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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 informdtico, 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 utilizagdo, fornecendo a resposta a duvidas
gue possam eventualmente surgir.

Pretende disponibilizar num Unico local toda a informacdo considerada util para a correta

instrucao de pedidos online.

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

submissao de formuldrios online, que se traduzem:

» Formatos dos ficheiros
v PDF/A

v~ Convers3o dos documentos e visualizacdo 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
preservacao digital a longo prazo de documentos eletrénicos.

150
190051

N,

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 eletronico 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 eletrénicos, que garante que esses documentos possam
ser reproduzidos exatamente da mesma forma nos préoximos anos. Um elemento chave é a
exigéncia de que os documentos PDF/A sejam 100% autossuficientes. Toda a informacgdo
necessaria para exibir o documento da mesma forma, de cada vez que é acedido, esta
incorporada no préprio 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 vdrias formas de efetuar a conversdao de documentos do MS Office para o formato
PDF/A.

A conversdo pode efetuar-se diretamente no ficheiro, através da funcionalidade Guardar.
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= Abra o ficheiro que pretende converter

@ H % O Dicumena’) - Ward ? = 8 x

BAE | SR ESTRUTURA REERENCUS  MAUNGS  FEER VR GADOC

aatoccon| Asdocex AafbCc aseoces AAHI

= e M- D | SHoml | TSembp. Cabrah. Cibeost Tk

O AaBbeeDn AaBbCeDe Ao

[

¥ Fincel de Formaiagdo

Conqurséo de documento word (.doc ou .docx) para PDF/A

= No menu “Ficheiro”, aceda a opgao “Guardar como”, escolha a pasta pretendida, clique
em “Guardar com o tipo” e selecione PDF

Guardar como

B Guardar como x
« ~ 4 M s EstePC » Ambiente detrabalho > ~ & Procursrem Ambiente detra... 0
Organizar Nova pasta (7]
- -~
@ OneDrive Nome Data de 11
Partilha DMP 10/02/2(
3 Este PC = 2/2
— s | Partilha DMSM 10/02/20) | f
[ Ambiente de trabalho 1 Partilha GM
Documentos L PastaH

af
[&] Imagens

b Musica

4 Transferéncias

B Videos L
ia Windows (C:)

= filipalaranjeira (\\brasilia\hdirS) (H:) o ) v
v < >
Nome de ficheiro: | Conversdo de documento word -
I Guardar com o tipo: | PDF | -
Autores: [Bocomento do Word

Documento com Permissdo para Macros do Word
Decumento de Word 97-2002

Otimizar f Modelo do Word

Meodelo com Permissdo para Macros do Word
Meodele do Word 97-2003

Documento XPS

Pagina Web de ficheire dnico
Pagina Web

Pégina Web, filtrada

Rich Text Format (RTF)

Texto simples

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

~ Ocultar pastas
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= De seguida, cliqgue em “Opc¢des” e selecione “Em conformidade com a ISO 19005-1
(PDF/A) e cquue “OK” (nota: as descri¢des das opgbes de PDF poderdo variar em fungdo da versdo do MS Office)

€« v 4 B> EstePC » Ambiente de trabalho
Organizar » Nova pasta
A
@ OneDrive Home
Partilha DMP
I Este PC o remne
. # | Partilha DMSM
[ Ambiente de trabalho | Partilha GM
|5 Documentos o PastaH
&= Imagens € Ref. N - Ana Raquel Rodrigues final
D Musica @ Doc132
; Transferéncias Despedida Agostinho
[ Videos Filipa
N Emergéncia GM
i Windows (C)
- . i DMU atualizado
= filipalaranjeira (\\brasilia\hdir$) (H:) PR
v <

MNome de ficheiro: | Conversdo de documento word

Guardar com o tipo: | PDF

Autores:  Filipa Laranjeira

Otimizar para: (@) Padréo (publicagio
online e impressao)

(O Tamanhe minimo
(publicagio online)

# Ocultar pastas

Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

Opcgoes...

