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| -INTRODUCAO

O Atendimento Online permite ao interessado relacionar-se a distancia com o Municipio do
Porto, utilizando como forma de contacto um aplicativo informdatico, em ambiente Internet, ao

qual pode aceder através do Portal do Municipe.

O Guia de Apoio a Preparagdo de Ficheiros serve de ajuda a todos os utilizadores do Portal do
Municipe, no sentido de otimizar a eficacia da sua utilizacdo, fornecendo a resposta a duvidas
gue possam eventualmente surgir.

Pretende disponibilizar num unico local toda a informacdo considerada Uutil para a correta

instrucdo de pedidos online.

O Guia é constituido por textos e imagens que exemplificam os requisitos necessarios a

submissdo de formularios online, que se traduzem:

» Formatos dos ficheiros
v PDF/A

v" Convers3o dos documentos e visualiza¢do dos ficheiros

» Assinatura digital

v Programa para assinar PDF/A

» Programas e plataformas
v" Funcionalidades Uteis (juntar e separar documentos)
v" Adobe Reader

v’ Autodesk Design Review
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Il - O PDF/A

O que é o PDF/A?

PDF/A é uma norma ISO uniformizada de ficheiros PDF para a N
preservacao digital a longo 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 preservagdo a longo prazo.

A Norma ndo define uma estratégia de arquivo ou os objetivos de um sistema de arquivo.
Identifica um "perfil" para documentos eletrdnicos, que garante que 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 informacéo
necessaria para exibir o documento da mesma forma, de cada vez que é acedido, estd
incorporada no proprio ficheiro.

1.1. Conversao de documentos

Pode visualizar partes do passo-a-passo descrito abaixo, no tutorial “Como converter ficheiros
em formato PDFA?”, disponibilizado no Portal do Municipe.

MS OFFICE para PDF/A

Existem varias formas de efetuar a conversao de documentos do MS Office para o formato
PDF/A.

A conversao pode efetuar-se diretamente no ficheiro, através da funcionalidade Guardar.
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http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=pt-PT&langpair=en%7Cpt&rurl=translate.google.com&u=http://en.wikipedia.org/wiki/International_Organization_for_Standardization&usg=ALkJrhjNkG6xSzVG6nFDd-aSn921tihF8g
https://portaldomunicipe.cm-porto.pt/-/convers%C3%A3o-de-ficheiros-em-pdf/a?categoryid=973334
https://portaldomunicipe.cm-porto.pt/-/convers%C3%A3o-de-ficheiros-em-pdf/a?categoryid=973334

Porto.

Cémara

Municipal
= Abra o ficheiro que pretende converter

@H % 0 Fa—ry— T m s x

Convkrsio de documento word (.doc ou .docx) para PDF/A
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= No menu “Ficheiro”, aceda a opgao “Guardar como”, escolha a pasta pretendida, clique
em “Guardar com o tipo” e selecione PDF

©

Guardar como

Bl Guardar camo e
“ ~ 4 [ : EstePC : Ambiente detrabalho » |0 Procurar em Ambiente de tra... ©
Organizar * Nova pasta = < [7]
A -
@ OneDrive MNome Data de "
Partilha DMP 0/02/20
0 Este PC o
— 2, Partilha DMSM 107027200 | &4
[ Ambiente de trabalho .| Partitha GM 02726
Documentos a1 PastaH 0702720 A
&= Imagens
B Misica
I Transferéncias
I8 Videos L
i Windows (C:)
== filipalaranjeira (\\brasilia\hdirs) (H:) e - v
v o< >
Mome de ficheiro: | Conversde de documento word ~
I Guardar com o tipo: | PDF I ~
[Documento do Word

Autor

Decumento com Permissde para Macres do Word
Documento do Word 87-2003

Otimizar f Modelo do Word

Medele com Permissdo para Macros de Word
Modelo do Word 97-2003

Documento XPS

Pdgina Web de ficheiro dnico
Pagina Web

Pagina Web, filtrada

Rich Text Format (RTF)

Texto simples

Decumento XML de Werd
Dacumento XML do Word 2003
Documento Strict Open XML
OpenDocument Text

