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TUTORIAL BASICO - TRABALHANDO COM ARQUIVOS PDF

Neste tutorial vocé aprendera:

. Como visualizar arquivos PDF;

.Como gerar um PDF a partir de seu editor de textos;
.Como gerar um PDF pelo comando de impressao;
.Como escanear em PDF;

.Como escanear com seu smartphone;

.Como unir/separar arquivos PDF;
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.Como converter um PDF para o formato Word.

INTRODUCAO

PDF significa “portable document format”. E um formato de
documento de codigo aberto e aceito pela maioria dos sistemas
de processo eletrénico. Embora alguns sistemas de processo
eletronico aceitem outros formatos de arquivo, o PDF se
apresenta como a opcdo mais interessante, pois mantém a
formatacdo atribuida pelo autor, preserva o formato com uma
excelente qualidade de imagem e pode ser visualizado em
gqualquer sistema. Até mesmo fotografias, tradicionalmente
salvas em formato JPEG, podem ser apresentadas em PDF numa
folha A4 com as necessarias legendas e anotacdes.
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VISUALIZAR ARQUIVOS PDF

Qualquer sistema é capaz de ler um arquivo PDF desde que
tenha um visualizador instalado. Como o formato PDF foi criado
pela Adobe, o visualizador deles é o mais usado. Se vocé nao tem
o “"Adobe Acrobat Reader” em seu computador baixe-o da
internet. E gratuito, leve e seguro. O endereco para baixar o
programa é: http://get.adobe.com/br/reader/. Na pagina da
Adobe clique em “Instalar Agora” e siga as instrugdes para baixar
0 arquivo e instalar o software. Depois de instalar o Adobe Reader
0s seus arquivos PDF em seu gerenciador de arquivos devem
aparecer com o icone ey

O Adobe Acrobat Reader é um programa dedicado a
visualizar arquivos PDF e embora possua algumas capacidades de
edicao com insergcao de anotacdes, aconselhamos seu uso
somente para visualizar e salvar arquivos PDF em seu
computador.

A partir de agora quando vocé abrir um arquivo PDF de seu
computador ele sera exibido nesse programa. Se o arquivo foi
baixado da Internet vocé podera salva-lo em seu computador
clicando no menu “Arquivo” e depois em “Salvar como”.

s

E comum que arquivos PDF abram também em seu
navegador de internet como uma pagina web. Nesse caso ele
utiliza as capacidades do navegador, mas sempre €& possivel
salvar o arquivo em seu computador para leitura off-line ou para
guarda-lo para o futuro. Para isso, quando o PDF estiver em sua
tela no navegador, utilize a opgdo salvar que em geral estda no
menu “Arquivo” ou pode ser acessada pelo atalho
CRTL + S.
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GERANDO UM PDF COM SEU EDITOR DE TEXTOS

Varios programas trazem a opgao de salvar em PDF. Ao
clicar no menu “Arquivo” de qualquer programa vocé encontrara
a opcao “Salvar como” que lhe darda a opgao de salvar em
diversos formatos. Se o seu editor de textos oferece essa opgao
procure na lista de formatos para salvamento e escolha PDF.

Se estiver usando o Word para Windows, o que €& mais
comum no Brasil, a opgao salvar em PDF é oferecida nas versdes
a partir de 2007. Veja abaixo a tela do Word 2010 com a janela
“salvar como” aberta e a indicacao do formato do arquivo a ser
salvo:
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Uma vez nomeado o arquivo e salvo em uma pasta
designada por vocé ele podera ser utilizado para todos os fins:
leitura, impressao, envio por e-mail e, sobretudo, para ser
juntado aos autos digitais.
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GERANDO UM PDF PELO COMANDO DE IMPRESSAO

Caso utilize um editor de textos mais antigo e que nao
possua a opg¢ao para salvar em PDF ou que seu navegador nao
tenha essa fungao, existe uma maneira de gerar o documento em
PDF através do comando de impressdao que serve para qualquer
programa, seja ele um editor de textos como o Word ou o BROffice
ou um navegador de internet como o Explorer ou Firefox.

Qualquer programa que tenha o comando de impressao
pode gerar um PDF e isso € muito atil, pois é possivel gerar um
PDF de sua tela, mesmo que ela esteja em outro formato como o
HTML, por exemplo. O PDF serda um retrato da tela.

