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INTRODUCAO

Este tutorial descreve passo a passo como converter um arquivo PDF comum em PDF/A
utilizando ferramentas gratuitas e acessiveis.

1.0 QUE E PDF/A?

PDF/A é um padrdo ISO (ISO 19005) para arquivamento de documentos eletrénicos,
garantindo que o arquivo possa ser reproduzido da mesma forma no futuro. Garante que o
documento ndo serd alterado ou ficard ilegivel com o avanco da tecnologia ou
alteracdo/exclusao de conteldos externos.

2. FERRAMENTAS NECESSARIAS

Para salvar um arquivo no formato PDF/A, normalmente é necessario selecionar um tipo
especifico de exportacao disponivel na maioria dos editores de texto e planilhas. Neste
tutorial, vocé aprenderd como gerar PDF/A a partir dos aplicativos Microsoft Word e
LibreOffice Writer.

Para converter arquivos PDF ja existentes para o padrdao PDF/A, é possivel utilizar
ferramentas gratuitas, preferencialmente offline, para maior seguranca. Neste guia, sera
demonstrado o processo de conversao por meio do aplicativo PDF24.

A assinatura digital dos documentos deve ser qualificada ou avancada, garantindo
autenticidade, integridade e validade juridica. O tutorial apresentara como realizar a
assinatura eletrénica por meio do gov.br (assinatura avancada gratuita), e por meio de um
certificado digital ICP-Brasil (assinatura qualificada), utilizando o Adobe Acrobat Reader
ou Assinador ONR, sendo esse indicado para recolhimento de varias assinaturas
eletrénicas no mesmo documento, também sera ensinado como validar assinaturas pelo
Validador ITI.

A verificacdo da conformidade com o padrao PDF/A requer o uso de softwares confiaveis,
capazes de analisar o arquivo e garantir que ele atende aos requisitos da norma I1SO. O
veraPDF é um validador gratuito, seguro e amplamente reconhecido, cujo processo de
instalacao e uso sera apresentado neste tutorial.

Por fim, para maior seguranca no que tange ao respeito a Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD), é recomendavel que seja evitado o envio de arquivos PDF contendo dados pessoais
para ferramentas online, e sejam preferencialmente utilizadas ferramentas locais, com
instalacao na maquina do usuario, evitando assim o trafego de dados pessoais para sites
de terceiros.
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3. COMO SALVAR DOCUMENTO EM FORMATO PDF/A NO MICROSOFT
WORD

3.1. No canto superior direito, clique em “Arquivo”;

Documento3 - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
- . N ==
Y |Calibri Compo ~J12 -] A A [Aa~ | 39 E’ " .. " | |naBbceD | AsBbCeD AQ
Crilar o N I § v abex x¥% A~ %+ A-~ 2 v_:;_v _f‘l _WT T Normal || TSem Esp...  Titu

Area de Tran._. R Fante ] Paridarafa ] Estilns

3.2. No menu lateral clique em “Salvar como", apés escolha a pasta que deseja
salvar o arquivo, em “Este PC". Apds escolha o formato “PDF(*.pdf)" e clique em por
fim, clique em “Mais opcées”;

C Salvar como

. Pagina
Inicial -
@ Recenie [ OneDrive - Pessoal
E Nowvo Arquivo
Pessoal
PDF (.pdf) - l
2 Abrir P r
OneDrive - Pessoal E# Sabvar
daniela.ripousoalegre@gmail.com
Informagdes Opgdes de Compartilhamento
Sahvar @ Compartilhar Nova Pasta
Salvar como Copiar Link —
Salvar como Qutros loais Name T Data da modificagdo
Adobe PDF =
E@ Este PC
[oETas o+ Anexos 31/05/2025 08:29

=5 Adicionar um Local

3.3. Selecione a pasta onde ira salvar o arquivo, confirme que o “Tipo:" estd “PDF" e
clique em “Opcoes”;
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¢ Nome - Data de modificagdo Tipo
1 G Area de Trabi # | Documento 05/03/2026 17:05 Docu
4 Downloads #
—J Documentos #
1 PN Imagens  #
¢  Nome do arquivo: [ Arquivo 3
Tipo: PDF v
¢ Autores: Daniela Oliveira Marcas: Adicionar uma marca

online e imprimindo)
(O Tamanho minimo ADIIF arquivo apos
(publicando online) publicagdo

A Ocultar pastas Ferramentas ~ Salvar Cancelar

j Otimizar para: Q) Padrio (publicando I‘ Opgaes...
\
!

3.4. Selecione a opcao “Compativel com PDF/A, clique em “Ok" e por fim clique em
“Salvar”, o arquivo salvo estard em conformidade com os padrdes PDF/A.

"
ol Al Opgdes ? X
H PP
v M = » Doc.. » Nova.. v (@) Pesquisar em Nova Pasta P : Intervalo de paginas
I
ar v Nova pasta Ew (2] S
PN = 4 =
Nome Data de modificagdo Tipo OPéqina(s) De: ¢ :} Para: |4 -
wrea de Trabi # [#) Documento 05/03/2026 17:05 Docul Publicar
© Documento

Jownloads # Documento mostrando marcacao

Incluir informacdes ndo imprimiveis

Jocumentos &
— Criar indicadores usando:
’ . Titulos
do arquive: | Arquivo VI Indicadores do Word
Tipo: PDF v Propriedades do documento
Autores: Daniela Oliveira Marcas: Adicionar uma marca

’ B Marcas estruturais do documento para acessibilidad

Opcdes de PDF
Opgdes... I © Compativel com PDF/A

|_| Otimizar para gualidade da imagem

Otimizar para: @ Padrio (publicando
online e imprimindo)

Abrir arquivo apés .
13 Tamanho mlnumo = . I q‘ P Texto em bitmap quando as fontes nao podem ser inseridas
(publicando online) publicacdo
Criptografar o documento com yma
ar pastas Ferramentas Salvar Cancelar Cancelar
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4. COMO SALVAR DOCUMENTO EM FORMATO PDF/A NO LIBREOFFICE
WRITER

4.1. No canto superior esquerdo selecione “Arquivo”, “Exportar como” e "Exportar
como PDF...";

= Sem titulo 1 — LibreOffice Writer

Arquivo JEditar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas
Novo ’ oy

D Now BB - L] £

= Abrir... Ctrl+0
Abrir arquivo remoto... Liberation Serif v 12pt v p

@ Documentos recentes ’ . = :

[& Fechar * ' o &
Assistentes ’

D Modelos ’

Recarregar
Salvar Ctrl+S
Salvar como... Ctrl+Shift=5S

080

Salvar arquivo remoto...
Salvar uma copia...

