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1 APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar os usuarios do Repositorio
Institucional da Universidade Federal de Minas Gerais (RI-UFMG) a fazer a
conversdo de arquivos a serem depositados para o formato PDF/A (Portable
Document Format/Archive). A fim de assegurar o acesso e a preservagédo de
documentos digitais a longo prazo, recomenda-se que sua producdo e

arquivamento sejam realizados no formato PDF/A.

2 O QUE E PDF/A?

O PDF/A, conhecido também por ISO 19005 (ISO 19005-1:2005, ISO 19005-
2:2011, ISO 19005-3:2012), foi o primeiro padrao I1SO (International Organization
for Standardization) a abordar a necessidade de manter as informacgdes
armazenadas em documentos digitais por longos periodos de tempo e com
independéncia de sistemas operacionais e de hardware. Este formato beneficia
documentos textuais e imagéticos paginados, viabilizando a manuteng¢ao da forma
e a estabilidade do conteudo, sendo, portanto, bastante adequado aos contextos

de preservacao.

3 COMO GERAR ARQUIVOS EM FORMATO PDF/A

A conversao de arquivos para o formato PDF/A pode ser realizada por meio de
diversas estratégias. Na sequéncia, constam algumas opgdes disponiveis para

conversao sob diferentes formas.



3.1 Como gerar PDF/A a partir do Word 2007 e versdes superiores

1. Escolha a op¢do SALVAR COMO

>>PDF ou XPS

@

Salvar uma copia do documento

[ s
-

./ Abrir

s

ﬁ Salvar como | ‘

B

Preparar »

@ Enviar »
:\é ? Publicar »
~ &
Fechar

Documento do Word

Modelo do Word

formatar documentos futuros.
Documento do Word 97-2003
com o Word 97-2003.

Texto OpenDocument

D |

PDF ou XPS

o5 tipos de arquivo possiveis.

Salve o arquivo como um Documento do Word.

Salve o documento como um modelo que pode ser usado para

Salve uma copia do documento que serd totalmente compativel

Salvar o documento no formato Documento Aberto.

Fublica uma cépia do documenta como um arquivo PDF ou XPS,

Abra a caixa de didloga Salvar como para selecionar entre todos

TUTORIAL PARA AUTOARQUIVAMENTO DETCCs - b

AaBbCcDc

T Normal

AaBbCcDc
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Titulo 2
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Titulo 1 Titulo 3 Titulo 4

[] Opcdes do Word | | X Sair do Word

Escolha a vinculagio
institucional
rorrecnandente & em

2. Clique em Opgdes...

layout da Pigina  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo

Depasito: descreva este item

TUTORIAL PARA AUTOARQUIVAMENTO DEETCCS - Microsoft Word

Exibicio

Calibri (Corpa)

AaBbCcDc  AaBbCcDe AaBbCi

1 Normal T Sem Esp... Titulo 1

AaBbCc AaBbCcl
Titulo 2

-
dasoces. AQADB aaBycc. acsveen:

Thulo3 5 Titulo4 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil

Estilo

u
.
.
=
.
&) Publicar como PDF ou XPS .
=
4 I < Disco Local (C5) » Usudrios > camilamarianasilva » Area de Trabalho v & Pesquisar Area de Trabalho y-J
.
.
Qrganizar « Nova pasta H - e
.- . =
" ~ Nome - Tamaftho
[iv. Microsoft Office ¥ Opgéies ? X =
.
& OneDrive Artigos sU 1nteryaln de paginas zarquivos :
Camila @ zarquives .
[ Este Computador Grupode (O pagna atual + arquivos E
I Area de Trabalhc Imagens ¢ () Selecio 2 arquivos . |
Documentos Tutoriaist (O Pagipa(s) De: Para: Sarquivos .
.
4 Downloads Fublicar H
.
5 magens ® oo :
Jﬁ Documento mostrando marcagio .
Musicas "
. Indluir informagdes ndo imprimiveis H
J Objetos 3D [ criar indicadares usando: .
Escolha a vin @ Vvideos Titulos H
msmucmn:l #, Disco Local (C) Indicadores do Ward -
“’"e_;"“” ; | Propriedades do documento :
seguida, sele
e a i Rede v 7] Marcas extrutixase do docmmento para acessbidade H
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CEEEEEEEETEEEEY EEEERREELEF L s =[] Compativel com 150 19005-1 (POF/A) = | -
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publicagéo "
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(publicacdo online)
.
"
A Ocultar pastas Ferra ~ & Publicar Cancelar
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(PDF/A) e clique em OK.

