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// 1. Introducao

1.1 Objetivo do Manual

Este manual tem como objetivo orientar usudrios do sistema Fala.BR a
utilizarem a ferramenta de tarjamento de dados pessoais em documentos
no formato PDF.

‘ﬂ' Principal Tarjamento de documentos PDF

Tarjamento de documentos PDF

Ferramenta para tarjar dados pessoais em documentos PDF.
Cligue aqui para acessar o manual.

Selecione um arquivo por vez para tarjar

Obrigatério.

Escolha os dados do arquivo que deseja tarjar

Dados para tarjamento: Qutros textos fixos para tarjar:
CPF Textos separados por virgula
RG

E-mail

Telefone

Endereco

AEANS S HS

Dados Bancarios

Para visualizar e alterar o tarjamento do arquivo, clique em "Pré-processar”  Para tarjar um arquivo, seja ele pré-processado ou nao, clique em
"Processar”

( Pre-processar )
Processar

‘ATENCAQ - Neste modo, & necessario salvar o arquivo, caso haja

alteracoes de tarjamento e RECARREGAR O ARQUIVO SALVO para *ATENCAO - O tarjamento nio altera o arquivo original, portanto, é
processar correfamente. necessario SALVAR o arquivo apresentado apos o clique em
"Processar’.

Sistema originalmente desenvolvido pela Petrobras e cedido a CGU.
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// 2. Acessando a ferramenta

2.1 Formas de Acesso

O acesso a ferramenta de tarjamento de dados é feito de 3 formas:

- 1- Acesso direto, clicando no card "Tarjamento de documentos PDF" na
tela inicial da plataforma:

©

Registrar Manifestacao
para o Cidadao

©

Configuracoes

i

Encaminhamentos de
Manifestacoes

/

Tarjamento de
documentos PDF

/| 04

Fa

Tratar Manifestacoes

O

Usuarios

&'

Resposta as Pesquisas
de Satisfacao

Tratar Recursos LAl

2

Meu Usuario

Pad

Suporte Técnico do
Sistema

CGU - Controladoria-Geral da Uniao
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// 2. Acessando a ferramenta

2.1 Formas de Acesso

- 2 - Via menu "hamburguer”, dentro da opcao "Usuario”:

Ambiente de Homo
Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacgao

@ Selecione uma opgao X ndo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informagao
Usuario o

Inicio

Triar (Novo)

CGU - Controladoria-Geral da Unido

Tratar (Novo) &I -
Tratar Manifestacoes Tratar Manifestacdes Tratar Recursos LAI

Tratar Recursos LA

Configuragoes @ 9

Usuarios
Usuarios Meu Usuario
Relatorios
Transparéncia Ativa > f} i T
Tarjamento de documentos PDF
Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do
Sair de Satisfacao Sistema
Informacoes >
Orgaos e Entidades -
Ajuda ko
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// 2. Acessando a ferramenta

2.1 Formas de Acesso

- 3 - Via menu superior de acessos rapidos:

Inicio Triar (Novo) Tratar (Novo) Tratar Manifestacoes Tratar Recursos LAl Configuragoes

“b Controladoria-Geral 5 & ©
g da Uniao o o . . -
Usuarios Relatorios Transparéncia Ativa ~ Tarjamento de documentos PDF

= Fala.BR

Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Inform acao

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informacao
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// 3. Conceitos da ferramenta

3.1 Dados Pessoais

O objetivo da ferramenta é o tarjamento de um conjunto de dados pessoais
em documentos no formato PDF. Os dados pessoais definidos e
Identificados pela ferramenta sao:

« N° CPF

« N°RG

. e-mail

- Endereco

- Telefone

- Dados bancarios

3.2 Processar ou pré-processar

Os documentos PDF possuem diferentes camadas: de texto e de imagens.

No processamento de dados, a ferramenta ira tarjar a informacao no
documento e retirar da camada de texto para que o dado nao seja
identificado em buscas ou recuperado de outras formas em

editores de PDF.

No pré-processamento de dados, a ferramenta ird apenas marcar os dados
que identificou como dados que devem ser tarjados, possibilitando uma
revisao visual humana de quais dados estao sendo tratados. Nesses casos, é

possivel a correcao da marcacao utilizando-se softwares de edicao e leitura
de PDF como o Acrobat Reader.

OBSERVACAO: A CGU informa que é necessdria a revisdo do documento

processado ou pré-processado a fim de garantir o tarjamento de todas as
informacoes desejadas.
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/ 4. Tarjamento

4.1 Selecionar documento para tarjar

Para iniciar o processo, cliqgue em "Selecionar o arquivo”. O sistema ird
exibir a janela para selecao do arquivo que sera tarjado. Selecione o arquivo
em seu computador.

