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Manual - PDF/A

O que é um PDF

O PDF é um formato aberto mantido pela International Organization of
Standardization (1SO).

Os documentos PDF obedecem aos padrdes ISO 32000 para transmissao de
documentos eletronicos,

incluindo os formatos para usos especiais, tais como PDF/A para arquivos.
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Nota:

O Municipio de Velas nao se responsabiliza por consequéncias ou erros

resultantes uso indevido do presente Manual.
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Word Para PDF/A

e 1-Menu “Ficheiro” == “Exportar”

®

Exportar
() Base ~ Criar um Documento PDF/XPS
.. Criar Adobe PDF
o U A3 BES = Mantém o esquema, formatagéo, tipos de letra € imagens
N
e " Nao € possivel alterar facilmente o contetdo
= Estio disponiveis visualizadores gratuitos na Web
& Abir | & Criar Documento PDE/XPS
Temos recomendagdes que faciltardo a leitura do PDF a pessaas portadoras de deficiéncia.
Informages [} Atterar Tipo de Ficheiro S —
) P — | B investigar Acessibilidade
Guardar ) Criar PDF/ | Saiva mais sobre como eriar PDFs acessiveis
I Enviar documentos para o XPs
Guardar owsl
Como
Salvar como
Adobe PDF
Imprimir
Partilhar
Compartilhar
como link
Adabe PDF

Fechar

e 2-Selecionar “Criar Documento PDF/XPS” depois “Criar PDF/XPS”

Exportar
() Base Criar um Documento PDF/XPS
o Criar Adobe PDF = Mantém o esquema, formatagéo, tipos de letra @ imagens
[t
oo " Nao é possivel alterar facilmente o conteido
" Estdo disponiveis visualizadores gratuitos na Web
= Abrir 1 ||%| Criar Documento PDF/XPS
=~ Temos recomendagées que facilitariio a leitura do PDF a pessoas portadoras de deficiéncia
Informagses F Fefie _———
d Alterar Tipo de Ficheiro = | T2 Investigar Acessibiidade
@iy Criar PDF/ |} Sgiba mais sobre como criar PDFs acessiveis
‘ Enviar documentos para o
Guardar Rl
Como.
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Salvar como
Adobe PDF

Imprimir
Partilhar

Compartilhar
como link
Adobe PDF

Exportar

Fechar




ﬂ Publicar como PDF ou XPS
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3 -Selecionar “Op¢ébes”

x
“ =S v P " > Documentos > TESTE e &) Procurar em TESTE el
Organizar + Mova pasta = - o
~
> o OneDrive Mome Data de medificagdo Tipo Tamanho
Menhurn item corresponde & pesquisa.
B Ambiente de #
i Transferénciz #
| Documentos #
PN Imagens 4
&) Misica »
E3 videos »
Mome de ficheiro: | DOC1| i
Guardar com o tipo:  PDF ~
@ Abrir o ficheiro apés 2 Otimizar para: ) Padrio (publicacio Opcaes..
publicagdo online e impressdo)
(O Tamanho minimo
(publicagdo onling)
A~ Ocultar pastas Ferramentas  « Cancelar
H A [ T ”» 1o €6 » H
e 4 -Selecionar opcao “Compativel com PDF/A”, depois “OK” e por fim
(13 1 »
Publicar
@l Publicar como PDF ou XPS be
&« S v 1 " 5 Documentos » TESTE ~ O Procurar em TESTE yel
Opgdes 7 *
Organizar « Mova pasta == e
Intervalo de paginas
> @ OneDrive Neme Tamanhe
() Pagina atual
Selecdo
@l Ambiente de # () Paginals) De |4 :| Para: |-| =
J Transferénciz # e =R Ry
— ogocumento
é Documentos & Documento que mostra as marcacdes
A Imagens » Incluir informacdes ndo imprimiveis
[:] Criar marcadores utilizando:
@) Misica » Cabecalhos
. Marcadores do Word
i3 videos *» Propriedades do documento
8 Tags de estrutura do documento para acessibilidade
MNeme de ficheiro: -
— . oo —  [_] otimizar para qualidade de imagem 3
T ETm = Texto de mapa de bits quando ndo € possivel incorporar tipos de letra -
nAbr\r. ofisheiro apés a Encriptar o documento com uma palavra-passe _Opgﬁes...
publicagio
Cancelar
A Ocultar pastas Ferramentas Cancelar
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LIBREOFFICE WRITER PARA PDF/A

e 1-Menu “Ficheiro” ==

PDF...”
B sem titulo 1 — LibreQffice Writer

1‘ Ficheiro | Editar Ver Inserir Formatar

“Exportar Como...”