3. Selecione a op¢io Compativel com ISO 19005-1

4. Na sequéncia, clique em Publicar
e o arquivo gerado estara em PDF/A.



3.2 Como gerar PDF/A a partir do Libre Office

1. Escolha a op¢io EXPORTAR COMO >> EXPORTAR COMO PDF...

[} sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar
[} Movo »
Abrir... Ctrl+0
EJ  Abrir arquive remoto...
Documentos recentes b
3 Fechar
[, Assistentes »
Modelos >
R
Verso
Salvar Ctri+S

Salyar arquive remoto...

=
(7]

Salvar como... Ctrl+Shift+5
Salvar uma cépia..

Salvar tudo

TP TTTTTTTTI I
Exportar como. »
R

Visualizar no navegador web

Visualizar impressdo  Ctrl+Shift+0

Imgrirnir... Crl+P
Configurar impressora...
Assinaturas digitais »
|l Propriedades...
[® sair do LibreOffice Ctrl+Q

Estilos Tabela Formulario

<l Exportar coma PDF.

Bl

an wn

portar diretamente como
Exportar coma ERUB...

2] Exportar diretamente como EPUB

Ferramentas

ponserit v [z v @ @ @ @& adbdy &

Janela  Ajuda
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Anexo 2: Como gerar o formato de arquivo
PDE/A?

O que éPDF/A?

Afim de assegurar 0 acesso e a preservagio de documentos digitais recomenda-== que sus producio
¢ arquivamento sejam realizados no formate PDE/A (Pertable Document Format/Archive). O PDE/
A corhecido também por 150 19005 (SO 19005-1:2005, IS0 19005-2:2011, IS0 19005-3:2012),
fol o prmeim padric 1550 (International Organization for Standardization) a aburdar a

necessidade de manter as informag@es ammazenadas em documentos digilais por longos peiodos de

tempo & com independéncia de sistemas operacionasis e de hardware. Este formata beneficia
documentos textuais e imagéticos paginados, viahilizande a mamutengio da forma e a esahilidade
do comretido.

Seguindo diretrizes de preservagio e acesso, o RI-UFMG recomenda expressamente que os
trabalhos depositados estejam em formato de arquivo PDE/A. A canversio pode ser realizada por
meio de diverms egratégias e, na sequénria, constam instugdes de comversdo sob diferentes

formas.




2. Selecione a op¢io Arquivo PDF/A-1a (ISO 19005-1)

Tabela Formuldrio  Ferramentas  Janela  Ajuda

B-a%- LTI =20
duMaaeaaaa & 4-5-E

E 2 i:2 3 Y -
= " H n i LS
Opgties do PDF H x
Geral Visualizagdo inicial Interface do usua'rioi\d'l'nculos Seguranga Assinaturas digitais
Intervalo H Geral
TJodas as paginas H ibrida (incorporar arquivo
® Todas as pig v» doRF hibridg (incorporar arquivo ODF)
O Paginas: Nen »| rquivo PDF/A-1a (1SO 19005-1): 0
= fia umarquivo conforme a norma -1, ideal para preservagio de documentos a longo prazo
O selecio Cri quiva PDF confi 150 19005-1, ideal para p cioded longo p
Criar formularic PDF
Imagens
Farmato para envi FDF
O Compressao sem perdas ofmate pars Envio 1 produciio
® Compressio JPEG Permitir nornes de campos duplicados ). 0 PDE/
o N
Qualidade: 0% = Exportar marcadores 53201),
ortar espagos reservados
U Exp pag d
[ Reduzir a resolugdo dasimagens 300 DP |~ [ Exportar anotagées abordar a
efodos de
Marca d'agua O Expartar paginas em branco inseridas automaticamente | beneficia
[ Assinar com marca d'dgua DfisualizaruPDFdEpU\sdEExpurtar stahilidade
Texto: [ utilizar XObjects de referéncia
1e gue os

Ajuda

Cancelar lizada par

s s e QlfETENIEES

- ——— ——

formas.

