N Registro

de Imoveis do Brasil

Tutorial de Criacao, Conversao, Assinatura
e Validacao PDF/A

Desenvolvido pelo Registro de Iméveis Pouso Alegre



N Registro

detmnsls o Bosn Tutorial de Criacdo, Conversao, Assinatura e

Validacdo PDF/A

INTRODUGAD ...covveteieeet sttt 3
O QU € PO/ A7 ettt bbbt bttt b e n et 3
2. Ferramentas NeCESSANIAS .o s 3
3. Como salvar documento em formato PDF/A no Microsoft Word ........ccccccveenne 4
4.Como salvar documento em formato PDF/A no LibreOffice Writer.........c.cccooue.e. 6
5.Comoinstalar e utilizar o PDF24 para conversao em PDF/A offline .......c.co..c..... 8
6. Como utilizar o PDF24 Tools online paraconversao emPDF/A .....cccocvvviiiiinns 13
7.Como assinar PDF/A pelo Adobe Acrobat Reader e Assinador ONR................... 18
8. Como assinar PDF/A Pelo 8OV.Dr .. 22
9. Como instalar o veraPDF ... 28
10. Como verificar se 0 PDF @ PDF/A N0 veraPDF ..., 35
11. Como validar assinatura digital eletrdnica ICP-Brasil ou gov.br ......ccccevuvnnee. 36
CONCLUSAD et s 37



Registro

de-imovers do Arasil Tutorial de Criacdo, Conversao, Assinatura e

Validacao PDF/A

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”;

Documentod - Word

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Ac
" = 1= —5=af .
o . 1 e ) | = e =S |
M Calibri (Corpo - (12 A A |Aav | b B=== - |AaBbCeD | AaBbceD AQ
CO"lir o N I S vabex. xX¥ A« %< A~ & o8 q | T Normal | TSem Esp...  Titu
Area de Tran.. R Fante ] Pardarafn ] Fstilne

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”;

Salvar como

o~ Pagina
U Imicial .
el @ Recente 7 OneDrive - Pessoal
B e Arquivo
Pessoal
- PDF (*.pdf) = I
7 Abrir . OneDrive - Pessoal | E2 Salvar
daniefa,ripousoalegre@gmail.com
Informagtes Opgdes de Compartiihamento e o
Silar @ Compartilhar Neiia Dt |
Salvar como Cop 1ar Link =
T e Nome T Data da modificacio
Adobe PDF —
E; Este PC
Imprimir . Anexos 31/05/2025 08:29 | |

.'+j 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 modificacdo Tipo
] @ Area de Trabi # Documento 05/03/2026 17:05 Docu
& Downloads #
. —J Documentos #
1 PN Imagens  #
|
4 Nome do arguivo: | Arquivo v
‘ Tipo: PDF v
g Autores: Daniela Oliveira Marcas: Adicionar uma marca
Otimizar para: © Pac?réo (publi_capdo Opcoes...
online e imprimindo)
| (O Tamanhe minimo Abrir arquvo apos
‘ (publicando online) publicagdo
A~ Ocultar pastas Ferramentas Salvar Cancelar

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.

~ l !l :
V. d > Doc.. » Nova.. (6] Pesquisar em Nova Pasta ye F Merra Ode paginas
Ofiudo]
() Pagina atual
ar v Nova pasta s i
P == o Selecdo
Nome Data de modificacio Tipa%_ (O Paginafs) De: |5 2 Pe [4 a
\rea de Trabi # [%) Documento 05/03/2026 17:05 Docul Publicar
© Documento
Jownloads # M Documento mostrando marcacao
Incluir informacdes ndo imprimiveis
locumentos & :
Criar indicadores usando:
. T Titulos
Aosiiquma | VIUVA vl l Indicadores do Word
Tipo: PDF v, Propriedades do documento
A 3 AN | Mar rai doc nt 13 ac
Autores: Daniela Oliveira Marcas: Adicicnar uma marca 8 Marcas estruturais do do pia

Otimizar para: @ Padrio (publicando
online e imprimindo)
() Tamanhe minimo
{publicando online)

ar pastas

Opgoes...

