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1 CONSIDERACOES INICIAIS

Este manual tem a fungdo descrever os recursos disponiveis no software Otimizador
PDF. Cabe ao usuario selecionar as opg¢des disponiveis nos modulos do programa, de
acordo com a sua necessidade (ou finalidade).

A qualidade dos arquivos gerados por este programa ¢ de total responsabilidade do
usuario.

A DSGTI se exime de qualquer problema que possa surgir nos documentos

gerados/alterados caso o software ndo atenda a finalidade proposta.

2 OTIMIZADOR PDF

O Otimizador de PDF do TRT14' ¢ um software desenvolvido pela Secretaria de
Tecnologia da Informagao do TRT da 14* Regidao e que permite diminuir o tamanho dos
arquivos PDFs, juntar arquivos PDF, transforma-los em PDF-A (tipo de PDF que garante
a compatibilidade para armazenamento de arquivos de longa data), realizar o
reconhecimento 6tico de caracteres (OCR), converter documentos (docx, odt, jpg e png)
para PDF/A e assina-los digitalmente conforme requerido por diversos sistemas

eletronicos como o SEI.

® TRT14 - Otimizador PDF - Rew:97 - X

Duvidas? Configuracdo
—> Sobre o Otimizador PDF

>
TR$14  Otimizador PDF

O que deseja fazer?

(1 Otimizar PDF

H:'] Juntar documentos
L) Otimizar PDF em Lote
LE] Assinar documentos
H:'] Validar documento assinado
H:'] Girar paginas

Hj Extrair grupo de paginas

! Informagdo obtida em http://www.trt14.jus.br/conversor-pdf.
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2.1 Otimizar PDF

Esse modulo tem por fungdo compactar um documento PDF, diminuindo seu
tamanho, e/ou converté-lo para uma finalidade desejada. Pode-se também tornar um

documento digitalizado em PDF pesquisavel.

Entrada
Informe o arquivo que vocé deseja converter,

== Abrir
Saida
Informe o local onde deseja salvar ofs) arquiva(s) convertido(s).
== Abrir
Opcles
Mivel de Compactacdo: Personalizada v 0 I 300 dpi
Finalidade da Conversdo:  |Nao Dividir |
Converter da pagina: 1 a |1
Tornar o PDF Pesquisavel (OCR para documentos Escaneados)
] Assinar digitalmente os documentos convertidos
L)
L{") Converter

Tempo Estimado:

No campo informe o arquivo que vocé deseja converter, clique em Abrir e selecione o
documento com as extensodes .pdf, odt, .doc, .docx, .png, .jpg, .jpeg.

Obs.: O documento adicionado sera convertido automaticamente em PDF/A.

Ap0s seleciona-lo, serd exibido uma tela de analise prévia do arquivo. Clique em
Sim para que o otimizador verifique a resolugdo do documento.

No campo informe o local onde deseja salvar o arquivo convertido, clique em Abrir e
informe o novo local e nome do arquivo apds a otimizagdo ou deixe que o software gere o
novo nome, salvando no mesmo diretério do arquivo selecionado.

Nas opgdes da otimizagdo, selecione os itens de acordo com sua necessidade:

Nivel de Compactacdo - Defina o nivel de compressao/compactagao do documento,

quanto maior o nivel de compactagao, menor sera o tamanho do arquivo, entretanto, o

documento perdera qualidade de resolugdo.
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Caso ndo queira diminuir o tamanho ou a qualidade do documento, apos a analise
prévia, deixe o nivel de compactagdo como ‘Personalizada’ e mova a barra do nivel de dpi
até o maior valor permitido. Se ainda assim o documento sofrer alguma compactagao,
apos a conversdo, selecionar novamente o documento e clique em Nao, para que o

otimizador nao verifique a resolu¢dao do documento.

Finalidade da Conversdo - Essa opg¢do ira dividir o arquivo selecionado em outros
menores, dependendo da finalidade do sistema a ser utilizado, como PJE (procura dividir
o documento em outros de 3 MB), Proad (procura dividir o documento em outros de 5 MB)

ou de sua escolha. Caso ndo queira dividir o documento, seleciona ‘Nao Dividir’.