3. cligue em Exportar e o arquivo
gerado estara em PDF/A.



3.3 Como gerar PDF/A a partir de sites

1. Acesse https://docupub.com/pdfconvert/

www.neevia.com | docuPub.com | www.neeviaPDF.com

TS 1 RRSH&H& English (EN) v o (w]3:) 0@@

Document Converter Compress PDF Merge PDF Resize/Scale PDF
2 Q)
Online Document Converter makes it possible for 1. Conversion Settings
Output format: Compatibility:

anyone to convert Word, Excel, PowerPoint..(doc,
. " PDF ¥ Acrobat 9.0 (PDF 1.7) v
xls, ppt..), image formats like TIFF, JPG, HEIC and
many other to PDF, PDF/A or Image. Auto-Rotate Pages: Resolution:
No need to install anything on your computer - RagaRyRage.y 300
simply upload the file and select your delivery
2. Select the File to convert

method.

Escolher arquivo Nenhum ar...lecionado
In case you do not need batch capabilities but Upload limit: 20MB per file  Supported Formats
would like to create PDF or Image files from any
Windows application that has a Print menu 3. Delivery Method
available, download docuPrinter Pro, install it then Wait for conversion in browser ¥

apen your file and print it to docuPrinter.

. . . Upload & Convert
Want to implement this site on your own internal ploa onver

network or web server?

Please contact: sales@neevia.com

2. Em Output format: Selecione a opcio PDF/A

Em Output Internet: selecione sRGB

Em Select the File do Convert escolha o arquivo que deseja
converter do local em que ele esta salvo.

Em Delivery Method escolha Wait for conversion in browser
Clique em Upload & Convert.

3. clique no nome do arquivo enviado e se abrira nova
tela com o arquivo gerado em formato PDF/A.

DOCUPUB

NLINE PDF AND IMAGE TOOLS

&R

Document Cor J Compress PDF Merge PDF Resize/Scale PDF

Your document has been converted!!!
Click on the link below to view it in your web browser
or right click on the link and select "Save link as"

to directly download the file onto your hard drive.

. PDFA.pdf (477Kb)

convert another document


https://docupub.com/pdfconvert/

3.4 Como gerar PDF/A a partir do PDFCreator

1. Acesse https://www.pdfforge.org/pdfcreator e clique em Download

ENDE

m deFOI’gC HOME PRODUCTS BLOG TOOLS SRl

PDFCreator

ELSEREERDECC R I OVERVIEW FEATURES PLUS DOWNLOAD SUPPORT BUSINESS

'TLLLLE

(o]

Q

=

2

=

o

>

o
ammnuud

PDFCREATOR
PDFCREATOR

FREE

PDFCreator
A

HOME PROFILES PRINTER
Filename:

PO My_PDF.pdf
v

Professional Features

Learn more

2. Em PDFCreator Free clique em Download para baixar o programa em

seu computador.

MG: Pagina inicial X [} PDFCreator - Download for free X =
v/download

EN DE

“ deForge HOME PRODUCTS BLOG TOOLS ‘ fm e | search |

PDFCreator

R EREEEDRE e o OVERVIEW FEATURES PLUS DOWNLOAD SUPPORT BUSINESS

Home / PDFCreator / PDFCreator

v

—___ Start Your Download B
Here Get Your Software Here >
Pdfconverterhg

Choose PDFCreator version

Start Your
Download Here

PDFCreator

PDFCreator N\ PDFCreator
Y & Get Your Software Here

PDFCreator Plus is the ad-free

This is the new stable version of edition of PDFCreator. Plus The ad-free version PDFCreator
PDFCreator. Converts all printable customers also recelve priority Business can be distributad in >
documents to PDF - 100% free, * support and faster updates,” companies of any size."