B Abrir arquive apés
publicacdo

Ferramentas ~ Sahvar Cancelar

i Opgdes

Opcdes de PDF
I 8 Compativel com PDF/A

|_| Otimizar para gualidade da imagem

Criptografar o documento com uma ce

Texto em bitmap quando as fontes ndo podem ser inseridas

Cancelar
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4. COMO SALVAR DOCUMENTO EM FORMATO PDF/A NO LIBREOFFICE

WRITER

4.1. No canto superior esquerdo selecione “Arquivo”,

como PDF...";

= Sem titulo 1 — LibreOffice Writer

Editar Exibir

Inserir

Novo
Abrir...

Abrir arquivo remoto..,

=

Ctrl=O

®
(&

Documentos recentes

Fechar

Assistentes
Modelos

Ctrl+S
Ctrl+Shift=5

Salvar como...
Salvar arquivo remoto...
Salvar uma copia...
Salvar tudo

Lo Exportar

Formatar

b

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

Estilos Tabela

Formularic Ferramentas

como

Exportar como PDF...

Enviar
Visualizar no navegador internet

Visualizar impressdo Ctrl+Shift+0

Exportar diretamente como PDF
Exportar como EPUB...
Exportar diretamente como EPUB

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”;

Exportar como” e "Exportar
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Opgdes do FDF X

Geral  Visualizagdo inicial  Interface do usudrio  Vinculos  Seguranga  Assinaturas digitais

Intervalo Geral
O Todas as paginas Versdo PDF:
() Paginas: Acessibilida
= PDF hibrido (i
O Selegso PDE/A-1b (PDF 1.4 base)
@ Visualizar o PDF apés exportar Formularios PDF/A-Z2b (PDF 1.7 base
. Criar formuldrid PDF/A-3b (PDF 1.7 base)
siyr o PDF/A-4 (basePDF20)
O Compressdo sem perdas Formato para emvior—ror v-|
© Compressdo JPEG Qualidade: 100% o () Permitir nomes de campos duplicados
@ Mudar a resolugdo de imagens para: 1200 DP v Estrutura
PDF marcado (adiciona estrutura ao documento)
Marca d'agua
“ 8 Exportar tépicos
(O] Assinar com marca d'agua B Exportar espagos reservados
(] Anotagdes como comentarios PDF
[J) Anotagses na margem

O Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
() Utilizar XObjects de referéncia

Ajuda || Cancelar

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
A Ocultar pastas automatica alvar 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 gue vocd precisa e clique no botdo de download correspondente para fazer o download do PDF24 Creator,
O PDF24 Creator ¢ gratuito tanta para uso pessoal quanto comercial.

PUBLICIDADE PUBLICIDADE

O PDF24 Creator Installer instala o PDF24 Creator mais recente em seu sistema,

& PDF24 Creator Installer

Vocé também pode instalar o PDF24 Creator por meio da Microsoft Store.

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;

= 0O X
+ Downloads x =
- > ™ (] [J > Downloads > Pesquisar em Dov  Q
@ Nove T Classificar = visualizar aas (B Detalhes
€ Inicio MNome Data de modificagdo Tipo
< - Hoje
| Galeria :
= pdf24-creator-installer I 22/01/2026 10:03 Aplicativo
Ontem
@8 Area de Trabalho E .
Anteriormente nesta semana
J Downloads >
= Semana passada
| Documentos * " -
- Anteriormente neste més
P4 Imagens » Litimo més
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5.3. Abra o aplicativo PDF24 Toolbox, localizado na sua area de trabalho;

q9)
»IFeH

(el
eoneney

5.4. Selecione a opcao “PDF para imagens”;

= = = &
“%l~ Organizar PDFs % Juntar PDF '? Comprimir PDF “Z# 7 Editar PDF _i_ Converter para PDF
X . p 7 {
i Eﬂme'te‘ POFpaty é:g Proteger PDF ®25  Desbloguear POF ;?%_ Dividir PDF %— Rodar paginas PDF
It ol § = - =
o = ik 5 AL %
u.z ‘j EE‘?OVH DAGIN3R —d}\ "*. Extrair paginas POF lLTl'f E[r)%enar Bt @' Imagens para PDF @ PDF para imagens

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

ol
=1]

Documenta,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

=+ 2 )
Conlinuar Reiniciar

3292KB B @ @

3198KB B ® WO

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";

=
oY
a i

Procurar

=

Juntar PDF

5.7.2. Clique em “Juntar arquivos”;

p s : % : Fh
'%3; Comprimir PDF % Converter para PDF =§L‘
]

Caixa de ferramentas PDF24

O que pretende fazer?

| Todo | Usado por dltimo

Documento-1.jpg Documento-2.jpg

‘ Converter PDF paré

10
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A ordem dos arquivos pode ser corrigida arrastando e soltando

Documento-1.jpg Documento-2.jpg

= 121

Método | Concatenar v [ | Criar marcadores de pagina Inserir paginas em branco Nefnum e Juntar arq uivos

5.7.3. Clique em “Continuar”;

O PDF24 processou seu trabalho.