~ Ocultar pastas

= De seguida, clique em “Opg¢des” e selecione “Em conformidade com a ISO 19005-1

3] X

« “ “ I s EstePC » Ambiente de trabalho ~ @ | Procurar em Ambiente de tra... ©
Organizar ~ MNova pasta 0
A A
@ OneDrive Nome Data de sticos »
Partilha DMP 10/02/2C
B Ecte PO 5 Partilha DMSM ‘; i
— 7 Partilha 0/02/20 laticos »
[ Ambiente de trabalho | Partilha GM 0702720
Documentos Pasta H 002
o HEEE ticos »
=| Imagens G Ref. N - Ana Raquel Rodrigues_final 18/07/2C I
(isi Doc132
J’s Musica € Doc . . Opgfes ? X
* Transferéncias Despedida Agostinho
i Intervalo de paginas
@ Videos Filipa |
& Windows (C) Emergéncia GM @® Todos
F indows (C: :
= DMU atualizade O pagina atual
= filipalaranjeira (\brasilia\hdir§) (H:) A Selegio
v < (O Paginals) Det |4 <] Para: [4 B
Nome de ficheiro: | Conversdo de documento word Que deseja publicar
Guardar com o tipo: | PDF ® pocumento
1 Documento que mostra as marcagdes
Autores:  Filipa Laranjeira Etiquetas: Adicionar uma etiqueta - PR g
Incluir informagd@es ndo imprimiveis
Otimizar para: (@) Padréo (publicagio ooce Criar marcadores utilizando:
online & impressio) BSOSt Cabecalhos
(O Tamanhe minimo Marcadores do Word
(publicagdo onling) Propriedades do documento

Tags de estrutura do documento para acessibilidade

Opcdes de PDF
= Ocultar pastas

[/liEm conformidade com a ISO 19005-1 [PDF/A):

morporar tipos de letra
Encriptar o documento com uma palavra-passe

(PDF/A) e cquue “OK” (nota: as descrigdes das opgBes de PDF poderdo variar em fungdo da versdo do MS Office)
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MS OFFICE para PDF/A via plataforma online
Existem diversas plataformas gratuitas online que possibilitam a conversao de ficheiros.
Sugere-se a utilizacdo da plataforma oficial da Adobe, porém pode utilizar qualquer outra. Para

encontrar mais plataformas, faca uma pesquisa na Google por “conversdo de word em PDF/A
online”.

De seguida apresentam-se os passos da plataforma Adobe. Noutras aplicagdes pode haver
algumas diferencas, em caso de duvida siga as instrucdes das plataformas.

Certifique-se que estd na pagina “Converter Word em PDF”.

i Adobe PDF @ assinaturas elelronicas - Feamentas  ConwersSo v Edigio v Compactagio  Assinar e proteger v Teste grétis O Fazerlogon

Home | Adobe Document Cloud | Acrobat

Adaobe Acrobat

Converter Word em PDF

[_?_:j;u

Araste e solte um documento do Microsoft Word (DOCX ou DOC) para converter em PDF.

Selecionar um arquivo

) M
st et e e ol i e

= Clique em “Selecionar um arquivo”
= Navegue na sua pasta pessoal e selecione o documento que pretende converter
= Clique em “Abrir”
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Gs Abrir P4

T » Este PC » Ambiente detrabalho » Guido deapoio a preparagdo de ficheiros v [J] 2 Procurar em Guido de apoio ...

Organizar ~ Mova pasta i | o

A
~ Meme Data de medificagio Tipe Tamanho
Termo de responsabilidade do autor do p...  18/11/2022 09:33 Documento do Mi... A0 KB
a
-
]
E
&
a
i
-
=
[‘ w
MNome de ficheiro: | Termo de responsabilidade de autor do projeto de arquitetura ~ | | Ficheiros personalizados
Cancelar

= Cligue em “Baixar”

Termo de...iteturapdf #
Seu PDF esta pronto

Termo de responsabilidade do autor do projeto de arquitetura

- @), mosador na ., contribuinde n® ., Inscrlo na () sob on® . declara, para efeftos o disposto no
n* 1 do arligo 10.° do Decrelo-Lei n.° 555/, de 16 de dezembro, na sua alual regagdo, que o projelo de arquitetura
de que & autor, relalivo & obra de __ (c), localizada em ___ (d), cujo ... (€} fol requerido par ... (F), observa as nomas,
legars & pl is 4 opcrago em apreciagio, desi {ah:

