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1. Apresentacao

Este tutorial tem por objetivo auxiliar o usuario na geracdo de arquivos, especialmente daqueles que
irdo compor o Relatorio de Gestdo de unidade jurisdicionada ao Tribunal de Contas da Unido — TCU,

em Portable Document Format (Formato de Documento Portatil), conhecido como PDF.

O formato PDF foi desenvolvido pela Adobe Systems em 1993, para representar documentos de

maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para cria-los. Um
arquivo PDF pode descrever documentos que contenham texto, graficos e imagens num formato

independente de dispositivo e resolucdo (http://pt.wikipedia.org/wiki/Portable_Document_Format).

O PDF é um formato muito utilizado por empresas e 6rgaos governamentais para captura e divulgagédo
de informagdes, especialmente as publicadas na Internet, em razdo de algumas caracteristicas
marcantes desse formato:
e Extensivel: Extenso numero de fornecedores ao redor do mundo oferecem solucdes baseadas
no formato PDF, incluindo criagéo, plugins, consultoria, treinamento e ferramentas de suporte;
e Rico em integridade de arquivos: os arquivos PDF tém a mesma aparéncia dos documentos
originais e preservam as informacGes dos arquivos de origem — texto, desenhos, video, 3D,
mapas, ilustracdes em cores, fotos — independentemente do aplicativo utilizado para cria-las;
e Mais seguro: Um documento em PDF ndo pode ser alterado, isso garante a integridade da
informacdo nele contida;

e Pesquisavel: vantagens com recursos de pesquisa de texto em documentos e metadados.

O formato PDF foi adotado como padrdo para os arquivos do Relatorio de Gestdo a fim de garantir a
integridade dessa peca de prestacdo de contas e a acessibilidade ampla aos usuérios das informacdes
sobre a gestdo dos recursos publicos, sendo obrigatoria a utilizacdo pelas unidades jurisdicionadas ao

TCU na apresentagdo das contas ordinarias anuais ao Tribunal.


http://www.adobe.com/br/
http://pt.wikipedia.org/wiki/Portable_Document_Format
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2. Tipos de arquivos que podem ser convertidos em formato PDF

Na construcdo do Relatorio de Gestdo, as unidades jurisdicionadas ao TCU, muito provavelmente,
terdo que gerar as informacgdes em diversos tipos de documentos (TXT, HTML, ect.), com o uso de
diversos tipos de aplicativos (MS-Word, MS-Excel, etc.). Esse diversos arquivos podem (e no caso

dos relatorios de gestdo, DEVEM) ser convertidos ao formato PDF.

Na verdade, praticamente todos os documentos e arquivos que podem ser impressos também podem
ser convertidos para o formato PDF. Isso significa que NAO ha necessidade de programas especificos
para que o documento tenha formato PDF, pois o PDF pode funcionar como uma impressora (veja

adiante como instalar) onde qualquer tipo de documento pode ser “descarregado”.

Essa caracteristica de funcionar como uma impressora ira facilitar muito a organizacao de relatério de
gestdo cujas partes sdo produzidas por areas diferentes dentro da unidade jurisdicionada, pois diversos

arquivos em diversos formatos poderdo ser concatenados (consolidados) em arquivo Unico, em PDF.
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3. Softwares para gera¢ao de PDF

A geracdo do relatorio de gestdo no formato PDF pode ser feita a partir de diversos softwares. O mais
conhecido é o Adobe Acrobat. O problema desse software é que ndo é gratuito e seu preco, para
pessoas ou unidades com poucos recursos, pode tornar invidvel a aquisi¢do. Além disso, o Adobe

Acrobat é compativel apenas com alguns sistemas operacionais.