Salvar tudo

2 Excortar,

|3 Exportar como » IITB Exportar como PDF...
Enviar ’ Exportar diretamente como PDF

Visualizar no navegador internet @ Exportar como EPUB...
[ Visualizar impressdo Ctrl=Shift=0 Exportar diretamente como EPUB
I

4.2. Em "Versdo PDF:" selecione "PDF/A-1b" (ou as outras opcdes de PDF/A
conforme a necessidade, pois alguns 6rgaos ou instituicoes podem requisitar um
tipo especifico de PDF/A), e clique em “Exportar”;
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Opges do PDF *
Geral Visualizagdo inicial  Interface do usuario  Vinculos  Seguranga  Assinaturas digitais
Intervalo Geral
O Todas as paginas (2 Lo 00F /A- 1b (PDF 1.4 base) [
@] Paginas: Acessibilidade [PDF 1.7
3 PDF hibrido (i
O Selegéo PDF/A-1b (PDF 1.4 base)
@ Visualizar o PDF apés exportar Formularios POF/A-2b (PDF 1.7 base
@ Criar formulariP OF/A-3b (PDF 1.7 base)
- PDF/A-4 (base PDF 2.0)
O Compress3o sem perdas Formato para ervmor—ror L
© Compressio JPEG Qualidade: 100% 0 (O Permitir nomes de campos duplicados
@ Mudar a resolugio de imagens para: 1200 DP e Estrutura
PDF marcado (adiciona estrutura ao documento)
M d's ( )
8 Exportar tépicos
() Assinar com marca d'agua O Exportar espagos reservados
() Anotagdes como comentarios PDF
O Anotagdes na margem
O Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
(D Utilizar XObjects de referéncia
Ajuda Cancelar
. r.

4.3. Por fim, escolha a pasta onde deseja salvar o arquivo e clique em “Salvar”, o
arquivo salvo estard em conformidade com os padrdes PDF/A.

« >~ 4 T05 Doc. > Nova.. v G Pesquisar em Nowva Pasta »p
Organizar = Mova pasta = - °
~
El Galeria MNeme Data de moedificagdo Tipo
| | Documento 18/02/2026 11:56 Docy
B Area de Trabi #
J Downloads #
—| Documentos &
Mome: | Documento assinado "
Tipo: PDF - Portable Document Format ~

@ Extensdo de arquivo Sal Cancel
# Ocultar pastas ST ahvar ancelar
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5. Como instalar e utilizar o PDF24 para conversao em PDF/A offline (mais

seguro)

5.1. Acesse o site https://tools.pdf24.0rg/pt/creator#download e baixe o
instalador;

Baixar

Selecione a versdo de que vocé precisa e clique no betdo de download correspondente para fazer o download do PDF24 Creator,
O PDF24 Creator é gratuito tanto para uso pessoal quanto comercial.

PUBLICIDADE

PUBLICIDADE
0 PDF24 Creator Installer instala o PDF24 Creator mais recente em seu sistema,
X PDF24 Creator Installer
Vocé também pode instalar o PDF24 Creator por meio da Microsoft Store.
Baixe na
a Microsoft Store
Como alternativa, vocé também pode fazer o download de uma versdo especifica do PDF24
Creator.
5.2. Execute o instalador do PDF24-creator e instale o programa;
— m} X
i Downloads X ar
&« -> & C () > Downloads > Pesquisar em Dov Q.
® Nove Tl Classificar = vVisualizar aae (B Detalhes
A Inicio MNome Data de modificagdo Tipo
~ Hoje
M| Galeria )
5‘5?‘ pdf24-creator-installer I 22/01/2026 10:03 Aplicativo
Ontem
Ml Area de Trabalho » ]
Anteriormente nesta semana
4 Downloads *
— Semana passada
= Documentos * Anteriormente neste més
P9 Imagens » Uitimo més
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5.3. Abra o aplicativo PDF24 Toolbox, localizado na sua area de trabalho;

5.4. Selecione a opcao “PDF para imagens”;

- & P G %
- "", ~ Organizar PDFs - Juntar PDF = Comprimir PDF '-'C;: T Editar PDF Converter para PDF

) e ' I ¥

E..'-_ . ' - - - A

\Si!L Eonverter [IF [ELE ﬂ’g Proteger PDF “®S  Desbloquear POF % Dividir PDF %— Rodar paginas PDF

£l e B = =

(% Remover piginas . "’}:‘/ Extrair paginas POF lL' g Ordenar paginas . - Imagens para PDF . | PDF para imagens
45 poF £ pag 57 PDF gens p ] P ]

5.5. Clique em “Escolher arquivos”, selecione o arquivo a ser convertido e apdés
cligue em “Converter”;

Converter paginas de um PDF para JPG e outras imagens

‘ Converta PDF para imagens

Documento.pdf
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5.6. Clique em “Continuar”;

Documento-1.jpg &

Documento-2.jpg &

O PDF24 processou seu trabalho.

ﬂ

Tutorial de Criacdo, Conversao, Assinatura e
Validacdo PDF/A

> )
Continuar Reiniciar

3292KB B ® @O

3198KB B ® @

5.7. Caso seu arquivo s6 possua uma Unica pagina pule para o passo 5.8, caso
possua mais de uma pagina, siga 0s passos:

5.7.1. Clique em “Juntar PDF";

£~

m_,.A'Q; :3-\_ -
J

Procurar

% Juntar PDF

5.7.2. Clique em “Juntar arquivos”;

'%' Comprimir PDF E

Caixa de ferramentas PDF24

O que pretende fazer?

| Todo | Usado por dltimo

Documento-1.jpg Documento-2.jpg

*y e *
Converter para PDF % Eonvener FF [ELE

L J

10
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A ordem dos arquivos pode ser corrigida arrastando e soltando

Documento-1.jpg Documento-2.jpg

= 1 I

Método  Concatenar v [} Criar marcadores de pagina Inserir paginas em branco Nenhum A Juntar arq uivos

5.7.3. Clique em “Continuar”;

O PDF24 processou seu trabalho.

