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O PDF é um formato aberto mantido pela International Organization of Standardization (ISO). Os
documentos PDF obedecem aos padrdes ISO 32000 para transmissdo de documentos eletrénicos,
incluindo os formatos para usos especiais, tais como PDF/A para arquivos.

COMO GUARDAR UM DOCUMENTO EM PDF/A NO MICROSOFT WORD 2010 ou 2016

1. No menu “Ficheiro” > “Guardar Como”

©

Informagdes
Nawva

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Partilhar

Exportar

Fechar

DMG - Divisdo de Inovagdo Sistemas de Informagdo e Qualidade
Praga do Municipio 4700-435

PDF-A - Word

Informacdes

PDF-A

Ambiente de trabalho

»

Proteger
Documento =

1/ ".{;\I
Ry

Verificar Existéncia
de Problemas

q

Gerir o
Documento ~

Braga Tel. 253 203 150 — Fax 253 613 387

Proteger Documento

Controle o tipo de alteragdes que as pessoas podem fazer a este documento,

Inspecionar Documento

Antes de publicar este ficheiro, tenha em conta que este contém:

Propriedades do documento, nome do autor, datas relacionadas e dados
de imagem recortada

Cabegalhos e rodapés
Conteddo que pessoas com incapacidades ndo conseguem ler

Gerir o Documento

Dé entrada, dé saida e recupere as alteragdes ndo guardadas.

Mao existemn alteragfes ndo guardadas.
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“Guardar com o tipo” escolher a opg¢do “PDF”

el Guardar como
Novo

E| Guardar como *x
Abrir ~ .

“ v o > Este PC » Documentes » PDF_A W [4] A Procurar em PDF_4&
Ll Organizar ~ Nova pasta - o
Guardar como [ Este PC MNome Data de modificacdo Tipo

I Ambiente de tra

Imprimir
Decumentos
Partilhar Modelos Perso
PDFA
Exportar
=] Imagens
Fechar b Misica

“Ji Objetos 3D

A Transferéncias ¥ ¢

MNenhum item corresponde a pesquisa.

Nome de ficheiro:

Guardar com o tipo:

Autores:

Medelo do Werd

Pagina Web de ficheiro dnico
Pagina Web
Pagina Web, filtrada

3. Clicar em “Opg¢oes”

©

Infarmagdes

Guardar como

Modelo com Permissdo para Macros do Werd

7-2003
~ Ocultar pastas

>
jos = 2019
PDF-A ~
Documento do Word | feulum
Documento de Word
Decumento com Permissde para Macros do Werd 1ho » trak
Decumento do Word 97-2003 | e

falho

F9 = Plano

21 T,

Navo
m Guardar como

X
Abrir - .
« v 4 » Este PC » Documentos » PDF_A v [V] S Procurar em PDF_A
ST Organizar + MNova pasta s - o
‘Guardar como [ Ecte PC MNome Data de modificagéo Tipo
Imprimir I Ambiente de tra Nenhum item corresponde a pesquisa.
Documentos
Partilhar &= Imagens
J& Musica
Exportar
_J Objetos 3D
Fechar * Transferéncias
m Videos
22 i SR 4 >
2= Disco Local (C:) los = 2019
MNome de ficheire: | PDF-A ~
Guardar com o tipo: | PDF ~ | Jeulum
Autores:  CMBraga - DISIC Etiquetas: Adicionar uma etiqueta
falho =» trabalh
Otimizar para: (@ Pac!rio (publicag\iu Opgaes..
online e impressac)
o h . lalho
amanho minimo =
(publicagdo online) publicagdo
9= Plano con
~ Ocultar pastas Ferramentas Cancelar
9 Plano con

DMG - Divisdo de Inovagdo Sistemas de Informagdo e Qualidade
Praga do Municipio 4700-435

Braga Tel. 253 203 150 — Fax 253 613 387
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4, Selecionar a opc¢do “Em conformidade com a ISO 19005-1 (PDF/A)” seguido de “OK” e

