TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

UNIDADE REGIONAL DE SANTOS - UR-20

TUTORIAL

ARQUIVOS EM FORMATO PDF PESQUISAVEL E ASSINATURA ELETRONICA DE
DOCUMENTOS

Face as dificuldades relatadas por diversos Jurisdicionados
quando da necessidade de envio de arquivos em formato
eletrdnico assinados digitalmente a esta Unidade Regional,
elaboramos este tutorial que tem como finalidade demonstrar de
forma simples e objetiva os procedimentos basicos a serem

adotados.

Conforme determinado no Comunicado GP n® 04/2016, os arquivos

devem apresentar as seguintes caracteristicas:

a) Todo arquivo encaminhado em midia digital, inclusive de
plantas e projetos de engenharia e arquitetura, qguando
requisitado, deverd estar no formato “PDF” pesquisavel, sem
qualquer tipo de restrigcdo de arquivo PDF e assinado
digitalmente (extensdo“.p7s”), respeitando o tamanho de, no
maximo, 5MB (megabytes). Caso o arquivo ultrapasse este limite,
devera ser dividido em tantos arquivos guantos forem
necessarios, com identificacdo sequencial, como por exemplo:

peticao parte 1 e peticao parte 2 etc;

b) O 1layout da pagina digitalizada deverd estar no formato
retrato ou paisagem para leitura, sem necessidade de utilizacéo

do recurso “girar visualizacdo”;
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c) A resolucdo de digitalizacdo deverd ser de 200dpi podendo,
em caradter excepcional ser ultrapassada até o limite de 300dpi,

desde que devidamente justificada e comprovada sua necessidade;

d) A digitalizacdo deverada ser feita em preto e Dbranco,
admitindo-se tons de cinza, nos casos em gue sua visualizacédo

assim justifique; e

e) Os arquivos deverdo estar livres de virus ou ameacas.

DIGITALIZANDO O DOCUMENTO

Digitalizar o documento é primeiro passo. Alguns equipamentos
ja possibilitam configuracdo de modo gque os documentos Jja& sejam

convertidos em arquivos com as caracteristicas mencionadas.

Contudo, é comum que equipamentos menos sofisticados n&o contem
com essa ferramenta, gerando arquivos em PDF, porém, né&o

pesquisaveis.

Existem duas formas muito simples de verificar se um arquivo

estd ou ndo em formato pesquisavel:

a) Clicar sobre o documento e verificar se é possivel
selecionar uma letra, uma palavra ou um trecho qualgquer do
texto. A seguir exemplificamos um arquivo em formato
pesquisdvel e outro também em PDF, mas em formato né&o

pesquisavel:
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= 20170203085316.pdf - Adobe Reader - a
Arquivo Editar Visualizar Janela  Ajuda

6.

AS DIMENSOES
DO IEGM/TCESP

Metodologia Aplicada

* LEDUCITCESP: e Muncol da Educaio;
* -SAUDETCESP: ndce Munica d Saide

* LPLANEJAMENTONTCES?:
Planejr

Censoesolr & Sstma AUDESP: base mulhlrats,

o 08:58
S =
0170203085332.pdf - Adobe Reader

Arquivo _Editar Visualizar Janela  Ajuda

6.

AS DIMENSOES
DO IEGM/TCESP

e Sl e 01, 8 Do AUDESP v
i s et ¢ s on

* GOV THICESP: e il G &
Teiopaa iomagh.

Observe que o primeiro arquivo possibilita a selecdo de trechos
do texto, Jja& o segundo né&do, pois, trata-se de uma imagem do

documento. Ou seja, o primeiro é pesquiséavel, o segundo néo.
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b) A segunda forma é buscar por uma palavra que vocé sabe que
estd contemplada no texto do arquivo. Se a busca obtiver
sucesso o0 arquivo estd em formato pesquisavel:

= 20170203085316.pdf - Adobe Reader
Arquivo Editar Visualizar Janela  Ajuda

| dimensdes

6.