= “Exportar Como

Estilos Tabela Formularic Ferramentas Ja

D Movo

Abrir... Cirl+0O
Abrir ficheiro remoto...
Documentos recentes

Fechar

=
®
[&
Assistentes
m Modelos
Recarregar
Versdes...
Ctrl+5
Ctrl+Shift+5

Guardar

{0 A0

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

Guardar tudo

Exportar...

[i® [

Exportar como I 2

Enviar

Ver no navegador web

Pré-visualizar impressdo  Ctrl+5Shift+0

Cirl+P

b (o]

Imprimir...

Definigdes da impressora...

Propriedades..,
Assinaturas digitais

Sair do LibreQOffice

C]

Cirl+C

X EDI EEI" é N s

peration Serif “ 12pt |v |

|2 primeira vez. Deseja saber as novidades?

Exportar como PDF... 3

Exportar diretamente como PDF
E, Exportar como EPUE...
Exportar diretamente como EPUB
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e 2-Selecionar “Arquivo (PDF/A, ISO 19005)”, em “Versao PDF/A:”
selecionar “PDF/A - 1b” e “Exportar”

| Opgdes do PDF >

Geral  Vistainicial Interface do utilizador  Ligagdes  Seguranga  Assinaturas digitais

Intervalo Geral
O Tudo ido (i 3
0 Pages: 1 L] Arquivo (PDF/A, 150 19005)
O Selegéo 2
[ Ver PDF depois de expartar [ Acessibilidade univerjdbiiasi)

e PDF estruturado (adi{PCF/A-2b
" () Criar formularic PDF PDF/A-3b
O Compressic sem perdas

© Compressac JPEG Qualidade: 00%

Formato de envio:  |FDF

Permitir nomes de campos duplicados
] Change image resclution to: 300 DPI ~

Estrutura

Marca d'dgua B Exportar topicos

[JJ Exportar marcadores de posicio
[C] Comentérios como anotagdes PDF
[C) Comentérios na margem

[[) Assinar com marca d'agua

] Exportar paginas vazias inseridas automaticamente
[0 Utilizar XObjects de referéncia

Ajuda 3 [ Exportar ] Cancelar
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PDF/A Com PDF24

O PDF24 (https://www.pdf24.org/pt/) € um software que permite criar

documentos em formato PDF a partir de outras aplicagdes. O programa instala
uma impressora virtual que procede as conversoes para PDF.

Para obter o software PDF24 deve aceder a pagina oficial, onde posteriormente
devera instalar o software.

Nota: O Municipio de Velas nao se responsabiliza por erros de instalacao ou
instalacdes inadequadas, ou consequentes falhas na utilizagcdo deste software.

e 1-Aceder aaplicagao onde esta a criar o documento original (Ex:.
Microsoft Word);

e 2-Selecione aopcao de impressao e escolha aimpressora “PDF24”,

> P
© Imprimir
(n) Base S Cépias: | 1
D MNova
Imprimir
= Abrir -
Impressora o
a== PDF24
Informagdes 2 Pront =
ronta
G Propriedades da Impressora
uardar
Definicoes
guardar Imprimir Todas as Paginas
oma
Imprimir tudo
Salvar como Paginas: | | @
GERlR Imprimir Apenas um Lado
1 Imprimir apenas de um lado...
Imprimir ; 4
D] Em Sequéncia
Partilhar . 123 123 123 )
D Orientagdo Vertical -
Compartilhar | |
link 1
e 7 -
21 ecmx 29,7 cm
Expolsy Personalizar Margens -
Fechar .
1 Pagina Por Folha -

Configurar Pagina

W



https://www.pdf24.org/pt/

% PDF24 Assistant

S00OEE #1
Nome Pag...
Manual_PDF_A_VZ 12 @

@

Pré-visualizar

B

Enviar por Fax

Acerca do PDF24 Creator
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3 - A seguinte janela ira aparecer, selecione “Guardar Como”

Boa qualidade

&

Guardar como...

