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 Este tutorial ensina como criar documentos no formato PDF utilizando  

Scanner es ou Impressoras de PDF instaladas no computador.  

 O Objetivo é nivelar o usuário no uso destas ferramentas para gerar 

documentos legíveis e menores a serem inseridos  nos sistemas utilizados n o 

Tribunal de Justiça.  

 

 

 

 

Palma s, abril de 2011  

Divisão de Sistemas de Informação  

Tribunal de Justiça do Tocantins  
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1.  Visão Geral Sobre F ormato PDF  
 

 O PDF é um formato de arquivo eletrônico que preserva a formatação do 

documento e permite compartilhamento do arqui vo. O formato PDF assegura que o 

arquivo seja exibido na internet ou impresso com o formato desejado e que os 

dados no arquivo não sejam  facilmente alterados.  

 Para abrir um arquivo PDF, é necessár io que se tenha um leitor de arquivos 

PDF instalado no computador , por exemplo , o Acrobat Reader, disponível em 

http://get.adobe.com/br/reader/ .  

 

2.  Utilizando o Scanner  
 

 Digitalizador ou Scanner  é um periférico de entrada responsável por 

digitalizar imagens, fotos e textos impressos para o computador, um processo 

inverso ao da impressora.  É dividido em duas categorias:  

 Digitalizador de mão -  parecido com um mouse , no qual se deve  passar 

por cima do desenho ou texto a ser transferido para o computador.  

 

  

http://get.adobe.com/br/reader/
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 Digitalizador de mesa -  parecido com uma máquina fotocopiadora , no 

qual se deve colocar o papel para que o desenho ou texto seja então 

transferido para o computador .  

 

 

2.1.  Digitalização de Imagem  
 

 A digitalização normal do documento sem nenhum tratamento dá origem a 

um documento PDF com um a imagem ñcoladaò no corpo do documento. Neste tipo 

de PDF criado, não é possível a seleção do texto.  

2.2.  Digitalização de texto com OCR  
 

 Através do OCR é possível digitalizar uma folha de texto impresso e obter 

um arquivo de texto selecionável . OCR é um acrônimo para o inglês Optical 

Character Recognition , uma tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um 

arquivo de imagem.  

ATENÇÃO:  Dependendo do tipo de Scanner  e da qualidade do documento 

digitalizado, o uso do OCR para reconhecimento do texto pode não ser a melhor 

solução. A digitalização pode inserir erros no texto digitalizado, inviabilizando essa 

funcionalidade. Verifique sempre se o texto digitalizad o foi reconhecido 

corretamente.  
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2.3.  Configurando o Scanner  
 

 Fica difícil abordar a forma de trabalho de cada um dos tipos de Scanner es 

existentes no mercado. Porém, todos possuem uma opção de configuração do 

modo de digitalização.  

 Para a melhor utilização do Scanner  verifique as configurações adequadas à 

sua necessidade de digitalização.  

 Independente do Scanner  utilizado, algumas questões precisam ser 

respondidas no momento da configuração do aparelho:  

1.  Meu PDF precisa ser co lorido ? 

2.  Que tamanho meu arquivo deve ter?  

3.  Devo gerar um documento onde o texto  possa ser selecionável ? 

 

 A resposta para as perguntas dependerá da sua necessidade de geração de 

arquivos PDF a partir da digitalização de um documento físico.  

 O tamanho final do arquivo depende diretame nte da configuração do 

Scanner . Cor e qualidade de captura serão definidas  no programa de configuração.  

 Com as perguntas respondidas, se deve partir  para a configuração do 

Scanner . Todos os Scanner es possuem algum programa instalado no computador 

para configuração das opções de digitalização . 

 

Como exemplo, será utilizado  o aparelho ScanSnap, respondendo as perguntas da 

seguinte forma:  

 

1.  Meu PDF precisa ser colorido?  

Não. Vou gerar documento s que precisam ser pequenos. Par a isso, devo achar na 

configuraç ão do meu Scanner  a opção de digitalização em preto e branco.  