‘“‘ Principal Tarjamento de documentos PDF

Tarjamento de documentos PDF

Ferramenta para tarjar dados pessoais em documentos PDF.
Clique aqui para acessar o manual.

Selecione um arquivo por vez para tarjar

Obrigatorio,

Escolha os dados do arquivo que deseja tarjar

Dados para tarjamento: Outros textos fixos para tarjar:

T Textos separados por virgula
RG

E-mail

Telefone

Endereco

Dados Bancarios

SASHSHASHSHS
b

Para visualizar e alterar o tarjamento do arguivo, clique em "Pre-processar” Para tarjar um arquivo, seja ele pré-processado ou nao, clique em "Processar”
‘ATENCAQ - Neste modo, & necessario salvar o arquivo, caso haja alteragdes de tarjamento e RECARREGAR O *ATENC.EO - O tarjamento nao altera o arquivo original. Portanto, ao clicar em "Processar", um arquivo com
ARQUIVO SALVO para processar corretamente. novo titulo sera gerado e salvo diretamente em seu computador.

Sistema originalmente desenvolvido pela Petrobras e cedido a CGU.

OBS: S6 é possivel selecionar um arquivo por vez.
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/| 4. Tarjamento

4.2 Selecionar tipos de dados para tarjar

Apds a selecao do arquivo, selecione, pela caixa de selecao, quais tipos de
dados serao tarjados. Caso queira tarjar textos mais especificos, digite no
campo ao lado da caixa de selecao de dados (os textos devem ser
separados por virgulas; a ferramenta nao faz diferenciacao de maiusculas e
minusculas; a ferramenta faz diferenciacao de acentuacao):

‘ﬂ' Principal Tarjamento de documentos PDF

Tarjamento de documentos PDF

Ferramenta para tarjar dados pessoais em documentos PDF.
Cligue aqui para acessar o0 manual.

Selecione um arquivo por vez para tarjar

arquivo de teste

2363KB W

Obrigatério.

Escolha os dados do arquivo que deseja tarjar

Dados para tarjamento: Outros textos fixos para tarjar:

+ | CPF

v | RG

| E-mail
" | Telefone

+ | Endereco

+" | Dados Bancarios

Para visualizar e alterar o tarjamento do arquivo, clique em "Pre-processar’ Para tarjar um arquivo, seja ele pré-processado ou nao, clique em "Processar”

< Pre-processar > Processar

*ATENGAO - Neste modo, & necessario salvar o arquivo, caso haja alteragdes de tarjamento e RECARREGAR O 'ATEN(}EO - O tarjamento nao altera o arquivo original. Portanto, ao clicar em "Processar’, um arquivo com
ARQUIVO SALVO para processar corretamente. novo titulo sera gerado e salvo diretamente em seu computador.

Sistema originalmente desenvolvido pela Petrobras e cedido a CGU.
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/| 4. Tarjamento

4.3 Tarjamento definitivo do documento

Apdbs a selecao do arquivo e dos tipos de dados a serem tarjados, clique no
botao “Processar”. Um arquivo com titulo alterado, com os dados ja
tarjados, sera baixado automaticamente em seu computador e um
software de leitura de PDF pode ser utilizado para que vocé veja o
resultado do arquivo ofuscado.

‘ﬂ' Principal Tarjamento de documentos PDF

Tarjamento de documentos PDF

Ferramenta para tarjar dados pessoais em documentos PDF.
Cligue aqui para acessar o0 manual.

Selecione um arquivo por vez para tarjar

| Sel q
arquivo de teste - toth.pdf
2363KBE W

Obrigatorio.

Escolha os dados do arquivo que deseja tarjar

Dados para tarjamento: Outros textos fixos para tarjar:
| CPF Textos separados porvirgula
v | RG

| E-mail

v Telefone

+ | Endereco

+" | Dados Bancarios

Para visualizar e alterar o tarjamento do arquivo, cligue em "Pre-processar’ Para tarjar um arquivo, seja ele pré-processado ou nao, clique em "Processar”
*ATENGAO - Neste modo, & necessario salvar o arquivo, caso haja alteragdes de tarjamento e RECARREGAR O 'ATEN(}EO - O tarjamento nao altera o arquivo original. Portanto, ao clicar em "Processar’, um arquivo com
ARQUIVO SALVO para processar corretamente. novo titulo sera gerado e salvo diretamente em seu computador.

Sistema originalmente desenvolvido pela Petrobras e cedido a CGU.
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// 5. Pré-processamento

5.1 Pré-processar um documento

O pré-processamento € uma prévia de como ficarda o documento apos ser
processado, permitindo alteracdées manuais e revisao dos dados que serao
tarjados. Para utilizar esta funcionalidade, apés a selecao do arquivo e dos
tipos de dados a serem tarjados, assim como exibido anteriormente para o
processamento, clique no botao "Pré-processar".