E © Decrelo-Lei n.® §55/99, de 16 de dezembio, na sua alual redag o,
; . . o Decrefo-Lel n.* 33 382 de ¥ de agosto de 1951 (Regime Geral das Edificagfes Urbanas - RGEU),
Entrar para _salvar o arquivo c.iu ele sem_e)(c_luldo de [ o Reguiamento do Pano Dirctor Municipal,
nossos servidores para respeitar sua privacidade. ] o Codign Reguiamentar do Municipio do Forto;
] o Decreto-Lel n * 163/2006, de A de aqosto;
o Faeglne Juridico ae Sequranga Contra Innenulu em Enlrlr_m
refativos acs nos lemos da
dinca a) do n° 5 do artigo 6° do Demtn-Lei nP101-D/2020, ue?oe dezembeo e da Portara n.® 138-12021,
de 1 de julha;
. EI o Decrelo-Lein® 14:20:2 de 13 de janeiro & a Poraria n.* 35-A2022, de 14 de janeiro, refalivos & instalagdo
Continue trabalhando com B P pars o ensino superor.
ﬂl‘.IES SHA PR

seu PDF. E gratuito. J—

Saiba mais

(data)
.. (assinatura) (h).

Instrugées de prasnchimento

L
T .

E‘ M (a) Nome e habililaco o autor do projelo.
* esclar PDFs {b) Indicar associagao pablica de natureza profissional, quando for o caso.

(¢} indicagdo da nalureza da operagdo urbanislica a realizar, ofr. definigdes conslantes do arl.” 2 do RJUE.
{d) Localizagdo da obra (fua, namero de policia e

mm| (2} Indicar se se irala de licenciamento, comunicag 3o ou atlnr A
#[] Organizar paginas {1 i a0 o & i o et =
{g] Discriminar, designadamentz, s normas téenicas gerals & de .05 de

gestio femitorial, o alvard de loteamentn ou 2 informagdo prévia, quando aplicives, bem como justificar
fundamentadamente a5 razbes.de N4 observAnCia de normas teenicas & requiamentares Nos (A505 previsios
nen" 5 doarlige 10.° RJVE.

) Assinatura reconhecida nos lemos gerais oe direito ou dightal alravés
do carlfio de cidaddo.

Notas: -
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IMAGENS para PDF/A via plataforma online

De seguida apresentam-se os passos da plataforma Adobe. Noutras aplicacGes pode haver
algumas diferencgas, em caso de duvida siga as instrugGes das plataformas.

Certifique-se que esta na pagina “Converter JPG em PDF”.

F.\ Adobe PDF e assinaturas eletranicas v Feramentas  Conversso v  Edicio v  Compactagio  Assinare proteger v Teste gratis £ Fazerlogon

Home | Adobe DocumentCloud | Acrobat

Adobe Acrobat

Converter JPG em PDF
[~
%

Arraste e solte um arquivo de imagem (JPG, PNG, BMP e muito mais) para converter em PDF.

Selecionar um arquivo

) o .
Ausar este servico, vocé Termos de uso € a Polit

= Cligue em “Selecionar um arquivo”
= Navegue na sua pasta pessoal e selecione o documento que pretende converter
= Clique em “Abrir”

@& Carregarficheiro X
1 » EstePC » Ambiente detrabalho » Guido de apoio & preparagdo de ficheiros v O 2 Procurar em Guide de apoio ...
Organizar » Mova pasta EE - T 0
~ @ Imagem 1
[_]
= |
L]
&
-
E
2
e R
Nome de ficheiro: |Imagem 1 ~ | |Todos os tipos suportados ~ |
I Abrir |I Cancelar
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= Clique em “Baixar”

Seu PDF est3 pronto
[ i, Baixar ]

Entrar para salvar 0 arquivo ou ele serd excluido de nossos servidores
para respeitar sua privacidade.

Tutoriais Gabinete do Municipe

https://portaldomunicipe.cm-porto.pt

Continue trabalhando com seu PDF. E
gratuito.

Saiba mais

Editar PDF

:< Compactar PDF

Eﬁ Mesclar PDFs

Organizar paginas
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PDF para PDF/A via plataforma online

Para a conversido de documentos em formato PDF para PDF/A, pesquise no Google pela
expressdo “conversdo de ficheiros em PDF/A” e escolha uma plataforma.

De seguida apresentam-se os passos da plataforma llovePDF. Noutras aplica¢Ges pode haver
algumas diferengas, em caso de duivida siga as instrugdes das plataformas.

Certifique-se que esta na pagina “PDF para PDF/A”.

