Otimizador de PDF

Este manual tem a funcao descrever os recursos disponiveis no software Otimizador PDF.
Cabe ao usudrio selecionar as opc¢des disponiveis nos médulos do programa, de acordo com
a sua necessidade ou finalidade.

A qualidade dos arquivos gerados por este programa é de total responsabilidade do usuéario.

A DSTI se exime de qualquer problema que possa surgir nos documentos gerados/alterados
caso o software nao atenda a finalidade proposta.

Sobre o software

O Otimizador de PDF é um software desenvolvido pela Secretaria de Tecnologia da Informacao do
TRT da 142 Regiao 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.
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1 Otimizar PDF

Esse mddulo tem por funcao 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.


http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-06/image-1622561910251.png

® JT- Ctimizar PDF - Rev:101 — *

@ Dividas?
[ I

Entrada
Informe o arguivo que vocé deseja converter.

Otimizador PDF

= abrir
Saida
Informe o local onde deseja salvar ofs) arguivo(s) convertido(s).
= abrir
Opghes
Mivel de Compactacio: Minima - 0
Finalidade da Conversdo: |PJE e 0
Converter da pagina: 1 a |1
[[] Tornar o PDF Pesquisdvel (OCR. para documentos Escaneados)
[] Assinar digitalmente os documentos convertidos
)
L[ Converter

Tempo Estimado:

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

O documento adicionado sera convertido automaticamente em PDF/A.

Apds selecionar um documento .doc, docx, .odt, aparecer uma mensagem de notificacao de
auséncia do BrOffice ou LibreOffice e o caminho do documento selecionado nao aparecer no
campo de 'entrada’, serd necessario instalar um desses softwares adicionais para que o
programa possa converte-los no formato PDF.

Caso nao queira instalar o software adicional, abra o arquivo selecionado com o editor de
documentos da sua preferéncia (Microsoft Word) e salve o arquivo no formato PDF, depois,
com o otimizador aberto, selecione o novo documento no formato .pdf.

Apds seleciona-lo, sera exibido uma tela de andlise prévia do arquivo. Cligue em Sim para que o
Otimizador verifique a resolucdao do documento.
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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 otimizacao ou deixe que o software gere o novo nome,
salvando no mesmo diretério do arquivo selecionado.

Nas opcoes da otimizacao, selecione os itens de acordo com sua necessidade:

1.2 Nivel de Compactacao

Defina o nivel de compressao/compactacao do documento, quanto maior o nivel de compactacao,
menor serd o tamanho do arquivo, entretanto, o documento perderd qualidade de resolucao.

Caso nao gqueira diminuir o tamanho ou a qualidade do documento, apds a analise prévia, deixe o
nivel de compactacao como ‘Personalizada’ e mova a barra do nivel de dpi até o maior valor
permitido. Se ainda assim o documento sofrer alguma compactacao, apds a conversao, selecionar
novamente o documento e clique em Nao, para que o Otimizador nao verifigue a resolucao do
documento.

1.2 Finalidade da Conversao

Essa opcao ird dividir o arquivo selecionado em outros menores, dependendo da finalidade do
sistema a ser utilizado, como PJE (procura dividir o documento selecionado em outros documentos
menores de 3 MB), Proad (procura dividir o documento em outros de 5 MB) ou de sua escolha.
Caso nao queira dividir o documento, seleciona Nao Dividir.

1.3 Converter da Pagina

Informa em qual intervalo de paginas do documento original deseja que as opcdes de otimizacao
sejam utilizadas. Apds a conversao, o novo arquivo PDF contera apenas o intervalo das pdaginas
escolhidas.

1.4 Tornar o PDF Pesquisavel

Se essa opcao estiver habilitada, o Otimizador tentard tornar o arquivo em PDF pesquisavel (OCR
para documentos PDF digitalizados).

Um documento PDF nao pesquisavel (sem OCR) é igual a uma foto, ndo se consegue
selecionar o texto e copiar e, principalmente, nao é possivel indexa-lo. O Otimizador tentara
reconhecer os caracteres desse documento, mas nada garante que conseguira reconhecer
100% do conteldo (texto), pois dependerd da qualidade do documento original e dos
parametros de digitalizacao.

1.5 Assinar digitalmente os documentos convertidos



Se essa opcao for habilitada, ao final da otimizacao do arquivo PDF, sera aberto o mdédulo Assinar

Documentos.

Por fim, clique em Converter.

2 Juntar Documentos

Esse mddulo tem por funcao juntar varios arquivos com as extensdes pdf, odt, doc, docx, png, jpg,

jpeg, em um Unico arquivo PDF.

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

documentos.