Entretanto, felizmente ha outros programas de boa qualidade, e gratuitos, que podem ser usados para
gerar documentos em PDF. Outra noticia boa é que existem programas para praticamente todos os
sistemas operacionais. Abaixo, links para o download de alguns desses programas:

IMPORTANTE! Por medida de seguranca, alguns 6rgdos somente permitem a instalacdo de
programas, mesmo gratuitos, por pessoa autorizada (Administrador de Rede). Portanto, é

aconselhavel que vocé procure a area de informatica da sua unidade para se informar de como

proceder.

e PDF995 (http://www.pdf995.com/download.html);
e FreePDF (http://www.netdownloads.com.br/Download/697/FreePDF-320-XP-Vista.html)

e PrimoPDF (http://www.primopdf.com/)

e PDFCreator (http://superdownloads.uol.com.br/download/164/pdfcreator/).

Além disso, varios programas ja ttm um gerador de PDF integrado (como € o caso de algumas
versdes do Mircrosoft Office). Isso significa que, ao salvar o documento, vocé poderé escolher, ja
nesse momento, o formato PDF(*.pdf).

Neste Tutorial, sera demonstrado como gerar arquivos em PDF a partir do Word e do Excel do
Mircrosoft Office e também com o uso do software gratuito FreePDF. As orienta¢des para 0 uso do
FreePDF servirdo de base para 0os demais programas gratuitos, pois o ritual & bem parecido em todos
eles.


http://www.pdf995.com/download.html
http://www.netdownloads.com.br/Download/697/FreePDF-320-XP-Vista.html
http://www.primopdf.com/
http://superdownloads.uol.com.br/download/164/pdfcreator/
http://www.netdownloads.com.br/Download/697/FreePDF-320-XP-Vista.html
http://www.netdownloads.com.br/Download/697/FreePDF-320-XP-Vista.html
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4. Como gerar o formato PDF de um arquivo
4.1. PDF a partir de arquivo do MS-Word e do MS-Excel

Primeiramente, verifique se a versdo do MS-Word ou MS-Excel que vocé usa permite salvar

documento no formato PDF, da seguinte forma:

a) Abra o Programa Word ou Excel;
b) Va até o comando “Salvar Como”;

c) Ao ser exibida a janela para salvamento, abra a lista contida no caminho “Salvar como tipo” e

verifique se existe o formato PDF(*.pdf) ou Documento XPS(*.xps).

Salvar como 1
Salvar em: | IC3) Meus Documentos w | @-h X E- |
BModelos ) Meus Documentos
Confidveis @ SisDir
s Documentos
L3 recentes I
@ Desktop
Meus
documentos
+1 Meu
computador
‘3 Meus locais
de rede
Mome do arquive:  [Tutorial para conversdo do relatdrio de gestdo em pdf.doc
Salvar como tipo: | pacuments da Word 97-2003 (*.dac) W
Modelo do Word §7-2003 (*.dot) A
— — Pagina da Web de Arquiva Unico (*.mht; =.mhtml) B
’ Pagina da Web (*.htm; *.html)
- . Pagina da Web, filtrada {*.htm; =html) n
hi V43 ate n e Q¥foy s P T i

d) Existindo esses formatos na lista, basta vocé escolher um deles no momento de salvar o
documento para que este ja4 esteja no formato PDF. Neste momento, marque a opcao
“tamanho minimo (pulicando on line)”;

e) Caso ndo exista nenhum dos formatos mencionados [item c) acima], salve o documento no
formato normal do Word ou do Excel e, depois, utilize um dos programas gratuitos para

converté-lo para o formato PDF (conforme item 4.2 a seguir).
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4.2. PDF de UM arquivo usando programa gratuito FreePDF

As orientacGes deste topico sdo para o uso do programa gratuito FREEPDF. Entretanto, dada a
similaridade deste programa com outros de conversdo de arquivos para o formato PDF, também

gratuitos, a utilidade das orientacGes deste Tutorial podem se estender a outros programas.

O principio do programa FreePDF é gerar documentos PDF através de um mapeamento de

impressora, ou seja, pela fungdo “imprimir” de qualquer programa.

Assim, é importante verificar se, ap6s o download e a instalacdo do programa na maguina em que
voceé ird trabalhar, foi instalada uma impressora com o nome FreePDF. Essa verificacdo pode ser feita

por meio do gerenciador de impressoras, conforme abaixo.