= > O

B Salvar

Enviar Continuar Reiniciar

merged pdf & 6626 KB B @

5.8. Clique no botao “Converter PDF para..”;

merged.pdf

— * ek % i i
'%B Comprimir PDF *':#‘ "% Editar PDF ’%J Converter para PDF rjp Lonvertegtllipara
- ""

E.

5.9. Clique em Formato e selecione “PDF/A-1e apds, clique em “Converter”;

11
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PNG (.png)
JPG ( jpa) a
SVG (.svg)

EDE

r
1
1
1
1
1
]
]
i
i
]
]
H PDF/A-1
]
]
]
]
i
i
]
1
1
1
1
1
1
]
]

1
1
1
1
i
]
]
]
1
1
i
=] 7. 1
1
]
]
]
1
1
1
1
i
1
]
1

PDF/A-3
Secure PDF
- Documento pdfa.pdf
Word (_.docx)
i= |! PowerPoint (pptx)

Formato | Text (txt) v Converter

5.10. Por fim, clique em “Salvar" e pronto, o arquivo baixado ja em formato em PDF/A;

Documento pdfa.pdf

= Bl
L e e e e e e e
Formato | PDF/A-1 v Cor Niomudars T Assunto Autor
Palavras-chave Perfil SRGB IECE61966 -
I

O PDF24 processou seu trabalho.

= > e
a SENED Continuar Reiniciar

Documento pdfa pdf & 1138KB @ ®

12
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6. COMO UTILIZAR O PDF24 TOOLS ONLINE PARA CONVERSAO EM PDF/A
(menos seguro)

Alternativamente ao item 5 acima, ciente dos riscos em enviar arquivos com dados pessoais
para ferramentas online, existe a possibilidade de utilizar o PDF24 online, sem precisar
instalar aplicativo no computador.

6.1. Acesse o site https://tools.pdf24.0rg/pt/;

6.2. Clique no botdo “PDF para imagens” (Essa conversao prévia para imagem
garante que o arquivo, ao converter para PDF/A, ndo terd nenhum caractere
modificado, como por exemplo, a letra “0" ndo corre risco de virar o niimero zero
“0");

PDF24 Tools = Todas as ferramentas Ve , _\_:\\‘.‘ -‘ﬂ

. /

PDF24 Tools

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

B L N
Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF Conversor de PDF

Rotacionar paginas de

Imagens para PDF PDF para imagens Extrair imagens de PDF Proteger PDF Desbloquear PDF

6.3. Clique em “Escolher arquivos” e no explorador de arquivos do seu computador
localize o documento a ser convertido;

Conversor de PDF para imagens

Aplicativo da web amigavel para converter arquivos PDF em imagens como JPG e outros formatos de imagem
rapidamente e facilmente.

/ Gratuito Online Sem limites  +/ Seguro

\
@ A protecio de arquivos ests ativa Baixe app desktop @ |
H

f= Escolher arquivos

.. ou solte arquivos aqui

|
4,9 (2.405 votos) e v

13
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6.4. Clique no botdo “Converter”;

JPG v Cor

Tutorial de Criacdo, Conversao, Assinatura e

o)
=]

Documento.pdf

DPI 144 Qualidade 85 %

Converter

Validacdo PDF/A

6.5. Ap6és a conversao para imagem, clique em “Continuar com...”;

6.6.

=]
C
Reiniciar
[ =2
Google Drive Dropbox

Documento.zip
2 arquives - 3.46 KB

_‘,'_ Baixar

Selecione a opcao “Converter para PDF";

(A

= By
o =g
Juntar PDF Dividir PDF
ey . )
N =
\g %
Censurar PDF Anotar PDF

o,

o ot

Comprimir PDF

& =
v

Converter para PDF

O PDF24 processou seu trabalho.

&£

|
Apagar

E-mail

Editar PDF

%

Converter PDF para ..

>

Continuar com...

Assinar PDF

5

Imagens para PDF

14
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6.7. Aguarde carregar as imagens e clique em “Converter para PDF";

1ipg 2jpg

_________________________________________________________________________________________________

Converter para PDF

6.8. Cliqgue em “Continuar com...”;

O PDF24 processou seu trabalho.

=] pdf24_converted.zip &
2 arguivos - 4.86 KB

=2 - o

' ¥ A 2>

Google Drive Dropbox E-mail Continuar com...

6.9. Caso seu arquivo possua uma Unica pagina, pule para o ponto 6.10., caso
contrdrio siga os seguintes passos:

6.9.1. Clique em “Juntar PDF" (caso contrario sera criado um PDF separado
para cada pagina do arquivo);

A

BN

{ gy

Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF
. &G v
N e i -
% gl i R ey
B = v 11 e
Censurar PDF Anotar PDF Converter para PDF Converter PDF para ... Imagens para PDF

15
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6.9.2. Aguarde carregar as paginas e clique em “Juntar PDF";

A ordem dos arquivos pode ser alterada arrastando e soltando

Q [ (]

1.pdf 2pdf

Modo de pagina Criar marcadores |_| Inserir paginas em branco Nenhum v

Juntar PDF

6.9.3. Clique em “Continuar com...”;

O PDF24 mesclou seus arquivos em um unico PDF.
@ pdi24_merged.pdf &
66.67 KB
2 . m
-+ -
LA ¥ = (=] -
Google Drive Dropbox E-mail Fax Continuar com...
6.10. Clique em “Converter PDF para...”;
o % = = v W %
7 w7 &7
Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF
\ﬁj s ) w =g i A% w v
v o) ©
Censurar PDF Anotar PDF Converter para PDF Converter PDF para ... Imagens para PDF

16
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6.11. Selecione o formato “PDF/A(.pdf)";

Converter PDF para ...