AS DIMENSOES
DO IEGM/TCESP

6.1 FEDUCITCESP

Objetivo

* HSAODECES?: I

* PANEAMENTO
Pareumertc

* LascALTCES®:

* FAMITCESP: i

* ICIDADETCESP:
Potwgdin

* 16OV TUTCESP: kndce Vincioa e Govemanca de
Tecnoiopa ds Womagio

09:07
03/02/2017

o oA

Arquivo  Editar  Visuslizar Janels  Ajuda

20170203085332.pdf - Adobe Reader

dimensdes v
6 .

AS DIMENSOES
DO IEGM/TCESP

Adobe Reader

‘oi O Reader concluiu 2 pesquisa do documento. Nao foi encontrada nenhuma ocorréncia.

Repare que no primeiro caso a pesquisa pela palavra “dimensdes”

obteve éxito, enquanto que no segundo ndo. Assim, o arquivo do
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primeiro exemplo estd em formato pesquisavel e o do segundo

nao.

Portanto, se o documento ndo apresentar as caracteristicas dque

o identifiquem com pesquiséavel, deverd ser convertido.
CONVERTENDO O ARQUIVO EM PDF PESQUISAVEL

A conversdo de um arquivo para o formato pesquisdvel pode ser
feita sem maiores dificuldades. Para 1isso, basta obter um

software que contemple a funcionalidade.

Um desses programas ¢é o “PDF Viewer”, que pode ser Dbaixado

gratuitamente na internet.

No citado programa a conversédo é feita da seguinte maneira:

a) Abrir o arquivo a ser convertido:

L™ - PDF-XChange Viewer - a
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b) Clicar em escanear paginas e confirmar a operacéo:

]

201702030853 16 - PDF-XChange Viewer

2097x29,65cm
| opgges -

ntos _Janela  Ajuda

Arquivo  Editar  Exibir  Péginas  Notas q
S EY S e
E3)

AS DIMENSOES
DO IEGM/TCESP

esde o final de 2013, a Divisio AUDESP vem
Dmllwldu diversos eventos e reunides com

agentes politicos, técnicos de outios 6rgdos

estaduais (Secretarias da Educagdo, da Saide, do
Meio Ambiente, da Defesa Civil), 6rgdos da sociedade
«civil e, principalmente, realinhamento de atividades de
controle externo com a Secretaria-Diretoria Geral, além
de conversas técnicas com  demais Agentes de
Fiscalizagio desta Corte de Contas que s3o nossos
especialistas em indicadores,

Essas atividades permiticam entender e apresentar os 7
indices componentes do IEGM/TCESP, cada um baseado
na tespectiva dimenso da gestéo poblica apresentada

3, D@ B, @) B30k @D

Objetivo

Apresentar 3 lsta com o posicionamento de municipios
jurisdicionados com indicadores que estabelecam uma
métrica das agBes sobre a gestdo da Educagdo Piblica
Municipal na sua esfera de responsabilidade, que
impactam a qualidade dos servigos e a vida das pessoas.

20170203085316* - PDF-XChange Viewer

Q, O

Arquivo  Editer  Exibir

20,07x29,65 cm
| opgtes -

pedhos  Notas  Feramentss Janela  Ajuda

e, 1 UQ,EQ"MP"&"\@EEQNM% -9 2

AS DIMENSOES
DO IEGM/TCESP

esde o final de 2013, a Divisdo AUDESP vem
Dlullnrldn diversos eventos e reunibes com

agentes politicos, técnicos de outios 6rgaos

estaduais (Secretarias da Educagdo, da Saide, do
Meio Ambiente, da Defesa Civil), 6rgdos da sociedade
«civil e, principalmente, realinhamento de atividades de
controle externo com a Secretaria-Diretoria Geral, além
de conversas técnicas com demais Agentes de
Fiscalizagio desta Corte de Contas que s3o nossos
especialistas em indicadores.

