Municipio INSTRUCAO

Palmela

Camara Munici p: 1 Preenchimento de documentos em formato PDF

1. ENQUADRAMENTO

No Portal de Servigos Online do Municipio de Palmela podera encontrar e descarregar formularios que se
encontram em formato PDF.

Este documento tem por objetivo apoiar o preenchimento destes formularios, caso sinta dificuldade.

O software aqui referido corresponde as solugdes mais comuns, de utilizagdo gratuita, e ndo traduz qualquer
recomendacdo por parte do Municipio para a sua utilizacdo.

2. DESCRIGAO

De seguida apresentam-se exemplos dos principais browsers (navegadores) de Internet, caso pretenda efetuar
o preenchimento do documento desta forma.

Utilizacao do browser (navegador) Microsoft EDGE

- Clicar no botao Adicionar Texto;

= = - %Y Desenhar ~ & Perguntar 3 IA do Bing - + & 1 dez | @) | D

Adicionar texto

ENTRADA

REQUERIMENTD
PROCESSD

DaTA

N REGISTO
TRABALHADOR/A

ARENCHER PO

FEOLO2.01.CV.00
COMUNICACAO DE ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)

A correta identificacdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no ambito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Devera preencher todos os campos do formuldrio)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela
Identificagdo do/a utilizador/a

NIF
Nome
E-mail
[ Autorizo o envio de notificages, no decorrer deste processo, para o enderego eletrénico indicado®.
Data de Nascimento
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1T.02.03.A.V.00

- Colocar o cursor nos campos a preencher e digitar o contetido pretendido;

Identificacio dojz

ENTRADA

i
:

A FRENCHER P8 05
g
=

FE.01.02.01.C.V.00

COMUNICACAO DE ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)

A correta identificacdo dos seus dados pessoais & imprescindivel para efeitos de contacto no dmbito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Deverd preencher todos os campos do formulario)

APresidénciada’ 5 A AN AW
—

""""""" - NIF
Nome {O meu nomeg ¢
E-mail
- Mudar o cursor para os restantes campos que pretende preencher;
EMTRADA

& REQUERIMENTO
£, processo
gi DATA
55 1.9 REGISTD
= TRABALHADOR/A

FE.01.02.01.C.V.00

COMUNICACAO DE ALTERAGCAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidad&os/3s)

A correta identificacdo dos seus dados pessoais & imprescindivel para efeitos de contacto no dmbito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Deverd preencher todos os campos do formuldrio)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela

Identificacdo do/a utilizador/a
Ao dof / 123456789

o NIF
Nome meu nome

E-mail
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- Utilizar o botdo Guardar como para guardar o formulario preenchido.

ntar 4 1A do Bing - + = 1 de2 | 1) k]

ENTRADA

FE.01.02.01.CV.00
COMUNICAGAO DE ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)

A correta identificagdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no ambito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Deverd preencher todos os campos do formuldrio)

A Presidéncia da CAmara Municipal de Palmela
Identificagdo do/a utilizador/a

NIF 123456789
O meu nome

Nome

Q

=]

@ziﬁi
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Utilizacdao do browser (navegador) Google CHROME

- Transferir o documento;

- Preencher o formulario com o software de gestdo de ficheiros em formato PDF que tenha instalado no seu
computador. (Ver segdo abaixo, sobre as soluces de software de gestores de ficheiros em formato PDF).
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Utilizacdo do browser (navegador) Mozilla FIREFOX

- Clicar no botdo Texto;

>

— | + Zeom autemadtico

Cor

Tamanhe

ENTRADA

REQUERIMENTO
PROCESSO
DATA

M. REGISTO
TRABALHADOR/A

A PREENCHER PELOS

FE.01.02.01.C.V.00
COMUN]CACRO DE ALTERAC;\O DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)
A correta identificacdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no @mbito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Devera preencher todos os campos do formulario)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela
Identificagdo do/a utilizador/a

NIF
Nome

- Colocar o cursor nos campos a preencher e digitar o contetdo pretendido;

—  + Zoomautomatice ¥

ENTRADA

REQUERIMENTC
¢ PROCESSO

. DATA

" N.9 REGISTO
TRABALHADOR/A

A PREENCHER PELOS

FE.01.02.01.C.V.00

COMUNICA(;EO DE J\LTERACEO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadios/as)

A correta identificacdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no ambito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Devera preencher todos os campos do formulario)

A Presidéncia da Cdmara Municipal de Palmela
Identificagao do/a utilizador/a

Nome O meu nomg}

— __=l

NIF
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- Utilizar o botdo Guardar como para guardar o formulario preenchido.