“Guardar”
PDF-A - Word
el Guardar como
Novo
El Guardar coma x
A
Abrie « « 4 [] > EstePC > Documentos » PDE A o £ Procuzr em PDF A
_ Opgdes ? X
Guardar Organizer ~  Noj - @
Intervalo de paginas
Guardar como [ Este PC (@ Todos o Tipo
. [ Ambiente de tr (st
Imprimir ¥ (O selecio
Documentos | (3 psqingrg De: Pam 7 12
Partilhar Imagens
=lmag Que deseja publicar
B b Misica (@ Documento
_J Objetos 30 Documento que mostra as marcagées
Fechar J Transferéncias | Incluir informagies nio imprimiveis
B Videos [ criar marcadores utilizando:
22 Disco Local (G S | ] N,
Conta Marcadores do Word
Normne de ficheiro: [ | Propriedades do documenta A
Opgles Frin e [ [ Tags de estrutura do documento para acessibilidade + | jeulum
Autoress Opcdes de PDF
[AEm 2] jalho » trabalho
offizar pa 0s de letra
Encriptar o documento com uma palavra-passe
falho
I DK _ancelar

9. Plano contigencia » teletrabal..

CHIDNRTE

9= Plano contigencia » regresso

COMO GUARDAR UM DOCUMENTO EM PDF/A NO OPENOFFICE.ORG WRITER (SOFTWARE LIVRE)

1. Nomenu “File” escolher “Export as PDF...”

T Untiled 1 - OpenOffice org Writer 1

|51 Edit View Insert Format Table Tools Window Help

[ New BR SE < B-F D
Open... Ctrl+0

[3 2L i |TimesNewRoman IZH |12 IZH B I

Recent Documents v

Wizards |:

Close

-

Save Ctrl+5
Save As...  Ctrl+5Shift+5
Save All

@m O =

== Reload

Versions...

Export...

end

@ Properties...
Digital Signatures...

DMG - Divisdo de Inovagdo Sistemas de Informagdo e Qualidade pagina 4 de 12
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2. Selecionar a opgdo PDF/A-1a e clicar em “Export”

MANUAL PARA GERAR PDF/A

P
PDF Opticns

==

General | Initial View | User Interface |Link5 | Security |

Range
@ All
") Pages

Selection

Irmages

() Lossless compression
@ JPEG compression

Quality Q0%

[] Reduce image resolution 300 DPI

General

Tagged POF
Create POF form

Export bookmarks
[] Export comments

[T] Export automatically inserted blank pages

Submit format FDF

Export || Cancel || Help

DMG - Divisdo de Inovagdo Sistemas de Informagdo e Qualidade

Praga do Municipio 4700-435 Braga Tel. 253 203 150 — Fax 253 613 387

pagina 5 de 12
E-mail: municipe@cm-braga.pt



!

S BRAGA
= Municipio

COMO CONVERTER UM FICHEIRO PDF EM PDF/A com 0 ADOBE ACROBAT

1. Em “Dispositivos e Impressoras” localizar a impressora “Adobe PDF” (disponivel apés instalagdo

do Adobe Acrobat)

MANUAL PARA GERAR PDF/A

= b Painel de Controlo ' » Hardware e Som » Dispositivos e Impressoras »
— —

Visualizar

Adicionar um dispositivo  Adicionar uma

4 Dispositivos (3)

HP L1706

4 Impressoras e Faxes (10)

Fax

f(t

Adobe PDF AIRCPSPrinter Cut:PDF Writer Enviar para o HP Laserlet 2300 IMP-059535 em
OneNote 2010 Series PCL6 printserver
MFC-066897 em Mmosck XPS PDFCreator
printserver Document Writer
Adobe PDF  Modelo: Adobe PDF Converter
/ Categoria: Impressora
:g/ Estade: 0 documentols) na fila

v |4g || Procur

Nota: o Adobe Reader ndo inclui esta funcionalidade

2.  Escolher “Preferéncias delmpressdo”

- -

*S = » Painel de Controlo » Hardware e Som » Dispositivos e Impressoras »

Adicionar um dispositivo Adicionar uma impressora Visualzar impressio

4 Dispositivos (3)

Q‘{

l HP L1706

+ Impressoras e Faxes (10)

Visualizar impvesdo

Enviar para o Fax
b como i [ CneNote 2010
l Preferéncias de mpressio l

— Propriedades de impressora

‘ Criar atalho
-
Resolver problemas
MFC4 X
Remover dispositivo
pr
Propriedades
7 Categoria: Impressora

ade: 0 documentol(s) na fila

=

DMG - Divisdo de Inovagdo Sistemas de Informagdo e Qualidade
Praga do Municipio 4700-435 Braga Tel. 253 203 150 — Fax 253 613 387