Converter arquivos PDF para vérios autrns farmatas rapidamente e facilmente
Texto

v Gratuito Onl|  Text (.txt) v Seguro
Rich Text (.t
........................................... HTML (.html) e e e
Microsoft Office
Q Word (.docx)
PowerPoint (.pptx)
Excel (.xIsx)
Open Office
Writer (.oat)
Impress (.odp)
Calc (.ods)
Imagens
PNG (.png)
JPG (jpg)

= SVG (svg) L

QUIros ’
I PDF/A (.pdf) l

Formato Text (.ixt) v

Converter

6.12. Por fim clique em “Baixar" e pronto, o arquivo estard em formato PDF/A.

O PDF24 processou seu trabalho.

@ pdf24_merged.pdf 4
T1.79 KB
2 - m
d -+
& o = %] b 4
Google Drive Dropbox E-mail Fax Continuar com...

17
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7.COMO ASSINAR PDF/A PELOADOBE ACROBAT READER E ASSINADOR ONR

A assinatura digital de um PDF sempre deve ser realizada apenas apés a criacdo do
documento, ja em formato PDF/A, ou apés a conversao de um PDF em PDF/A. Caso o
documento necessite de apenas uma assinatura e o assinador possua um certificado digital
ICP-Brasil, indicamos o uso do Acrobat Reader, caso sejam necessdrias varias assinaturas
indicamos o uso do Assinador ONR.

O certificado digital ICP-Brasil que nada mais é que uma identidade eletrénica, emitido por
uma Autoridade Certificadora credenciada pela ICP-Brasil, sob regulacao do Instituto
Nacional de Tecnologia da Informacao (ITl), que identifica o titular e garante validade
juridica as assinaturas digitais no Brasil.

7.1. Caso possua um certificado digital fisico (token/cartdo na porta USB), é
necessario primeiro baixar os drivers utilizando o software da fabricante do
certificado, normalmente fornecido pela certificadora. Caso seu token seja
fabricado pela G&D Mobile Security, que é uma das populares no Brasil, baixe o
SafeSign seguindo o passo a passo abaixo. Caso a fabricante seja outra, confirme a
certificadora que emitiu seu token e apés baixar os drivers (ou se ja instalado) siga
para o passo 8.

7.2. Acesse https://safesign.edamericadosul.com.br/download e baixe a versao
recomendada de acordo com seu sistema operacional,;

Giesecke +Devrient
Creating Confidence

Pagina inicial Baixar SafeSign Dividas Produtos Contato

Vocé estd utilizando:

| Windows 10/11 - 64 Bits l

Versbes recomendadas:

Windows 64 Bits Windows 64 Bits

Selecione o seu sistema operacional \L ¢

Windows v Verséo 4.6 (Minidriver) | Vers&o 4.6 para dispositivos ARM

Para problemas com a verséo 4.6.0 utilize a verséo abaixo:
Windows 64 Bits ~ Windows 32 Bits

lil lil
Verséo 3.5.3 Verséo 3.5.3

18
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7.3. Localize a pasta compactada baixada, clique com o botdo direito e apés em
“Extrair Tudo", caso ndo possua essa opcao baixe o WinRAR (www.win-rar.com) e o
utilize para extrair os arquivos;

= [m] X
' Downloads X +
&« ] T ] J > Downloads > Pesquisar em Downlc  Q
@ MNovo ~ g{) 18] @D = @ Tl Classificar ~ = Visualizar ~ was (B Detalhes
A Inicio MNome Data de mc:\d,ificagia'c Tipo Tamanho
~ Haoje
a' Galeria )
220 SafeSign IC Mir™ B TTTTI6 12:07 Pasta com... 51.570 KB
f 8] A] & i
Ontem % L & B w
B Area de Trab # Recortar Copiar  Renomear Compartil  Excluir
Semana passat har
i Downloads - . )
Anteriormente 55 Abrir Enter
—| Documento: & T4 - -
= Ultimo més %o Abrir com 5
P4 Imagens  # . .
Abrir em nova guia
Musicas »
o (4 Abrir em nova janela
Videos » .
i [J Enviar para o Meu Telefone
daniela.olive # .
[ Compartilhar com b
2026 »
[® Extrair Tudo...
1-TIC » " —
<7 Fixar em Iniciar
Troierm e Do
93 itens 1 item selecionado 50,3 MB 17 Adicionar aos Favaritos =0

7.4. Abra a pasta extraida, localize o executavel “SafeSign IC..." e instale o SafeSign
aceitado os termos e clicando em “Next” em todas as telas e por fim em “Install".
Veja o passo a passo no site https://safesign.gdamericadosul.com.br/duvidas em
Tépicos Populares— Dividas —Instalar o Safesign;

e

x64 * +
“ 4 T ] Qo > I Downloads >  SafeSign IC MiniDriver win 4.6.0.0-AET.000 > x64 I Pesquiz
@ Novo ~ Tl Classificar ~ = visualizar ~
.. Mome Data de mc:él’\ficag[a’c Tipo Tamanho
Y Inicio .
|| t-ll.mst 2A/US/ 0L 1 L2 Arquive Ml b KB
| Galeria [ ja-Jp.mst Arquivo MST 72K8
[ ko-KR.mst Arquivo MST 64 KB
B Area de Trab # D nl-ML.mst Arquivo MST &0 KB
[ pt-BR.mst Arquivo MST 60 KB
i Downloads &
[ pt-PT.mst Arquiva MST 60 KB
— Documento: #
[ ru-RU.mst 24/03/2026 12:22 Arquivo MST 76 KB
Imagens »
B g IH SafeSign |C MiniDriver x64 4.6.0.0-AET.000  24/03/2026 12:22 Pacote do Windo... I 34,620 KB
O Mdsicas # [ st-cyrl-cs.mst 24/03/2026 12:22 Arquivo MST 84 KB
22 itens
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7.5. Ap6s a instalacao do software leitor de token se necessario, acesse o link
https://get.adobe.com/br/reader/ e clique em “Baixar o Acrobat Reader";

.E Adobe Acrobat Reader

O visualizador de PDF
gratuito mais confiavel

do mundo

Windows 10 - T1 - Portugese - Versso 2500121288 Requisitos do sistena

Faga o download do Acrobat Reader para trabalhar com PDFs usando o

Acrobat no desktop e no navegador Google Chrome

Ao clicar no botdo "Baixar o Acrobat Reader”, vocé confirma que leu e

‘aceitou Termos e condicbes.