Para isso é preciso instalar uma impressora PDF. Nao se
trata de comprar uma impressora nova, nao se preocupem. Trata-
se de uma impressora virtual, ou seja, um programa gerador de
PDF que utiliza o comando imprimir e aparece como uma das
impressoras em seu computador. E sempre Uutil ter uma
impressora PDF em seu sistema para usar quando desejar.

Uma vez gerado o PDF ele pode também ser impresso na
sua impressora normal se for necessaria um cépia em papel. Para
acessar o comando de impressdo procure o icone da impressora
na barra de ferramentas ou encontre “imprimir” no menu arquivo
ou ainda pelo atalho CTRL + P.

E muito facil instalar um impressora PDF. H& véarias
disponiveis para download na internet. Aconselhamos a Doro PDF
Writer ou a PDF Creator. Para baixar os arquivos e instalar vocé
pode ir diretamente no site da Softonic http://doro-pdf-

writer.softonic.com.br/ ou http://pdfcreator.softonic.com.br/ e
clicar em DOWNLOAD GRATIS. Apds baixar o arquivo inicie a
instalacao e nas janelas que forem abrindo siga as instrugdes. Ao
final do processo vocé ja terda a impressora PDF como opgao no
comando impressao de qualquer programa. Para demonstragao
vamos utilizar a Doro PDF Writer.

Abaixo a tela do Word-2007 mostrando a impressora PDF
na janela de impressao:
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COMO GERAR UM DOCUMENTO PDF

PDF significa “portable document format”. € um formato de documento tipico da internet e
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programa, seja ele um editor de textos como o Word ou o BROTfice ou um navegador de internet como
o Explorer ou Firefox. Qualgquer programa gue tenha o comando de impressdo pode gerar um PDF.
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: e "
e iﬁ e 06/05/2012

Ilq%ll ﬁ) e - BE

Depois de "mandar imprimir” (gerar o PDF), uma janela da
Doro se abrird (veja abaixo) para que vocé possa dar o nome que
desejar a esse arquivo. Depois de escolher o nome, vocé deve
escolher a pasta de destino, ou seja, uma pasta em seu
computador onde vocé salvara seus PDFs.
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COMO GERAR UM DOCUMENTO PDF

PDF significa “portable document format”. E um formato de documento tipico da internet e
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Feito isso, basta clicar em criar e pronto. O PDF esta criado.
Vocé podera encontra-lo no seu gerenciador de arquivos
(pastinha amarela na barra inferior) e anexa-lo a uma certidao
no sistema, enviando o arquivo para os autos digitais.
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Observe que o documento em PDF é igual aquele que vocé
gerou no Word ou outro programa. Apenas o PDF ndao poderda ser
editado num programa visualizador simples. Isso |lhe garante que
o PDF que vocé vai enviar mantera a formatacdao e a mesma “cara”
gue vocé |lhe deu ao lavrar o documento, o que é muito util para
os autos de penhora lavrados pelos oficiais, 0os quais possuem
anexos como fotografias, mapas, graficos ou outros documentos.

ESCANEAMENTO EM FORMATO PDF

O escaneamento é um modo indireto de se gerar um arquivo
PDF como imagem de um documento em papel.

O espirito do processo eletronico, tendo em vista inclusive
guestdes ambientais, recomenda que se evite ao maximo o uso
do papel, entdo ndo é necessario escanear documentos que vocé
mesmo produziu, pois estes podem ser gerados diretamente no
sistema ou no editor de textos, salvos em PDF e assinados
digitalmente. O PDF gerado em editor de textos ou pelo comando
de impressao como vimos acima, tem qualidade visual muito
superior a do documento escaneado.

No caso dos autos lavrados em diligéncia e que ndo foram
digitados previamente no computador, ha duas opgles: o
escaneamento e o refazimento. O escaneamento traria um
documento manuscrito para os autos digitais. A imagem &
desagradavel (em especial se a letra for feia ou ilegivel). O
refazimento implica reproduzir no sistema ou num editor de
textos o documento manuscrito. Ambas as opgdes exigem um
trabalho a mais do Oficial, mas acreditamos que a segunda é a
mais indicada por proporcionar uma apresentagao mais limpa e
profissional.