IvPDF JUNTARPDF  DIVIDIRPDF  COMPRIMIRPDF  CONVERTER PDF v TODAS AS FERRAMENTAS PDF Entrar =

& Premium

PDF para PDF/A

Converta um arquivo PDF em um PDF/A padrao para arquivamento e
preservacao de longa duracao

Selecionar arquivo PDF g

ou arraste e solte o PDF aqui

= Cligue em “Selecionar arquivo PDF”
= Navegue na sua pasta pessoal e selecione o documento que pretende converter
= Clique em “Abrir”

G Abrir x
+ » Este PC » Ambiente detrabalhe » Guido deapoio & preparacdo de ficheiros v D O Procurar em Guido de apoio ...

Organizar + Nova pasta Er M @

s G Ficha estatistica

G MNovo documento combinado
G Quadro Sinétice_Edificagdo

=0 b

[

Nome de ficheiro: |Ficha estatistica ~ ‘ Documento do Adobe Acrobat
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= Clique em “Converter para PDF/A”

1S PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ~ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ~

SNCA Registre-se

Valorize a sua gestdo de condominios agoral PDF PARA PDF/A (&piemiin

X Dlatafarma da (Ract3n
PDF/A € uma versao de Portable Document
Format (PDF) que obedece aos standards ISO

preservacio de longa duragdo de documentos

eletronicos.

Escolha o nivel de conformidade para o qual
deseja converter seu documento

Definir o nivel de conformidade PDF/A

Ficha estatistica pdf
PDF/A-2b -

Baseado em um PDF 17 (ISO 32000-1). Nivel B (basico)
requisitos da conformidade & novas ferramentas

& Compressio de imagem JPEG 2000
* suporte para efeito:

o Int

transparéncia e camadas

rando de fontes OperType

« Provisbes para assinaturas digitais em conformidade com o
PDF Advanced Electronic Signatures

PDF/A para facilitar o arquive

de conjuntos de documentos com um Gnico arquivo

[+#] Permiti reducéo do Nivel de Conformidade
PDF/A
Para converter em PDF/A. quando

Converter para
PDF/A

= Cligue em “Baixar o arquivo”

I $PDF JUNTARPDF  DIVIDIRPDF  COMPRIMIR PDF  CONVERTER PDF ¥ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ¥ Entrar Registre-se

Essa tarefa foi processada com sucesso.

& Baixar o arquivo
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1.2. Verificar o formato do documento

A aplicacdo mais comum para a visualizacdo deste tipo de ficheiros (PDF) é o Adobe Reader (ver
Anexo Il Adobe Reader) e é utilizado neste exemplo.

= Tendo instalado o Adobe Reader, abra o ficheiro que acabou de ser criado

Organizar = n Abrir com Adobe Reader X = Partilhar com « Imprimir Correio Electrénico Gravar  »

i’k Favoritos MNome Data moedificagdo Tipo Tamanho
B Ambiente de trabalho Conversdo de documento do Word.doc 17-08-2011 13:43 Documento do Mi... 26 KB
%l Localizagbes @ Conversdo de documento do Word.pdf 17-09-2011 14:34 Adobe Acrobat D... 22 KB

|18 Transferéncias Manual.docx 17-09-2011 14:31 Documento do Mi... 289 KB

{4 Bibliotecas
Documentos
[ Imagens
&' Misica
B videos

ﬁ Grupo Doméstico

18 Computador
&, sistema (C3) a

Conversdo de documento do Word.pdf Data medificagdo: 17-09-2011 14:34
Adobe Acrobat Document Tamanho: 21,6 KB

Data de criagdo: 17-09-2011 14:34

Note como o ficheiro que acabou de ser criado tem a extensdo “.pdf”, como se de um PDF
normal se tratasse.

a Teste assinatura digital2.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Arguivo  Editar  Visualizar  Janela Ajuda

Inicio Ferramentas Teste assinatura dig...

® B X Q MCESEN BRUNONC

@ Padrdes

TESTE ASSINATURA D4

’  conformidade A
E Padréo- PDF/A-1B
Nome ISO- 1SO 19005-1

Status : ainda ndo verificada
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= Selecione, na barra a esquerda, o icone “Padrdes”

Como se pode verificar, o PDF criado esta em conformidade com o padrdo/norma PDF/A, ISO
19005-1.
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Ill - A assinatura digital
s
3. O que é a assinatura digital?

A assinatura digital qualificada ndo é um meio de autenticacdo, mas ‘f B
um mecanismo que permite ao utilizador, por vontade prépria, assumir )\Pf |
de forma inequivoca a autoria de um documento, assinado com a

chave criptografica pessoal residente, por exemplo, no seu Cartdo de

Cidadao.

