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O que éoPDF/A

PDF/A e uma norma ISO uniformizada de ficheiros PDF para a preservacdo digital alongo prazo de

documentos eletrénicos.

O PDF/A tem como base o formato PDF, da Adobe Systems Inc., e é definido pela norma ISO
19005-1:2005, publicada a 1 de outubro de 2005 - Gestdo de Documentos - formato de arquivo

eletrénico de documentos para preservacdo alongo prazo.

ANorma ndo define uma estratégia de arquivo ou os objetivos de um sistema de arquivo. Identifica
um "perfil" para documentos eletrénicos, que garante gue esses documentos possam ser
reproduzidos exatamente da mesma forma nos préximos anos. Um elemento chave é a exigéncia
de que os documentos PDF/A sejam 100% autossuficientes. Toda a informacgado necesséria para
exibir o documento da mesma forma, de cada vez que € acedido, estd incorporada no proprio

ficheiro.

Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento Territorial Paginalde 14

Largo do Municipio, 3054-001 Mealhada Telf: 231200 980 dgupt@cm-mealhada pt



Mealhada

Gestdo Urpanistica
e Planeamento Territorial MANUAL PARA CRIAR PDF/A

Gravarem PDF /A, utilizando o add-in do Office2007
mMind

O presente documento, demonstra ao utilizador, a forma como se pode gerar um documento
PDF/A através do Office 2007.

De salientar, que nenhum do software enunciado & proprietario da Mind, e a Mind ndo tem
qualguer controlo sobre eventuais erros aplicacionais que possam surgir através da sua utilizacdo.

O Office 2007, oferece ao utilizador a possibilidade de criar um PDF/A, através do Add-in -
“Microsoft Save as PDF or XPS”" Este add-in & instalado no Office 2007, ndo estando disponivel na
sua versdo original. Pode fazer download desta extensdo aqui

Uma vez instalado o add-In, quando o utilizador tem aberto um documento no Word 2007, e
escolhe a opcdo Save as, conforme mostra a figura seguinte, terd a op¢do de guardar o documento
no formato PDF/A.

Manual PDFCreatone

Add-Ins

Acrobat

Al

D = Save a copy of the document 8 Find -

Word Document Bbcepe| AsBbcede AaBbCi AaBbee AAD aasbee

& | e Replace |

o [+

- =| Save the file as a Word Document. i ; cha
- Thomal | THo Spaci.. Headingl Hesding2  Title Subtitle SEroe
=1 Word Template L. Syles " Editing
| I Save e e e
= be used to format future
— Word 97-2003 Document
& Save As | b ‘ | save a copy of the document that is fully

compatible with Ward 97-2003,

@iow | F aerer

@ Prepare » | [w, ) OpenDocument Text
= 3| save the document in the Open Document eference

Format,

@ send b= POForXps | F/A, utilizando o PDFCreator

= Publish a copy of the document as a POFor
XPS file.

47 puplish "
&7 a —1 Other For icumento, demenstraao utilizador, a forma como se pode gerarum documento PDF/A
Open the Save As dialog box to select from ice 2007.
N Close all possible file types.

ue nenhum da software enunciado é proprietario da Mind, e a Mind ndo tem

@ Word Options ] [X Exit Word ] rolo sobre eventuais erros aplicacionais que possam surgir através da sua utilizagio.

0 Office 2007, oferece ao utilizador a possibilidade de criar um PDF/A, através do Add-in—
“Microsoft Save as PDF or XPS”. Este Add-in ¢ instalado no Office 2007, n#o estando disponivelna
suaversio original, e pode serencontradono site da Microsoft, através de uma pesquisa por
“Microsoft Save as PDF or XPS”.

Umavez instalado o Add-In, guando o utilizador tem aberto no Word 2007 um documento, e
escolhe aopgio|

ge:1of1 | Words:130 | €3 Portuguese (Brazil)

Al kil J
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Ao escolhera opcao, surge o seguinte ecra.