Balxar o Acrobat Reader

7.6. Execute o arquivo e ap@s a instalacao, localize o documento PDF/A a ser
assinado, clique com o botado direito do mouse, va em “Abrir com” e selecione

“Adobe Acrobat”;

:‘D MNove ~ ‘}{; LD

/S Inicio
El Galeria
- ] Area de Trabalho »
i Downloads »
| Documentos »
P4 Imagens »

A @

Neme

@ Tl Classificar ~ = visualizar ~

-

Data de modificagdo

Tipe Tamanho

Documer”

o © 2] =

Recortar Copiar  Renomear Compartil
har

Abrir
& Abrir com
[ Enviar para ¢ Meu Telefone

5 Cmimmmmrtilnr s

W

Excluir

Enter

- =nto do A... 21KB

? I Adobe Acrobat ]
@ Firefox
b - o_en
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7.7. No menu lateral “Todas as ferramentas”, clique em “Ver mais” e apés selecione
“Usar um certificado”;

= Menu {2 ¥r Documento pdf X | + Criar @ i  Fazerlogon = Todas as ferramentas
Todas as ferramentas Editar Converter Assinar eletronicamente Localizar texto ou ferramentas Q EJ [ﬂ Criar um PDF
Este arquivo requer conformidade com o padréo PDF/A — (2] Combinar arquivos
Todas as ferramentas x @ & Toi aberto no modo somente leitura para impedir ( Habilitar e ¥

modificacdes.
& %[l Organizar paginas

[2 Exportar um PDF
;% Assistente de 1A
52 Editar um PDF “
=] Resumo generativo
Criar um PDF TESTE
. ) [@ solicitar assinatura eletronica
B3 combinar arquivos
- ) Dig. e conv. em texto
[l Organizar paginas
Proteger um PDF
7 Assistente de 1A @ g
- ) x
=% Resumo generativo = Ocultar informagso em um P...
@ solicitar assinatura eletrénica B compactar um PDF
Dig. & conv. em texto Preparar form.
([ Proteger um PDF 4. Preencher e assinar
&5 Ocultar informacéo em um P... Adicionar comentarios
Compactar um PDF _r,;] Converter em PDF
@ Preparar form. 2L Adicionar carimbo

7.8. Clique em “Assinar digitalmente”, clique e arraste na pagina e local em que
deseja inserir a assinatura, selecione o certificado que deseja utilizar para
assinatura e clique em “Continuar”;

= wenu ¢ ¢ Documento.pdf

Assinar com uma ID digital X
Todas as ferramentas  Editar  Converts
Escolha a ID digital que vocé deseja usar para assinar:
< Usar um certificado X o [g), DAwves (ID digital do Windows) | Exibir detalhes
[  Emitido por: AC DIGITALSIGN RFB G3, Expira em: 2027.09.24

EE Assinar digitalmente Exibir detalhes

O % ;
[  Emitido por: 4871d3e7-0efd-4f6c-b3a2-53fa.., Expira em: 2027.01.19

[5 Carimbo de data/hora

@ ( Configurar nova ID digital ) ( Cancelar )@
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7.9. Cligue em “Assinar” e salve o arquivo na pasta que deseja e pronto, seu
documento PDF/A estara devidamente assinado, basta validar seguindo o passo 7
para confirmar;

Assinar como "DANIELA SILVA OLIVEIRA:70017718643" X

Aparéncia  Criado em 2026.02.20 12:38:43 -03"... ~ ( Criar ) ( Editar )

Assinado de forma digital
DANIELA por DANIELA

Dados: 2026.03.24
14:08:50 -03'00"

(] Bloquear o documento depois de assinar Exibir detalhes do certificado

S
—

7.10. Caso o documento requeira assinatura de varias pessoas, acesse o Assinador
ONR pelo site: https://assinador.onr.org.br/, e siga o tutorial proprio da

plataforma.

8. COMO ASSINAR PDF/A PELO GOV.BR

Proceda com a assinatura apés a garantir que o PDF j& esta em formato PDF/A. Caso o
assinante nao possua certificado digital ICP-Brasil, aconselhamos o uso do site
https://assinador.onr.org.br/ , seguindo o tutorial préprio fornecido pela ONR: link do
tutorial.

Caso algum dos assinadores ndo possua certificado digital, a assinatura pode ser feira de
forma gratuita, com uma conta gov.br, seguindo os passos a seguir:
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8.1. Baixe o aplicativo gov.br no seu celular, pela Apple store, para i0S
(https://apps.apple.com/br/app/gov-br/id1506827551) ou Play store, para
Android (https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.meugovbr)

8.2. No aplicativo e clique em “Entrar com gov.br", acesse utilizando o seu CPF ou
crie sua conta seguindo as orientacdes do aplicativo. Para mais instrucdes veja o
video;

Entrar com gov.br

Cligue para criar ou acessar sua conta gov.br

B2 Ler QR Code
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8.3. Para realizar assinatura digital pelo aplicativo é necessdrio que sua conta seja
do nivel “Prata” ou "Ouro”, caso seja “Bronze", va em “Aumentar nivel", na tela inicial
e apos, "“Aumentar nivel da conta”;

govb ﬁO govb n

Ola, £ Aumentar Nivel da Conta
SUA CONTA E NIVEL BRONZE

r h
Minha conta AUMENTAR NIVEL DA CONTA
[N A
g Dados p@SSOQiS > Conhega os requasitos e vantagens para cada nivel de conta
4 Privaci >
afh Privacidade
=}
= j—
BRONZE PRATA OURO
Servicos
i Carteira de documentos e >
oo R
o~ Login sem senha (QR code) >
8 Prova de vida >

i
i

8.4. 0 aumento do nivel da conta pode ser realizado, por reconhecimento facial,
validacdo bancéria ou com a Carteira de ldentidade Nacional (CIN), siga as
instrucdes do aplicativo ou siga o tutorial dos seguintes videos:

