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1 Contelido

1.1 Conversores de PDF

O mddulo de Peticionamento eletronico somente recebe documentos no formato PDF (Portable Document Format).
Para tanto, € necessario que o editor de textos utilizado salve ou converta os arquivos para o formato PDF. Caso o
editor de textos execute essa conversdo, salve ou converta seus arquivos em formato PDF antes de envia-los. Para
0s casos em que o editor de texto ndo executa a conversao, abaixo segue uma sugestdo de software livre que efetua
a geracgdo de arquivos para o formato PDF.

Importante lembrar que o link remete para outro site, e que esta Seccional ndo se responsabiliza pelos seus
conteudos. Este software funciona como uma “Impressora de PDF”, devendo o usuario baixa-lo e instalar em seu
computador. A converséo é feita através da impressdo do arquivo selecionando a impressora CutePDF Writer 2.7.

Link para download: CutePDF Writer 2.7,

Os passos abaixo apresentam:

1.2 Como instalar o conversor de PDF CUTE PDF
Passo a Passo para instalacdo do CutePDF para os casos em que o editor de texto nédo realize esta conversao:
v" Clique no link sugerido CutePDFE Writer 2.7

v" Na caixa de didlogo que aparecera, clique em executar
v A*lmpressora de PDF” agora ja esta instalada.

Download de Arquivos - Aviso de Seguranca

Deszeja executar ou salvar este argquivo?

Mame: Cukewriter.exe
Tipo:  Aplicativo, 3,36ME

Origemn:  www.cutepdf.com

Il_E:-:e-:utar I[ Salvar ] | Cancelar |

. Embara arquivas provenientes da Intemet pozsam ser dteis, este

[ a tipo de arquivo pode danificar seu computador. Se vocé ndo confiar
% emsua ongem, ndo execute nem zalve este software. Qual & o
fizco?

Figura 1

1.3 Criando arquivos no formato PDF

1.3.1 Utilizando o Microsoft Word 2007 e seu préprio recurso de geracao de PDF.

Apés finalizar a elaboracdo do documento no editor de Textos, siga 0 passo a passo abaixo:


http://www.cutepdf.com/download/CuteWriter.exe
http://www.cutepdf.com/download/CuteWriter.exe

Clique no “Botdo Windows” situado no canto esquerdo do Word.

Abaixo clique em “Salvar Como”

Nas opgdes abertas ao lado direito, seleciona a opgao “PDF ou XPS”

Ao abrir a caixa de dialogo, digite 0 nome do seu arquivo e em seguida clique em “Publicar”
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Salvar uma copia do documento
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ﬁ Salvar como | » EJ .

=| Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel

com o Word 97-2003.
PASS0 02
@ Imprimir Y Texto OpenDocument
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Salvar o documento no formato Documento Aberto.

PDF ou XPS
Publica uma capia do documento como um arguivo POF ou XP5.

Outros Formatos

Abra a caixa de dialogo Salvar como para selecionar entre todas
/ Publicar » os tipos de arquivo possiveis.
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2] Opcées do Word | |X Sair do Word

IJTiIizando o recurso do Microsoft Word 2007 para a geracdo de arquivos no formato PDF.
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ﬁ Exemplo.pdf - Adobe Reader ;Iglil

Arguivo  Editar  Wisualizar Documento  Ferramentas  Japela  Ajuda ®

B G esrn oo H J

Utilizando o recurso do Microsoft Word 2007 para a geragdo de arquivos no formato PDF.

Arquivo em PDF gerado 1
1.3.2 Utilizando o Microsoft Word 2007 e a “Impressora CutePDF”

Apos finalizar a elaboragéo do documento no editor de Textos, siga 0 passo a passo abaixo:
Clique no “Botdo Windows” situado no canto esquerdo do Word.
Abaixo clique em “Imprimir”

Nas opg¢des abertas ao lado direito, selecione a opgao “Imprimir’
Ao abrir a caixa de dialogo, selecione a Impressora “CutePDF Writer 2.7”
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Exemplo paracriacdo de um documento em PDE.
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Imprimir 2 x|
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. Para os casos em que se utiliza o Microsoft Word 2003, a geracdo para arquivos de PDF é feita
@ através da Impresséao, utilizando a “Impressora CuteDDF”. Procedendo com o passo a passo
normal de impressédo de documentos.
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ApOs finalizar a elaboragéo do documento no editor de Textos BROffice, siga 0 passo a passo abaixo:

Utilizando o BRoffice para a conversdo de Documentos para PDF

1. Cligue no botédo “PDF” na barra de ferramentas do editor;

2. Informe 0 nome em que deseja salvar o arquivo

3. Clique em Salvar, e na pasta definida, estar salvo o documento no formato PDF.
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1.4 Documentos gerados para envio/transmisséo
O formato deve preferencialmente contemplar as seguintes caracteristicas:

e N&o utilizar “negrito” ou “italico”
e Utilizar fonte “Courier”
e Nao conter timbres ou logotipos

O formato deve obrigatoriamente contemplar as seguintes caracteristicas:

O formato da pagina deve ser A4

Nao conter “rodapé” ou “cabecgalhos”
Utilizar margem “espelho” ou “refletivo”
Utilizar margem interna de 3cm

N&o utilizar recurso de “bookmarks”

1.5 Documentos escaneados para envio/transmisséo
O formato do documento deve compreender as seguintes caracteristicas:

e O formato dos documentos escaneados deve ser PDF. Caso seu scanner ndo digitalize os documentos
diretamente em PDF, utilize um dos conversores de PDF, apresentados anteriormente

e Cada arquivo enviado deve possuir o tamanho maximo de 1MB.

e Para documentos pouco legiveis, ou guias de depdsito, utilizar resolucdo de 200 dpi em tons de cinza.
Caso a legibilidade do documento ainda esteja prejudicada, aumente a resolucdo gradualmente a partir de
300 dpi até o limite de 600 dpi.

o Verifique sempre a legibilidade do documento antes de transmitir.