Publish as PDF or X

OOv| .« My Documents » Manuais Epaper w | 44 || Search Manuais Epaper P el |
Organize + MNew folder E @
& Downloads i MName Date modified Type
“El Recent Places
- '@ ePaper_Manual Utilizador 2011 v01.pdf 23/05/2011 11:50 Adobe Acro
= | ihrar '@ ePaper_Manual Utilizador 2011.pdf 31/01/2011 15:02 Adobe Acro
a@ : D'a"eg 5 Manual Administrador 2011 v01.pdf 23/05201111:5  Adobe Acro
t:
J’ Mocl..lmen : @ Manual Administrador 2011.pdf 10/02/2011 11:45 Adobe Acro
usic
I Pict @ Manual ePaper.Config.Avancado 2011 0.  10/02/2011 11:55 Adobe Acro
ictures
B vio '@ Manual ePaper.Config.Simples 2011 01...  03,/02/2011 18:01 Adobe Acro |
aees 5 Manual ePaper.Security 2011 01.pdf 09/02/201118:05  Adobe Acro
N C @ Manual utilizador 2009, pdf 11/05/2009 23:36 Adobe Acro |
omputer i
Ie. L - ﬂ Manual Utilizader Avancado 2011.pdf 10/02/2011 11:52 Adobe Acro
£, Local Disk (C:) il
|
-  (IFl 1 ] 3
I EY oMl Manual PDFCreator. pdf] -
Save as type: [PDF (*.pdf) -
[¥] Open file after publishing Optimize for: @ Standard (publishing b
online and printing) Ml
) Minimum size
(publishing online) i
|
’ Options... ] |
“ Hide Folders Tools ~ [ Publish ] i Cancel I

A partir deste ecr3, escolha a opgao ’

Options...

] e no ecra seguinte escolha a opcdo PDF/A.

-
Options

Page range

() Current page

Selection

) Page(s) From: |1

Publish what

(@) Document

@ Headings
Word bookmarks

PCF options

Document showing markup
Indude non-printing information
Create bookmarks using:

Document properties
Document structure tags for accessibility

IS0 19005-1 compliant {PDF/A)
Bitmap text when fonts may not be embedded

[

OK

| [ canc |||
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Gravarem PDF /A no Microsoft Word 2010 ou 2016

No menu “Ficheiro” > “Guardar Como”

G)
(1) Base

[ Novo

= Abrir

Guardar

pdf_A

Ambiente de trabalho

3 Carregar

»

Prateger o
Documento ~

Guardar Como

Hist

Imprimir

/E'\ﬁ

W/

Verificar Existéncia
de Problemas ~

Partilhar

Expartar

Fechar

Q

Gerir o
Documento ~

& Partilhar

Informacdes

GO Copiar caminho Abrir localizagdo do ficheiro

Proteger o Documento

Controlar os tipos de alteragdes que as pessoas podem fazer a este docume)

Inspecionar o Documento
Antes de publicar este ficheiro, tenha em conta que este contém:
Propriedades do documento € nome do autor

Gerir o Documento

=] Nao existem alteragées ndo guardadas.

Em “Guardar com o tipo” escolher a opgao “PDF”

[0l Guardar Como

[€]®

Organizar =

-0 Favoritos
] Localizagdes
7 Biblictecas
= Documentos
(=] Imagens
o' Msica
B8 videos

Meme de ficheire:

Autores:

= Ocultar pastas

=70 » Favoritos

Atalho
472 bytes

[Tl Microsoft Word = -l Ambiente de trabalho

Bl Ambiente de trak =

1§ Transferéncias

pdf A.docx

~ [ 4 ||| Procurar Favaritos »|
=~ @
Transferéncias
)‘ Atalho
903 bytes

Guardar com o tipo: |Documento do Word (*.docx)

Documento do Word (*.docx)

Documento com Permissio para Macros do Word (*.docm)

Documenta do Word 87-2003 (*.dac)
Modelo do Word (*.dot)

Modelo com Permissio para Macros do Word (*.dotm)

Modelo do Word 97-2003 (*.dot)
PDF (™.
Documento XPS (*.xps)

Pagina Web (*.htm;*html]

Pagina Web, filtrada (*htm;*.html)
Rich Text Format (RTF) (*.rtf]
Texto simples (*.6xt)

Documento XML do Word (*xml)

Documento XML do Word 2003 (*xml)
Documenta Strict Open XML (*.docx)
Texto OpenDocument (*.odt)

Pagina Web de ficheire dnice (*.mht;*.mhtml)
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Clicarem “Opg¢obes”

ﬂ Guardar Como

@O" . » Bibliotecas » Documentos » pdf_a

Organizar « MNova pasta

&l Localizages = pipligteca Documentos

4 Transferéncias pdf =

Nome Data modificagdo Tipo

. Bibliotecas
@ Documentos
[=| Imagens
J’ Musica
E Videos

MNenhum item corresponde & pesquisa.

