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1 APRESENTAGAO

Este documento tem como objetivo orientar os usuarios do Repositério Institucional
da Universidade Federal de Minas Gerais (RI-UFMG) a fazer a conversao de
arquivos a serem depositados para o formato PDF/A (Portable Document
Format/Archival). A fim de assegurar 0 acesso e a preservagao de documentos
digitais a longo prazo, recomenda-se que sua produ¢do 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, ISO 19005-4:2019), foi o primeiro padréo ISO (International
Organization for Standardization) a abordar a necessidade de manter as
informagdes 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 manuten¢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 opg¢des disponiveis para
conversao sob diferentes formas.

3.1 Como gerar PDF/A no Microsoft Word 2010 e versdes superiores

3.1.1. Clique em “Arquivo” e depois em “Salvar como” e sera aberta a seguinte
janela:

Figura 1 - Salvando em PDF/A no Microsoft Word
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.1.2. Selecione o arquivo no computador e em clique em “Tipo” e selecione a
opcgao PDF. Na sequéncia, clique em “Opgoes...”.

Figura 2 - Selecionando o tipo de arquivo
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.1.3. Na nova janela, marque a opg¢ao “Compativel com ISO 19005-1 (PDF/A)” e
clique em “OK”.

Figura 3 - Marcando a opgao PDF/A antes de salvar o arquivo
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.1.4. Na sequéncia, clique em “Salvar” e o arquivo gerado estara no formato
PDF/A.

3.2 Como gerar PDF/A a partir do LibreOffice

3.2.1. Abra o documento em formato de texto com o LibreOffice Writer e clique em
“Arquivo”:

Figura 4 - Salvando em PDF/A no LibreOffice Writer
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.



3.2.2. Escolha a opgao “Exportar como >> Exportar como PDF...”

Figura 5 - Selecionando o arquivo para salvar em PDF/A
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.
3.2.3. Na nova janela, marque a opgao “Arquivo (PDF/A, ISO 19005)”:

Figura 6 - Marcando a opgao PDF/A antes de salvar o arquivo
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.
3.2.4. Clique em “Exportar” e o arquivo gerado estara em PDF/A.

Figura 7 - Marcando a opgao PDF/A antes de salvar o arquivo
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.3 Como gerar PDF/A a partir de sites
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3.3.1. Existem diversos sites que fazem a conversao de arquivos para o formato
PDF/A. Como exemplo, sugerimos o site Docupub, que pode ser acessado no link:

https://docupub.com/pdfconvert/

Figura 8 - Acessando o site Docupub
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.
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3.3.2. Em “Output format” selecione a opcdo PDF/A. Em Output Internet
selecione sRGB.

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

3.3.4. Em “Delivery Method” escolha Wait for conversion in browser. Clique em
“Upload & Convert” para gerar o documento em PDF/A.

Figura 9 - Configurando as op¢des para salvar o arquivo em formato PDF/A
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.3.5. Uma nova pagina sera aberta. Clique sob o “nome do arquivo” enviado para
salvar o documento em formato PDF/A no seu computador.

Figura 10 - Salvando o arquivo em formato PDF/A em seu computador
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.4 Como gerar PDF/A a partir do PDFCreator

3.4.1. O PDFCreator € um software livre gerador de PDF. Este programa funciona
como uma impressora virtual, permitindo criar documentos no formato PDF/A a
partir de qualquer programa que permita a impressao de ficheiros. Acesse
https://www.pdfforge.org/pdfcreator e clique em “Free Download”.

Figura 11 - Pagina inicial do site do software PDFCreator
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.4.2. Em PDFCreator Free clique em “Download” para baixar o programa em seu
computator.

Figura 12 - Solicitando o download software PDFCreator
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.4.3. Na sequéncia, clique sobre o arquivo de instalacdo do PDFCreator salvo no
seu computador.

Figura 13 - Realizando o download do arquivo de instalagdo do PDFCreator
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.
3.4.4. Selecione o idioma para instalagao e clique em “Install”.

Figura 14 - Instalando o PDFCreator
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.4.5. Apos concluir a instalacdo, clique “Start PDFCreator Free” para criar o
PDF/A.

Figura 15 - Iniciando o PDFCreator
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.



3.4.6. Escolha o arquivo a ser convertido no local em que ele esta salvo no seu
computador. Na sequéncia, clique em “Abrir”.

Figura 16 - Localizando o arquivo a ser convertido
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.4.7. Clique em “Editar” e escolha o formato de arquivo PDF/A e depois clique em
“Salvar’.

Figura 17 - Salvando o arquivo em formato PDF/A
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

3.4.8. 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 o arquivo
para o email clicando em “Enviar’ por ou abrir o arquivo no local de salvamento
clicando em “Abrir”.

Figura 18 - Visualizando o arquivo salvo em formato PDF/A
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

4 ORIENTAGOES FINAIS

Antes de gerar o seu arquivo no formato PDF/A, verifique e o seu trabalho esta
normatizado em acordo com as Diretrizes para Normalizagdo de Trabalhos
Académicos da UFMG. Consulte o documento no site do RNUFMG na guia
“Instrucdes”.

Apos ser salvo no formato PDF/A, o arquivo devera ser nomeado com a tipologia e
o titulo do trabalho (exemplo: “Dissertagao_Titulo da dissertagao”.pdf), conforme
estabelecido nas Diretrizes para Normalizacdo de Trabalhos Académicos da UFMG.

Figura 17 — Padronizando o nome do trabalho académico on formato PDF/A
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Lembre-se de que o tamanho do arquivo salvo em formato PDF/A para submissao
deve ter no maximo de 80 MB.

Por fim, consulte o Tutorial de Autoarquivamento RI-UFMG para auxiliar na
submiss&o do seu trabalho. Este tutorial esta disponivel no site do RNUFMG na guia
“Instrucoes”.
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