- Como aumentar o nivel da conta GOV.BR via validacao bancaria

- Como aumentar o nivel da conta GOV.BR com reconhecimento facial

- Como aumentar o nivel da conta GOV.BR com a Carteira de Identidade Nacional (CIN);
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8.4.1. Para assinar vocé também pode seguir o tutorial do video a seguir:

Como ASSINAR documentos digitais com o app GOV.BR. Ou siga para o préoximo
passo;

8.5. Apds possuir uma conta nivel “Ouro”, na pagina inicial clique em “Assinar
documentos digitalmente”, apés ser direcionado ao site do Assinador ITI, clique em
“Escolher arquivo”, localize e selecione o documento PDF/A a ser assinado;

SUA CONTA E NiVEL OURO = g V.b

Assinar arquivo

Encontre servi¢cos do Governo do.. Q ‘

Escolher
arquivo
Servigos )
(+) Escolher arquivo
@ Gerar codigo de acesso > , .
Escolha apenas arquivos has extensoes .DOC
ou .DOCX ou .ODT ou .JPG ou .PNG ou .PDF a
tée 20MB.
@ Agenda gov.br @ > came
¥ Caixa Postal @ >

® cCarteira de documentos e >

B Assinar documentos
digitalmente

@ Consultar servicos solicitados >

Inicio teir

GOVERNO DO

Acesso a
Informacéo “.r I-

DO LADO DO POVO BRASILEIRO

If
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8.6. Clique em “Avancar”, e ap6s arraste a assinatura até o local que deseja e clique

em "Assinar”;

@ Documento.pdf

Verifique se o documento correto foi

carregado e, em seguida, clique em "Avancar"

para escolher o local da assinatura no
documento.

DOCUMENTO A SER ASSINADO

+ Exibir assinatura no documento @

o Dica: Nao e necessario assinar cada pagina.
Apenas uma assinatura garante a integridade
de todo o documento.

Toque no documento para reposicionar a assinatura,

S |
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r

Voce pode carregar até cinco documentos
e assina-los todos de uma vez!

O que deseja fazer?

Carregar outro documento

L‘\\.L\_i ;‘)'! ‘

IC

Assinar > |

Fechar

8.8. Voceé recebera nas suas notificacées o cddigo de liberacdo de acesso, preencha
o nimero no campo “Cédigo" e apds clique em “Autorizar”;

Portal de

gov.br assinatura
Servico de assinatura digital de

documentos
Autorizacao

Uma mensagem com o codigo foi enviada
para o seu aplicativo gov.br. Por favor,
digite o codigo para autorizar a assinatura
digital.

Se vocé nao receber o codigo, verifique se
as notificacoes do aplicativo estao
habilitadas, nas configuragoes do seu
celular.

Caodigo:

Vivo [N AT > 76

16:04 sex., 20 de mar. o 4
Q0 O o

Portal de Assinaturas
@ Seu cédigo de liberagao de acesso é:

678002.

[ [eédigo enviado via aplicativo gov.br

( Reenviar cédigo

Cancelar
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8.9. Clique em "Baixar arquivo assinado” e “Baixar arquivo”. Cuidado ao baixar,
seguindo orientacdo de nao utilizar a opcao “imprimir”, e atencao na forma de
compartilhar o documento posteriormente;

ATENGAO: ATENGAO
1 Verifique as assinaturas em validar.iti.gov.br ¢ Salve este arquivo no seu celular
2. O arquivo nao ficara gravado na base de dados. ou computador, pois s0 € possivel

conferir a assinatura em formato

3. Para mais informacoes, acesse a pagina da digital (0 documento impresso nao

assinatura eletrénica w tem validade):
¢ Nao use a opcao "imprimir* para
salvar como PDF, pois isso invalida

Baixar arquivo assinado * as assinaturas.

e Baixar arquivo
( Retornar ao Inicio >

a DPocumento_assinado.pdf

9. COMO INSTALAR O VERAPDF

9.1. 0 veraPDF é uma aplicacao Java, caso seu computador nao tenha o Java
previamente instalado, acesse o link https://www.java.com/pt-BR/download/
baixe o instalador e execute para instalar o aplicativo;

Este download se destina a usuarios finais que precisam do Java para executar aplicativos em desktops ou laptops. O Java 8 se integra ao seu
sisterna operacional para executar aplicativos Java instalados separadamente. Caso vocé seja solicitado a instalar o Java para executar um aplicativo
de desktop, & mais provavel que vocé precise desta versio.

Estimulamos os desenvolvedores a fazer download da versao mais recente do Java Development Kit em downloads do OTN.

Os usuarios Enterprise com acesso ao My Oracle Support ou ao portal Oracle Software Delivery Cloud devemn fazer o download por meio desses
Servigos.

Version 8 Update 481
Data da release: January 20, 2026
Tamanho Do Arquivo: 38.50 MB

Download de Java para Desktops

Ao fazer o download do Java, vocé confirma gue leu e aceitou os termos do Contrato de Licenga da Plataforma Oracle Technology
Network para o Oracle Java SE. Informagdes Importantes sobre Licenga do Oracle Java.
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9.2. Para baixar o veraPDF entre no site https://software.verapdf.org/;

9.3. Cligue em “The latest stable zip installer” e aguarde baixar o arquivo;

= PDF Releases Development ©) GitHub

Download veraPDF software

Download the latest releases, development builds or browse the archived builds.