MS OFFICE para PDF/A via plataforma online

Porto.
Camara
Municipal

v O

Procurar em Ambiente de tra... 2

== -

{dticos

{ticos

j@ticos

Opgées ? x
Intervalo de paginas

(@ Todos

() Pagina atual
Selecdo

(O Paginals) De |4 < Para: [4 -

Que deseja publicar

. (® Documento

Documento que mostra as marcacdes
Incluir informacdes ndo imprimiveis
Criar marcadores utilizando:
Cabecalhos
Marcadores do Word
Propriedades do documento
Tags de estrutura do documento para acessibilidade

Opcdes de PDF

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

” - ” Morporar tipos de letra
Encriptar o documento com uma palavra-passe

Cancelar

Existem diversas plataformas gratuitas online que possibilitam a conversao de ficheiros.

Sugere-se a utilizagao da plataforma oficial da Adobe, porém pode utilizar qualquer outra. Para
encontrar mais plataformas, faca uma pesquisa no Google por “conversdo de word em PDF/A

online”.

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

Certifique-se que esta na pagina “Converter Word em PDF”.
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Fu\ Adcbe  POFesssinaturasclotinicas v Ferramentas  Conversia .  Edgio  Compactagio  Assinare proteger v Teste grdtis O Faerlogon
Mome ( Adobe Documentoud | Aerobet

Adobe Acrobat

Converter Word em PDF

(=)~

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

Selecionar um arquivo

S J L]

A s este serviga, vocd enmeneda com a5 Termas de uso e 2 Polfica de privacidade da Adobe.

= Clique em “Selecionar um arquivo”

= Navegue na sua pasta pessoal e selecione o documento que pretende converter

= Clique em “Abrir”

P
G Abrir x
4 » EstePC » Ambiente detrabalho » Guido deapoio 3 preparagdo de ficheiros v [J] 2 Procurar em Guido de apoio ...
Organizar + Mova pasta Bz~ [N 0
Ll
[l Meme Data de medificagdo Tipo Tamanho
Termo de responsabilidade do autor do p...  18/11/2022 09:53 Documento do Mi... 40KB

a
=

]

E

&

L]

-

L

2
=Y

MNome de ficheiro: | Termo de responsabilidade de autor do projeto de arquitetura ~ | | Ficheiros personalizados ~ |
Abrir Cancelar
|A q
ES— |

= Clique em “Baixar”
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Termo de...itetura.pdf #
Seu PDF esta pronto

Termo de responsabilidade do autor do projeto de arquitetura

- (&), morador na ., contribuinde ne ., Inscrito na . @) sob ono . declana, para efeios do disposto no
n® 1 do arige 10.° do Decrelo-Lei n.” 55599, de 16 de dezembro, na sua alual redagio, gue o projelo de arquitetura
de que & autor, relalivo 4 obra de __. (c), localizada em ___ (d), cujo ... (&) fol requeride par ... (F), cbserva as nomas.
legais & 4 operagio istica em iagdo, desi o)

H o De:ﬁu—{.ci n." 555099, de 16 de decembio, na sua alual redagao, N
; - . o Decrefo-Lel n.* 38 382 de 7 e agosto de 1951 (Regime Geral das Edificag Bes Urbanas - RGEU);
Entrar para salvar o arquivo ou ele serd excluido de [ o Reguia do Plano Diretor Municipal,
nossos servidores para respeitar sua privacidade. ] o comign Reguiamentar 0o Municipio do Forto;
] o Decreto-Lel n." 162006, de B de agosto;
e mgmp Juridicn de Sequranga Confra Incéndio em Eclmr_m
relativos acs da termos da
al\nea a)do n® 5 do arligo 6° do Decrelo-Lei n DIO‘-DQOEEI de 7¢e dezembeo e da Portarian “ 1238-U2021,
1 de julho;

jui
O D Decreto-Lein. “111«‘2022 de 13mﬂmchorldrarL°36-A.'2022 e 14 de janein, refalivos a instalagao

Continue trabalhando com £ ncin e ara Gt 6nsino supenc,
seu PDF. E gratuito. —
Saiba mais e

(assinatura) (h)

Instrugtes de presnchimento

L
= .
Ch {a) Nome & habiliagdo o aulor do projelo.
* Mesclar PDFs {b) Indicar associagao publica de natureza profissional, quando for o caso.
I} Indicagdo da natureza da operagao urbanislica a realizar, cfr. definigbes consiantes do ar.® 2 do RJUE.

