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1. Apresentacao

O Repositorio Institucional da Universidade Federal do
Amapa - RIUNIFAP segue orientacoes da politica de
preservacao digital que tem como objetivo gerenciar e
armazenar colecoes de objetos digitais, por um longo
periodo de tempo, provendo o acesso apropriado e
atuando como provedores de dados.

Além de manter a autenticidade dos documentos de
arquivo em formato digital, preservando-os e garantindo
a conservacao da producao intelectual, cientifica e
tecnologica da instituicao em suporte digital.

O RIUNIFAP emprega normas para gerenciamento de
documentos, como A ABNT NBR ISO 19005 - 2009 que
especifica como utilizar o Portable Document Format - PDF
para a preservacao de longo prazo de documentos
eletronicos. Esta norma € aplicaivel a documentos
contendo combinacoes de dados tipos de caracteres,
imagens raster ou vetor.

Os arquivos no formato PDF/A garantem o acesso aos
arquivos independentemente de plataforma, sistema
operacional ou midia. Esta norma foi o primeiro padrao
ISO que aborda a crescente necessidade de manter as
informagdes armazenadas em documentos eletronicos
por longos periodos de tempo.
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2. Como entregar o meu Trabalho de
Conclusao de Curso - TCC na
Biblioteca

Apoés a defesa de seu TCC (graduacao e pos-
graduacao) e das possiveis correcoes em decorréncia
das sugestoes sugeridas pela banca examinadora, o
discente devera seguir as seguintes etapas:

21 O (a) aluno (a) devera solicitar a ficha
catalografica para o TCC através do site da Biblioteca
Central (https://www2.unifap.br/biblioteca/) na aba
SERVICOS > PROTOCOLO DE ATENDIMENTO
REMOTO. Preencher o formulario e aguardar até 5
dias uteis o envio do arquivo por e-mail.

Figura 1 - Solicitacao de Ficha catalografica

Fonte: Pagina da Biblioteca Central da Unifap
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2.2 Preencher o formulario de Declaracao de autoria
e Autorizacao para publicacao que se encontram no
seguinte endereco eletrénico:
https://www2.unifap.br/biblioteca/declaracao_autori
a/.

Formulario de Declaracao de autoria e Autorizagao para publicacdao

2.3 Esse formulario devera ser entregue assinado e
digitalizado junto com o Trabalho de Conclusao de
Curso - TCC (Graduacao e Poés-graduacao) para a
Coordenacao do Colegiado dos Cursos.

2.4 A versao final do TCC e o formulario deverao
estar no formato PDF/A. Este formato beneficia
documentos textuais e imagéticos paginados,
viabilizando a manutencao da forma e a estabilidade
do conteudo, sendo, portanto, bastante adequado aos
contextos de preservacao.
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O PDF/A ¢é um formato de PDF que garante que um
documento possa ser reproduzido exatamente da
mesma maneira, independentemente do software
utilizado. Basicamente, todas as informacoes
necessarias para exibir o documento da mesma
maneira sio incorporadas ao arquivo, deixando seus
documentos acessiveis e seguros por um longo
periodo de tempo.

2.5 A Biblioteca nao aceitara
TCC/Monografia/Dissertacao/Tese em pen-drive,
cd-rom, dvd-rom ou em outros suportes.
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3. Como 1dentificar se o PDF esta no
formato PDF/A:

3.1 Caso o arquivo tenha sido salvo em PDF/A, ao
abri-lo no Adobe Reader sera exibida a mensagem “O
arquivo que vocé abriu esta em conformidade com o
padrao PDF/A e foi aberto como somente leitura
para impedir modificacoes”, conforme imagem
abaixo.

Figura 2 - Arquivo em formato PDF/A

3 % v S
P B Q 11 KM 168% m
| Este arquivo estd em conformidade com o padréo PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagges.