— |+ — élm)z 2|»
ENTRADA
4 REQUERIMENTO
. processo
gl
EE DATA
%f N5 REGISTO
= TRABALHADOR/A

FE.01.02.01.C.V.00
COMUNIGACiO DE ALTERACEO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)
A correta identificacgo dos seus dados pessoais & imprescindivel para efeitos de contacto no ambito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Devera preencher todos os campos do formulério)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela

Identificacdo do/a utilizador/a
NIF 123456789
Nome O meu nome
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Apresentam-se nas paginas seguintes, exemplos de algumas solugdes de software para gestao de ficheiros em
formato PDF, caso pretenda efetuar o preenchimento do documento desta forma.

Utilizacao do software Adobe Acrobat Reader

- Clicar no botdo Preencher campos de formulario, disponivel através da barra vertical;

Todas as ferramentas ~ Editar ~ Converter  Assinar Localizar texto of
Todas as ferramentas x S
P
[ Exportar um PDF @‘ ENTRADA
= &g REQUERTMENTC
S Editar um PDF 2, E; pRocesso
g[— DATA
Criar um PDF e, E Koo REGISTO
= TRABALHADORIA
EP combinar arquivos E {&} Digitar texto v
FE.01.02.01.C.V.00
#l Organizar paginas @, X Crossmark COMUNICACAO DE ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS
. Cidaddos/as)
(5} Adicionar comentarios P Vv Marca de selecio ( )
A correta identificagdo dos seus dados pessoais é imprescindivel para efeitos de contacto no dmbito dos
B) Soliitar assinatura eletronica » Ponto procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.
(Devera preencher todos os campos do formulario)
Dig. e conv. em texto O Girculo ao redor
@ Proteger um POF — Riscar A Presidéncia da Cimara Municipal de Palmela
Identificacao dofa utilizador/a
& Ocultar informag&o em um P... NIF
Nome
In) oo

Ou selecionando a ferramenta, Preencher e assinar;

Todas as ferramentas Editar Converter Assinar

Todas as ferramentas x n

[A Expbrtar um PDF 3,
& Editr um POF 2,
Criajum PDF e,
ED combinar arquivos IAL
£[] Orgafizar paginas é, COMUNICACAO D
4 Adicichar comentarios A correta identificacdo dos seus dados pe

Solicitgr assinatura eletrénica procedimentos em que intery

ED)

(Devera preeng

Dig. e gonv. em texto

Proteghr um PDF A Presidéncia da Camara Municipal de Palm
Identificacao do/a utilizador/a

=)

Ocultarfinformacdo em um P._.

0

Nome

E-mail

[[] Autorizo o envio de notificacées, no decorre
Data de Nascimento

®

Compadtar um PDF

Prepara} form.

RN|@D

Preencher e assinar Morada
k Ver mais Preencha formularios, adicione sua assinatura ou Rua,’A\renlda
envie para outras pe arem online N.O Andar n.°
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Todas as ferramentas  Editar  Converler  Assinar Localizar texto

FE.01.02.01.C.V.00

Assinar x [
- COMUNICAGCAO DE ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS
CONVIDAR OUTROS PARA ASSINAR @, (Gcodacs/as)
A correta identificacdo dos seus dados pessoais é imprescindivel para efeitos de contacto no dmbito dos
2, procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

5

£ solicitar assinaturas

eletrénicas o (Devera preencher todos os campos do formulario)

N

Envie um documento a qualquer

pessoa para obter assinatura online . L R o

rapidamente E A Presidéncia da Camara Municinal de Palmela
Identificaciodofa A A W -

[[1 Autorizo o envio de notificagdes, no decorrer deste processo, para o enderego eletrénico indicado®.
Data de Nascimento

Mais opcbes de assinatura eletrénica 2 NIF

R

PREENCHER E ASSINAR POR CONTA PROPRIA ®

Preencher campos de formulario Morada

- Colocar o cursor nos campos a preencher e digitar o contelido pretendido;

FE.01.02.01.C.V.00
COMUNICACAO DE ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)

A correta identificacdo dos seus dados pessoais & imprescindivel para efeitos de contacto no ambito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Devera preencher todos os campos do formulario)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela A AT -
Identificagdo do/a utilizador/a

NIF| 123456789

Nome O meu nome
E-mail

- Utilizar o botao Salvar no computador para guardar o formulario preenchido.