IMP-059535 em

printserver

HP LaserJet 2300
Series PCL6

E-mail: municipe@cm-braga.pt
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3. No menu “Adobe PDF Settings” em “Default Settings” selecionar a op¢do conforme imagem

abaixo
— -
=0 Preferéncias de impressdo de Adobe PDF ﬂ
% 3 -
[ Esquema l Papel/qualidade| U Adobe PDF Settings 1
Adobe PDF Conversion Seftings
Use these settings to create Adobe PDF documents that are to be checked or must conform
() to PDF/A-1b, an I1SO standard for the long+em preservation (archival) of electronic
documents. For more information on creating PDF/A compliant PDF documents, please refer
to the Acrobat User Guide. Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe
Reader 5.0 and later. 2
Defautt SeﬁiHQSfIPDF/A-‘Ib:ZOOS (RGB) v I Edi...
Adobe PDF Security: | None v|[  Edt..
I Adobe PDF Output Folder [ Prompt for Adobe PDF filename | [ Browse...
Adobe PDF Page Size: [Ad v Ad. |

[¥] View Adobe PDF results

[¥] Add document information

[¥] Rely on system fonts only; do not use document fonts

[¥] Delete log files for successful jobs

[ Ask to replace existing PDF file

[ OK ] [ Cancelar ] Aplicar
4. Abrir o documento a converter e imprimir para a impressora virtual “Adobe PDF”

(funcionalidade fica disponivel em qualquer programa com capacidade de impressao instalado no
mesmo PC)

Em alternativa a versdo Profissional permite fazer a conversdo direta:

a) Abrir o documento com o Adobe Acrobat Pro e no menu “Avangado” escolher “Comprovacgao...”

Visualizas Documento Comentdrios Formwldrios Ferramentas

Arquivo  Editar Avancado TTT TR H
oy - L A Acessibilidade L4
) Criar ~ ) Combinar ~ Colaborar ~ Proteger * / Assanar ~ jentinio ~

. o “ -~ | P Bssinar & cestificar »

._/B_A._.lﬂ’ & ! /6 Ik‘:_/“a #) | [ Seguranga » | -
Cogbguro;bu de seguranca... —_—
Gerenciar identidades confidvers...
Estender recyrsos no Adobe Reader...
Producdo dg impressio »
Bedaglo »
Prog: to de doc »
YWeb Capture.. »
Otimizador de POF...

DMG - Divisdo de Inovagdo Sistemas de Informagdo e Qualidade pagina 7 de 12
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b) Escolher a opcdo “Converter em PDF/A-1b" seguida de “Analisar e corrigir’

Comprovagio |
"'ﬂ\ Perfis Whe Fesultados +* Padries Opcoes
Mostrar tudo M I'ﬁ ,@l ,;rl Localizar |
= Analise do PDF -

I Compatibilidade da vers3o do Acrobat/PDF
lll||* conformidade com o PDF/A

Converter em POF/A-1b (sRGE) ‘

Converte o documento atual em POF/A-1b com um propadsito de saida sRGE.

@L‘ Verificar conformidade com o PDF/A-1a
@L‘ Verificar conformidade com o PDF/A-1b
P Conformidade com o PDF[X

P Conformidade com PDF/E

I Corregies do PDF

= Criar camadas do PDF

| I Impressdo digital e publicac3o online

¥ Pré-impressio

@&' Anuncios de jornal =

e 1B analisafl 4P Analisar e mrrigirl

c) Escolher o nome do ficheiro destino seguido de “Guardar”

-
" Salvar como w

Savein: g Libeades - OO

;} s Dfxumm; ‘4’ M‘usuc
‘ RecentPlaces =~ ' &7 T

| m &5 s

l Computer

!

S )

|

Saveastpe: |Arquivos Adobe POF ('pd) -
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COMO CONVERTER UM DOCUMENTO PDF EM PDF/A COM O PDFCREATOR (SOFTWARE LIVRE)

O PDFCreator é um software livre que permite criar documentos em formato PDF a partir outras
aplicacGes. O programa PDFCreator instala no computador uma impressora virtual, que ndo imprime
o documento em papel, faz a sua conversao para PDF.

1. Aceder a aplicacao

Para descarregar o programa PDFCreator, deve aceder a pagina oficial,
https://sourceforge.net/projects/pdfcreator/

Depois de descarregar, deverd proceder a sua instalacdo, executando o ficheiro de instalacao.

Apds a instalacdo pode mandar imprimir, através de qualquer aplicagdo, documentos para a
impressora “PDFCreator”

Nota: A Camara Municipal de Braga ndo se responsabiliza por eventuais erros e falhas que possam
surgir através da sua utilizacao.