Repositdrio Institucional

L
R
&

é:

MINISTERIO DA EDUCACAQ
\ UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UNIFAP
REPOSITORIO INSTITUCIONAL (RIUNIFAP)

DECLARACAO DE AUTORIA

Autor(a)*:
Afiliagdo do(a) autor(a):

Instituigho de vinculo empregaticio do(a) autor(a)

CPF: Matricula:

Telefone: () E-mail:

Curso/Departamento:

Orientador(a):

Fonte: Pagina da Biblioteca Central da Unifap
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4. Convertendo do Word para o

PDF/A:

4.1 No menu Arquivo escolha a op¢cao Salvar Como e

em Tipo selecione PDF

Figura 3 - Opc¢des para salvar arquivo em formato PDF

CO =] Formuiano - atuanaocx L 13Ul aus ) aunsu UVOCUMmENTo aoc vil.. 31 KD
v me  @Hinfografico.docx @ /2021 20:06 Documento do Mi... 173 KB
Produtos @ 02/09/2021 18:58 Pasta de arquivos
Po
Qu
.4
£
v
MNome do arquive: | Check_list_para_autores_revista_Cadernos_de_Prospeccdo_v.02.2020publicada.docx w

Tipo: | Documente do Word (*.docx)

|Documento do Word (*.docx)

ll Documento Habilitado para Macro do Word (*.docm)
Documento do Word 97-2003 (*.doc)

Modelo do Word (*.dotx)
Meodele Habilitado p
Meodelo do Wor

PDF (*.pdf)
Documento XPS (™

Pagina da Web de Arquihe Unice (*.mht;*.mhtml])
Pagina da Web (*.htm;*.html)

Pagina da Web, filtrada (*.htm;*.html)

Enrraatn Rirh Tevt (% el

acro do Word (*.dotm)

+ Ocultar pastas

Fonte: Pastas de arquivo do Word

4.2 Depois de selecionado o Tipo, selecione o botao

Opcoes

Figura 4 - Opc¢oes para salvar arquivo em formato PDF/A

=== [T UL U UL o fEvEl et AUULIE ALTUUGL L FRvaT
Artic 151-Texto do artige-638-1-10-20210114.p.. @ /2021 02:18 Adobe Acrobat D... 283 KB
Ad ROBSOM_BEATRIZ_SOUZA.pdf @ /2021 02:15 Adobe Acrobat D... 2.798 KB
Co ROBSOM_BEATRIZ_SOUZA-Produto_Educ... & Adobe Acrobat D... 1415KB
M ABNT MBR 6027_2012.pdf @ Adobe Acrobat D... 110KB
pop.pdf @ Adobe Acrobat D... 769 KB
Po A visdo dos gestores de repositérios. O c.. @ Adobe Acrobat D... 200 KB
Q va_Lancellote_Michelle_etal_Biredial Arca.. @ Adobe Acrobat D... 494 KB
C va_Claudete_Queiroz_apresentacao_Bio-.. @& Adobe Acrobat D... 1.852 KB
1l Apresentacao_REA_Repositério Institucio.. & Adobe Acrobat D... 1.104 KB
&7 [£] dncument.ndf [&] Adnhe Acrobhat .. A48 KR Y
MNome do arquive: | (2] ~
Tipo: | PDF (*.pdf) ~
Autores:  Cadernos de Prospecg... Marcas: Adicionar uma marca Ti MNermas para Publicacdo

Otimizar para: () Padrdo (publicando |

online e imprimindec)

Opgdes...