 

2.  Que tamanho meu arquivo deve ter?  

Meus documentos devem ter no máximo 2MB de tamanho.  A opção de preto e 

branco já vai ajudar muito a conseguir isso.  Existem outras opções onde posso 

diminuir o  tamanho final do arquivo como a qualidade da digitalização.  

 

3.  Devo gerar um documento onde o texto possa ser selecionável?  

Se possível vou utilizar a opção OCR do meu Scanner  para que a digitalização 

reconheça as letras do meu documento. Assim o documento final PDF terá o texto 

selecionável.  
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 Procure pelo programa de configuração do seu Scanner . Neste  exemplo, 

clique no botão iniciar e procure o  programa ScanSnap Manager  , depois clique na 

opção ScanSnap Manager settings .  

 

Logo depois irá aparecer a janela abaixo:  

 

Em seguida, selecione a aba Scanning  clique em Color mode  e escolha a opção 

B&W .  Escolhida a opção clique no botão Aplly .  

 Essa opção  faz com que seus documentos sejam digitalizados em preto e 

branco, diminuindo consideravelmente o tamanho  do arquivo.  
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Na mesma janela clique em File option . Marque a opção Searchable PDF (OCRs 

during scan)  e clique em Apply.  Ativando esta opção o arquivo digitalizado fica com 

o texto selecionável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO:  Dependendo do tipo do seu Scanner  e da qualidade do documento 

digitalizado, o uso do OCR para reconhecimento do texto pode não ser a melhor 

solução. A digitalização pode inserir erros no texto digitalizado, inviabilizando essa 

funcionalidade. Verifique se mpre se o texto digitalizado foi reconhecido 

corretamente.  

 Pode-se configurar o tamanho da folha (Aba Paper Size) e até mesmo mudar 

o nível de qualidade da digitalização (Aba Compression). A alteração do Scanner  

para preto e branco já permite a criação de  um documento pequeno que é o 



 

Poder Judiciário  

Tribunal de Justiça Tocantins  

Diretoria de Tecnologia da Informação  

Divisão de Sistemas de Informação  

 

Trabalhando com arquivos PDF    Página 9 de 33  

objetivo neste exemplo. Isso não o impede de testar as diversas configurações de 

qualidade de imagem para alcance do ideal para o seu tipo de digitalização.  

2.4.  Digitalizando  
 

Após digitalizar o documento no  ScanSnap , aparecerá a tela de opções abaixo:  

 

 

Neste exemplo, será utiliza da a opção Scan to Folder , a opção mais simples de 

criação de um arquivo PDF.  
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 O documento digitalizado aparece rá  à esquerda e as opções de nome do 

arquivo e pasta onde será salvo , à direita. No exempl o o arquivo terá o nome ñMeu 

PDFò e será salvo na Pasta chamada ñC:\Minha Pasta de PDFsò. 

 Clique OK para salvar o documento. Agora é só abrir o documento salvo 

como ñC:\ Minha Pasta de PDFs \Meu PDF.pdfò 

 

 As opções de digitalização dependem do aparelho uti lizado. Todos os 

aparelhos possuem seu programa de configuração que permite a alteração da 

forma de digitalização, cor, qualidade, tamanho do papel etc.  
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3.  Utilizando uma impressora de PDF  
 

 Com  a popularização do formato PDF para exibição e envio de doc umentos, 

a necessidade de criação de documentos PDF aumentou. A criação de arquivos 

PDFs só era possível por programas específicos e a integração com outros 

programas de edição de texto não existia.  

 Diante deste cenário surgiram as impressoras de PDF . Ao  instalar este tipo 

de impressora, qualquer programa de computador que possui uma opção de 

impressão é capaz de criar um arquivo PDF.  