Download

=

N


https://www.pdfforge.org/pdfcreator

8 PDFCreator - Programa de Instalagdo —
8! PDFCreator - Programa de Instalacio -

r\ PDFCreat!
- 4

15/ PDFCreator - Programa de Instalagio -

r\ PDFCreats
»

Pronto para Instalar

Vi - © Programa de Instalacia esta pronto para comecar a instalacio de
Bem-vindo ao Assistente de PDFCreator no seu computadar.

Instalacdo de PDFCreator

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de PDFCreator

Clique Instalar para iniciar a instalado, ou clique em Voltar se voeé quer revisar

Version 332 Este Assistente instalara PDFCreator 332 no seu ou alterar alguma configuragio. Version 332 O programs de instalacio condluiu a instalagio do
computador. PDFCreator no seu computadar,
. . Local de desting: ~ )
€ recomendada que vacé feche todas s outros CProgram Files\PDFCreator Clique em Concluir para sair do Programa de Instalacio.
aplicativos antes de continuar.
O PDFCreator era facilmente PDFs 2 partir de qualquer T e statacio Exibir a Ajuda apés instalar
programa do Windows, Use-o como uma impressara no
Ward, Excel, ou quaisquer outros aplicativos do Windows R S .
Arquivos do aplicativo
PDF Architect 6
. Integrar ao Firefox
[Jopcoes Avancadas _ Integrar ao Internet Explorer
Oy Definr a pasia de nstalagio e as opgGes adichnais o
RolatEe 1 Pasta do Menu Iniciar: v pdfforge

Cicanda emAvangar, vocé acefa o acordo da licenga.
/Acordo da Licenga 332

(]
Shop pdfforge GmbH < Voltar
SRR | iroese oo Hirs Eramp—— (]
L] L ] L ¥
:

.
E NN NN NN NN NN AN ENENEEEEEEEEEEEEE SN EEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

3. Na sequéncia, clique em Avangar, Instalar e Concluir para

completar o processo.

4 A tela abaixo se abrira. Para converter os arquivos para PDF/A clique em
Escolha um arquivo para converter e escolha o arquivo a ser convertido
do local em que ele esta salvo.

PDFCREATOR

PDFCreator
A FREE

INICIAL PERFIS IMPRESSORA CONTAS

O
@ Ajude-nos a aprimoraro PDFCreatd Free nos enviando estatisticas anénimas de uso do aplicativo. w

sssssnsnsnsnnnanunnnnnnnna Escolha um arquivo para converter

Imprimir para 'PDFCreator’ para comegar!

Arquivos recentemente criados pelo PDFCreator: (Q:

O histdrico estd vazio

Desblogueie recursos premium com o PDFCreator Plus!

Yy odiforae



5.Escolha o formato de arquivo
PDF/A e clique em Salvar.

6. Confira o formato o em que o
arquivo foi gerado, bem como o local
em que o mesmo foi salvo e clique em
OK.

E possivel escolher a opgao de enviar
0 arquivo para o email clicando em
Enviar por ou escolher o local de
salvamento clicando em Abrir pasta.

[

PDFCREATOR - X

ﬂ PDFCreator
NN = 4

MNome do arquivo:
PDF Escreva o titulo do documento sem o subtitulo.pdf
~
Pasta:
CAUsers\camil\Documents.

Perfil:

<Perfil Padrdo> = | Editar

<Perfil Padrdo>
Alta Compressio [Arquivo Pequenc)
Alta Qualidade (Arquivo Grande)

D e T TTTPTTTTTT P TTIT T
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PNG (Arquiva Grafica)

Imprimir Apés Salvar
TIFF (Arg. Grafico ¢/ Varias Paginas)
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PDFCREATOR - X
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S[EH  Nome do Arquivo
H 1 Escreva o titulo do documento sem o subtitulo.pdf
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aAssmmmm .
= CiUsers\camil\Documents _*
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Tamanhe total do arquive:
426,01 KB
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