AT gy -

Fonte: Pastas de arquivo do Word
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4.3 Em opcoes, opcoes de PDF, selecione a caixa
Compativel com PDF/A, clique em OK e depois em
Salvar

Figura 5 - Opc¢oes para salvar arquivo compativel com PDF/A

Urganizar = Mova pasta Opgdes ? X B [ 7]
Politic * Mome Intervalo de paginas Tipo Tamanho 9
Politic dissertacao_versao, Adobe Acrobat D... 2298 KB
Tcc2 Guia de diretrizes,g ) Pagina atual Adobe Acrobat D... 3.601 KB
Arti 151-Texto do art TEEE Adobe Acrobat D 283 KB
’ 2 (O Paginals) De: |4 I%|| Para: |1 =]
Ard ROBSON_BEATRIZ| Adobe Acrobat D... 2,798 KB
o ROBSON_BEATRIZ | Publicar Adobe Acrobat D... 1.415KB
e ABNTNBR 6027_20 (® Documento Adobe Acrobat D... 110KB
| pop.pdf Documento mostrando marcacio Adobe Acrobat D 769 KB
p . o
° Avisdo dos gestorg INeluir informacdes nao imprimiveis Adobe Acrobat ... 200 KB
Qu va_Lancellote_Micl Criar indicadores usanda: Adobe Acrobat D... 494 KB
C va_Claudete_Queir T Adobe Acrobat D... 1.852 KB
i Apresentacac_REA (IS G Adobe Acrobat D 1.104 KB
v A d " d\: Propriedades do documento s dohe Accobat [ 48 KR J
OCLMEenT. N nhe Acrnna .
[4] Marcas estruturais do documento para acessibilidad
Nome do srquve | ETEAENTRITTSIETE . . oo .
Tipo: | PDF (*.pdf) [] Compativel com PDF/A ]
Autores:  Cadernos de Prospecc... L] otimizar para gualidade da im rmas para Publicagdo
Te_)d:o em bitmap quando as fontes ndo podem serinseridas
Otimizar para: @ Padrio (publicando |:| Criptografar o documento com uma senha
online e imprimindo) | oK | | Cancelar
(O) Tamanho minimo

h (publicando onling) PR

Fonte: Pastas de arquivo do Word
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5. Convertendo do PDF para o PDF/A:

5.1 Como gerar em PDF/A utilizando o PDF Creator:
Acesse  https://www.pdfforge.org/pdfcreatoR, clique em
Download e escolha um arquivo para converter.

Figura 6 - Opg¢odes para converter um arquivo

6 PDFCreator

FREE

INICIAL PERFIS IMPRESSORA CONTAS

0 Ajude-nos a aprimorar o PDFCreator Free nos enviando estatisticas andnimas de uso do aplicative.

] o
m Imprimir para ‘PDFCreator’ para comecar!
E=ls |

Escolha Um Arquive Para Converter «

Fonte: Pagina eletronica do PDF Creator

5.2 Selecione a opcao PDF/A (Preservacao a longo
prazo)

Figura 7 - Opc¢odes para converter um arquivo em PDF/A

A PDFCreator PDFCREATOR 4.4.0

FREE

PDFCreator

- FREE

INICIAL PERFIS i

ﬂ Ajude-nos a aprimorar o PDFCreator Free nos enviando g Perfil
<Perfil Padréo> ‘% Editar
<Perfil Padréo >

Alta Compressdo (Arquive Pequena)

Alta Qualidade (Arquivo Grande)

Imprimir Apds Salvar <
JPEG {Arquive Grafica)

PDF Protegidao a IIl
PDF/& (Preservagdo a Longo Prazo)
PNG {Arquive Grafico)

TIFF {(Arquive Grafico com Varias Paginas)

Fonte: Pagina eletrénica do PDF Creator
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5.3 Como gerar em PDF/A a partir de sites. O site da
Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC
converte o PDF, no seguinte link: pdfa.bu.ufsc.br.

Figura 8 - Opc¢oes para converter um arquivo para PDF/A

< C A Mo seguro | pdfa.bu.ufsc.br

| Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Autor: | Opcional |
Titulo: |{3'p|:i|:|nal |

| Enviar |

Fonte: Pagina eletronica da Biblioteca da UFSC
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6. Contatos

Caso tenha alguma duvida, solicitamos que entre em
contato conosco:

e bibliotecacentral@unifap.br
e (96)3312-1772
ﬁ bibliotecacentraldaunifap

Q bibliotecunifap
@ bcunifap
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