= + <

B Salvar

Enviar Continuar Reiniciar

merged pdf & 6626 KB B @

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

merged.pdf

¥

Conwverter para PDF

L

s | : o
L ¥ o
Camprimir PDF ,_,:K_"; Editar PDF ‘ ‘ ® iﬂnverter PDF para

E -

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

11
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PNG (png)
JPG (jpg) ~
SVG (.svg)

EDE

PDF/A-1

I
1}
1}
1
i
]
i
i
[}
1
i
=5} 7% '
(]
]
i
]
1}
1}
1
1
i
(]
]
I

PDF/A-3
Secure PDF
- Documento pdfa.pdf
Word ( docx)
I= |/ PowerPoint (ppix)

Formato | Text (Axf) v Converter

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

Documento pdfa.pdf

- — & z by
= i1 i
Formato PDF/A-1 v Cor Ndo mudars| | Tiule Assunto Autor

Palavras-chave Perfil SRGB IEC61966 v

O PDF24 processou seu trabalho.

Y
Confinuar Reiniciar

Documento pdfa pdf & 1138KEB @B =

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 i Todas ss ferramentas , \ “ﬂ

L8

PDF24 Tools

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

?; #, %@ & \%? ‘?‘;?_J

luntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF Conversor de POF
=y . Ty & = 3T o iy .
b Fﬁ 2 Vo) e
Imagens para PDF PDF para imagens Extrair imagens de PDF Prateger POF Desbloguear PDF Rotacmnaprnp;aginas L

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.

v Gratuito v Online  / Sem limites  / Seguro

i 3
i @ Aprotecio de arquivos ests ativa Baixe app desktop 2 |
s ]

= Escolher arquivos

... ou solte arquivos aqui

|
4,9 (2.405 votos) L $!

13
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6.4. Clique no botdo “Converter”;

17

JPG v Cor v DP1 144 Qualidade 85 %

Converter

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

O PDF24 processou seu trabalho.

= Documento.zip &
2 arquives - 346 KB

D) : .

& v = =2

Google Drive Drophox E-mail Continuar com...

6.6. Selecione a opcao “Converter para PDF";

= o g ; B
= = 4 { ol
e % £
Juniar POF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF
ey Nogss 4 = : @ i
W & \ | .~
Censurar PDF Anotar PDF Converter para PDF Converter PDF para Imagens para PDF

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

1ipg 2jeg

Converter para PDF

6.8. Cliqgue em “Continuar com...”;

O PDF24 processou seu trabalho.

=} pdf24_converted.zip &

2 arquivos - 4.86 KB

) < L |

[ 4 ¥ = 4

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

g & ° ¥

Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar POF

& i
e W ) W
Censurar POF Anotar PDF Converter para PDF Converter PDF para ... Imagens para PDF
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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 m 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.
&® pdf24_merged.pdf &
6667 KB
. [i]
-+ -
o ¥ = [} =3
Google Drive Drapbox E-mail Fax Continuar com..,

6.10. Clique em “Converter PDF para...”;

% vr| | :@3 g4 :%@ g ) bgj % E %

/>
Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Assinar PDF
! | | — W 53 - Ly
(i =) Gl oo
L @l Leg
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 vérias outras farmatas rapidamente e facilmente
Texto

v Gratuito  / Onl|  Text (txt) v Seguro
Rich Text (.t
B B e e e R S S S e HIMLEhiml) e e e e
Microsoft Office
Q Word (.docx)
PowerPoint (_ppix)
Excel (.xisx)
Open Office
Writer (.odt)
Impress (.odp)
Calc (.ods)
Imagens
PNG (.png)
JPG (jpg)

EE SVG (.svg) L c

I PDF/A (.pdf) I

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.