& Impressoras e aparelhos de fax B@@

Arquive Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda aw

O © 2 L m

Endereco |%) Impressoras e aparelhos de fax Y ‘ Ir

b ' Nome = Document.., | Status Comentario
Tarefas da impressora & £z FreePDF XP 1-63000QL 0 Ndo € pos...

I FreePDF XP | 0 Pronto

QXE-SSMI em srv-impressao 0 Pronto IP = 10.2.18

S8 XE-55613 em srv-impressao 0 Pronto P =10.2.18

@ Adicionar uma impressora

,‘ﬁ Ver o que esta sendo impresso
Selecionar preferéncias de impressdo
.‘E‘;' Pausa na impressdo

u@ Compartihar esta impressora

[im Renomear esta impressora

)( Excluir esta impressora

;‘g Definir propriedades da impressora

Outros locais

D’ Painel de controle

Dy Scanners e cameras

(£} Meus documentos
{8} Minhas imagens
W Meu computador

Detalhes

Estando a impressora FreePDF instalada, siga 0s proximos passos para gerar o arquivo no formato
PDF.

a) Abra o documento que se pretende formatar em PDF;

b) Clique na op¢ao “Imprimir” do programa que estiver utilizando. Depois deste passo, deve
aparecer uma tela de gerenciamento da impressdo, conforme a tela abaixo. Escolha a

impressora correspondente ao FreePDF e clique em “OK”.


http://www.netdownloads.com.br/Download/697/FreePDF-320-XP-Vista.html
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Imprimir
Impressora
Mome: g \Very-mpressao \WE-55611 F [ Propriedades ]
Status: j —
Tio: @ V\5LI-63000GL \FresPOF XP [ Localigar impressara. .. ]
Onde: 1 [ tmprimmir em arquive
Comentario: [] Frente e verso manual

Intervalo de pd 7
() Todas

() Pagina atu
() Paginas:

Separe col
intervalos
documentyg
1, 3, 512 o0u pis1, pls?, p1s3—p8s3

Imprirnir; |Du:u:umenb:u v | Zoom
Imprirnir: |T|3das as paginas do intervalo A | Paginas por folha: | 1 paginz 4 |
Ajustar ao tamanho do papel: |Sem dimensionamento A |
Qpcoes. .. [ Ok ] [ Cancelar ]

c) Apdbs o passo descrito no item “b)” acima, aparecerdo algumas telas do programa gerador do
PDF. No campo PDF Profile, escolha a opgdo “Medium Quality”. No campo PDF File
Name, escolha 0 nome que se quer dar ao documento que sera impresso. Clique em “Save
As...” (Salvar Como).

FreePDF XP 3.04

Edit Configuration

Please choose-

PDF Profile

PDF File Hame

Mome do arquival

| View new PDF File Bl Lock PDF with Pazsword

Send by kail Save bz Send to Deskiop Add to next PDF

d) Em seguida, aparecerd uma tela como a abaixo. Nela vocé devera escolher o local onde quer
salvar o documento.
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Salvar como

Salvar em: Iu Meus Documentos v & % B

: i) Meus Documentos
LI ) SisDir

Documentos
recentes

Vi 13
Deskiop
Meus

documentos

.

%3

Meu computador

Meus locais de
rede

Nome do arquivo: |Nome do Arguivo L] Salvar

Salvar coma tipo: I FreePDF File  {pdf] Ll Cancelar

e) Apos a escolha do local onde ira salvar o documento, Clique em “Salvar”.

f) Pronto! O documento foi salvo no formato PDF, no local que vocé escolheu.

4.3.Como concatenar DOIS ou MAIS arquivos, consolidando-os em documento Unico
em PDF

No caso do relatério de gestdo a ser entregue ao Tribunal de Contas da Unido, a Decisdo Normativa
TCU n° 108/2010, Anexo ll1, determina que seja em documento UNICO e em formato PDF. Além
disso, ha a proibigdo de que o tamanho do arquivo exceda aos 20 Mega Bytes. Assim, se vocé tiver
mais de um arquivo (corpo do relatério mais anexos, por exemplo), terd que aglutinad-los em um

arquivo somente.