Qualquer entidade pode verificar a assinatura digital aposta pelo cidaddo num documento,
recorrendo ao uso do certificado digital pessoal do cidaddao e a mecanismos de verificagdo da
validade deste certificado.

A assinatura digital tem o valor legal conferido pela lei, nomeadamente no Decreto-Lei n.2 290-

D/99, de 2 de agosto, republicado pelo Decreto-Lei n.2 62/2003, de 3 de abril, e alterado pelos
Decreto-Lei n.2 165/2004, de 6 de Julho, 116-A/2006, de 16 de Junho e 88/2009, de 9 de abril.

3.1. Assinar documentos PDF/A

Existem varias alternativas de aplicativos para a assinatura digital de documentos. Neste
exemplo é utilizado o Adobe Reader, programa de facil utilizacao.

Antes de iniciar o processo da assinatura digital de documentos, devera inserir o seu Cartdo de
Cidaddo no leitor de cartoes.

= Tendo descarregado e instalado o Adobe Reader (ver Anexo Il Adobe Reader), abra o
ficheiro que pretende assinar e escolha a opgdo “Ferramentas”

a Teste assinatura digital.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Arguive  Editar  Visualizar Japela Ajuda

Inicio || Ferramentas | Documentar =B E Q 1

‘ @ Este arquivo esta em conformidade com o padric PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagdes.

TESTE ASSINATURA DIGITAL DE DOCUMENTOS
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= No menu “Ferramentas”, escolha a opgao “Certificados”

e &= DS 2 Ch

Comentario Preencher e assinar Editar PDF Exportar PDF Criar PDF Combinar arquivos
=0 (o ]

o
i

- &
Compartilhar Carimbo Medir

Certificados

Ean (o 1) =an

= Ja na ferramenta “Certificados”, escolha a opg¢ao “Assinar Digitalmente”

gl Teste assinatura digital.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Arguivo  Editar  Misualizar  Japela Ajuda

Inicio Ferramentas Documentar E B Q _-'1

é@ Certificados ~ Q@ Assinar Digitalmente Marcador g

. , _ Assinar documento digitalmente
@ Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi abel modificagdes.

TESTE ASSINATURA DIGITAL DE DOCUMENTOS

= Selecione, no documento, a area onde pretende colocar a assinatura

Acrobat Reader

Com o mouse, clique e arraste para desenhar a area na qual exibir a assinatura,

Quando terminar de arrastar a drea desejada, passara a préxima etapa do processo
de assinatura.

[ INao mostrar esta mensagem novamente

o |
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= Escolha o Certificado/Chave de Assinatura Digital Qualificada do Cartdo de Cidaddo e
clique “Assinar”

Assinar documento

Aszinar como:

Emitido por: EC de Autenticacdo do Cartdo
Atualizar lista de [IDs
Nowva ID...

Aparéncia: | Texto padrdo v

Assinado de forma digital
por

Dados: 2016.01.11
14:53:08 Z

["] Travar documento apos assinar

Clique em Revisar para conferir se o conteddo
do documento pode afetar a assinatura

| Assinar || Cancelar |
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= Escolha a localizagdo para guardar o ficheiro, nome do mesmo e clique em “Guardar”

a Guardar como

&~ v <« stitworks » Desktop » Guia » w -:‘_)‘ | Procurar emn Guia P |

Organizar « Mova pasta

Documentos ~
postais

i

B Este PC 3
I Ambiente de tra -~
Documentos assinar pdf

=] Imagens

J'S Misica

* Transferéncias
E Videos

= Disco Local ()
W

Mome de ficheiro:f Teste assinatura digital pdf

Guardar com o tipm | Arquivos Adobe PDF (*.pdf)

~ Ocultar pastas ‘ Guardag

|| Cancelar ‘

= Introduza o PIN de assinatura do Cartdo de Cidadao e clique “OK”

Seguranga do Windows

Smart Card

Introduza o PIM de assinatura digital.

Cancelar
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= O processo de assinatura digital esta concluido e o documento assinado

Arquivo  Editer Visualizar Janela Ajuda

x
Inicio Ferramentas Documentar 85 E Q EI /1 E Fazer logon
Certificados ~ % Assinar Digitalmente Marcador de hora i, Validar todas as assinaturas

@ Este arquivo ests em conformidade com o padrio PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagées.