@ pdi24_merged.pdf s
T1.79 KB
2 - |
* Ba xar EiaE
-+ -
& L3 = 1z] >
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 Duvidas Produtos Contato

Vocé estd utilizando:

’ Windows 10/11 - 64 Bits ]

Versces recomendadas:

Windows £4 Bits Windows B84 Bits

Selecione o seu sistema operacional VL ¢

Windows 2 Varsan 4 6 (Mindrivar) ‘Wersiio 4.6 para dispositivos ARM

Fara problemas com a versao 4.6.0 utilize a versiio abaixo:

Windows 64 Bits  Windows 32 Bits

by oy

Versdo 353 Versdo 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;

— |2 *
4 Downloads * ==
& 4 e & J * Downloads > Pesquisar em Downle Q
@ Novo C.\'{; 18] ED & _@ Tl Classificar = Visualizar - L [E Detalhes
£ Inicio MNome Data de n1oaificagﬁo Tipo Tamanho
v Haoje
BJ Galeria )
| -0 SafeSign IC Mir™ ™ ) TR 1207 Pasta com... 51.570 KB
v ] A ) [T
= b it &) ®
B Area de Trah # Recortar Copiar Renomear Compartil  Excluir
> Semana passai har
i Downloads #‘ . e -
Anteriormente 50 Abrir Enter
= Documento: # - =
= > Ultimo més & Abrir com 5
P4 Imagens * - :
Abrir em nova guia
Musicas g
% [7 Abrir em nova janela
i3 videos * .
[l Enviar para o Meu Telefone
__ daniela.clive # ;
[# Compartithar com >
=3 2026 3 5
8 Extrair Tudo..
=l 11-TIC * T o
=7 Fixarem Iniciar
- Trierm Ae Cm
98itens 1 item selecionade 30,3 MB <7 Adicionar aos Favoritos =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;

¥64 = ==
[ > G 3] [ »| Downloads » SafeSign IC MiniDriver win 46.0.0-AET.000 » 64 Pesgui:
g 1
(D Movo Tl Classificar = vVisualizar was
- MNome Dats de medificagin Tipo Tamanhao
} Inicio || tlhmst AFqUIVE M3 | o KB
| caleria [ ja-JP.rmst Arquive MST 72 KB
[ ko-KR.mst Arquiva MST 54 KB
B Ares de Trah # [ nk-NLms: 24/03/20d0712:28 Arquivo MST B0 KB
0 ~ [ pt-BR.mst 24/03/2026 12:22 Arquivo MST G0 KB
ownioeds
: [ pt-PT.mst 24/03/202612:22 Arquiva MST 80 KB
= Documento: &
D ru-Rl.mst 24/03/2026 12:22 Arguivo MET 75 KB
M Imagens 5 = = 8 _
H SafeSign IC MiniDriver x64 4.6.00-AET.00C  24/03/2026 1222 Pacote do Winda.. 34,620 KB
) Misicas  # [ srcyrt-csmst 24/03/2026 12:22 Arquive MST B4 KB
21 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";

Adobe Acrobat Reader

O visualizador de PDF
gratuito mais confidvel
do mundo

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”;

@ Novo pid 18] [ &)} & W ™ Classificar = Visualizar
B
A inici MNorme [ata de modificagio Tipo Ternanho
5 Inicio

R Galeri [ Documer It = *nto do A.. 21 KB
=1 Galeria S fuu] (23] B im] o

Recortar Copiar  Renomear Compartil  Excluir

har

@ Area de Trabalha +*

Abrir Enter
« Downloads » —_ - ) .
= g Abrir com ; Adobe Acrobat
1 Documentos -

[ Enviar para o Meu Telefone @& Firefox

Imagens #

B g b el Mo i { - =
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7.7. No menu lateral “Todas as ferramentas”, clique em “Ver mais” e apés selecione
“Usar um certificado”;

= Meru ¢y $¥ Documento pdf X 4 Criar ©) # Fazer logon
Todas as ferramentas  Editar Converler  Assinar eletronicamenle Localzar lexio ou ferramentas Q
Esle arquivo requer conformidade com 0 padrde PDFIA
Todas as ferramentas x € foi aberto no modo somente |eitura para impedir
modificages.
El Exportar um PDF
5 Editar um PDF n
Criar um PDF TESTE

3

Combinar arquivos

7] Owganizar paginas

Assistente de 1A

Resumo generalive

=2 &

DIg. e conv. em 1exio

=]

Proteger um PDF

B M

Compactar um PDF

@

Preparar form.