m

18 Computador
Q_,’ Disco Local (C:)
L@ sig (\dgu\dgu] {
¥ company (\emr ™

MNome deficheiro:  pdf_A.pdf

- | 3 | | Procurar pdf_a

Dispor por:

Tamanheo

Pasta

Guardar com o tipo: |IPDF (%.pdf)

Autores: CMM - DGUPT Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

™
[ e |
v

Abrir o ficheir®s
publicagdo

Otirnizar para: @ Padréo (publicagdo
online e impressac)

() Tamanho minimo
(publicagdo cnline)

Titulo: Adicionar um titulo

= Ocultar pastas

Eerramentas - [ Guardar J[ Cancelar

Selecionar a opcdo “Compativel com PDF/A” ou “Em conformidade com a ISO 19005-1

(PDF/A)" (conforme a versdo do Word) seguido de “OK” e “Guardar”

ﬂGuardarComu @
@uv| \/ » Bibliotecas » Documentos » pdf_a - |¢,| Procurar pdf_ a yel |
0 i N st " ==
rganizar ¥ ova pasta Opgtics - @
&l LocalizagBes q Bib| Intervalo de paginas o e
anci ispor por:  Pasta ¥
& Transferéncias pf_ 5 Todos porp
_ Pagina atual
- Bibliotecas Nom Selecio Tamanho
@ Documentos (7) Paginals) De: |1 =l Para: [1 =
\EI Imagens = Que deseja publicar
J’ Musica @ Documento
E Videos Documento que mostra as marcagdes
L Incluir informacdes ndo imprimiveis ®
L
1= Computadar Criar marcadores utilizando:
& Disco Local () @) Cabecalhos
L sig (Vdgudgu) | Marcadores do Word
5® company (\emr ™ Propriedades do documento
Tags de estrutura do documento para acessibilidade
MNome de ficheiro:  pdf_A.pdf ¥l Tag - P -
X Opedes de PDF
Guardar com o tipo: | PDF (*.pdf) b
Autores: CMM - DGUPT| imizar para qualidade de imagem Adicienar urn titule
Texto de mapa de bits quando ndo & possivel incorporar tipos de letra
Otimizar para: @ Padrao Encriptar o documento com uma palavra-passe
online
© Taman -
(public
~' Ocultar pastas Ferramentas = [ Guardar I [ Cancelar
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Gravar em PDF /A no OpenOffice/LibreOffice

No menu “Ficheiro” escolher “Exportar como PDF.."

|=] Sem titula 1 - LibreOffice Writer

Ficheiro | Editar ¥er Inserir Formatar

Estilos Tabela Formuldric  Ferramentas  Janel

D Novo
Abrir...

Abrir ficheiro remoto...

Ctrl+0

'\.:L:' Documentos recentes
@ Fechar
Assistentes
Modelos
Recarregar
Versges...
E Guardar Cirl+S
F  Guardar como.. Crl+Shift+5

Guardar ficheiro remoto...
Guardar uma copia...

Guardar tudo

@ Exportar...
Exportar como
Enviar

Ver no navegador web

[‘Q Pré-visualizar impressao  Cirl+Shift+0
Eﬁ Imprirmir... Cirl+P
Definigdies da impressora...
Propriedades...
Assinaturas digitais
@ Sair do LibreOffice Cirl+Q

2 “Dv 4 v | &
seit. ][z N I S S
' LT X1

3 Dj Exportar como PDF...
» Exportar diretamente como PDF
@, Exportar como EPUB...

Exportar diretamente como EPUB

Selecionara op¢éo “PDF/A-1b e clicarem “Exportar”

-

Opgoes do PDF

Geral I‘u’ista inicial |Interface do utilizador |Ligag65|5egu

ranga |Assinaturas digitais

() Paginas:
) Selegio
Imagens
(©) Compressdo sem perdas
@ Compressdo JPEG
Qualidade: 90% =
Beduzir resolugdo da imagem 300 DPI IZI
Marca d'agua
[C] Assinar com marea d'agua

Texto:

Geral

[CIroF hibrido (incorporar ficheiro ODF)

Arquivo (PDF/A, 150 19005)

PDF/A-2b @ PDF/A-1b
_.—;—'-‘J_

PDF estruturado (adicionar estrutura do documentc)
Criar formulario PDF

[C] Permitir nomes de campos duplicados

Formato de envio: FDF

[C] Exportar marcadores

] Exportar marcadores de posicio

[T] Comentarios como anotages PDF

[T Exportar paginas vazias inseridas automaticamente
[T ver PDF depois de exportar
[7] Utilizar XObjects de referéncia

Exportar H Cancelar
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Como verificar se um documento esta guardado em formato PDF/A

Neste exemplo vamos usar o software livre utilizando o Adobe Acrobat Reader DC, mas existem

inUmeros maneiras de fazer esta verificacdo.