Converter da Pdgina — Informa em qual intervalo de paginas do documento original
deseja que as opgOes de otimizagdao sejam utilizadas. Apds a conversao, 0 novo arquivo
PDF conterad apenas o intervalo das paginas escolhidas.

Tornar o PDF Pesquisdvel — Se essa opg¢ao estiver habilitada, o otimizador tentara

tornar o arquivo em PDF pesquisadvel (OCR para documentos PDF digitalizados).

Obs.: Um documento PDF nao pesquisavel (sem OCR) ¢ igual a uma foto, nao se
consegue selecionar o texto e copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo’>. O
otimizador tentard reconhecer os caracteres desse documento, mas nada garante que
conseguira reconhecer 100% do conteudo (texto), pois dependera da qualidade do
documento original e dos pardmetros de digitalizagdo.

Assinar digitalmente os documentos convertidos — Se essa op¢ao for habilitada, ao

final da otimizag¢do do arquivo PDF, serd aberto o modulo Assinar Documentos.

Por fim, clique em Converter.

2 Na Indexacio, o texto dos documentos é lido pelo servidor de indexa¢do e seu conteudo é reconhecido e
armazenado. Com isso, é possivel realizar pesquisas por palavras e frases constantes no teor dos documentos.
E 0 OCR que permite a indexagdo do conteudo de documentos digitalizados.
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2.2 Juntar Documentos

Esse mddulo tem por fungao juntar varios arquivos com as extensdes pdf, odt, doc,

docx, png, jpg, jpeg, em um unico arquivo PDF.

Juntar Documentos

Selecione {ou arraste e solte) os arquivos. Os documentos adicdonados s3o convertidos em PDF/A automaticamente

Exdluir PDF T 1

Caminho Paginas
C:\Users'\celio.silva\Desktop\Arquive 01.pdf
C:\Users\celio, silva\DesktopWArquive 02.pdf
C:\Users\celio, silva\DesktoplArquive 03.pdf
C:'\Users\celio.silva\Pictures\Foto 01.pdf
C:'\Users\celio.silva\Pictures\Foto 02.pdf
C:'\Users\celio. silva\Downloads \Arguivo 04.pdf
C:'\Users\celio. silva\Downloads \Arguivo 05.pdf

[=IE L

===

Saida

Informe o local onde deseja salvar o arquivo convertido.

== abrir

Assinatura digital

[] Assinar digitalmente a saida

L1 Juntar PDFs

Clique em Incluir para selecionar os arquivos ou arraste e solte 0s arquivos no

campo juntar documentos. Utilize os botoes ! ’ para alternar a ordem dos arquivos
PDF.

Obs.: Os documentos adicionados serao convertidos automaticamente em PDF/A.

No campo Saida, clique em Abrir e informe nome e local onde deseja salvar o
documento convertido (documento PDF completo).

Caso queira que o documento convertido seja assinado digitalmente apds a jungao,
selecione a caixa Assinar digitalmente a saida.

Por fim, clique em Juntar PDFs para salvar.
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2.3 Otimizar PDF em Lote

Esse modulo tem por fungdo compactar varios documentos PDFs, diminuindo seus

tamanhos, e/ou converté-lo para uma finalidade desejada.

Otimizar em Lote

Selecione (ou arraste e solte) os arquivos. Os documentos adicionados sdo convertidos em PDFfA automaticamente

#= Indluir Excluir PDF
Caminho Paginas
C:\Users\celio,silva \Desktop\Arquiva 01.pdf [
C:\Users\celio.silva \Desktop\Arquive 02.pdf 4
C:\Users\celio.silva \Desktop\Arquiva 03.pdf 2
C:\Users\celio.silva \Downloads \Arguivo 04.pdf 14
C:\Users\celio. silva \Downloads \Arquivo 05.pdf 1
Saida Opcies
() Salvar os Arquives cada um em uma pasta separada. Nivel de Compactacso:
Razoavel i 0
Informe o local onde deseja salvar os arguivos convertidos. Finalidade da Convers3a:
== abrir PIE ~ | &
0%
Arguivo: 0f0 .
L™ otimizar PDFs

Clique em Incluir para selecionar os arquivos ou arraste e solte 0s arquivos no
campo juntar documentos.