O escaneamento deveria ser reservado aos documentos
lavrados no passado ou por terceiros e que devam ser
encaminhados aos autos junto com a certiddo, seja um
comprovante de pagamento, um contrato social, uma procuracgao
ou uma certidao de Obito. Esse tipo de documento lavrado por
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terceiros em papel ndo pode ser repetido e a uUnica forma de
trazé-lo aos autos digitais é o escaneamento.

Uma vez escaneado, o documento passa a constituir uma
imagem do documento original e pode ser salvo em formato PDF
no préprio processo de escaneamento.

Depois de escanear um documento e salvar o arquivo PDF
essa imagem poderd ser juntada aos autos sob a chancela da
assinatura digital do Oficial de Justica que equivale a um “confere
com o original”.

Os programas de escaneamento variam com a marca do
scanner, mas praticamente todos permitem salvar um documento
diretamente em PDF. Para isso vocé deve escolher a opgao
“escanear documento” e nao “escanear foto” o que geraria um
documento em formatos JPEG, BMP ou TIFF, extensdes nao
aceitas pelos sistemas de processo eletronico. Esses arquivos de
imagem podem ser levados aos autos digitais se forem “colados”
a outro documento e salvos como PDF, mas se for possivel
escanear direto em PDF procure configurar seu escaner para essa
opgao.

Quanto a cor, se o original for preto e branco configure o
escaneamento para “escala de cinza”, pois o resultado visual é
bem melhor do que o escaneamento em preto e branco. Para
originais coloridos escaneie em cores.

Para que o arquivo nao fique muito grande (lembramos que
o PJE tem um limite de 1,5MB para o tamanho do arquivo) é
interessante configurar seu programa de escaneamento para que
o arquivo de saida fique pequeno. Regule a resolugcao do seu
escaner para 200 ppp ou ppi. Isso dard um arquivo com tamanho
médio de 200KB por pagina.

Como o0s escaners e impressoras multifuncionais tém
marcas diversas e os respectivos programas de escaneamento
também variam, ndo faremos um tutorial detalhado para isso,
mas a configuracao e uso em geral sao bastante simples.
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ESCANEANDO COM SEU SMATPHONE

Indicamos uma forma atual e simples de escanear
documentos utilizando seu smartphone.

Na loja de aplicativos de seu telefone (App Store ou Google
Play) procure por aplicativos de escaneamento, digitando scanner
na busca. Escolha aquele que o agradar.

Sugerimos dois aplicativos bastante funcionais: o
DocScanner e o TurboScan. Ao digitar esses nomes na busca da
loja de aplicativos procure pelos seguintes icones:

- <

j —

Esses aplicativos sao pagos (em torno de R$5,00), mas sua
utilidade compensa o investimento. As versodes gratuitas em geral
tém menos funcionalidades e deixam sua marca comercial no
escaneamento. Entao sugerimos que pague o valor do aplicativo.

4

E importante que o aplicativo escolhido possua as seguintes
funcdes: escanear em PDF, reconhecer as bordas do papel e
enviar o arquivo por email ou para um repositério na nuvem como
o Dropbox ou GoogleDrive, se vocé utiliza esses servigos.

Os escaneres de celular utilizam a cadmera do telefone para
“varrer” a imagem e eliminar sombras e manchas. O detector de
bordas permite escanear somente o papel, recortando a superficie
em volta, seja ela uma mesa, o cap6 do carro ou a calcada. Vocé
poderda escanear documentos em qualquer lugar com uma
qualidade de imagem muito boa. Procure apenas posicionar o
telefone diretamente acima do documento.

Escaneie em tons de cinza ou colorido pela qualidade da
imagem e ao finalizar o trabalho envie o arquivo PDF para seu e-
mail ou para a nuvem para poder utilizd-lo em seu computador.
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Tela do DocScanner no iPhone Tela do TurboScan no iPhone

UNINDO E SEPARANDO ARQUIVOS PDF

Muitas vezes temos em nossas maos dois ou mais arquivos
PDF separados e que desejamos juntar aos autos digitais. Por
exemplo: temos um auto de penhora em PDF e uma nota fiscal
escaneada e que é parte integrante da penhora. O que muitos
fazem é juntar cada PDF individualmente criando varios anexos
nos autos digitais que precisam ser abertos um a um.