Ao abriro documento PDF com o Adobe Reader, na barra superior é apresentada a informacédo que

odocumento cumpre a norma. PDF/A

Arquive Editar Visualizar Assinar  Janela Ajuda

Inicio Ferramentas criar_pdf_a_office_2.. X
w e B Q @ 11| A ®H OO w

@ Este arquivo estd em conformidade com o padrdc PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagfes.
il et

(&

)

&0
L

Em alternativa pode clicar no icone assinalado em baixo e ver os padrdes de conformidade

Arquive Editar Visualizar Assinar  Janela Ajuda

Inicio Ferramentas criar_pdf_a_office_2... criar_
w P B8 Q
@ Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi ak
Padrdes

(=

Conformidade
.

Padrda: IA-1B
Nome IS0: IS 005-1

éj; Status: nfo venficado

(1 Propésito de saida
Lo
Identificador: Custom

Informagdes: sRGB IEC61966-2.1
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https://get.adobe.com/br/reader/
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Para ver se o PDF estd assinado digitalmente basta clicar no icone assinalado e verificar as
assinaturas do documento

Arquive Editar  Visualizar Assinar Japela Ajuda

Inicio Ferramentas criar_pdf_a_office_
w ® 8 Q

@ Este arquivo estd em conformidade com o padri

Assinaturas

[=] - Validar todas

v& Rev. 1: Assinadopor C.. " 77 7 _ .7

‘——\_-———'—_'__'_—-

Validade da assinatura desconhecida:

Fonte de origens confidveis obtida de Europe

2R & B

O documento ndo foi modificado desde ¢

A assinatura € vélida, mas o cancelarments

O horario de assinatura € o que consta no

3 Detalhes da assinatura
Ultima verificagio: 2021.02.04 11:25:19 7
Campo: Signature53647929 na pagina 1

Clique para exibir esta versdo
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Como gerarum PDF /A, utilizando o PDFCreator

Existem varias alternativas de aplicativos para a conversdo de documentos para o formato PDF/A.

Neste exemplo serd utilizado o PDECreator, um programa gratuito, que permite converter

qualquer ficheiro com possibilidade de impressao.

Depois de instalar o PDFCreator deve abrir o ficheiro que quer converter. Download aqui

Escolha imprimir e seleciona a impressora PDFCreator e clique em OK

() Pagina actual Seleccio
() Paginas:

Escreva os ndmeros efou intervalos de pagina
separados por virgulas a contar do inicio do
documento ou da secgio. Por exemplo,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, pls2, pls3-p8s3

Imprimir: | Documento

Imprimir: | Todas as paginas no intervalo

r y
Imprimir lllg

Impressora
- =
Estado: Localizar impressara...
Tipo: PDFCreator
Onde: PDFCreator: [ 1mprimir para ficheira
Comentério: eDoc Printer || Frente e verso manual
Intervalo de paginas Cdpias
(@ Todas Nimero de cépias: |1 =

|Z| Zoom

|z| Paginas por folha:

o

. 11 Agrupar
1]

1pégina

Ajustar ao tamanho do papel: | Sem escala

]
B

Escolha o titulo do documento e selecione “Salvar/Save”;

(_& PDFCreator

Title

Conversdo de documento do Word

~Brotle

| <Default Profile>

A Metadata

Subject

Keywords

Author

MNome do autor

Print more documents to merge or rearrange them

© 0 ©

Settings

©
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https://www.pdfforge.org/pdfcreator
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Na opg¢éo “guardar com o tipo” selecione PDF/A-1b