Obs.: O documento adicionado sera convertido automaticamente em PDF/A.

Diferente do modulo otimizar PDF, nesse modulo ndo € possivel tornar um

documento em PDF pesquisavel.

Nas op¢des da otimizagdo, selecione os itens de acordo com sua necessidade:

Nivel de Compactagdo - Defina o nivel de compressao/compactacao do documento,
quanto maior o nivel de compacta¢do, menor serd o tamanho do arquivo, entretanto, o
documento perdera qualidade de resolugdo.

Finalidade da Conversdo - Essa opg¢do ird dividir o arquivo selecionado em outros

menores, dependendo da finalidade do sistema a ser utilizado, como PJE (procura dividir
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o documento em outros de 3 MB), Proad (procura dividir o documento em outros de 5 MB)
ou de sua escolha. Caso ndo queira dividir o documento, seleciona ‘Nao Dividir’.

No campo Saida, se a opgao selecionada for salvar os arquivos cada um em uma pasta
separada, 0s arquivos otimizados serdo salvos em suas respectivas pastas.

Se a opgao selecionada for salvar todos os arquivos no destino informado abaixo, sera
exibido o campo informe o local onde deseja salvar os arquivos convertidos. Clique em Abrir, e
escolha a pasta onde deseja manter os arquivos apos a otimizagao.

Por fim, clique em Otimizar PDFs.

2.4 Assinar Documentos

Esse modulo tem por fungdo assinar digitalmente documentos PDFs.

Assinar documentos

Selecione (ou arraste e solte) os arguivos. Os documentos adicionados s3o convertidos em PDF /A automaticaments

B Incluir Excuir
Caminho Paginas
C:\Users\celio, silva'\Desktop\arquivo 01.pdf 6
CiWsers\celio, silva'DesktopiArguive 02, pdf 4
C:\Wsers\celio. silva'DesktopiArquive 03.pdf 2
C:\Users\celio. silva'\Downloads \Arquivo 04.pdf 14
CiWsers'celio, silva'Downloads \Arquivo 05.pdf 1

Opcles de assinatura
Verificaches extras de seguranca (requer conexdo a internet)

[[] M3o adicionar carimbo de assinatura

Permitir assinatura de terceiros

[[] Gerar pasta assinados
[] Adicionar "Ass.” ao arguive de origem (ODT)

L[ Assinar PDFs

Clique em Incluir para selecionar os arquivos ou arraste e solte 0s arquivos no
campo assinar documentos. Pode-se inserir arquivos com as extensdes pdf, odt, doc, docx,
png, Jpg, Jpeg,

Obs.: os documentos adicionados serdo convertidos automaticamente em PDF/A.
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Nas opg0es de assinatura, marque os itens de acordo com sua necessidade:

Verificacoes extras de seguranca - Verifica lista de certificados revogados, incluindo-a

no (s) documento (s), permitindo uma validagdo off-line pelo leitor de PDF.
Preferencialmente, deixe esse item sempre marcado.

Ndo adicionar carimbo de assinatura - Nao adiciona imagem de assinatura na

horizontal (rodapé do documento PDF).

Obs.: Para o (s) documento (s) com uma unica assinatura, sera exibido o nome do
autor da assinatura digital, além da data e hora da assinatura. Caso o documento seja
assinado digitalmente por varias pessoas, sera exibido a informagdo de multiplos
signatarios, além da data e hora do primeiro signatario que assinou digitalmente o
documento.

Permitir assinatura de terceiros - Para que varias pessoas (terceiros) possam assinar

(certificar) o documento, o primeiro signatario que for assinar, deve habilitar essa opgao.
Caso a pessoa (ultimo signatdrio) nao queira que mais signatarios assinem O
documento, desabilite essa op¢do, preservando as assinaturas existentes no documento.
Obs.: Se o primeiro signatario desmarcar essa opgao, so sera permitido uma unica
assinatura no documento, caso outra pessoa tente assinar o documento, a assinatura do
primeiro signatario sera substituida (excluida).