Habilitar ediao

TESTE ASSINATURA DIGITAL DE DOCUMENTOS

Assinado de forma digital por

Dados: 2016.01.11 14:56:39 Z
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IV. Verificar a assinatura digital dos
documentos

4.1. Verificar a assinatura do PDF/A

A aplicagdo mais comum para a visualizagdo deste tipo de ficheiros (PDF) é o Adobe Reader (ver
Anexo Il Adobe Reader) e é utilizado neste exemplo.

= Tendo instalado o Adobe Reader, abra o ficheiro assinado que acabou de ser criado

| Ry
B
Fi(m Base

Palﬁar
v
— ; — .
%] IJ & « Mover para = X Eliminar + v E EE|
— [T T_‘l

Afixar em Copiar Colar 5] Copiar para = .Eﬁ Mudar o nome Nova Propriedades selecionar
Acesso Rapido d pasta = =

Area de Transferéncia Organizar Maova Abrir

“— - 1‘| » Guia » Teste assinatura w b| | Procurare.. P

-~ MNome Data de modificag... Tipo

3 Acesso Rapido
B Ambiente de trabalho

"L Teste assinatura digital.pdf 11-01-2016 14:57 Adobe Acrobat

w Dropbox

; Transferéncias
Shared Space
Google Drive

5| Documentos

Creative Cloud Files

P
.
.
.
.
.
.
.

&=/ Imagens

Guia

1 itern selecionado 92.6 KB

Note como o ficheiro que acabou de ser criado (PDF/A Assinado) continua a ter a extensio
“.pdf”, como se de um PDF normal se tratasse.

= Selecione, na barra a esquerda, o novo icone “Assinaturas”
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a Teste assinatura digital.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Arguiva Editar  Visualizar Janela Ajuda

Inicio Ferramentas Documentar E =

@ Este arquivo estd em ¢ i com o padric PDF/A e foi aberto no modo sol

TESTE ASSINATUIRA DY

Assinaturas: verificar assinaturas adicionadas a este documento

= Como se pode verificar, o PDF criado ndo sé estd em conformidade com o padrdo/norma
PDF/A, 1SO 19005-1, como também estd assinado digitalmente.

a Teste assinatura digital.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Arguive Editar  Visualizar Janela Ajuda

Inicio Ferramentas Documentar E Bd Q

@ Este argquivo esta emn conformidade com o padrdo PDF/AA e foi aberto no modo sormente leitura para ir

Assinaturas X

. TESTE ASSIMATURS
Ev Validar todas

oA Rev. 1: Assinado por Teste
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V. Outras funcionalidades

A funcionalidade de juntar e separar ficheiros encontram-se disponiveis em diversas
plataformas gratuitas. Pesquise por “Separar ficheiros online” ou “Juntar ficheiros online” e
escolha uma plataforma dos resultados de pesquisa.

De seguida apresentam-se os passos da plataforma ILovePDF. Noutras plataformas pode haver
algumas diferencas, em caso de duvida siga as instrucdes das plataformas.

Pode visualizar o passo-a-passo de juncao de ficheiros, no tutorial “Como juntar ficheiros?”,
disponibilizado no Portal do Municipe.

5.1. Juntar ficheiros PDF
= Certifique-se que estd na pagina “Juntar arquivos PDF”

I PDF NTARPDF  DIVIDIRPDF  COMPRIMIRPDF  CONVERTERPDFw  TODAS AS FERRAMENTAS PDF v Entrar =

Juntar arquivos PDF
Mesclar e juntar PDFs e coloca-los em qualquer ordem que desejar. E tudo
muito facil e rapido!

Selecionar arquivos PDF g

Fs aq

= Clique em “Selecionar arquivos PDF”

= Selecione os ficheiros que pretende converter num sé documento PDF e clique em
“" .
Abrir
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@ Abrir *
e » Este PC » Ambiente detrabalho » Guido de apoio 3 preparagdo de ficheiros v D 2 Procurar em Guido de apoio ...
Organizar v Nova pasta EE - M o HI
* | Ficha estatistica
& CQuadro Sinético_Edificagio

oo m [EB

mii A Ah e

in

Y
<

Nome de ficheiro: | "Ficha estatistica” "Quadro Sinético_Edificago” ~ ‘ Documento do Adobe Acrobat ~ |

I Abrir Cancelar |

= Cligue em “Juntar PDF”

o =

JUNTAR PDF

I PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ~ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ~

18 Para alterar a ordem dos seus PDFs. arraste &
solte os arquivos como entender

Ficha estatistica pdf Quadro Sindtico_Edificagiop.