) L da otra (rua, i palicia e

i 2o (=) Indicar se se trata de i a0 ou izagd
I:I Organlzar Ppaginas { ] {f} Indicagio do nome & morada do requerenta.
(@) Discrimingr, designadaments, &5 NoMMAas 1&onicas gerals & e , 08 de

gestin femtonal, o alvard de loteamentn ou a Inlormacdo préwvia, quando aplicdvess, bem como justficar
Tundamentadamente as razbes de nio obsenvincia de Normas tecnicas e requiamentares Nos casos previsios
nen" 5 doarlige 10.° RJVE.

) Assinalura reconhecida nos 1emos gerais oe direflo ou dightal alraves
do carldo de cidaddo.

Notas: h
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IMAGENS para PDF/A via plataforma online

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

L

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

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

@& Carregarficheiro X
4~ | » 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 conversdo de documentos em formato PDF para PDF/A, pesquise no Google pela
expressdo “conversio de ficheiros em PDF/A” e escolha uma plataforma.

De seguida apresentam-se os passos da plataforma PDF24 Online. Noutras aplica¢Ges pode
haver algumas diferencas, em caso de duvida siga as instrucdes das plataformas.

PDF24 Tools sl e
AN /
PDF24 Tools
Ferramentas online de PDF gratuitas e féceis de usar que aumentam sua produtividade.
Tudo | Usado porditimo | Favoritos
£l &2 ¥ & e @
q 5 5. ) 5 )
Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF Conversor de PDF imagens para PDF PDF para imagens
E . 5 o
R S e s L
A o ® 2 # B B
Extrair imagens de PDF Proteger PDF Desbloquear PDF R"‘ac"’"‘;'DP;g‘"“ s Remover paginas PDF Extrair péginas de PDF RED'QE"'Z;'DEW'"‘“ de | | psgina da web para PDF

= fm & &5 & | ¥ %g

[
Criar candidatura de Crie um ?DF com uma OCR de PDF Adlc\on;r marca de Adlclur\av'nymercs de Sobreposicéo de PDF Comparar PDFs Otimizar PDF para a
trabalho PDF cimera pagina web
) P ; th- ‘=
‘{g’) '%’ K ) .2 @
- = =
Anotar PDF Censurar PDF Criar fatura eletronica Criar PDF PDF para Werd JPG para PDF

i Todas as ferramentas

Cligue em “Todas as ferramentas” e em “Converter um PDF”, selecione “PDF para PDF/A”.

Converter um PDF

W ) e e e e e e

POF para imagens PDF para Word PDF para PowerPoint POF para Excel PDF para PG PDF para PNG PDF para SVG PDF para DOCX
2 ~ & & e e o s
PDF para PPTX PDF para XLSX PDF para ODT PDF para ODS PDF para ODP PDF para Texto PDF para RTF PDF para EPUB

g ~ b

PDF para HTML PDF para PDF seguro PDF para PDF/A

Clique em “Escolher arquivos”

Navegue na sua pasta pessoal e selecione o documento que pretende converter
Clique em “Abrir”

Uyl

Pagina 11 de 27
V7_02/2025



Porto.
Camara 1
Municipal

Gs Abrir ®
4 | » EstePC » Ambiente detrabalho > Guido deapoio  preparagdo de ficheiros ] 2 Procurar em Guido de apoio ..,
Organizar » Nova pasta EE ~ [MH 0
L ® (& Ficha estatictica
@ MNovo documente combinade
Quadre Sinético_Edificagdo
a @ o
=]
]
E
&
.
-
[
2
‘ v
Nome de ficheiro: | Ficha estatistica ~ ‘ Documento do Adobe Acrobat
H " 2
= Clique em “Converter
-
PDF24 ToOIs  # o s feramantas @@ lLe=
Converter PDF para PDF/A
Converta arquivos PDF para PDF/A de forma rapida, facil e online
 Gratuito + Online + Sem limites
o
Ficha estatistica.pd
@ = <@
H “" H 4
= Clique em “Baixa
O PDF24 processou seu trabalho.
& Ficha estatistica.pdf - 18.97 KB
3 s ®
L Baixar Pré-visualizagio Apagar ciar
- -
= ¥ [ 7] ol # F g a S @
E-mail Dropbox Google Drive Fax Mesclar Comprimir Editar Proteger Dividir Metadados
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1.2. Verificar o formato do documento
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A aplicagdo mais comum para a visualiza¢cdo 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