I

Ocultar informac3o em um P

Solicitar assinatura eletrénica

(5]

( Habilitar e

Todas as ferramentas

A crarum PDF
F‘F Combinar arguivos
“Il Orpanizar paginas

G5 Assistente de A

E’a

Resumo generativo

E

Solicitar assinatura eletronica

)

Dig. e conv. em texto

=]

L Froteger um PDF

Ccultar informacdo em um P._.

M

I=

Compactar um PDF

Freparar form.

R @

Preencher e assinar
Adiclonar comentaros
f}:i Converter em POF
& Adicionar carimbo

|4

Usar um certificado I

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”;

= Menu

Todas as ferramentas

<€ Usar um certificado

{3 ¢ Documento.pdf

Editar

Convert

Assinar com uma ID digital

Escolha a ID digital que vocd deseja usar para assinar:

o@‘a

DANIELA

(1D digital do Windows)
Emitido por: AC DIGITALSIGN RFE G3, Expira em: 2027.09.24

Exibir detalhes

E% Assinar digitalmente

ES Carimbo de data/hora

O (¢
= [jE:l Emitido por: 4871d3e7-Defd-4f6c-b3a2-53fa.., Expira em: 2027.01.19

Exibir detalhes

( Configurar nova 1D digital ) ( Cancelar ) Continuar
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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”;

goub 2+ Q ow 0

L

< Aumentar Nivel da Conta

SUA CONTA E BRONZE
=

Ola,
SUA CONTA E NiVEL BRONZE

r N
Minha conta AUMENTAR NIVEL DA CONTA

. 4
g Dados pessoais > Conhega 05 tequesitos e vantagens para cada nivel de conta
® S 3
a8 Privacidade

=
BRONZE PRATA OURO

Servicos
i Carteira de documentos o b
ao R
o~ Loginsem senha (QR code) >
8 Prova de vida >

SR - o -

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);

oot
>
{0
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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

pPasso;

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 servicos do Governo do.. Q

Escolher
arquivo
Servigos )
(+] Escolher arquivo
@ Gerar codigo de acesso > , -
Escolha apenas arquivos nas extensoes .DOC
ou .DOCX ou ODT ou .JPG ou PNG ou .PDF m
ate 20MB.
@ Agenda gov.br @ > RN R
¥ cCaixa Postal @ >

® carteira de documentos e >

B Assinar documentos N
digitalmente

@ Consultar servicos solicitados >

GOVERNO DO
o ;% g - iformas “.rl-
=y A
Inicio { Informacgao

0O LADO 0O FOVO BEAS
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8.6. Clique em “Avancar”, e ap6s arraste a assinatura até o local que deseja e clique
em “Assinar”;

(1) v - ©

3 Documento.pdf

+" Exibir assinatura no documento ®
Verifique se o documento correto foi : oy o : .
i ? 3 § o Dica: N3o e necessario assinar cada pagina.
carregado e, em seguida, clique em *Avancar : : ;
¢ Apenas uma assinatura garante a integridade
para escolher o local da assinatura no

de todo o documento.
documento.

Toque no documento para reposicionar a assinatura
P .

( 3
| Voltar )

p /

-~

/ N
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8.7. Clique em “Assinar”;

r T 1

o

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

O que deseja fazer?

Carregar outro documento
C 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 o RN =50 G
gO\Lbr assinatura y
Servico de assinatura digital de 16:04 sex., 20 de mar. o

documentos

00 0o
Autorizacao D

Uma mensagem com o codigo foi enviada Portal de Assinaturas
Seu cédigo de liberagao de acesso é:
678002.

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.

Codigo:

[ [cédigo enviado via aplicativo gov.br

( Reenviar codigo

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: ATENGCAO

1. Verifique as assinaturas em validar.iti.gov.br e Salve este arquivo no seu celular
ou computador, pois so € possivel
conferir a assinatura em formato

digital (0 documento impresso nao

assinatura eletronica tem validade);

¢ Nao use a opgao "imprimir* para
salvar como PDF, pois isso invalida
Baixar arquivo assinado & as assinaturas

= Baixar arquivo
C T )

2. O arquivo nao ficara gravado na base de dados.

3. Para mais informagoes, acesse a pagina da

g Documento_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 desklop, & mais provavel que vocé precise desta versao.