Juntar PDF ®

= Cligue em “Baixar o PDF combinado”
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JUNTARPDF  DIVIDIR PDF

IS PDF

COMPRIMIR PDF  CONVERTER PDF

TODAS AS FERRAMENTAS PDF v

Os PDFs foram combinados!

e

5.2. Juntar ficheiros de varios formatos

Se pretender juntar ficheiros de varios formatos num sé documento PDF, pode utilizar um

programa especializado para esse proposito.

De seguida apresentam-se os passos do programa PDF24. Noutros softwares pode haver
algumas diferengas, em caso de duvida siga as instrugGes dos programas.

= Abra o programa e clique em “Ferramentas de ficheiro”

% PDF24 Launcher

=0
Importar de scanner
ou camara

# Acerca do PDF24 Creator

& A
PDF Creator Farramentas de
I ficheiro
@ [+
PDF Reader Assistente da
! impressora PDF
&= B
I Conversor de PDF POF24 Fax
Online

[ g |
[

Capturar ecra

# Configuracdo

F‘

Comprimir ficheiros
PDF

Ferramentas on-line
de PDF

o4

Enviar um Fax

FA

I-T-I

Reconhecer texto

- X

CLONE
ME!

Create your customized version
containing your own logo.

www.pdf24.org

#* Procurar por actualizacoes

= Clique no botdo “+”
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o

T PDF24 File Tools

Por favor, seleccione uma ferramenta

~
& = POF co
Abrir no PDF Imprimir para PDF Juntar
Creator

4 S

P 4 B
Comprimir Enviar por e-mail Enviar por Fax

AB PDF
— —

Converter para ... Converter para PDF Converter para PDF

online

Aplicar perfil Otimizar para web Extrair paginas

= Selecionar os documentos e clique em “Abrir”

TRYPDF24
ONLINE

www.PDF24.0rg

H %‘ Escolha o documento

x
4 |_A » Este PC » Ambiente detrabalho » Guido de apoio a preparacdo deficheiros ~ ] 2 Procurar em Guido de apoio ...
Organizar = Mova pasta EE ~ DH 0
_ " Ficha estatistica
# |&] Fotografia
B & Quadro Sinético_Edificacio
4 Tem'm de responsabilidade do auter do projete de arquitetura
E
H
I
b u
I
L)
- '
F
v | -
|
B L
v
MNome de ficheiro: | "Ficha estatistica” “Fotografia” "Quadro Sindtico_Edificacde” "Termo de responsabilidade ¢ V|
e — -

= Cligue em “Juntar”
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CE00s

@ Ficha estatistica.pdf
|&] Fotografia.jpg

0

@Quadro Sindtico_Edificagdo...
@/ Termo de responsabilidade ...

= Depois de processado, clique em “Apenas montar”

. ONLINE

www.PDF24.0rg

Bera .
A5 Por favor, seleccione

Baixa qualidade

um perfil

I Apenas montar I

Media qualidade

Boa qualidade
Melhor gualidade

Personalizado...

Fax qualidade

Muito boa gualidade

= Selecione a pasta onde pretende guardar o novo documento e clique em “Guardar”

5.3. Separar ficheiros PDF

De seguida apresentam-se os passos da plataforma ILovePDF. Noutras plataformas pode haver
algumas diferencas, em caso de dulvida siga as instrucdes das plataformas.

= Certifique-se que estd na pagina “Dividir arquivo PDF”

IS PDF

JUNTARPDF  DIVIDIR PDF

COMPRIMIR PDF

CONVERTER PDF ¥ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ¥

Dividir arquivo PDF

Selecione um intervalo de paginas, separe uma pagina, ou converta cada

pagina do documento em arquivo PDF independente

Selecionar arquivo PDF g

ou arraste & solte o PDF agui

o

Pagina 26 de 31
V6_11/2022

X
Por favor, seleccione uma ferramenta
Ll
o = POF co
Abrir no PDF Imprimir para PDF Juntar E
Creator ;
> ] B
Comprimir Enviar por e-mail Enviar por Fax ﬂ% %E g@
sg ro ot g ?” p o) /4
Converter para ... Converter para PDF Converter para PDF -.- R,w)
online
izl ] .
o TRY PDF24
Aplicar perfil Otimizar para web Extrair paginas