2. Criar um documento PDF utilizando a opc¢do “Imprimir”:

a) Abrir o documento e no menu “Ficheiro” — “Imprimir’ selecionar a impressora PDFCreator.

©

el [mprimir

Mova Copi 1 "
opias: -
=
Abrir
Imprimir
Guardar
Guardar como Impressora
PDFCreator
- -
I hd
mpnmir =5 ponto
Partilhar Propriedades d  Estado da Impressora
. Estado: Pronto
—— DEﬂnlgmes Tipo: PDFCreator
P Imorimir Tod Pi Onde: pdfcmon
|E MPIMIF 10Cas 88 B4 o mentario: PDFCreator Printer
Fechar Imprimir tudo
Paginas:
E Imprimir Apenas um Lado
Imprimir apenas de um lado...
||=D-|=D Agrupadas .
123 123 123

m Orientagdo Vertical -

DMG - Divisdo de Inovagdo Sistemas de Informagdo e Qualidade pagina 9 de 12
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b) Clicar no botdo “Imprimir’. Apds imprimir, clicar em “Opgoes”

%) eorcreator 123 5

Titulo do Documento:
[ PDF-4 |

Data de Criagio:
| | [ Agora ]

Data de Modificacio:
| | [ Agora ]

Autar:
| |

Agsunto:
|

I Palavraz-Chave:
Il | |

Peifil
’ Padrio - ]

Depois de zalvar, abrir o documenta com o programa padrdo.

Aguardar -
l Cancelar l [ Amazenar

Opgdes l E-mail l [ Salvar J

c) No menu “Salvar’ na opcdo “Formato padréio para salvar’ escolher “PDF/A-1b" e clicar em

“Salvar’
TJ Opgaes : . ==
Perfil
[Padrﬁo '] G H L
g Programa Frograma
----- =] Configuagtes Gerais
----- £ Ghostscript m Salvar
""" ] AG&'_BS_ Mome do Arquiva Adicionar umn marcador ao nome do ar
o= |rprirmir |<Title> | [<Author> v]
----- Fonte do programa
----- A 1 Idiomas |'F'review Title". paf |
'@ Formatos
Eh Femover expagos do inicio e do fim do arquivo
- 2
ormato padrdo para salvar
PDF/&-1b -
Permitir caracteres especiais Ghostsoript no nome do arquivo
|Microsoft Wwhord - | = | |
Microzoft wiord - - Adiciomar
.dacs K
.doc ‘E ‘ -
Microzoft Excel - —
B | s
g - Excluir
Substituicdo do nome de arquivo somente em < Title:
3
=
Cancelar Festaurar todas az Salvar
= configuragies padréo =
L — — .
\
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d) Najanela principal voltar a clicar em “Salvar”

MANUAL PARA GERAR PDF/A

) poFCreator 123 S
Titulo do Documento:
| PDF-4 |
Data de Criagao:
| | [ Agora ]
Data de Modificagdo:
| | [ Agora ]
Autar:
Azsunto;
I Palavraz-Chawe:
Perfil
[F'al:lrﬁcu v]
Depoiz de zalvar, abrir 0 documento com o programa padrdo.
Aguardar - [ .
‘ LCancelar ‘ ‘ e —— Opedes E -mail Salwar
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COMO VERIFICAR SE UM DOCUMENTO ESTA GUARDADO EM FORMATO PDF/A UTILIZANDO O ADOBE READER X

(SOFTWARE SEM CUSTOS)

1. Ao abrir o documento PDF com o Adobe Reader X, na margem superior, é apresenta uma barra
que informa se o documento cumpre a norma.

L‘,L; POF-Apd - Adobe Reader TS | -

r Arquivo  EdRar Visusicar Jeecla  Ajuds
RERESE & (]| = @ [ven]-] | [H B o7

O O 2equevo que vock abow ests em conformadade com o padrio PDF/A e foi aberto como somente lestura para impedis moddicagdes. I

-’
-

PDF/A

4

2. Caso em que o documento ja estd assinado deve verificar se esta em conformidade em “Padrées’
conforme figura abaixo:

Visualizar Janela Ajuda

ROE e 1| @@ BBl @z

i Certificado por CM-BRAGA - DSIQ Cartdo de Cidaddo, certificado emitido por

Padroes [«

)

“_) ) = “ =
L || conformidade -
4 || Padrio: PDF/A-1B

Nome ISO: ISO 19005-1
Status: ainda ndo verificado

v
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