 A impressora de PDF nada mais é que um programa instalado no 

computador que finge ser uma impressora instalada. Ao invés  de imprimir em 

papel, converte o documento em outro arquivo no formato PDF.  

 Atualmente existem vários programas de impressora de PDF: Os p agos; os 

que são liberados para uso por apenas 30 dias; os que geram os arquivos com 

marca dô§gua; e os totalmente gratuitos.  

 Como exemplo, iremos utilizar o ñdoPDFò. A instalação detalhada do ñdoPDFò 

pode ser encontrada no ñInstalando o ñdoPDFòò deste documento.  

 Após a instalação do programa, pode -se visualizar a impressora na lista de 

impressoras do computador:  

 

 

 A partir de agora qualquer programa que possua a opção Imprimir, poderá 

criar arquivo PDF.  

 Para testar, no Microsoft Office Word ou até mesmo no Bloco de Notas e 

abra a opção Arquivo/Imprimir  

file:///C:\Material\Trabalho\Tutorial_PDF\doPDF%23_Instalando_o_
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Ao abrir as opções de impressão, selecione a impressora ñdoPDFò.  

 

  

 Clicando em propriedades, pode -se alterar até mesmo o formato da folha e 

da resolução do arquivo PDF que será gerado.  
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Quanto menor a resolução escolhida, menor o arquivo gerado, porém menor a 

qualidade do arquivo digitalizado. Deve -se dosar resolução x qualidade para se 

obter o resultado ideal para seu tipo de trabalho.  

 

 Voltando à tela de opções de impressão, ao clicar em OK, o programa 

ñdoPDFò solicitará o nome do arquivo e onde este  será salvo.  
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 Clicando no botão pesquisar você escolhe o nome e o local onde seu arquivo 

PDF será salvo.  

 Mantendo a opção Abrir leitor PDF  marcada, o arquivo PDF será aberto 

automaticamente após clicar no botão OK.  

 Clique OK para salvar o arquivo PDF.  
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4.  Utilizando o Microsoft Word  2007  
 

 A partir da versão 2007 do Word, a Microsoft inseriu a opção Salvar como 

PDF. Após redigir seu documento clique  no Botão do Microsoft Office , clique no 

menu Salvar Como > PDF ou XPS, como mostrado abaixo.  

 

 

Se o seu Word 2007 não possui esta opção, instale o suplemento. Saiba mais no Item 

Sites Úteis deste documento 



 

Poder Judiciário  

Tribunal de Justiça Tocantins  

Diretoria de Tecnologia da Informação  

Divisão de Sistemas de Informação  

 

Trabalhando com arquivos PDF    Página 16  de 33  

 

 Na lista Nome do Arquivo , digite ou selecione um nome para o documento.   

 Na parte superior da tela escolha o loca l onde deseja salvar seu arquivo 

PDF.  

 Na lista Salvar como tipo , clique em PDF. 

 Se desejar abrir o arquivo imediatamente após salvá - lo, marque a caixa de 

seleção Abrir arquivo após publicação . Esta caixa de seleção estará 

disponível somente se você tiver um leitor PDF instalado em seu 

computador.   

 Clique em Publicar .  
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5.  Dividir/Agrupar  arquivos PDF  

 

5.1 Dividir arquivos PDF  
 

Alguns sistemas  limita m  o taman ho do arquivo a ser em  anexado s, sug erimos o 

uso do software PDFsam, para dividir os arquivos maiores.  Informações sobre como 

instalar  e onde encontrá - lo, estão disponíveis no item 6.3 em Anexos.  

Ao abrir o  PDFSam , observe à esquerda a pasta pdfsam 2.2.1, logo abaixo a  

pasta Plugins, seleci one ñDividir ò.  Caso a pasta Plugins não esteja mostrando seus 

itens, basta clicar no sinal de ñ+ò à esquerda da mesma.  

 

 

Clique em ñAdicionar ò para selecionar o arquivo PDF que será dividido.  
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Na tela seguinte, s elecione o arquivo desejado,  clique em ñAbrir ò. 