- [ s ]
ﬂ Salvar como | S J

Organizar » MNova pasta == -

@\b

=

¥ Favoritos MNome Data modificagde Tipo Tamanho

B Ambiente de trak E Guia de conversao de documento Office...  17-09-201113:32 Adobe Acrobat D... 997 KB
E Localizagdes
i Transferéncias

m

|4 Bibliotecas
@ Documentos
=l Imagens

Ji Miisica

B8 videos i

ﬁ Grupo Doméstico

o Computador
£, Sistema (C) 2

Mome do ficheiro:  (Conversdo de documento do Word).pdf -

Guardar com o tipo: |Arquivos PDF/A-1b (*.pdf) -

\?) Ocultar pastas I Guardar I [ Cancelar ]
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Ferramentas
Unir PDF’s

Por vezes pode acontecer que seja necessario juntar varios documentos provenientes de
diferentes formatos. Pode ser Util quando temos por exemplo varios ficheiros associados a um

mesmo elemento instrutorio.
O procedimento € em tudo semelhante ao de gerar um PDF/A com o PDFCreator.

Adiferenca é que em vez de fazer “Save/Salvar” devemos clicar em “Unir/Join”

6 pdfforge

<Perfil Padrdo> |‘|

{,_L PDFCreator

Titulo:

Pegas desenhadas 1

# Metadados

Aszunto:
Palavras-Chave:

Autor:

Imprima Mais Documentos para Uni-los ou Rearranja-los

© e |06 o

Cancelar Opgoes Unir E-Mail Salvar

Proceda da mesma forma para os restantes ficheiros que querjuntar. Abra cada um, pela ordem na
qual pretende juntar, e escolha imprimir para a impressora PDFCreator. Os ficheiros séo

automaticamente adicionados 2 lista, obtendo o seguinte resultado:
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{; PDFCreator - Gerenciar Trabalhos de Impressdo

@ PDFCreator - Gerenciar Trabalhos de Impressado

Titulo
Documentol
Documento?
Documento3

Documentod

Unir | Unir Tudo | | Excluir5| |Continuar|

Cligue noicone “Unirtudo” e aguarde o processo de juncdo (o tempo podera variar de acordo com

o numero de ficheiros e tamanho);

'(._L PDFCreator - Gerenciar Trabalhos de Impressdo
@ PDFCreator - Gerenciar Trabalhos de Impressao

Titulo
Documentel
Documento2

&
E Documento3

Documentod

| Unir Tudo | EEchuirE| |Continuar|

Cligue em “Continuar”,
'(.h PDFCreator - Gerenciar Trabalhos de Impressdo

@ PDFCreator - Gerenciar Trabalhos de Impressao

Titulo

Documentol

Unir | | Unir Tudo | | Excluir

Escolha o nome do ficheiro e clique em “Guardar”;
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{3 PDFCreator

<Perfil Padréo> [~]

Ajuncdo de ficheiro esta concluida, sendo o novo ficheiro constituido pelo conteddo dos quatro

que foram escolhidos neste exemplo.

Nota: Neste momento podemos aproveitar para guarda o documento em formato PDF /A
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Separar PDF's

Da mesma forma que o PDFCreator permite juntar documentos, também permite separar os

mesmos. O processo & semelhante ao anterior:
Comece por abrir e imprimir o ficheiro do qual pretende separar parte.

Escolha a impressora PDFCreator, indique a parte do documento que pretende separar

(neste exemplo - Pagina 3) e clique “OK”;

Imprimir l&]
Impressora
Mome: | PDFCreator ~ |l Propriedades @
atus: Fronto Comentarios e formularios:
Tipe:  PDFCreator [Do(umento & marcagdes -
Intervalo de impressio Anterior: Composto
@ Tudo Unidades: mm Zoom: 100%
*) Exibigdo atual
) Pagina atual 113 ¥;
@ Paginas B | 2 20989 3

- - o T T
Subconjunto: ITodasaspaglnasnolnten - -

pRALLE,. By N . SO B,

= 0

[] Reverter paginas

Tratamento de paginas

Cépias: 1 = Agrupar

Escala da pagina: iReduzira drea de impressdo -

[¥] Girar automaticamente e centralizar 297,05
["] Escolher origem do papel por tamanho da pagina do PDE
Usar tamanho de papel personalizade quando necessario

[] Imprimir no arquive

Cenfigurar pagina... ” Avancado ” Resumir comentarios

Clique em “Salvar” no menu do PDFCreator e selecione o nome e local para a pagina extraida

Nota: Neste momento podemos aproveitar para guarda o documento em formato PDF/A
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