Essas atividades permiticam entender e apresentar 05 7

indices componentes do IEGM/TCESP, cada um baseado
iva dimensdo da gestéo poblica apresentada

N 4

Objetivo

Apresentar 3 lsta com o posicionamento de municipios
jurisdicionados com indicadores que estabelecam uma
métrica das agbes sobre a gestdo da Educagdo Piblica
Municipal na sua esfera de responsabiidade, que
impactam a qualidade dos servicos e a vida das pessoas.

Q, O
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Pronto! O arquivo foi convertido em formato pesquiséavel.

Importante lembrar gque o tamanho 1limite de cada arquivo

encaminhado é de 5 mb.

Caso o arquivo ultrapasse esse tamanho, deverd ser dividido em

dois ou mais.

O procedimento para dividir o arquivo ndo é nada complicado.

Baixe gratuitamente um software como o “PDF Split and Merge”,

disponivel no endereco

https://wwwéd.tce.sp.gov.br/etcesp/download.

Com o programa em operacgdo, deverd ser escolhida a opcgéo
“Split”, adicionar o arquivo a ser dividido por meio do botéo
“Add”, selecionar o tamanho de cada um dos arquivos que seréo
gerados (“split at the size”), informar a pasta em gque serédo
salvos os arquivos gerados (“browse”) e o identificador do nome

dos arquivos que serdo gerados (“output files names prefix”).
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o PDF Split and Merge basic Ver. 22.2 -0
File

B as|@

|| pdfsam 2.2.2

& Plugins 2 Filename Path Pages Password Version Add
[ Alternate Mix Clear
[ ] Merge/Extract
-] Rotate
-0Em
[ Visual documeMcomposer
“-[ ] Visual reorder

=[] Settings 7 N
i D About () Burst (split into single pages) () Split after these pages

Split options

() Split even pages () Split every "n" pages
() split odd pages (®) Split at this size [5 mé] v

) Split by bookmarks level < Fill from document

Destination folder

() Same assource (@ Choose a folder

|:> B e
Overwrrite if already exists

Compress output file/files
Output document pdf version: | Version 1.5 (Acrobat )+

#

Output options

mmmmmmm:mgl... .
Run

[8] spit
10:32
03/02/2017

FeRCmiN |

ASSINANDO OS ARQUIVOS

Para assinar os arquivos deve-se baixar o “assinador externo”,
cujo link de acesso estd disponivel na pagina do Tribunal de

Contas do Estado de Sao Paulo (https://e-

processo.tce.sp.gov.br/e-tcesp/) .

O programa ¢ de facil manuseio: adicione o0s arquivos a serem
assinados por meio do botdo “Adicionar”, clique em assinar,

digite a senha de sua assinatura digital e conclua a operacgéo.
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O arquivo j& assinado serda salvo na mesma pasta do original,

classificado como “Assinatura PKCS n° 7”7.
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Para visualizar o arquivo gerado, assinado digitalmente, deve
ser utilizado programa especifico, disponivel para download

pelo link https://wwwéd.tce.sp.gov.br/etcesp/download.

Lembramos que este tutorial visa somente auxiliar 0s
Jurisdicionados no encaminhamento de documentos digitais a

nossa Unidade Regional, né&do pretendendo esgotar o assunto.

Maiores informacdes podem ser obtidas por meio do site oficial
do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, na péagina do
Processo Eletrdnico

(https://wwwd.tce.sp.gov.br/etcesp/processo-eletronico) .

Esperamos que as dicas sejam uteis!

Atenciosamente,

Marco Francisco da Silva Paes
Diretor Técnico de Diviséao
Unidade Regional de Santos - UR-20

Rua Vergueiro Steidel, 90 - Embaré - Santos - SP - CEP 11040-270 - PABX (13)3227-4960

e-mail: ur20.@tce.sp.gov.br

Padgina 11 de 11


mailto:ur20.@tce.sp.gov.br
https://www4.tce.sp.gov.br/etcesp/download
https://www4.tce.sp.gov.br/etcesp/processo-eletronico