‘ﬂ' Principal Tarjamento de documentos PDF

Tarjamento de documentos PDF

Ferramenta para tarjar dados pessoais em documentos PDF.
Cligue aqui para acessar o0 manual.

Selecione um arquivo por vez para tarjar

arquivo de teste

2363KB W

Obrigatério.

Escolha os dados do arquivo que deseja tarjar

Dados para tarjamento: QOutros textos fixos para tarjar:
+ | CPF

v | RG

| E-mail

v Telefone

+ | Endereco

+" | Dados Bancarios

Para visualizar e alterar o tarjamento do arquivo, clique em "Pre-processar’ Para tarjar um arquivo, seja ele pré-processado ou nao, clique em "Processar”

Processar

< Pre-processar

*ATENGAO - Neste modo, & necessario salvar o arquivo, caso haja alteragdes de tarjamento e RECARREGAR O 'ATEN(}EO - O tarjamento nao altera o arquivo original. Portanto, ao clicar em "Processar’, um arquivo com
ARQUIVO SALVO para processar corretamente. novo titulo sera gerado e salvo diretamente em seu computador.

Sistema originalmente desenvolvido pela Petrobras e cedido a CGU.
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// 5. Pré-processamento

5.2 Opcoes de pre-processamento

Ao clicar em pré-processar, sera exibida uma caixa de texto com indicacao
dos dados que serao pré-processados e 3 op¢oes abaixo dela:

- Baixar arquivo pré-processado - faz download de uma cépia do arquivo
com marcagoes nos dados que serao tarjados - podem ser alterados
manualmente, como indicado nos préoximos passos;

- Limpar - para resetar a ferramenta - € necessario selecionar novamente
um arquivo para continuar utilizando a ferramenta;

- Processar - para baixar o arquivo ja processado, com um novo titulo.

‘ﬁ' Principal Tarjamento de documentos PDF

Tarjamento de documentos PDF

Ferramenta para tarjar dados pessoais em documentos PDF.
Cligue aqui para acessar o manual.

Selecione um arquivo por vez para tarjar

arguivo de teste

2363KE W

Obrigatério.

Escolha os dados do arquivo que deseja tarjar

Dados para tarjamento: Qutros textos fixos para tarjar;
v | CPF

v | RG

| E-mail

" | Telefone

+ | Endereco

+" | Dados Bancarios

Lista de dados ofuscados nas respectivas paginas:

Pag.1:{'600.226.360-80., '(61)' 'efone fixo como o (61) 3273-4729,,' R. Henrique Savi, 15- 55 - Vila Nova Cidade Universitaria. Sao \n', '"Henrique Savi, 15- 55 - Vila Nova Cidade Universitaria. Sao \nPaul,
'8126-2377", 'Nova Cidade Universitaria. Sao \nPau, '(21) 998126-2377' '(21) 998126-23, '592', '(61) 3273-4729', '(61) 32734728', '32734728, '21-998126", funciona@abcd.com.br!, '00.226.360-8, ' 3273-

4729, '998126-2377, '(21) 998126/, '46195285', '998126-2', '600.226.360-80/, '17011-900", 'ular, como 21-998126-2377 e o (21) 998126-2377, '226.360-8', '461952856', '2738-3,,'5927", ' 17011-900', '21-998126-
2377, '3273-4729, '(21)1

Baixar arquivo pré-processado Limpar Processar

Sistema originalmente desenvolvido pela Petrobras e cedido a CGU.
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// 5. Pré-processamento

5.3 Manipulando o arquivo pré-processado

Ao abrir o arquivo pré-processado, utilizando um software para leitura e
edicao de arquivos PDF é possivel excluir e incluir marcacgdes. A ferramenta
fol testada com o software Acrobat Reader, cujas telas sao mostradas nos
exemplos a seguir.

- Remover marcacoes - Cliqgue com o botao direito sobre o item marcado
em amarelo e selecione a opc¢ao "Excluir", conforme indicado abaixo:

|

®  © & % arquivodeteste- X | <+ Crier Fazer logon

@
Localizar texto ou ferramentas Q R 4 = ® & X

Todas as ferramentas Editar Converter Assinar eletronicamente =

. :
&,
. s . . (&
Vi Arquivo com varias informagoes pessoais
F
GA
_____ Por exemplo, esse € um CPH600.226.7<" °~ hC ks bmblocsimimim i nbin 12
PAf Abrir nota pop-up

@ Responder

documentacao de identificagao, poré™ pefinir status >

Copiar texto

// 13

Também podemos considerar outras ¢
funciona@abcd.com.br, sabe.