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

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

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. Informagoes 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 i The latest stable zip installer, l B The latest stable zip installer.
Q GPG signature 0 GPG signature

Development Installer I The unstable, latest development zip package. B The unstable, latest development zip package.
0 GPG slgnature © 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;

= [} X
+ Downloads * +
& i C JJ > Downloads > Pesquisar em Dowt Q
= Novo - 5% (8] &D = (O] T Classificar - = Visualizar - e (E Detalhes
A Inicio MNorme Data de modificagdo Tipe
Hoje
| Galeria )
.=~ verapdf-greenfield-1,.28.2-installer 22/01/2026 10:38 Pasta compactada
Ontem b 8] @D = W
G Area de Trabalho of Anteriormente nesta semana Recortar Copiar Renomear Compartil  Excluir
hi
| Downloads + =
== Semana passada
. = Abrir Enter
+ % =
k. Docuamentas Anteriormente neste més
; 8@ Abrir com
B Imagens 4 Ultimo més -
o i i @ Abrir em nova guia
@ Musicas # Ha muito tempo
2 " 3
& videos * (2 Abrir em nova janela
2026 i [J Enviar para o Meu Telefone
11-TIC » [® Compartilhar com
Curso de Formagdo de Escreventes il # (e Extrair Tudo..
A o ..
"~ 20, Alinhamento Prov 195-CNJ CORRE # 57 Farsi i
17 Adicionar aos Favoritos
360 itens 1 item selecionado 11,6 MB
]

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 X Zh - = %
& ) s G J > -+ verapdf-greenfield-128.2 Pesquisarer Q
® Novo - R4 O )] = W T Classificar - ses (B Detalhes
A Galeria Nome Data de modifica... Tipe
v Hoje
» -] 224 M6 1045
Gl Area de Trabalho ’ [ verapd-install 22/01/2026 10:45 Arquivo
T 3 [Z] verapdf-install 22/01/2026 10:45 Arquivo em |
ownloads
|@L verapdf-izpack-installer-1.28.2  22/01/2026 10:435 Executable )
& Documentos +
P4 Imagens #*
@) Musicas +
Jitens 1 item selecionade 11,8 MB =0

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

wra |zPack - Installation of veraPDF Software

< - 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/)

- s Qo
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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 |zPack - Installation of veraPDF Software
:\Users\daniela. oliveira fverapd E Browse...
{Made with |zPack - http:/fizpack.org/)
* I - 2o i rrevius Qou

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

wrs [7Pack - Installation of veraPDF Software = X
Select the packs you want to install:
Note: Grayed packs are required.
@ veraPDFGUI 16,9 MB
veraPDF Batch files 6,93 KB|
(] veraPDF Validation model 154,13 KB|
B versPDF Documentation 479,98 KB|
[[) veraPDF Sample Plugins 139,97 KB|
Description
veraPDF GUL.
Total space required: 17,38 MB
Available space: 225,48 GB
(Made with [zPack - http:/fizpack.org/)
I—TTED @ prevous
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9.9. No quarto passo aguarde a instalacao e clique em “Next";

wrn [zPack - Installation of veraPDF Software

Pack installation progress:
[Finished]

Overall installation progress:
3/3

(Made with IzPack - hitp./fizpack.org/)

Installation has completed successfully.

An uninstaller will be created in:

e

C:\Users'\daniela. oliveira\verapdfiUninstaller

[ Generate an automatic installation script

{Made with 1zPack - hitp://izpack ong/)
! L |

.
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9.11. Para acessar o veraPDF va no explorador de arquivos do seu computador e

cole o caminho que havia copiado anteriormente;

i = O X
% Inicio b 4
P ] I CA\Users\daniela.oliveira\verapdf X I Pesquisar Q
Ch\Users\daniela.oliveira\verapdf
(1) Detalhes
4| Galeria
s | 2> Recomendacdes
& Area de Trabalho + ? © Recentes s
_vli Downloads #
& Documentos #
” Imagens »
€3 Masicas *
50 itens
“ . ”
9.12. Acesse a pasta "bin";
0 X |
verapdf x - =)
(= ] s C [ > DanielaSilva Oliveira > verapdf > Pesquisaren Q
P q
@ Novo 3% © @D W T Classificar cee [} Detalhes
Ej Galeria Nome ‘ Data de mo... Tipo Tam
_ 22/01/2026 ... Pasta de arquivos
i 22/01/2026... Pasta de arquivos
&l Area de Trabalho » Hocurments g A R
plugins 2/01/2026 ... Pasta de arquivos
i Downloads »
profiles 22/01/2026 ... Pasta de arquivos n
= Documentos » o
Uninstaller 2} 26... Pastade arquivos .
Y imagpcs » : .installationinformation 2/01/2026 Arquive INSTALLA..
@) Misicas + [ verapdf 5 ... Arquive em Lotes
3 Videos » [E] verapdf-gui Arquive em Lotes ...
8itens 1 item selecionado E L]

9.13. (Opcional) O aplicativo é o “greenfliens-apps-...