<0 I ) | R )

B8 Abrir com Adobe Reader X =

Organizar «

Partilhar com ~ Imprimir

Correio Electronico Gravar

3 f= -

0o @

¢ Favoritos
M Ambiente de trabalho
2 LocalizagBes
j Transferéncias

Nome

hT‘__"J Conversdo de documento do Word.doc

Data modificagio

17-09-2011 13:43

Tipo

Documenteo do Mi...

Tamanho

26 KB

@ Canversio de documento do Word.pdf

17-09-2011 14:34

Adobe Acrobat D...

22KB

Manual.docx

17-09-2011 14:31

Documento do Mi...

289 KB

{4 Bibliotecas
@ Documentos
[ Imagens
&' Misica
B videos

#d Grupo Doméstico

% Computador
ﬂ Sisterna (Ct)

S

- «

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

Note como o ficheiro que acabou de ser criado tem a
normal se tratasse.

extensao “.pdf”, como se de um PDF

obat Reader DC
Arguivo  Editar  Visualizar  Japela Ajuda
Inicio Ferramentas Teste assinatura dig... *

® 8 X Q 1

(1deT)

A I O®

Padrées

TESTE ASSINATURA D

Conformidade

Padréo: PDF/A-1B
Nome (50150 130051

Status : ainda ndo venficada

= Selecione, na barra a esquerda, o icone “Padrées”

Como se pode verificar, o PDF criado estd em conformidade com o padrdo/norma PDF/A, I1SO
19005-1.
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lll - A assinatura digital
s
3. O que é a assinatura digital?

A assinatura digital qualificada ndo é um meio de autenticagdao, mas
um mecanismo que permite ao utilizador, por vontade prépria, assumir )t“‘ |
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 cidaddo e a mecanismos de verificacdo 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, deverad inserir o seu Cartdo de
Cidaddo no leitor de cartdes.

= Tendo descarregado e instalado o Adobe Reader (ver Anexo |l Adobe Reader), abra o
ficheiro que pretende assinar e escolha a opg¢do “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 opcdo “Certificados”

e &= DS 2 Ch

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

o
i

(M &

Compartilhar Carimbo Medir Certificados
=an an Zan

= Ja na ferramenta “Certificados”, escolha a opgdo “Assinar Digitalmente”

gl Teste assinatura digital.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Arguivo  Editar  Misualizar  Japela Ajuda

Inicio Ferramentas Documentar E B Q _-'1

Certificados ~

‘ @ Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi abel

Assinar documento digitalmente .
maodificagdes.

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

Assinar como:

Emitido por: EC de Autenticagdo do Cartdo
Atualizar lista de IDs
‘ Mova ID...

Aparéncia: | Texto padrio v

Assinado de forma digital
por

Dados: 2016.01.11
14:53:08 2

[ Travar documento apés assinar

Clique em Revisar para conferir se o conteddo .
do documento pode afetar a assinatura
| assiner [ Concelar |

= Escolha alocalizagdo para guardar o ficheiro, nome do mesmo e clique em “Guardar”

a Guardar como

“ v <« stilworks » Desktop » Guia » w (‘_‘)‘ | Procurar em Guia R |

Organizar « MNova pasta

Documentos ~

postais

3 Este PC
I Ambiente de tra
Documentos assinar pdf
=] Imagens
ﬁ Musica
* Transferéncias

m Videos

o Disco Local (C1)
W

MNome de ficheiro:l Teste assinatura digital.pdf
Guardar com o tipo: | Arquivos Adobe PDF (*.pdf)

» Ocultar pastas ‘ Guardar || Cancelar
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= Introduza o PIN de assinatura do Cartdo de Cidadao e clique “OK”

Seguranga do Windows

Smart Card

Introduza o PIM de assinatura digital.

