
 

 
 

 

 

 

 

Manual – PDF/A 

 

O que é um PDF 
 
O PDF é um formato aberto mantido pela International Organization of 
Standardization (ISO).  
Os documentos PDF obedecem aos padrões ISO 32000 para transmissão de 
documentos eletrónicos, 
incluindo os formatos para usos especiais, tais como PDF/A para arquivos. 
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Nota: 

O Município de Velas não se responsabiliza por consequências ou erros 
resultantes uso indevido do presente Manual. 
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Word Para PDF/A 
 

• 1 – Menu “Ficheiro”   “Exportar” 

 

 

• 2 – Selecionar “Criar Documento PDF/XPS” depois “Criar PDF/XPS” 
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• 3 – Selecionar “Opções” 

 

 

• 4 – Selecionar opção “Compatível com PDF/A”, depois “OK” e por fim 
“Publicar” 
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LIBREOFFICE WRITER PARA PDF/A 
 

• 1 - Menu “Ficheiro”    “Exportar Como…”  “Exportar Como 
PDF…” 
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• 2 – Selecionar “Arquivo (PDF/A, ISO 19005)”, em “Versão PDF/A:” 
selecionar “PDF/A – 1b” e “Exportar” 
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PDF/A Com PDF24 
O PDF24 (https://www.pdf24.org/pt/) é um software que permite criar 
documentos em formato PDF a partir de outras aplicações. O programa instala 
uma impressora virtual que procede às conversões para PDF. 

 Para obter o software PDF24 deve aceder à página oficial, onde posteriormente 
deverá instalar o software. 

Nota: O Município de Velas não se responsabiliza por erros de instalação ou 
instalações inadequadas, ou consequentes falhas na utilização deste software. 

 

• 1 – Aceder à aplicação onde está a criar o documento original (Ex:. 
Microsoft Word); 
 

• 2 - Selecione a opção de impressão e escolha a impressora “PDF24”. 
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• 3 – A seguinte janela irá aparecer, selecione “Guardar Como” 

 

 

• 4 – Em “Standard PDF” selecione “PDF/A – 1” 
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• 5 – “Guardar”; 
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 Converter Documentos PDF para PDF/A Com 
PDF24 

 

• 1 – Abrir “PDF24 TOOLBOX” 

 

 

• 2 – Irá aparecer uma janela, selecionar “Converter PDF PARA…” 

 

 

• 3 – Selecionar “Escolher os ficheiros” 
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• 4 – Selecionar o ficheiro PDF para converter e “Abrir”  

 

 

• 5 – Em “Formato” selecionar “PDF/A-1” e depois “Converter” 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 

2 

3 



 

11 
 

 

 

• 6 – “Guardar”  

 