Gerar pasta assinados - Cria uma pasta chamada ‘assinados’ no mesmo diretério do

primeiro documento incluido, e salva o (s) documento (s) assinado (s) nessa pasta.

Adicionar “Ass.” ao arquivo de origem (ODT) - Adiciona a palavra ‘assinado’ no inicio

do nome do documento, ap0ds a assinatura.

Por fim, clique em Assinar PDFs.
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2.5 Validar Documento Assinado

Esse modulo tem por fungdo a validagdao da (s) assinatura (s) digital (is) de um

documento PDF, além de verificar se o documento esta no formato PDF/A, se o

certificado foi emitido pela ICP-Brasil, se o certificado esta valido atualmente e se a

assinatura esta integra.

Entrada
Informe o arquivo (arraste ou solte) que vocé deseja validar.

C:\Users\celio.silva\Documents\Assinado_Plano de Trabalho.pdf

Validagio

O | o | o

POF/A Assinado Validade Resultado

@ L

Detalhes (dique duplo para detalhes do signataric)

Signatario CPF/CNR]

CELIC ALMEIDA SANTAMA SILVA [ —

Data
|12/o07/2019 11:14

No campo informe o arquivo (arraste ou solte) que vocé deseja validar, clique em Abrir e

selecione o documento.

No campo Detalhes, serdo exibidos os nomes das pessoas (signatarios) que

assinaram o documento selecionado, CPF e data da assinatura digital do documento.

2.6 Girar Paginas

Esse Modulo tem por fungdo virar uma ou varias paginas (sentido horario ou anti-

horario) do documento PDF selecionado.
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Arguivo
Informe o arguivo que vocé deseja converter.

== Abrir = Salvar

A
=
A

S C

No campo informe o arquivo que vocé deseja converter, clique em Abrir e selecione

o documento.

Obs.: O software nao rotacionara todas as paginas do PDF automaticamente, sendo
necessario navegar até o numero da pagina do PDF, utilizando os botdes < ou >, em

seguida escolha o sentido desejado.

Apbs ajustar o sentido da (s) pagina (s) do arquivo PDF, clique em Salvar.

2.7 Extrair Grupos de Paginas

Esse modulo tem por fungdo extrair um grupo de paginas especificas de um

documento em PDF.

Arquivo

Informe o arquive gue vocé deseja processar.

== Abrir
Total de paginas do documento:
Paginas multiplas de M = A partir da pagina
Paginas a serem extraidas - ex.: 1-3;5-6;8
Saida
Informe o local onde deseja salvar ofs) arguivo(s) convertido(s).
== Abrir
. " N
0% ) Extrair

No campo informe o arquivo que vocé deseja processar, clique em Abrir e selecione o

documento.
Marque a caixa Pdginas multiplas de N para extrair um grupo multiplo de N. Ex:

N = 2 (serdo extraidas as paginas 2, 4, 6, 8, ..., do documento original);
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N = 3 (serdo extraidas as paginas 3, 6, 9, 12, ..., do documento original);

Em seguida, informe no campo A partir da pdgina serd iniciado a extragdo das
paginas multiplas de N.

Caso queira extrair uma ou varias paginas de sua escolha, insira o (s) namero (s) da
(s) pagina (s) do documento em PDF no campo Pdginas a serem extraidas. Utilize o hifen (-
) para informar o intervalo de inicio e fim das paginas e/ou utilize o ponto e virgula (;)
para separar o (s) intervalo (s) das paginas. Ex:

1-3;5-6;8 = sera extraido as paginas 1,2,3,5,6 e 8.

8;9;10;11;12 = sera extraido as paginas de 8 a 12.

Em seguida, no campo informe o local onde deseja salvar o (s) arquivo (s) convertidos (5),
clique em Abrir para selecionar o local.

Por fim, clique em Extrair para salvar o (s) intervalo (s) da (s) pagina (s) escolhida

(s).
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