A boa noticia é que é possivel fazer isso por meio do programa FreePDF, e néo ¢ dificil. Veja os

passos a segulir:

a) Defina previamente a ordem em que 0s arquivos serdo inseridos (ordem em que devem
aparecer no documento RELATORIO DE GESTAO);

b) Apos definir a ordem, abra o PRIMEIRO arquivo ¢ clique na op¢ao “Imprimir” do programa

que estiver utilizando (Word, Excel, etc.). Depois deste passo, deve aparecer uma tela de
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gerenciamento da impressdo, conforme a tela abaixo. Escolha a impressora correspondente ao
FreePDF e clique em “OK”.

Imprimir
Impressora
Mame: ﬂ Varv-mpressao \XE-55511 F [ Propriedades ]
Status: . —
Tipo: g”é WELI-630000L \FreePDF XP [ Localizar impressora. .. ]
Onde: — [ Imprimir em arquiyvo
Comentario: |:| Frente & verso manual

Intervalo de pd 7
{(¥) Todas

(O Pagina atu
) Paginas:

Separe cof
intervalos
documentg
1, 3, 5-12 ou plisi, pis2, p153—p8s3

Imprimir: |Dncumenb:| v | Zoam
Imprirnir: |TDdas as paginas do intervalo w | Paginas por folha: | 1 pagina b/ |
Ajustar ao tamanho do papel: |Sem dimensionamento w |
Cpcies... [ oK ] [ Cancelar ]

c) Apobs o passo descrito no item “b)” acima, aparecerdo algumas telas do programa gerador do
PDF. Clique em “Add to next PDF”. Apds clicar no botdo “Add to next PDF”,
aparentemente ndo ocorrera nada (ou seja, ndo aparecera qualquer novo comando ou
mensagem). V& para 0s passos seguintes.

FreePDF XP 3.04

This file will be added to 2 previous documents Edit Configuration

. Observe que aparece aqui a
Please choose: quantidade de documentos

que ja foram adicionados.
PDF Frofile

b ediurm Cluality -

PDF File Hame

™ View new PDF File Bl Lock PDF with Pazsword

Send by Mail Save bs... Send to Deskiop Add to pext POF
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d) Abra o SEGUNDO arquivo que se queira concatenar. Clique na opg¢do “Imprimir” do
programa que estiver usando. Escolha a impressora FreePDF conforme demonstrado no item
b) acima. Se tiver mais documentos a serem concatenados, repita a operacdo: Abrir o arquivo;

usar o comando “Imprimir”; escolher a impressora FreePDF; clicar em “Add to next PDF”.

e) No ultimo documento, em vez de clicar em “Add to next PDF”, escolha a opgao “Medium
Quality” para o campo PDF Profile, escreva 0 nome que se quer dar ao documento que sera

impresso no campo PDF File Name e clique em “Save As...” (Salvar Como).

FreePDF XP 3.04

This file will be added to 2 previous documents Edit Canficquration

Please choose:

PDF Profile

PDF File Hame

M ome do arguivd

[ View new PDF File Bl Lock PDF with Password

Send by Mail Send to Desktop Add to next PDF

f) Em seguida, aparecera uma tela como a abaixo. Nela vocé devera escolher o local onde quer

salvar o documento. Apos a escolha, clique em “Salvar”.

Salvar como @@

Salvar em: [ () Meus Documentos ~| @ &k B

() Meus Documentos
L\b' () SisDir

Documentos
recentes

Desktop

(2

Meus
documentos

Meu computador

Meus locais de
rede Nome do arquivo: lNome do Argquive L.I alvar

Salvar comotipo: |FreePDF File  (pdf) | Cancelar
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g) Pronto! Dessa forma, todos os documentos foram aglutinados em UM, na ordem em que vocé

executou, e em formato PDF.

FIM