Engquanto existem sistemas de processo eletrénico que
“costuram” os arquivos diversos em uma sO6 entrada ou
classificacdo, ha outros que ndo fazem esse servigo. Para isso
nés podemos unir todos os PDF que desejamos juntar em um
unico arquivo de varias paginas, o que criard um Unico anexo a
ser aberto com um unico cligue e podera ser visualizado por
simples rolagem. Como fazer isso?

Existem muitos programas editores de PDF na Internet com
recursos diversos, mas para a simples finalidade de unir varios
PDFs em um e pela facilidade de uso vamos sugerir uma
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ferramenta on-line que nao requer a instalagcdo de nenhum
programa em seu computador: O site I Love PDF, que pode ser
acessado em http://www.ilovepdf.com/ .

No mesmo site é possivel separar paginas de um PDF, o que
pode ser Util qguando desejamos juntar apenas uma pagina de um
arquivo extenso, como a matricula de um imoével, por exemplo.

Tanto a uniao como a separacao de PDF por esse servico
on-line pressupdem enviar o arquivo para o servidor deles. O
servigo processara esse arquivo e vocé podera baixar o arquivo
processado, unido ou separado, conforme seu pedido.

Para unir escolha a opgao “"Merge” e para separar escolha a
opcgao “Split”, como os icones intuitivos da pagina tornarao facil
de entender.

I$PDF -

Home Merge PDF files  SplitPDF  Help Premium login

'PDF - FLIPBOOIY

Start now - It's free!

Merge PDF or Split PDF!

Welcome to ilovepdf.com! Here you can merge different PDF Files or split one PDF into different documents.

_| | Merge PDF files

Merge up to 10 PDF Files n one

a9 »
80us’ Maximum total size of all uploaded PDF can weight up to 80 MB ¥
|
Y o ¥, PDF download link active for 60 minutes “%3%
Split PDF
/‘k
2 Extract or split pages in a PDF
[ 3K 2% ]

108 The PDF file can weigh up to 10 MB ‘9

¥> PDFs download link active for 60 minutes F=*=?

Existem outros servigos e programas na Internet, mas o
I Love PDF é gratuito, faz o que precisamos e nao recebemos
relatos de problemas com esse site.
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COMO CONVERTER ARQUIVOS PDF EM DOC

O PDF é excelente para visualizagcdao, mas em geral nao
podemos aproveitar a digitagcao e a formatagdao quando recebemos
um arquivo PDF e queremos edita-lo para novo uso. Um auto de
penhora extraido dos autos digitais, por exemplo.

Existem programas que permitem editar um PDF
diretamente, muitos deles pagos e com recursos excessivos para
nossa finalidade. Por isso o que precisamos é converter um PDF
para um formato de texto editavel e que ja sabemos como usar,
como o Word, por exemplo.

Muitos programas permitem converter arquivos .pdf para o
formato .doc ou .docx, mas o problema de muitos deles € que o
resultado da conversdo nem sempre é perfeito. E normal que o
programa nao reconhecga alguns caracteres ou que insira espagos
entre as letras, o que déd um trabalhao para corrigir.

Mais uma vez pela facilidade de uso vamos sugerir dois
servicos de conversao on-line que tém dado bons resultados: o
http://www.pdfonline.com/ e o https://www.pdftoword.com/pt/.
O primeiro funciona como o I Love PDF, com upload do arquivo
PDF e um link para baixar o arquivo convertido. O segundo faz a
conversao, mas envia o arquivo Docx para seu enderecgo de e-
mail. Teste ambos e use o que mais lhe convier.
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WDF O n I | n e Searc Conversor de PDF em Word
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FREE! PDF to Word Online H rRee! Word to PDF Online ‘

1. Selecione seu arquivo PDF para

Convert PDF to Word (Free!)

Procurar

2. Enviar arquivo convertido por e-

m / - mail para
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3 e
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3. Converter meu PDF em Word @

Jploac 2 to Convert...
By uploading a document, you agree to our terms and conditions Converter agora
Ao converter u vocé concorda com os

PDF ON-LINE PDF to WORD
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