Download Greenfield Implementation Apache PDFBox Implementation

Release Installer I Bi The latest stable zip installer. I B The latest stable zip installer.
Q' GPG signature O GPG signature

Development Installer B The unstable, latest development zip package. B The unstable, latest development zip package.
U GPG signature 0 GPG signature

9.4. Apds, localize em seus downloads a pasta compactada, clique com o botao
direito e extraia os arquivos em “Extrair tudo”, caso ndao possua essa opcao baixe o
WinRAR (www.win-rar.com) e o utilize para extrair os arquivos;

= [m] x
ﬁ Downloads x 3=
< ™ &) J > Downloads > Pesquisar em Dowt Q
® Novo - 3% 18] @D = E,_l Tl Classificar ~ = Visualizar ~ wee [E Detalhes
A Inicio MNome Data de modificacdo Tipo
v Hoje
| Galeria )
.= verapdf-greenfield-1.28.2-installer 22/01/2026 10:38 Pasta compactada
_ Ontem hs © & @ W
G Area de Trabalho of Anteriormente nesta semana Recortar Copiar Renomear Compartil  Excluir
h
1 Downloads » ar
- Semana passada
= Abrir Enter
-
=l Documentos o Anteriormente neste més
. &g Abrir com >
I Imagens ’ Ultimo més @
L i . @ Abrir em nova guia
O Musicas # H& muito tempo
2 ) .
3 Videos " [ Abrir em nova janela
2026 ’ [J Enviar para o Meu Telefone
:> i p
1-TIC » [ Compartilhar com

8 Extrair Tudo...

Curso de Formagdo de Escreventes [l #

20. Alinhamente Prov 195-CNJ CORRE # Fixar em Iniciar

360 itens 1 item selecionado 11,6 MB

;{J)
7 Adicionar aos Favoritos
]

Compactar para... »
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9.5. Entre na pasta que foi extraida e execute o arquivo “verapdf-izpack-installer-

verapdf-greenfield-1.28.2

« > 1 c©

® Novo ~ 3{, O

E] Galeria

=l Area de Trabalho

4 Downloads

= Documentos

PN Imagens

@) Mdsicas

3itens  1item selecionado 11,8 MB

= O X
+
> = verapdf-greenfield-1.28.2 Pesquisarer Q
@D = W Tl Classificar - cee (I Detalhes
Nome Data de n:cdifica... Tipo
v Hoje
> [ verapdf-install 22/01/2026 10:45  Arquivo
. [%] verapdf-install 22/01/2026 10:45  Arquivo em |
|[-i=;»1 verapdf-izpack-installer-1.28.2  22/01/2026 10:45 Executable Ja|
*
»
»

9.6. Clique em “Next" para ir para o segundo passo;

wrs [zPack - Installation of veraPDF Software = X
= - PDF
veraPDF Greenfield applications v1.28.2 Built 2025-07-15 16:59
For help with installation please read the online installation guide.
For further help try our documentation site.
Visit our web site : verapdf.org.
veraPDF on GitHub.
(Made with 1zPack - http://izpack.org/)
- e Qs
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9.7. No segundo passo selecione e copie (CRTL+C) o caminho para qual a aplicacao
ficara localizada apds a instalacao, se deseja salvar em outra pasta defina clicando

no botao “Bowse...". Clique em “Next" para avancar para o préximo passo;

E IzPack - Installation of veraPDF Software
: \Users\daniela. oliveira /verapdf] E Browse...
{Made with 1zPack - http./fizpack.org/)
* I = 2 o5 @revos | Drex | Qo

9.8. No terceiro passo mantenha as configuracdes padrdes e clique em “Next";

wrs [zPack - Installation of veraPDF Software = x
Select the packs you want to install:
Note: Grayed packs are required.
@ veraPDF GUI 16,9 MB
veraPDF Batch files 6,93KB
(] veraPDF Validation model 154,13 KB
B veraPDF Documentation 479,98 KB
[J) veraPDF Sample Plugins 139,97 KB
Description
veraPDF GUL.
Total space required: 17,38 MB
Available space: 225,48 GB
(Made with IzPack - http:/fizpack.org/)
[ Sipsoi @ Frevous Qo
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9.9. No quarto passo aguarde a instalacao e clique em “Next";

wrs [zPack - Installation of veraPDF Software - X
Pack installation progress:
[Finished]
Overall installation progress: .
(Made with |zPack - http://izpack.crg/)

9.10. Na dltima tela clique em “Done” e o processo serda concluido;

ﬁ IzPack - Installation of veraPDF Software
[

Installation has completed successfully.

An uninstaller will be created in:

C:\Users\daniela. oliveira\verapdfUninstaller E

Generate an automatic installation script

(Made with 1zPack - hitp://izpack ong/)
f Step 5of 5 I

o —
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cole o caminho que havia copiado anteriormente;

= O

% Inicio X
T @] I C:\Users\daniela.oliveira\verapdf X I Pesquisar Q
C:\Users\daniela.oliveira\verapdf
(I Detalhes
| Galeria
a) | > Recomendagdes
(W Area de Trabalho ?
+ Downloads
= Documentos
PN Imagens
@) Musicas
50 itens
“ . ”
9.12. Acesse a pasta "bin";
verapdf x + - = ®
<« > ™ C (J > DanielaSilva Oliveira > verapdf > Pesquisarem Q
® Novo { © @ T Tl Classificar [} Detalhes
\u
Ej Galeria . MNome - Data de mo... Tipo Tam
_ 22/01/2026 ... Pasta de arquivos
i 22/01/2026 Pasta de arquivos
&l Area de Trabalho » documents 6 asta de arquivo
lugins 2 026 Pasta de arquivos
i Downloads S Pl
profiles Pasta de arquivos
- Documentos »
Uninstaller Pasta de arquivos
P Imagens * [ .installationinformation Arquive INSTALLA
0 Musicas of mverapdf Arquivo em Lotes ...
3 Videos * [&] verapdf-gui Arquivo em Lotes ...
8itens 1 item selecionado E (]

9.13. (Opcional) O aplicativo é o “greenfliens-apps-...
mas para facilitar o acesso, sem a necessidade de acessar essa pasta, vocé pode

X

3

criar um atalho da seguinte forma:

", basta executar para utilizar,
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9.13.1. Clique com o botao direito do mouse no arquivo e selecione a opcao

“Mostrar mais opcoes”

9.13.2. "Enviar para”,

Nome Data de modificagdo Tipo
| %] greenf-'+ -—-- 1707 1E 3015 14:00 Executable Jar File

Abrir
¢ Kaspersky Endpoint Security
E Editar no Bloco de Notas
& PDF24

Adicionar aos Favoritos

7-Zip

Abrir com...