Habilitar selegdo de texto

Abrir painel Comentario

Parece que ele também precisa tarjat APrir todas as janelas pop-up 34729,

(61) 32734728 e numeros de celular, ¢ Minimizar janelas pop-up LA 1

Temos esse endereco: R. Henrique Sa  Tornar propriedades atuais padrao . Séao

Paulo/SP, 17011-900. Vai funcionar?  Propriedades... :

Olha, aqui tem dados bancarios, da agencia 5927, conta corrente 2738-3, banco -
L4
C
3,
O}
&)
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// 5. Pré-processamento

5.3 Manipulando o arquivo pré-processado

Ao abrir o arquivo pré-processado, utilizando um software para leitura e
edicao de arquivos PDF é possivel excluir e incluir marcacgdes. A ferramenta
fol testada com o software Acrobat Reader, cujas telas sao mostradas nos
exemplos a seguir.

- Incluir marcacoes - Selecione o dado que deseja incluir no tarjamento e
clique na ferramenta “destaque” £ para realcar o texto desejado. No
caso de marcacao de texto em linhas contiguas, € necessario que a
marcacao seja feita linha por linha, e nao como uma unica marcacao.

® ® (O vy arquivo deteste- ® |+ Criar @ Fazer logon
Todas as ferramentas  Editar  Converter  Assinar eletronicamente o e Localizar texto ou ferramentas Q) = {fr"J = @ & M
]
K
DE
=)
(&
Arquivo comvarias informacoes pessoais
Gj
_____ Por exemplo, esse & um CPF 600.226.360-80. Sera que o sistema de tarjamento vai encontra-lo?
PAL
ﬁ‘ E esse documento de identificagao 12.942.490-X7 Vamaos ver. E esse outro
n documentagao de identificagao, porem sem formatagao: 461952856.
Parece que ele tambem precisa wara nimeros de telefone fixo como o (61) 3273-4729,
(61) 32734728 e numeros de celular, como 21-998126-2377 e o (21) 998126-2377. 1
Temos esse enderego: R. Henrique Savi, 15- 55 - Vila Nova Cidade Universitaria. Sao
Paulo/SP, 17011-900. Vai funcionar? ‘
Olha, agui tem dados bancarios, da agencia 5927, conta corrente 2738-3, banco -
&
B3,
@
S
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// 5. Pré-processamento

5.3 Manipulando o arquivo pré-processado

Ao abrir o arquivo pré-processado, utilizando um software para leitura e

edicao de arquivos PDF é possivel excluir e incluir marcacgdes. A ferramenta
fol testada com o software Acrobat Reader.

- Marcacoes em imagens e assinaturas — A ferramenta nao possui recursos
para tarjamento de imagens e assinaturas escaneadas.
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// 5. Pré-processamento

5.4 Salvando o arquivo manipulado

Apobs as devidas alteracoes, € necessario salvar o arquivo manipulado.
Utilize o menu do Acrobat Reader para Salvar, clicando em Arquivo>Salvar,
para salvar diretamente com mesmo nome ou "Salvar como” para alterar o
nome do arquivo novamente:

Abrir...
Abrir arquivos recentes >
Criar PDF

Combinar arquivos

Salvar
Salvar como...
Converta para Word, Excel ou PowerPoint

Salvar como texto...

Compactar arquivo
Protegido por senha

Compartilhar arquivo

Imprimir...
Localizar

Pesquisa avancgada
Propriedades do documento...

Reverter

Fechar arquivo

5.5 Processando o arquivo manipulado

Apds salvar o arquivo manipulado, carregue-o na ferramenta e inicie o
processamento, normalmente, como se fosse um arquivo comum.

Caso seja carregado um arquivo que ja contenha alguma marcacao
efetuada manualmente e que seja necessario marcar novos dados, deve-se
fazer o pré-processamento, salvar este arquivo Ilocalmente, e
posteriormente realizar o processamento deste ultimo arquivo salvo.
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// 6. Consideracoes Finais

6.1 Arquivos criptografados

Os arquivos criptografados nao sao processados pela ferramenta. Para que
o tarjamento seja feito, deve-se retirar a criptografia, processar o arquivo e,
se hecessario, criptografar novamente o arquivo gerado

apos o processamento.

Por exemplo, para retirar a criptografia do arquivo, no Windows Explorer,
clique no botao direito do mouse sobre o arquivo protegido e escolha "Abrir
com", depois escolha: Visualizador de Protecao de Informacdes do Azure.

Escolha "Salvar como” para salvar um novo arquivo sem protecao.
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