 

 

 

Pronto seu arquivo foi adicionado. Caso tenha adicionado o arquivo errado, basta 

clicar em ñLimpar ò para exclu²- lo.  
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Em ñOpções de divisão ò, você poderá escolher como deseja dividir o arquivo PDF. 

Por exemplo,  selecione a op«o ñDividir neste tamanho ò e escolha o tamanho de 

1MB, se o  limite do tamanho do arquivo é de 3 MB . Arquivos com  muitas image ns 

podem apresentar  problemas na hora de dividir , então recomendamos olhar o 

arquivo após a divisão.  

 

No item  ñPasta de destino ò, temos as seguintes  opções:  

1-  Mesmo que original  ï irá gravar o arquivo dividido na mesma pasta onde 

você selecionou o arquivo original ;  

2-  Selecione um diretório ï clique em ñNavegar ò e selecione onde deseja 

gravar o arquivo dividido ;  

3-  Sobrescrever se já existir ï Marque essa opção se desejar que, caso 

tenha um arquivo com o mesmo nome ele seja substituido;  

4-  Compactar arquivo(s) de saída  ï Reduz o tamanho do arquivo de saída;  

5-  Versão pdf do documento de saída ï Escolha a versão do programa  que 

ser§ utilizado para ler o arquivo, no caso as op»es s«o para o ñAcrobat ò ou 

ñMesmo que documento de entrada ò. 

 

No item ñOpções de saída ò, podemos colocar o nome do prefixo para os arquivos, 

o padr«o do programa ® ñpdfsam_ ò, mas pode- se alterar para o que achar melhor. 

O sistema também coloca o número da página que inicia o arquivo. Exemplo: 

1_pdfsam_Tutorial_Administrador_Sistema , onde 1_ é o número da página inicial 

desse arquivo. O próximo ficará ssim:  29_pdfsam_Tutorial _Administrador_Sistema , 

e assim por diante.  
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Ap·s escolher todas as op»es, clique em ñExecuta ò. Pronto, seu arquivo foi 

dividido, basta olhar na pasta que escolheu como destino.  

 

5.2 Agrupar arquivos PDF  
 

 No PDFSam temos ainda a opção de agrupar vários arquivos pdf de tamanho 

menores, em um s· arquivo. Essa op«o ® a de ñMesclar/Extrair ò.  

 

 Clique no bot«o ñAdicionar ò e selecione os arquivos que dever«o ser 

agrupados. Temos ainda a op«o de ñRemover ò os arquivos, mover ñPara cima ò,  

ñMover para baixo ò e ñLimpar ò.  

Observação.:  A sequencia em que aparecem os arquivos adicionados, será a 

sequencia no  novo documento ñAgrupado/Mesclado ò. Caso tenha adicionado na 

sequencia errada e deseja alterar, basta selecionar o arquivo e clicar em ñPara 

cima ò ou ñMover para baixo ò 

 

Temos ainda as seguintes opções:  

1.  Selecione a op«o ñMesclar opções ò caso seu documento PDf contenha 

formul ários;  

2.  Em ñDestino do arquivo de saída ò, clique em ñNavegar ò para escolher o 

caminho no qual deseja salvar o arquivo, e digite o n ome do arquivo de 

saída ;  

3.  ñSobrescrever se já existir ò ï selecione essa opção caso deseje que o 

arquivo seja substituido se tiver o mesmo nome;  
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4.  ñCompactar arquivo(s) de saída ò ï essa opção é importante para reduzir 

o tamanho do arquivo final;  

5.  Escolha a ñVersão pdf do documento de saída ò. 

Para finalizar, clique em ñExecuta ò. Pronto seu arquivo foi agrupado/mesclado, 

basta verificar na pasta que escolheu como destino.  

Obs.:  Para arquivos com imagens, é bom verificar a qualidade das imagens após o 

agrupament o.  