= Cligue em “Selecionar arquivos PDF”
= Selecione o ficheiro que pretende separar e clique em “Abrir”
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G Abrir

o » Este PC » Ambiente detrabalhe > Guido de apoio & preparacdo de ficheiros v O

Organizar v Mova pasta

~ G Ficha estatistica

& Quadro Sinético_Edificagio

G MNovo documenta combinado

e [E B

[y

x

Precurar em Guido de apoio ...

o @

o

BE ~

-

MNome de ficheire: | Nove documento combinade

V‘ Documento do Adobe Acrobat

Cancelar

= Caso queira converter todas as paginas em ficheiros indivi
paginas” e “Extrair todas as pdaginas”

duais, clique em “Extrair

JUNTAR PDF DIVIDIR POF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF » TODAS AS FERRAMENTAS PDF v

1% PDF

(V]

@ wi ME

DIVIDIR

Dividir PDF ®

= Caso queira extrair um intervalo de pdginas para um ficheiro individual, clique em
“Dividido por intervalo”. No intervalo, selecione as paginas que pretende converter num
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adicionar vdrios intervalos de paginas, clicando em “Adicionar

IS PDF

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF

COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF v

Intervalo 1

TODAS AS FERRAMENTAS PDF v

e

DIVIDIR

Dividido por intervalo Extrair paginas

MODO DE INTERVALO

[ ot I Intervalos fixos

Intervalo 1

o3

a partir da pagina 4 para q

+ Adicionar Intervalo

Mesclar todos os intervalos em um arquivo PDF.

Dividir PDF ®

= Cligue em “Dividir PDF”

= Clique em “Baixar o PDF dividido”

IS PDF

JUNTARPDF  DIVIDIR PDF

(< ) & Baixar o PDF dividido

COMPRIMIR PDF

CONVERTER PDF ¥

O PDF foi dividido!

TODAS AS FERRAMENTAS PDF v

B %

06
©0

Entrar Registre-se
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VI - Adobe Reader

Adobe Reader

O que é o Adobe Reader:

O Adobe Reader é um aplicativo que permite que o utilizador do computador
visualize, navegue e imprima ficheiros no formato PDF. Este tipo de ficheiro
é muito comum em documentag¢des gerais (manuais de utilizacdo, eBooks,
newsletters, etc.). Por ser multiplataforma, esta disponivel para diversos
sistemas operativos.

6.1. Instalagao
O Adobe Reader pode ser descarregado, do sitio oficial, no seguinte endereco:
https://get.adobe.com/br/reader/

= Ainda no sitio oficial do Adobe Reader, clique em “Instalar agora”

Passo: 1de 3

Adobe Acrobat Reader DC Oferta opcional: Termos e condicdes:
‘5\ m - ﬁ | Sim, instalar o utilitdrio gratuitc McAfee Clicando no botdo “Instalar agora”, vocé
m 5& ,h ‘ Security Scan Plus para verificar o | concorda (a) com o Contrato de
- 2 9 . m status de seguranca do meu Licenciamento do Software da Adobe, (b)
m F & B computador. As configurages ja que esta instalando um aplicative
ERPEE A e b existentes de programas de antivirus e desenvolvido para exibir, imprimir e anotar
do computador ndo serdo alteradas. documentos em PDF e (c) com a instalacio
automatica de atualizacdes da Adobe
Vers30 2015.007.20033 @ McAfee® | Security Scan Plus AgphatReadeni
Requisitos do sistema
Seu sistema: Saiba mais
Windows 10, Portugués
Vocé possui um idioma ou sistema operacional
diferente?
Obs: seu programa de antivirus deve
Vocé € gerente de Tl ou OEM? permitir que vocé instale o software

Instalar agora

Tamanho total: 48.8 MB
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= Aguarde o download do ficheiro de instalagdo

Passo: 2 de 3

Precisa de ajuda?

Inicializando

e VPP I 77777777777 7777777777

Interface nova e moderna

Agora, o Acrobat Reader tem uma aparéncia nova e
mederna. Isso inclui um conjunto completo de
ferramentas de comentarios para a inclusdo de notas
autoadesivas, realce de textos e o uso de linhas, formas
e carimbos em seus PDFs.

= Depois de descarregado execute o ficheiro de instalagao. Aguarde durante a instalagao

Adobe Acrobat Reader DC Instalador

Adobe Acrobat Reader DC: instalando...
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= O Adobe Reader estd instalado. Ja pode abrir, ler e imprimir os seus documentos PDF.

Clique em “Concluir”

Adobe Acrobat Reader DC Instalador

B
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