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

TUTORIAL1 - MS Word

Etapa 1: Clique com o botão direito do mouse no arquivo e vá na opção “Propriedades”. Uma nova
janela irá abrir.

Etapa 2: Na aba “Detalhes”,  na parte de baixo da janela,  clique em “Remover Propriedades e
Informações Pessoais”. Uma outra janela irá abrir.
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Etapa 3: Nesta nova janela, selecione a opção “Remover as seguintes propriedades deste arquivo”.
Há duas propriedades onde são salvas as informações 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 está sem nenhuma informação de autoria!

Não se esqueça de não deixar nenhuma informação de autoria também no corpo do texto. Tome
cuidado com citações de artigos de própria autoria (autocitação) ou de outros elementos (nomes de
escolas, grupos de pesquisas, instituições etc.) que possam levar à sua identificação.



Caso você utiliza o editor de textos do LibreOffice, siga estes procedimentos:

1) Vá em “Ferramentas” na barra superior e acesse “opções”. Vai abrir a seguinte janela:

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

3) Em “Opções de Segurança” assinale “Remover informações pessoais ao salvar” e depois clique
em OK. Pronto! A partir de agora seus documentos serão salvos sem informações pessoais.



4) Para remover as informações pessoais manualmente de documentos específicos no LibreOffice,
acesse “Arquivos” → “Propriedades”→ “Geral”, desmarque a opção: “Utilizar dados do usuário” e
acione o botão “Redefinir propriedades”.

ATENÇÃO!

Estas  dicas  não isentam o/a candidato de  conferir  e  adequar  sua documentação final  às
normas  previstas  no  edital.  Existem  várias  versões  de  editores  de  texto  com  configurações
diferentes. Caso estas dicas não resolvam o problema, procure na Web um tutorial que seja mais
adequado ao seu editor.
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