Examinar: | M Area de Trabalho w | (] ¥ £ @
* MNome Data de modificagdo Tipo
) @Arquim 0 18/08/2021 12:43 Foxit PDF Reader ...
Acessordpido (&) ppauive 02 18/08/2021 12:43 Foxit PDF Reader ..
@ Arquivo 03 18/08/2021 12:43 Foxit PDF Reader ...
- @ Arquivo 04 18/08/2021 12:43 Foxit PDF Reader ...
., @Arquim 05 18/08/2021 12:43 Foxit PDF Reader ...
#;Eaaliz ] Arquivo 06 18/08/2021 12:43 Foxit PDF Reader ...
@ Arquivo 07 18/08/2021 12:43 Foxit PDF Reader ...
"
Bibliotecas
Es;te
Computador
<
@ Mome: * pdf;* odt;" docx;” jpg;” png;” jpeg; - | | Abrir
Red
FeE Tipo: Todos os Arquivos (*.7) ~ Cancelar

Caso apareca a tela abaixo, marque a opgao Substituir o arquivo, caso gueira que o otimizador

nao duplique o arquivo.
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® Conversdo de arquives para PDF/4A >

0 arquivo C:\Users\usuario\Desktop\Arquivo 01.pdf ja existe. abrir
0 que deseja fazer?

(® Substituir o arquivo

() Renomear o arquivo para C:\Users\usuario\Desktop\Arquiva 01_2.pdf

Mao me perguntar novamente

. : - . T l A O
ApOs carregar os arquivos, utilize os botdes para ordenar a sequéncia de exibicao
dos documentos apés a juncdo em um Unico arquivo.
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Seledione (ou arraste e solte) os arquivos. Os documentos adicionados sdo convertidos em PDF /A automaticamente

Caminho

C:\Users usuario\Desktop\Arguive 01.pdf
C:\Wsers\usuario\Desktop\Arquivo 02, pdf
C:\sersusuario\Desktop\Arguivo 03, pdf
C:\Users yusuario\Desktop\Arguive 04, pdf
C:\Users\usuario\Desktop\Arquivo 05.pdf
C:\Wsers\usuario\Desktop\Arquivo 06, pdf
C:sers wsuario\Desktop\Arguive 07, pdf

Paginas

[y [y gy ey ey ey ey

Saida
Informe o local onde deseja salvar o arquivo convertido.

== Abrir

Assinatura digital

[] Assinar digitalmente a saida

L Juntar PDFs

Os documentos adicionados serao convertidos automaticamente em PDF/A.
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No campo Saida, clique em Abrir e informe nome e local onde deseja salvar o documento
convertido (documento PDF completo).

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

Por fim, cligue em Juntar PDFs para gerar o arquivo PDF unico.

3 Otimizar PDF em Lote

Esse mdédulo tem por funcao compactar um ou varios documentos PDFs, diminuindo seus
tamanhos, e/ou converté-lo para uma finalidade desejada.
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Selecione (ou arraste e solte) os arguivos. Os documentos adidonados s8o convertidos em PDF/A automaticamente

= Incluir Exduir PDF T

v

Caminha Paginas
C:Wserstusuario\Desktop\Arquivo 01.pdf
C:\Usersiusuario \Desktop‘\Arguivo 02, pdf
C:\Users'usuario \Desktop\Arguivo 03, pdf
C:\Users\usuario \Desktop\Arguivo 04, pdf
C:\Wserslusuario\Desktop\Arquiva 05.pdf
C:Wserstusuario\Desktop\Arquivo 06.pdf
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Saida Opcoes
{®) Salvar os arquivos cada um em uma pasta separada, Mivel de Compactacso:

() Salvar todos os arquivos no desting informado abaixa: Minima v | %

Finalidade da Conversdo:

M

Arquivo: 0/0 n
L[ Otimizar PDFs

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

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

Diferente do mdédulo otimizar PDF, nesse mddulo nao é possivel tornar um documento em
PDF pesquisavel.

Nas opcdes da otimizacao, selecione os itens de acordo com sua necessidade:

3.1 Nivel de Compactacao
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Defina o nivel de compressao/compactacao do documento, quanto maior o nivel de compactacao,
menor sera o tamanho do arquivo, entretanto, o documento perdera qualidade de resolucao.

3.2 Finalidade da Conversao

Essa opcao ird 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 nao queira dividir o documento,
seleciona ‘Nao Dividir’'.

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

Se a opcao selecionada for salvar todos os arquivos no destino informado abaixo, seré exibido o
campo informe o local onde deseja salvar os arquivos convertidos. Cligue em Abrir, e escolha a
pasta onde deseja manter os arquivos apdés a otimizacao.

Por fim, clique em Otimizar PDFs.

4 Assinar Documentos

Esse mddulo tem por funcao assinar digitalmente documentos PDFs.