 

6.  Anexos  
 

6.1  Sites úteis  
 

Impressoras de PDFs  

 ñdoPDFò -> www.doPDF.com  

 PDFCreator -> 

http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/files/PDFCreator/PDFCreator%20

1.2.0/PDFCreator -1_2_0_setup.exe/download  

 

Ambos possuem configuração de qualidade de digitalização que podem ser 

configuradas global ou especificamente para uma conversão.  

 

Leitor es  de PDF  

 Adobe Reader -> http://www.adobe.com/br/products/reader.html  

 Foxit Reader -> http://www.foxitsoftware.com/downloads/  

 

O Adobe Reader é atualizado diversas vezes para correç ão de brechas de 

segurança. Mantenha -o sempre atualizado.  

 

O Foxit é um leitor de PDF mais leve que o Adobe Reader. Ideal para máquinas com 

pouco poder de processamento.  

 

Suplemento Word 2007 para salvar como PDF :  

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=pt -

br&FamilyID=f1fc413c -6d89 -4f15 -991b -63b07ba5f2e5  

 

Nem todas as instalaçõ es do Word 2007 possuem o Salvar como PDF.  

http://www.dopdf.com/
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/files/PDFCreator/PDFCreator%201.2.0/PDFCreator-1_2_0_setup.exe/download
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/files/PDFCreator/PDFCreator%201.2.0/PDFCreator-1_2_0_setup.exe/download
http://www.adobe.com/br/products/reader.html
http://www.foxitsoftware.com/downloads/
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=pt-br&FamilyID=f1fc413c-6d89-4f15-991b-63b07ba5f2e5
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=pt-br&FamilyID=f1fc413c-6d89-4f15-991b-63b07ba5f2e5
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Software para dividir PDF  

PDF Split and Merge é uma ferramenta fácil de usar para dividir documentos PDF  

http://sourceforge.net/projects/pdfsam/   

  

http://sourceforge.net/projects/pdfsam/
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6.2  Instalando o ñdoPDFò 
 

O primeiro passo é baixar o programa do site www. òdoPDFò.com  

Clique no programa de instalação baixado.  

 

Você vai selecionar o idioma:  

 

 

Clique em avançar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.dopdf.com/
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Marque a op«o ñEu aceito os termos do contratoò e clique em avanar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em avançar:  
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Clique em avançar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N«o marque a op«o ñDefinir como impressora padr«oò, caso possua uma 

impressora física instalada no computador.  

Se definir o ñdoPDFò como Impressora padrão, ao solicitar a impressão de um 

documento, a primeira opção de impressão será em PDF.  
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Clique em avançar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escolha o português como idioma, e clique em avançar:  
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Selecione o idioma português como padrão e clique em avançar:  
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Clique no botão instalar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pronto o ñdoPDFò esta instalado no seu computador clique em concluir:  
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6.3  Instalando o ñPDFSplit and Mergeò 
 

O primeiro passo é baixar o programa do site : 

http://sourceforge.net/projects/pdfsam/   

 

Dê um duplo c lique no programa de instalação baixado.  

Selecione  o idioma  e clique em ñOKò:   

 

 

 

Na próxima tela, clique em ñSeguinte ò.  

 

 

 

 

http://sourceforge.net/projects/pdfsam/
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Leia o contrato de Licena e caso concorde, clique em ñAceito ò 

 

Por favor, selecione se você deseja tornar este software disponível para todos os 

usu§rios (1Û op«o) ou apenas para voc° (2Û op«o). Clique em ñSeguinte ò. 

 



 

Poder Judiciário  

Tribunal de Justiça Tocantins  

Diretoria de Tecnologia da Informação  

Divisão de Sistemas de Informação  

 

Trabalhando com arquivos PDF    Página 31  de 33  

Escolha o local de instala «o, clicando em ñProcurar ò ou mantenha o padr«o 

sugerido. Clique em ñSeguinte ò. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


