só de leitura. 
 

Identificação do titular (EORI) 
O número EORI do titular da autorização é visível aqui, em formato só de leitura. 
 

Data de envio 
Aqui, o utilizador pode visualizar a data de envio do pedido em formato só de leitura. 
 

Tipo de autorização 
Aqui, o utilizador pode visualizar o tipo de autorização do pedido de INF em formato só de leitura. 
 

Identificação do representante (EORI) 
Aqui, o utilizador pode visualizar o número EORI do representante em formato só de leitura. 
 

Endereço do titular (EORI) (grupo de dados) 
Sob este grupo de dados informativos, o utilizador pode visualizar, em formato só de leitura, 
todas as informações essenciais do titular da autorização. 
 

Endereço do representante (grupo de dados)  
Sob este grupo de dados informativos, o utilizador pode visualizar, em formato só de leitura, 
todas as informações essenciais do representante. 
 

Observações gerais 
Caso tenham sido registadas observações gerais no pedido de INF, estas serão visíveis aqui. 
 

 Indicação do artigo 86.º, n.º 3 
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Caso exista uma dívida aduaneira incorrida em relação ao pedido de INF com base no 
artigo 86.º, n.º 3, a caixa de verificação será assinalada pelo iniciador do pedido de INF. 
 

Indicação de exportação antecipada 
No caso do tipo de autorização AA EX/IM, a caixa de verificação será assinalada pela aplicação e 
o campo dependente do «Prazo» ficará visível e editável para o utilizador o preencher. 
 

Mercadorias abrangidas pela INF 
A grelha mostra as mercadorias que foram declaradas durante o pedido de INF. 
 

Produtos transformados abrangidos pela INF 
A grelha mostra os produtos que foram declarados durante o pedido de INF. 
 

Visualizar mercadoria(s) 
Clicando no ícone em forma de olho, o utilizador pode visualizar a janela instantânea que contém 
todas as informações relativas à(s) mercadoria(s) declarada(s). 
 

Visualizar produto(s) 
Clicando no ícone em forma de olho, o utilizador pode visualizar a janela instantânea que contém 
todas as informações relativas ao(s) produto(s) declarado(s). 
 

Pedido criado em nome do titular da autorização 
Aqui, o utilizador pode visualizar o pedido de INF em formato só de leitura, caso este tenha sido 
criado em nome do titular da autorização, mas não por este. 
 

Imprimir PDF 
Selecione o botão a fim de imprimir a página atual em formato PDF. 
 

Visualizar INF 
Selecione o botão a fim de visualizar a INF criada a partir deste pedido de INF. 
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9.8. VISUALIZAR PEDIDO DE INF - DADOS SOBRE O ESTADO 
 
Quando um utilizador seleciona a partir do Menu de navegação a página As minhas INF e 
seleciona um pedido de INF específico, este abre-se e o utilizador pode clicar no separador 
«Dados de estado» como se vê a seguir: 
 

 
 

Estado do pedido de INF 
O utilizador pode visualizar o estado em qualquer separador e depois redirecionar o estado do 
pedido de INF em qualquer momento. 
 

Separador Dados sobre o Estado  
O utilizador é direcionado para o separador «Dados sobre o Estado», onde estão armazenadas 
informações consolidadas. 
 

Processo de receção 
Aqui, o utilizador pode visualizar todas as informações relacionadas com a receção do pedido de 
INF na aplicação. 
 

Informação sobre dados adicionais solicitados 
Quaisquer dados adicionais que tenham sido solicitados para o pedido de INF são vistos aqui. 
 

Pedido criado em nome do titular da autorização 
Caso o pedido de INF tenha sido feito em nome do titular da autorização, este botão só de leitura 



Ajuda em linha da aplicação INF-SP - Fichas de informação (INF) para Regimes Especiais no âmbito do CAU 108 

Data: 23/1/2020 

será visível e ficará cinzento sem alterações. 
 

Imprimir PDF 
Selecione o botão a fim de imprimir a página atual em formato PDF. 
 

Visualizar INF 
Selecione o botão a fim de ser redirecionado(a) para o separador Visualizar - Informações da INF 
da INF criada com base neste pedido de INF. 
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10. TERMINAR SESSÃO 
 
 
No canto superior direito da aplicação, o utilizador pode clicar no ícone em forma de cabeça para 
abrir as opções do menu suspenso: 
 

 
 

Ajuda em linha 
Clique aqui a fim de ser redirecionado(a) para o guia de ajuda em linha da aplicação INF-SP. 
 

Fornecedor com sessão iniciada 
O utilizador iniciou sessão a partir da plataforma de gestão de acesso UUMDS. 
 

Estância com sessão iniciada 
Mostra o código da estância aduaneira em que o utilizador tem sessão iniciada. 
 

Mudar estância 
Clique nesta ligação para navegar para a página Iniciar sessão em estância aduaneira. 
 

Terminar sessão 
Clique nesta ligação para terminar a sessão e navegar para a página de início de sessão. 
 
 

Fim do documento 
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