® T - Assinador de arquives - Rev: 101 — X

|
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Assinar documentos

Seledione (ou arraste e solte) os arquivos. Os documentos adidonados s8o convertidos em PDF/A automaticamente

Caminho

C:\Users\usuario'\Desktop\Arguivo 01.pdf
C:\sers\usuario\Desktop \Arquivo 02.pdf
Ci\sers\usuario'\Desktop\Argquivo 03.pdf
C:\sers\usuario\Desktop\Arquivo 04.pdf

Faginas

[y prey raey ey

Opcies de assinatura
Verificacies extras de sequranca (requer conexdo a internet)
[[] M&o adicionar carimbo de assinatura
Permitir assinatura de terceiros
[] Gerar pasta assinados
[] Adicionar "Ass.™ ao arquivo de origem (ODT)

L Assinar PDFs

Cliqgue 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.

Caso apareca a tela abaixo, marque a opgao Substituir o arquivo, caso gueira que o otimizador
nao duplique o arquivo.
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® Conversdo de arquives para PDF/4A >

0 arquivo C:\Users\usuario\Desktop\Arquivo 01.pdf ja existe. abrir
0 que deseja fazer?

(® Substituir o arquivo

() Renomear o arquivo para C:\Users\usuario\Desktop\Arquiva 01_2.pdf

Mao me perguntar novamente

Apds incluir os arquivos, pode aparecer a seguinte mensagem abaixo.

Mensagern >

Mao consegui encontrar a suite BrOffice, LibreOffice ou OpenOffice,

A partir de agora a conversdo serd feita internarente pelo programa
e pode ndo ter a mesma qualidade das ferramentas mencionadas.

Caso a qualidade deixe a desejar considere instalar urna das ferramentas citadas.

Recomenda-se fazer a instalacao de uma das 3 (trés) suites de escritério citadas na mensagem,
caso tenha incluido documentos na extensao odt, doc e docx.

Os documentos adicionados serao convertidos automaticamente em PDF/A.

Nas opc¢des de assinatura, marque os itens de acordo com sua necessidade:

4.1 Verificacoes extras de seguranca

Verifica lista de certificados revogados, incluindo-a no (s) documento (s), permitindo uma
validacao off-line pelo leitor de PDF. Preferencialmente, deixe esse item sempre marcado.

4.2 Nao adicionar carimbo de assinatura

Nao adiciona imagem de assinatura na horizontal (rodapé do documento PDF).

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 informacao de multiplos signatéarios, além da data e hora do
primeiro signatario gue assinou digitalmente o documento.

4.3 Permitir assinatura de terceiros
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Para que varias pessoas (terceiros) possam assinar digitalmente o documento, o primeiro
signatario que for assinar, deve habilitar essa opcao.

Caso a pessoa (Ultimo signatario) nao queira que mais signatarios assinem o documento,
desabilite essa opcao, preservando as assinaturas existentes no documento.

Se o primeiro signatario desmarcar essa opc¢ao, sé sera permitido uma Unica assinatura no
documento, caso outra pessoa tente assinar o documento, a assinatura do primeiro
signatario sera substituida (excluida).

4.4 Gerar pasta assinados

Cria uma pasta chamada assinado na pasta do primeiro documento incluido, e salva o (s)
documento (s) assinado (s) nessa pasta.

Para que o otimizador nao insira a palavra assinado no inicio do arquivo recém assinado,
marque essa caixa, dessa forma, serd gerado um novo arquivo assinado que sera salvo
nessa pasta

4.5 Adicionar “Ass.” ao arquivo de origem (ODT)

Adiciona a palavra assinado no inicio do nome do documento, apds a assinatura, apenas em
documentos .odt.

Apés clicar em Assinar PDFs, serd exibido a janela com o (s) certificados pessoais instalados no
usuario. Selecione o certificado e depois clique em Escolher.

® Escolha o seu certificado digital *

Certificado Inicio Fim
18/02/2021 16:03 |17/02/2026 15:03

Gerenciar certificados Cancelar Escolher

Serd iniciado o processo para que vocé valide as credenciais de acesso do certificado através de
usuario e senha, PIN ou token.
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Apos inserir as credenciais, o (s) documento (s) sera (ao) assinados.

Mensagermn .

ey

4 arquivo(s) assinado(s) com sucesso!

-

5 Validar Documento Assinado

Esse mddulo tem por funcao a validacao 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.

® IT-Validador de documentos - Re

N

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

Otimizador PDF

C:WUsers\Usuario\Desktop\Arguivo 01.pdf

Validacao

= Abrir

PDF/& Assinado Validade Resultado

O | O | o | O

Detalhes (digue duplo para detalhes do signatario)

Signatario

CPF/CNP] Data
CELIO ALMEIDA SANTANA SILVA ] |15/05/2022 14:59
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No campo informe o arquivo (arraste ou solte) que vocé deseja validar, clique em Abrir e
selecione o documento no computador.