Localizar texto ou ferramentas Q, . Pz @ @

FE.01.02.0L.C.V.00 Salvar no computador (Cirl+S)

COMUNICAGAO DE ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidaddos/as)

A correta identificacdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no dmbito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Deverd preencher todos os campos do formulério)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela
Identificacdo dofa utilizador/a

NIF 123456789

Nome O meu nome
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Utilizacdo do software Foxit PDF Reader

- Clicar no botdo Maquina de escrever;

- Colocar o cursor nos campos a preencher e digitar o contetdo pretendido;

Ajuda Foxit eSign

Arquive | Pdgina Inicial | Comentério Exibir Formulério Proteger Compartilhar

O T [ g 2 [l b B & ¢ @
Mao  Selecionar Instantineo Area de Zoom Opgdo de Ajuste Refluxo Girar Maquina Pestacar Link Marcador Anexode Anotagio Audio  Preencher Assistente

transferéncia™ de Pagina ™ Visualizagdo™ | de escrever Arquive delmagem eVideo e Assinar delA
Miquina de escrever Shift+T
Iniciar Legislacao_NFE.0M.02... X
Adicionar uma linha de texto

2]

ENTRADA

& REQUERIMENTO

g oo
@ §§ DATA

? M@ REGISTO

= TRABALHADOR/A
e

FE.01.02.01.C.V.00

ODMUNICA(;iO DE .ALTERA(,'iO DE DADOS PESSOAIS
(cidadSos/&s)

®

A correta identificagdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no dmbito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.
;f% (Devera preencher todos os campos do formuldrio)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela
Identificacdo do/a utilizador/a

NIF |123456789

» MNome O meu nome

- Utilizar o botao Salvar como disponivel no menu Arquivo.

Arguivo | Pagina Inicial Comentario Exibir Formulario Proteger Compartilhar

Propriedades Salvar Como Computadd
b Pasta Atual
Salvar Py l;l Computador — Downlo

(I ChUsersy
T | - oo o o

Pastas Recente

Imprimir
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Utilizacdo do software PDF24 Reader
- Aceder ao software PDF24 e utilizar a opcao, Editar PDF;
I PDF24 Toolbox
faoe
Caixa de ferramentas PDF24 F— e | Usat po

e
e
O
—4 O que pretende fazer?
% Juntar PDF

ﬂ%‘—g Desbloquear PDF

Comprimir PDF

T Ne
5 [=mrm]

[y S

N

% Rodar paginas PDF
N

@ F=rd

P
.V.(g " Organizar PDFs

15.3?, Proteger PDF

‘ol
!

Dividir PDF

xa¥ A o

] Converter para PDF

é@ Remover paginas PDF

= a; Criar candidatura de

- Escolher o ficheiro em PDF que se pretende preencher;

% PDF24 Toolbox - Editar PDF

Ao e
Editor de PDF

Editor de PDF para editar ficheiros PDF

Escolher ficheiro

.ou largue um ficheiro aqui

Esta ferramenta e também todas as outras do PDF24 Creator funcionam offline. Todos os ficheiros permanecem no seu PC

- Utilizar o bot3ao Adicionar texto, colocar o cursor nos campos a preencher e digitar o conteido pretendido;

& PDF24 Toolox - Eitar PDF

AR < v>QQ g

<
Ic

]
(1]
([0]
1}

Altura da linha 1.0 Q. # Larguradotrago 00 Opacidade 100% v

ENTRADA

REQUERIMENTO
PROCESSO

DATA

N0 REGISTO
TRABALMADOR/A

A PREENCHER PELOS

COMUNICAGAO DE ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)
A correta identificagdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no ambito dos
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Devera preencher todos os campos do formulario)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela
Identificacdo do/a utilizador/a

NIF 123456789
Nome O meu nome
F-mail

FE.01.02.01.C.V.00
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- Utilizar o botao Guardar.

4 PDF24 Toolbox - Editar PDF

(Bl<[iv[>aa Wy ~en /2 Tr WAL X cabi-Reguar v UTEEE awadine[ic & # Laguadotiagojoo | Opacidade | 100% v
ENTRADA
% REQUERIMENTO
& PROCESSO
&
I paTa
2
%‘ N.o REGISTO
< TRABALHADOR/A
FE.01.02.

COMUNICAGAO DE ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS
(Cidadaos/as)

A correta identificacdo dos seus dados pessoais € imprescindivel para efeitos de contacto no ambito do
procedimentos em que intervém. Mantenha os seus dados sempre atualizados.

(Devera preencher todos os campos do formulario)

A Presidéncia da Camara Municipal de Palmela
Identificacdo do/a utilizador/a

NIF 123456789
Nome O meu nome

Referéncias:

Microsoft EDGE:

https://www.microsoft.com/en-us/edge/download?form=MA13F]

Google CHROME:
https://www.google.pt/intl/pt-PT/chrome/?brand=YTUH&gclid=EAIaIQobChMI-LWM00angQMVOzkGABOGHgi EAAYASAAEQIsZfD BwE&gclsrc=aw.ds

Mozila FIREFOX:
https://www.mozilla.org/pt-PT/firefox/new/

Adobe Acrobat Reader:
https://get.adobe.com/br/reader/

Foxit PDF Reader:
https://www.foxit.com/pt-br/pdf-reader/

PDF24 Reader:
https://tools.pdf24.org/en/pdf-reader
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