COMO EXCLUIR DADOS PESSOAIS DOS ARQUIVOS ANTES DE SUBMETER PARA
INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO DO PPGE

TUTORIAL' - MS Word

Etapa 1: Clique com o botdo direito do mouse no arquivo e va na opcao “Propriedades”. Uma nova
janela ira abrir.
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Etapa 2: Na aba “Detalhes”, na parte de baixo da janela, clique em “Remover Propriedades e
Informagdes Pessoais”. Uma outra janela ira abrir.

1 Adaptado de: https://aredeurbana.com/2020/07/07/como-remover-autoria-de-arquivos-do-word/. Acesso em:
22/12/2021


https://aredeurbana.com/2020/07/07/como-remover-autoria-de-arquivos-do-word/

Etapa 3: Nesta nova janela, selecione a opcao “Remover as seguintes propriedades deste arquivo”.
Ha duas propriedades onde sdo salvas as informagdes de autoria do arquivo: “Autores” e “Salvo

por”. Marque as duas caixas e clique em “OK”. Depois, na primeira janela, clique em “OK”
também.

Pronto! Agora seu arquivo esta sem nenhuma informacao de autoria!

Nao se esqueca de ndo deixar nenhuma informacdo de autoria também no corpo do texto. Tome
cuidado com citagcOes de artigos de propria autoria (autocitagdao) ou de outros elementos (nomes de
escolas, grupos de pesquisas, institui¢des etc.) que possam levar a sua identificacao.



Caso vocé utiliza o editor de textos do LibreOffice, siga estes procedimentos:
1) Va em “Ferramentas” na barra superior e acesse “opc¢des”. Vai abrir a seguinte janela:

Opcoes - LibreOffice - Seguranca

~ LibreOffice Opgdes de seguranca e avisos

— Dados do usuario Ajustar opgoes relacionadas & seguranga e definir avisos para OnchiEs
L Geral informagoes ocultas em documentos. e
— Exibir Senhas para conexdes internet

— Imprimir || salvar permanentemente as senhas de conexdes internet Conexdes...
— Caminhos

' Fontes |v| Protegido por uma senha mestre (recomendado)

Seguranga As senhas sao protegidas por uma senha mestre. A senha mestre senha mestre...

| lizac sera pedida uma vez por sessao, caso o LibreOffice busque uma
[ Personalizacao senha da lista de senhas protegidas.
— Cores da interface

— Acessibilidade Segurasc ts mecios

Ajuste o nivel de seguranca para a execugao de macros e especifique Segiiranca demacros...

— Avangado os desenvolvedores de macros confidveis.
— OpenCL
5 Caminho do certificado
b Carregar/Salvar ! e i i =
g - Selecione o diretério dos certificados do Network Security Services Certificado
» Configuracoes de idioma para utilizar nas assinaturas digitais.
b LibreOfFfice Writer
i , Autoridades de carimbo do tempo
» LibreOffice Writer/web . i .
ib Lista de URLs de Autoridades de Carimbo do Tempo (ACT) para ACTS
» LibreOffice Base assinatura digital na exportagao de PDF.
b Graficos
b Internet
Ajuda Reverter Aplicar Cancelar | OK

2) No menu expanda abra a aba “LibreOffice” (setinha lateral) e clique em “Seguranca” e o menu
direito selecione “Opgoes”.

Opcdes de seguranca e avisos

Avisos de seguranca
Avisar caso o documento contenha alteragdes gravadas, versoes, informagdes ocultas ou anotagdes:
|| Ao salvar ou enviar Ao assinar

[ Ao imprimir || Ao criar arquivos PDF
Opcdes de seguranca

Remover informagdes pessoais ao salvar

| | Recomendar proteger com senha ao salvar

E necessario Ctrl+Clique para abrir os hiperlinks

|| Impedir vinculos com documentos fora dos locais confiaveis (veja a Seguranga de macros)

Ajuda | cancelar oK

3) Em “Opgodes de Seguranca” assinale “Remover informagdes pessoais ao salvar” e depois clique
em OK. Pronto! A partir de agora seus documentos serdo salvos sem informacdes pessoais.



4) Para remover as informacdes pessoais manualmente de documentos especificos no LibreOffice,
acesse “Arquivos” — “Propriedades” — “Geral”, desmarque a opgdo: “Utilizar dados do usuéario” e
acione o botao “Redefinir propriedades™.

Propriedades de “Tutorial_Exclusdo de Metadados”
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ATENCAO!

Estas dicas ndo isentam o/a candidato de conferir e adequar sua documentacdo final as
normas previstas no edital. Existem vdrias versdes de editores de texto com configuracdes
diferentes. Caso estas dicas ndo resolvam o problema, procure na Web um tutorial que seja mais
adequado ao seu editor.
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