&

Abrir no Criador

be FREE

S L
e &3

=

Enviar por e-mail

&
Abrir

o P

Imprimir Comprimir
] TRY PDF24
Reconhs:)i(::noento de ONLINE

Definicbes Guardar perfis

%“_.‘ Propriedades do formato

PDF
Geral
Informacdo
Seguranca
Resolucdo
Compressdo
Marca d'agua

Geral

Qualidade do PDF

4 - Em “Standard PDF” selecione “PDF/A-1”

PDF - Portable Document Format

Boa qualidade

Ndmero de paginas

|standard POF poF17 | ]

Papel PDF 1.2

Sobreposicdo Rodar paginas PDE 1'3 dgina v

Inclusdo automaticamente )

Assinatura

Recortar Modelo de cor

PDF/X o

PDE/A Conversdo de cor
PS Web
EPS Preservar anotacdes
PCL
PNG =

Informacao
JPEG
BMP Usar a informagdo O
PCX Autor
TIFF Espacos reservados: % USERNAMESY:
PSD Titulo
TXT
© Todas as paginas () Pdgina para 3
Perfis: Boa qualidade ~  Novo Cancelar
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e 5-“Guardar”;

’“&“ Guardar como
« 2> v P “" » Documentos » TESTE

Organizar » Mova pasta

5 @ OneDrive Mome Data de modificagie Tipo

Menhum item corresponde a pesquisa.

Bl Ambiente de #
L Transterénciz #
| Documentos &
P9 Imagens 4
@) Misica »

3 videos »

B

&) Procurar em TESTE

Tamanho

Nome de ficheiro:

Guardar com o tipe:  PDF - Portable Document Format

# Ocultar pastas

Cancelar



A POF2A Toolbor

Converter Documentos PDF para PDF/A Com
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PDF24

1-Abrir “PDF24 TOOLBOX”

PDF24

2 —Ird aparecer uma janela, selecionar “Converter PDF PARA...”

+ D e

.= Caixa de ferramentas PDF24
k-

Procurar

O que pretende fazer?

" Organizar PDFs Hq Juntar PDF

Proteger POF

q{—*j Desbioquear PDF

@ imagens para POF

. Oraenar paginas FOF

@) Anotar PDF % Escurecer POF

<Ak Importar de digializader ||~k
camara .

@& o

Criar fatura

Sy Oumizar PDFS para a Adicionar uma marca 4 Agicionar nmeros. de
A ven . dagua 7Y pagina

Editar PDF

&i Dividir POF

Rodar paginas PDF
POF para imagens

Sobreposic3o POF

~§l) Recorlar POF ST Aplanar POF

& Bemover metadados g Editar metadados PDF

3 -Selecionar “Escolher os ficheiros”

Converter PDF para...

Escolher os ficheiros

ou largue ficheiros aqui

=%
%
E}éﬁ Extrair Imagans ¢ POF .
&

il
L

| Tudo | Usado por dfimo

o %

Canverter PDF para

u\é‘j Remover paginas PDF -453-«,

B
&

@

Converter ficheiros PDF para outros formatos de ficheiro

" Enviar um Fax

Criar candidatura de
trabaiho como PDF

Comparar PDFs

" Paginas por folha " 3

+/ Esta farraments ¢ tambsém todas as outras do PDF24 Craator funcionam offline. Todos os fichairas parmanecsm no seu PC.

Extrair paginas PDF

OCR PDF

. Assinar PDF

- Captura de ecrd

Atterar tamanho da
pagina POF
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e 4-Selecionar o ficheiro PDF para converter e “Abrir”

% Abrir X
« 3> v > Documentos > TESTE PN &1 Procurar em TESTE P
Organizar v MNova pasta =~ @ °
> @ OneDrive MNome Data de modificacdo Tipo ~ ramanho

[ poct 11/11/2025 16:19 Documento do A... 13 kg 1
@ Ambiente de #
i Transferénciz #
| Documentos
P4 Imagens  #
@) Misica »
i3 videos »
v [ Este PC
Mome de ficheiro: |DOCT ~ | Todos os arquivos ~

2 | Abrir | Cancelar

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

7 POF24 Tookbax - Comverter FOF para.. - o

f « + D e

Converter PDF para...

Converter ficheiros PDF para outros formatos de ficheiro

DoCt pat

Text (xt)
HTML (htmi) N R N
E£PUA (epud) 1 1§ 1
R © PDF24 & facil de utilizar © PDF24 ¢ gratuito A seguranca € garantida
(
PG (jp) ha o Ferramentas POF tio simples & rapido quanto © PDF24 & gratuit mesmo para as empresas. Multas empresas utiizam  Esta aplicagio PDF24 & tambem todas as outras aplicagdes funcionam
SVG (svg) Bs ferramentas podem ser utilizadas de forma intuitiva, o nasso instalador MS| para distribuir o software. Também pede utilizar o localmente na seu PC. Os seus ficheiros permanecem no seu
'ma, o PDF24 ajuda a poupar tempo @ dinheiro PDF24 na sua empresa computador. A seguranga dos seus ficheiras &, portanto, garantida.

POFiA-3
secure FOF

Word ( 00cx)
PowerPoint { ppt)
Excel ( xsx)
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O PDF24 processou o seu trabalho.

Partiihar que usa o PDF24 Creator
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