No campo Detalhes, serdo exibidos os nomes das pessoas (signatdrios) que assinaram o
documento selecionado, CPF e data da assinatura digital do documento.

6 Girar Paginas

Esse Médulo tem por funcao virar uma ou varias paginas (sentido horario ou anti-horario) do
documento PDF selecionado.

Otimizador PDF

Arguivo
Informe o arquivo que vocé deseja conwverter.

#= abrir 5= salvar

No campo informe o arquivo que vocé deseja converter, clique em Abrir e selecione o documento
no computador.

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
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sentido desejado.

Apds ajustar o sentido da (s) pagina (s) do arquivo PDF, cligue em Salvar.

7 Extrair Grupos de Paginas

Esse mddulo tem por funcao extrair um grupo de paginas especificas de um documento em PDF.

—
% T - Extrair paginas de documento - Re —
>
o .
J Otimizador PDF
Arquivo
Informe o arquivo que vocé deseja processar.
== abrir
Total de paginas do documento:
Operagao
Paginas multiplas de M A partir da pagina
Dividir a cada M paginas
Paginas a serem extraidas - ex.: 1-3;5-5;8
Saida
Informe o local onde deseja salvar ofs) arguivo(s) convertido(s).
= Abrir
[
0% x Cancelar @ Extrair
| -

No campo informe o arquivo que vocé deseja processar, clique em Abrir e selecione o documento
no computador.

Apés selecionar o documento, sera (do) exibido (s) o nUmero de paginas do documento.
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No menu operacao, selecione uma das trés opcdes de acordo com a sua finalidade que vocé
deseja:

7.1 Dividir em paginas multiplas
Marque a caixa Paginas multiplas de N para extrair um grupo multiplo de N. Ex:
N = 2 (serao extraidas as paginas 2, 4, 6, 8, ..., do documento selecionado);

N = 3 (serao extraidas as paginas 3, 6, 9, 12, ..., do documento selecionado);

Em seqguida, informe no campo A partir da pagina sera iniciado a extracao das paginas multiplas
de N.

7.2 Dividir a cada N paginas

Caso gueira dividir o documento selecionado em varios arquivos, selecione essa opcao. Ex:

Se vocé selecionou um arquivo com 18 paginas e inseriu o nimero 10 em dividir a cada N paginas,
serao gerados 2 (dois) arquivos, sendo 1 arquivo com 10 (dez) paginas e o outro arquivo de 8
(oito) paginas.

7.2 Extracao de paginas

Caso queira extrair uma ou varias paginas de sua escolha, insira o (s) nUmero (s) da (s) pagina (s)
do documento em PDF no campo Paginas 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 = serda extraido as paginas 1,2,3,5,6 e 8.
8;9;10;11;12 = serd extraido as paginas de 8 a 12.

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

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

8 Demais configuracoes

O otimizador possui o menu Configuracao, com algumas opcdes para escolha ou definicao por
parte do usuario.



Na tela inicial do programa, clique em configuracao.

Duveas]_configuracho |
>

Sobre o Otimizador PDF

I Otimizador PDF

Serd exibida a seguinte tela. Defina as configuracdes de acordo com a sua necessidade.

Opcdes
[ ] Gerar PDFA-1b (AFD)
[ ] Tamanho customizado (MB) #£.2 |10.0

[ ] Documento sempre pesquisdvel

Texto da assinatura digital:
Assinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por S{USUARIC} em: S{DATA_HORA},

Para que as configuracdes tenham efeito vocé precisara reiniciar o programa.

8.1 Gerar PDFA-1a (AFD)

Se selecionado, o otimizador definira todos os arquivos PDF no padrdao PDFA-1b, que é um dos
requisitos para arquivamento de documentos no AFD (Assentamento Funcional Digital).

8.2 Tamanho Customizado

Se selecionado, o software tentara organizar os arguivos de saida (convertidos) no tamanho
informado.

O software nao é preciso na definicdo do tamanho pois isso vai depender das informacdes
das paginas dos arquivos selecionados. Recomenda-se inserir valores menores em relacao
ao tamanho desejado. Por exemplo:

Caso gueira que o software salve arquivos de até 10 MB, na caixa de selecao 'tamanho
customizado' insira 9 MB ou 8MB.

8.3 Documento sempre pesquisavel

Ao marcar essa caixa, o Otimizador tentara tornar o arquivo em PDF pesquisavel (OCR para
documentos PDF digitalizados) por padrao.
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Texto da Assinatura Digital

Caso gueira modificar o texto padrao que é exibido no documento apds a assinatura digital, altere
o texto contido nesse campo.

Recomenda-se nao alterar as variaveis que estdo posterior ao simbolo '$".
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