Requisitos dos documentos digitais

Os requisitos dos documentos digitais utilizados no processo eletrénico do TCE-PB estao dispostos no art. 17 da Resolugcdo Normativa n°® 11
/2015, publicada em 18/12/2015:

Formato PDF/A;

Desbloqueado e sem protecéo contra copia;
Sem virus;

Tamanho de pagina A4;

Tamanho maximo de 10MB (Megabytes);
Limite de 200KB (Kilobytes por pagina);
Com contetdo pesquisavel;
Preferencialmente em preto e branco.

Formato PDF/A

O padréo “PDF-A" é um formato de PDF desenvolvido pela Adobe Systems (com direitos autorais cedidos), denominado “Archive”, que
possui embutido no préprio arquivo, todas as suas caracteristicas, ou seja, qualquer leitor de PDF néo precisara utilizar fontes externas ao
arquivo para abri-lo. Existem diversas versdes de PDF/A - 1, 1a, 1b e 2, todas s&o implementacdes de novas funcionalidades. O PDF/A,
também conhecido como 1SO 19005-1, foi o primeiro padrédo ISO que aborda a crescente necessidade de manter as informagées
armazenadas em documentos eletrdnicos por longos periodos de tempo. O PDF/A é um derivado da especificacéo da industria, o PDF,
com restricdes e algumas pequenas adi¢cdes que tornam um PDF confidvel e adequado para armazenamento e leitura por longos periodos
de tempo.

Caracteristicas de um arquivo PDF/A:

Todas as fontes utilizadas sédo armazenadas dentro do proprio arquivo;
Os metadados do arquivo também sdo armazenados dentro dele;

N&o possui protegdo contra acesso;

Nao sdo comprimidos utilizando algoritmos proprietérios;

N&o possui arquivos multimidias anexados;

Nao possuem nenhuma programagcéo dentro do seu c6digo;

N&o possui camadas;

N&o permite edigdo do conteudo.

Todas essas caracteristicas garantem que o documento PDF/A pode ser visto um distante futuro, sem depender de nenhuma empresa que
exista hoje.

Veja a relacéo de ferramentas para criar arquivos PDF/A assim como alguns exemplos: Criar Arquivo PDF.

Desbloqueado e sem protecdo contra copia

Todos os PDFs encaminhados ao TCE-PB devem estar desbloqueados (ndo necessitar de senha para abri-los) e devem permitir a copia de
seu contetudo. Para respeitar essa regra basta apenas néo adicionar nenhuma restricdo no momento de gerar o PDF. Sugerimos seguir 0s
exemplos demonstrados em: Criar Arquivo PDF.

Sem Virus

Os arquivos ndo podem conter artefatos maliciosos tais como, virus, spyware, trojan horses, worms. Em quaisquer dessas hipoteses, os
arquivos poderdo ser rejeitados, informando-se ao usuario as razdes da rejei¢éo, com efeito de certidao.

Tamanho de Pagina A4

O conteldo dos arquivos PDFs devem estar dispostos em paginas de tamnho A4 com o intuito que a visualizacédo de todas as partes
processuais fique padronizada. Sugerimos seguir os exemplos demonstrados em: Criar Arquivo PDF.

Tamanho maximo de 10 Megabytes

Os arquivos PDFs ndo poderédo exceder ao tamanho de 10MB. Caso a sua documentacéo seja maior, sera necessario dividir o arquivo em
outros menores de até esse limite. Sugerimos seguir os exemplos demonstrados em: Dividir Arquivo PDF.

Ex: Arquivo de defesa (defesa.pdf com 54MB)


https://confluence.tce.pb.gov.br/pages/viewpage.action?pageId=11797289#Resolu��oNormativaN�11/2015-RN112015ART17
https://confluence.tce.pb.gov.br/pages/viewpage.action?pageId=11797289#Resolu��oNormativaN�11/2015-RN112015ART17
https://confluence.tce.pb.gov.br/display/PDGS/Criar+Arquivo+PDF
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https://confluence.tce.pb.gov.br/display/PDGS/Dividir+Arquivo+PDF

E necessario quebrar esse arquivo em partes de até 10MB, assim essa defesa deve ser encaminhada em 6 arquivos:
Defesa_parte-1.pdf 10MB
Defesa_parte-2.pdf 10MB
Defesa_parte-3.pdf 10MB
Defesa_parte-4.pdf 10MB
Defesa_parte-5.pdf 10MB

Defesa_parte-6.pdf 4MB

Limite de 200KB (Kilobytes por pagina)

O TCE-PB néo restringe a quantidade de documentacdo que um interessado precisa encaminhar pelo sistema de processo eletronico,
porém exige que esse documento digital tenha uma qualidade minima. Ocorre que quando o documento é originario de uma digitalizagao,
as vezes o tamanho do arquivo fica muito grande desnecessariamente devido a um erro na configuracéo do scanner. Dessa forma, a fim de
utilizarmos melhor os recursos informaticos, estabelecemos a métrica de qualidade de um arquivo PDF para servir de parametro. Todos 0s
arquivos PDFs encaminhados ao TCE-PB n&o devem possuir uma média de kilobytes/pagina maior do que 200. Essa equacdo garante que
0 arquivo teve uma digitalizac&o eficiente. Para maiores detalhes, verifique a cartilha de digitalizacéo.

Exemplos de arquivos PDF:

Exemplo Tamanho Qtd.Paginas Média Correto?
1 8MB 300 28 Kb/pagina  SIM
2 8MB 15 546 Kb/pagina NAO
3 10MB 100 103 Kb/pagina SIM
4 10MB 200 52 Kb/pagina  SIM
5 10MB 52 197 Kb/pagina SIM
6 1MB 3 341 kB/pagina NAO
7 1MB 6 170 Kb/pagina SIM
8 1MB 5 205 Kb/pagina NAO

Para saber se o seu arquivo PDF respeita a média, visualiza o seguinte guia: como saber a média kb/pagina de um PDF?

Com conteudo pesquisavel

O conteudo do arquivo PDF deve ser passivel de pesquisa textual, ou seja, ndo pode ser composto apenas por imagens. O sistema de
processo eletrdnico do TCE-PB néo aceitara arquivos que embora possuam informagdes escritas elas estejam como imagens impedindo
assim a realizacao de extracéo de forma automatica do contetido. Quando se cria um arquivo PDF diretamente no computador em regra ele
j& possui o seu conteldo pesquisavel, porém quando se digitaliza documentos fisicos ha necessidade de utilizar uma ferramenta de OCR
que transforme as imagens do texto em um contetido pesquisavel. Para maiores detalhes sobre como digitalizar um documento e torna-lo
pesquisavel verifique a cartilha de digitalizagao.

Preferencialmente em preto e branco

O conteutdo do aquivo PDF deve ser, em regra, escrito em preto em branco. Apenas excepcionalmente é que se deve acrescentar contetido
colorido quando o contraste de varias cores for relevante ou se tratar de imagens relevantes.
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