Cancelar

= O processo de assinatura digital estd concluido e o documento assinado

2 Teste assinatura digital.pdf - Adebe Acrobat Reader DC

Arquivo  Editar  Visualizar Janela  Ajuda x
Inicio  Ferramentas Documentar E EH Q El 1 E Fazer logon

Certificados ~ £ Assinar Digitalmente Marcador de hora g, Validar todas as assinaturas X

‘ (@) Estearquive ests em conformidade com o padrdo PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagdes. Habilitar edigio

TESTE ASSINATURA DIGITAL DE DOCUMENTOS

N Assinado de forma digital por

Dados: 2016.01.11 14:56:39 7

~
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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 visualiza¢do 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

# Acesso Rapido -~ MNome Data de modificag... Tipo

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 extensdo
“ pdf”, como se de um PDF normal se tratasse.

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

Arguiva Editar  Visualizar Janela Ajuda

Inicio Ferramentas Documentar E B4 C
‘ @ Este arquivo estd em ¢ i com o padrio PDF/A e foi aberto no modo soi

TESTE ASSINATUIRA DY

Assinaturas: verificar assinaturas adicionadas a este documento

= Como se pode verificar, o PDF criado ndo s6 esta em conformidade com o padrdo/norma
PDF/A, I1SO 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 arguivo esta em conformidade com o padrdo PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para ir

Assinaturas X

TESTE ASSINATURS

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 PDF24 Online. 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

= Na pagina inicial, clique em “Juntar PDF”

PDF24 Tools } L e
S
PDF24 Tools
Ferramentas online de PDF gratuitas e faceis de usar que aumentam sua produtividade.
B B S b K B
=B ¥ e ¥ Tl ! o
Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF Conversor de PDF Imagens para PDF PDF para imagens

= Clique em “Escolher arquivos”
= Selecione os ficheiros que pretende converter num sé documento PDF e clique em

“ R
Abrir
G Abrir ®
1 » Este PC » Ambiente detrabalho » Guido de apoio 3 preparagao de ficheiros - o Procurar em Guido de apoio ...
Organizar v Nova pasta i O @ j
A

@ Ficha estatistica
G Quadro Sinético_Edificagio

Mome de ficheiro: | "Ficha estatistica”" "Quadro Sinotico_Edificagdo” ~ |  Documento do Adobe Acrobat

| Abrir Cancelar
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= Clique em “Mesclar”

PDF24 Tools

i Todas as ferramentas

fe

Porto.
Camara
Municipal

Juntar PDF

Combinar vérios arquivos em um tnico PDF de forma répida e facil.

 Gratuito v Online + Sem limites

A ordem dos arquivos pode ser alterada arrastando e soltando

Ficha estatistica.paf Quadro Sindtico_Edifica..

Modo de pagina [ Criar marcadores

= Clique em “Baixar”

O PDF24 mesclou seus arquivos em um tnico PDF.

# pdf24_merged.pdf - 371.65 KB

(] 0
Apagar Reiniciar

- - - R - -
= -] o (=] > # a c
E-mail Dropbox Google Drive Fax Comprimir Editar Proteger

X Baixar

Pré-visualizacio

Rotacionar

o>
Metadados

5.2. Juntar ficheiros de varios formatos

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

programa especializado para esse propésito.

De seguida apresentam-se os passos do programa PDF24. Noutros softwares pode haver

algumas diferencas, em caso de duvida siga as instrucdes dos programas.

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

% PDF24 Launcher

&

PDF Creator

@
PDF Reader

i —
e

Conversor de PDF
Online

al
Importar de scanner
ou cdmara

P

Ferramentas de
ficheiro

Assistente da
impressora PDF

[}

PDF24 Fax

(2ol
(A2

Capturar ecr3

L4
P

Comprimir ficheiros

@ %
Ferramentas on-line
de PDF

B4

Enviar um Fax

ra
I.TJ

Reconhecer texto

CLONE
ME!

Create your customized version
‘containing your own logo

www.pdf24.org

* Acerca do PDF24 Creator » Configuracde * Procurar por actualizagbes
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e

. PDF24 File Tools

=
Abrir no PDF
Creator

’n’

Comprimir

AB
—

Aplicar perfil

co

Converter para ...