", basta executar para utilizar,

mas para facilitar o acesso, sem a necessidade de acessar essa pasta, vocé pode

criar um atalho da seguinte forma:
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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”,

=
b
L9}

=
E.I Galeria MNome Data de modificagao Tipo ‘
||Egreenﬂebd-apps-1.23.2 et . W
o o &p G 0]
@ Area de Trabalho # Recortar Copiar  Renomear Compartil  Excluir
har

__J:-_ Downloads *
& Abrir Ent

& Documentos  # = -

P Imagens M fo Abrir com |

© Misi F [0 Enviar para o Meu Telefone

usicas
Q vie >~ [ Compartilhar com
Idens
s 17 Adicionar acs Favaoritos
1 tem 1 item selecionado 9,04 MB
3 £1 Compactar para...

[J Copiar como caminho Ctrl+Shift=C
22 Propriedades Alt+Enter
! Editar no Bloco de Notas
It Kaspersky Endpoint Security

Mostrar mais opgoes I

Area de trabalho (criar atalho)”, e pronto, o atalho

estard disponivel na sua drea de trabalho para acesso facilitado.

Nome

Data de modificagdo

Tipo

Li_'j gl’EEﬂF"" e YN Y

9,04 MB

Abrir
k Kaspersky Endpoint Security
g Editar no Bloco de Notas
4 PDF24

Adicionar aos Favoritos

7-Zip

Abrir com...
PDF Architect 9

Conceder acesso a
Copiar como caminho
&2 Compartilhar

Restaurar versdes anteriores

Recortar

Copiar

A1E M7 MAG 14,00

Executable Jar File

[=]o

> = Area de trabalho (criar atalho) I

‘. Destinatario de email
£} Dispositivo Bluetooth

N
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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";

wrr 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 I ;_ Choose POF
Report type: | Valdation o] PDF flavour: | Auto-detect | Fixmetadata: ()
Validation profile not chosen Chooes Profile
fPo-l;c‘_« file not chosen | Choose Policy
Execute
Report
<KML> Save XML View XML
<HTML> Save HTML Viswy 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 o i & = [m-

P: E I Documento PDFA I
@ |
—| ItensRecentes

- -

i_C:‘l,Users\darnela ol

Report type: A -
_____ Area de Trab...

Q Documentos
i Downloads
] Imagens

2 Area de Trabalha
=l Documentos

i Downleads

(] Imagens

Choose Profile '

E.Policv file not chose| @) Musicas Choose Palicy
Documentos i s
E \ﬂde.os 3 s Execute
__ Daniela Silva Oliveira —
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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.

File Configs Help

@PDF Choose & 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 G PDF flavour: Auto-detect o Fix metadata: [
Validation profile not chosen

\Policy file ot chosen

Chi 1
PDF file = compliant with Validation Profile requirements

Report
<XML> Save XML View ¥ML
<HTRML=> Save HTML View HTML
veraPDF Conformance Checker =

_File CCanE:IE Help

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

C: Il,Usersl\,dzlniela.t:uli\c'eira‘,[)cu.n\lnloads‘,Docl..lmerlh\).pdf | Choose POF
Report type: | Validation | PDF flavour; Auto-detect | Fix metadata: [_|
-'\-'alldaﬁon prn:;ﬁle not chosen | choose Profie

Palicy file notchesen
PDF file is not compliant with Validation Profile requirements

<KML= Save XML View XML

Report

<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.

. - - =\
Informagdes gerais do arquivo: @ ?)

Nome do arquive: Documento_assir
Hash: o7fgd8cazsezheda7as -
Data da validagdo: zo0/03/2026 17.0021BR

‘.601139:?0.‘8@ afdiecaf2g3g7c

|] Informagdes da Assinatura:

Assinado por: DANIELAJNE
CPF: 177998

Ne de série de certificado emitente: ox=Ciubuiiba il
Data da assinatura; 20/03/2028 1620:30 BRT

Assinatura aprovada.

Ver Relatdrio 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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