PDF Architect 9

Conceder acesso a

9,04 MB , ‘
Copiar como caminho
& Compartilhar

Restaurar versdes anteriores

Recortar

Copiar

[=]o

> Area de trabalho (criar atalho)

‘. Destinatario de email
) Dispositivo Bluetooth

N

Area de trabalho (criar atalho)”, e pronto, o atalho
estard disponivel na sua drea de trabalho para acesso facilitado.

| Galeria MNeme Data de modificagdo ‘
||gj greenfield-apps-1.28.2 GTmmmmmm e crrr
b © @D @ W
@l Area de Trabalho # Recortar Copiar Renomear Compartil  Excluir
har

i Downloads »
£ Abrir Enter

o Documentos  # —
f@ Abrir com

PN Imagens S ® |
LI Enwviar para o Meu Telefone

@) Misicas # J -
@ Compartilhar com

B Videos # & P

o <7 Adicionar aos Favoritos
T1item  1item selecionado 9,04 MB
EN Compactar para... >
Copiar como caminho Ctrl+Shift=C
22 Propriedades Alt+Enter
i Editar no Bloco de Notas
¢ Kaspersky Endpoint Security
I &7 Mostrar mais opcoes I

34



\ &
Registro
dehenouess do Brasil Tutorial de Criacdo, Conversao, Assinatura e

Validacdo PDF/A

10. COMO VERIFICAR SE O PDF ¢ PDF/A NO VERAPDF

10.7. Execute o veraPDF, mantenha Report type como “Validation” e PDF flavour
como “Auto-detect” e clique em “Choose PDF";

wra yeraPDF Conformance Checker

File Configs Help

@PDF Choose a PDF and a PDF flavour or a custom validation profile, then press "Execute”™

PDF file not chosen | ChoosePDF |
Report type: | Validation - PDF fiavour: | Auto-detect o | Fixmetadata: ()
Validation profile not chosen Choossa Profile
Policy file not chosen Choose Policy
Execute
Report
<X ML> Save XML View XML
<HTML> Save HTML View HTML

10.2. Localize e selecione o documento que deseja verificar se é PDF/A e clique em
abrir;

veraPDF Conf

File Configs Helg

Pesquisar em: |. Area de Trabalho ~ | ? E# [

@Pt ®

— Itens Recentes

C:\Wsersdaniela. ol
Report type: I: -

Area de Trab...

é Documentos B Documento PDFA
i Downleoads
] Imagens
El Galeria Choose PDF

B Area de Trabalho
= Documentos

Validation profile ng i Downloads Choose Profile I
A Ima gens

Policy file not chose| @ Miisicas Choose Policy

Documentos [ m
E ‘u’lde.os _ o =
__ Daniela Silva Oliveira —
Report ! [ Este Computador
Este Comput... |=— Bibliotecas

# Rede e

@ Mome do arquivo: |Doc|..|mer|bo PDFA.pdf | I Abrir ] I
Rede Arquivos do tipo: |pdf’zip v | Cancelar
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10.3. Clique em “Execute”, apds aparecerd a mensagem “PDF file is compliant with
Validation Profile requirements”, em verde, para arquivo PDF/A validado ou “PDF
file is not compliant with Validation Profile requirements”, em vermelho, para
arquivo PDF/A invalidado.

veraPDF Conformance Checker = X

File Configs Help

@PDF Choose a PDF and a PDF flavour or a custom validation profile, then press "Execute

C:\Users'\daniela. oliveira\Documents\TITULO. pdf Choose PDF
Report type: Validation - PDF flavour: Auto-detect - Fix metadata: [_]
Validation profile not chosen Choose Profile
Policy file not chosen Choose Palicy
PDF file is compliant with Validation Profile requirements
Report

<XML=> Save XML View XML

<HTRL=> Save HTML View HTML
veraPDF Conformance Checker = A

File Cenfigs Help

@PDF Choose a PDF and a PDF flavour or a custom validation profile, then press "Execute

C:\Users\daniela.oliveira\Downloads\Documento. pdf Choose PDF
Report type: Validation v POF flavour: Auto-detect w Fix metadata: [_|
Validation profile not chosen Choose Profile
Policy file not chosen Choose Policy
PDF file is not compliant with Validation Profile requirements
Report
KM L= Save XML View XML
<HTML> Save HTML View HTML

11. COMO VALIDAR ASSINATURA DIGITAL ELETRONICA ICP-Brasil ou
GOV.BR

11.1. Acesse o site: https://validar.iti.eov.br/index.html;

11.2. Clique em “Escolher arquivo” e selecione o documento assinado, clique em
“Concordo com os termos de uso e politica de privacidade” e em “Validar”;
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connapiudade.

Vocé tambéem pode baixar o aplicativo VALIDAR QR CODE, em Android ou i0OS, para validar documentos e
certificados de atributo acessiveis por QR Code. Tudo nos termos da Portaria ITI N° 22 de 28 de setembro de 2023.

E importante ressaltar que nenhuma informacdo ou arquivo sdo armazenados nos ambientes operacionais do ITI.
Os resultados da validacéo limitam-se exclusivamente a identificar o titular do certificado digital utilizado e
confirmar se o documento assinado nao sofreu nenhuma adulteracao apoés a assinatura.

( 32 Ler QR Code > ( = Escolher Arquivo > ( & Colar URL >

D Assinatura Destacada

r] Concordo com os termos de uso e politica de privacidade

11.3. Por fim, confirme que todas as assinaturas foram validadas, caso contrario,

assine novamente.

Informacdes gerais do arquivo: @

Nome do arquivo: Documento_assinadopdf
Hash: o7fsdscazsezbed2766; . .
Data da validac&o: 20/03/2026 17.00:21 BR

¥1601138cd8gabd3ecafag3g7c

Informagoes da Assinatura:

Assinado por: DANIELASHEE

CPF: - ".177.%

N° de série de certificado emitente: ox53
Data da assinatura: 20/03/2026 16:20:30 BRT

Assinatura aprovada.

Ver Relatorio de Conformidade

CONCLUSAO

Com os procedimentos apresentados, é possivel gerar, assinar e validar arquivos PDF/A de
maneira pratica e segura, garantindo maior confiabilidade no arquivamento. Vale lembrar
queaconversao para PDF/A deve ser realizada antes da assinatura digital, pois qualquer
conversao posterior invalida a assinatura, logo a validacao pelo veraPDF deve ser feita apés
todas as assinaturas, para garantir que ndao houve perca das configuracoes PDF/A.
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