Por favor, seleccione uma ferramenta

f=h PDF oo

Imprimir para PDF Juntar

S B

Enviar por e-mail Enviar por Fax

PDF
—_—

Converter para PDF Converter para PDF
online

v ="s

Otimizar para web

Extrair paginas

= Selecionar os documentos e clique em “Abrir”

TRYPDF24
ONLINE

www.PDF24.0rg

i %i.‘ Escolha o documento

A || » EstePC » Ambiente detrabalho » Guido de apoio & preparacio de ficheiros v
Organizar » Nova pasta
" | Ficha estatistica
* @ Fotografia
1 & Quadro Sinético_Edificagio
4 = Termo de responsabilidade do auter do projeto de arquitetura
E
5
L
U
L
|
-
=
]
E

X

2 Procurar em Guido de apoio ...

BB~ O @

T
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= Clique em “Juntar”

& PDF24 File Tools

& Quadro Sinético_Edificagdo... Abrir no PDF Imprimir para PDF

bl ~ B

Comprimir Enviar por e-mail

AB PDF

online

Creator o F“EE :
0 Termo de responsabilidade ... i

Enviar por Fax j% %E g@
ig o; mof & > 40
W LD
Converter para ... Converter para PDF Converter para PDF &..

X
: n u a Por favor, seleccione uma ferramenta
@ Ficha estatistica.pdf ~
PDF ce
|&] Fotografia.jpg & g

| ; - TRY PDF24
Aplicar perfil Otimizar para web

Extrair paginas

e

www.PDF24.0rg

= Depois de processado, clique em “Apenas montar”

A" Por favor, seleccione um perfil

I Apenas montar I

Baixa qualidade  Meédia qualidade  Boa qualidade  Muito boa gualidade
Melhor qualidade  Fax qualidade

Personalizado...

= 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 PDF24 Online. Noutras plataformas pode
haver algumas diferengas, em caso de divida siga as instrugdes das plataformas.

= Na pagina inicial, clique em “Dividir PDF”

PDF24 Tools

e
9

PDF24 Tools

Ferramentas online de PDF gratuitas e faceis de usar que aumentam sua produtividade.

Tudo | Usado por ltimo | Favoritos | |Buscar

% % W :‘_ . w {;%?\j} 54 % *4 “ﬁ é 54 @ i+ @I |

PDF para imagens

Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF Conversor de PDF Imagens para PDF
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= Clique em “Escolher arquivos”
= Selecione o ficheiro que pretende separar e clique em “Abrir”

o om0 B

(G Abrir X

T > EstePC » Ambientedetrabalho » Guide deapeio & preparagio de fichairos v 2 Procurar em Guio de apeio ...

Organizar = Nova pasta B> M @
~

M A L .

& v

@ Ficha estatistica
(& Quadro Sinctico_Edificagio

& Novo documento combinado

Nome deficheire: | Move documento combinado Adobe Acrobat

Cancelar

= Caso queira converter todas as paginas em ficheiros individuais, em “Modo”, selecione

“Paginas por PDF”

Ul

'\\\77//)

Dividir PDF

Divida arquivos PDF e salve os arquivos divididos posteriormente

PDF24 Tools & todas s ferramentas I,@ﬁ\ .‘& e =

+ Gratuito / Online / Sem limites

Novo documento combi-

VU =

I Modo Paginas por PDF v Péginas/PDF. 1 ¢ I

Caso queira extrair um intervalo de pdginas para um ficheiro individual, clique em
“Personalizado”.

Clique em “Dividir”

Clique em “Baixar”

O PDF24 processou seu trabalho.

# Novo documento combinado.zip - 353.02 KB

3 (] )
=~ Apagar [l Reiniciar

= 3 o
E-mail Dropbox Google Drive
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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 documentac¢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 enderego:
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:
| Sim, instalar o utilitario gratuitc McAfee Clicando no botdo “Instalar agora”, vocé
Security Scan Plus para verificar o | concorda (a) com o Contrato de
status de seguranca do meu Licenciamento do Software da Adobe, (b)
computador. As configurages ja que esta instalando um aplicative
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 instalagdo. Aguarde durante a instalagao

Adobe Acrobat Reader DC Instalador

Adobe Acrobat Reader DC: instalando...
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= 0O Adobe Reader esta instalado. Ja pode abrir, ler e imprimir os seus documentos PDF.

Clique em “Concluir”

Adobe Acrobat Reader DC Instalador

B
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