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1 - COMO USAR O ILOVEPDF1

A geracdo de PDF para envio dos documentos solicitados, em edital , para a matricula pode ser feita
de diversas formas, entre elas:

l. Convertendo arquivos criados no préprio computador (documentos de texto, planilhas,
fotografias digitais, etc.), através de programas como o PDF Creator, ou similares, ou ainda de sites
que executam essas fun¢des de forma online e gratuita, como o www.ilovepdf.com/pt .

2. Através da camera de um celular, fotografando o documento para ser posteriormente
convertido de JPGpara PDF.

Utilizando o celular vocé pode baixar aplicativos gratuitos que utilizam a cimera do aparelho como
um “scanner”, capturando imagens dos documentos diretamente em PDF. Ou pode simplesmente
fotografa-los(no formato JPG) e em seguida converté-los em PDF em sites, no computador.

Na internet ha diversos sites gratuitos capazes de manusear arquivos PDF para que vocé possa
adequar suadocumentacio as exigéncias de envio do sistema de peticionamento ou da atermacgdo dos
JEFs.

Dentre as diversas opg¢des, sugerimos o site www.ilovepdf.com/pt, por se tratar de ferramenta
gratuita, de uso simples e rapido, e que nio requer nenhuma instalacdo no computador do usuario.

A seguir, vocé vera um passo a passo no site www.ilovepdf.com/pt para as operagdes que geram
maiores duvidas nos usuarios: unificacdo de diversos arquivos PDF e reducdo do tamanho de arquivos
PDF.

I. Acesse o site www.ilovepdf.com/pt.
2. Seosite aparecer em inglés, mude a linguagem para portugués no “Menu” do site:

L 2
MERGE POF SPLIT PDF COMPRESS PDF OFFICE & PDF v PDF &JPG ~ MORE PDF TOO! o

EVERY TOOL YOU NEED TO WORK WITH PDFS IN ONE PLACH

Every tool you need to use PDFs, at your fingertips. All are 100% FREE and easy to use!
Merge, split, compress, convert, rotate, unlock and watermark PDFs with just a few clicks.

Merge PDF —
Combine POFs in the order you want
with the easiest PDF merger available.
Eg POWERPOINT to PDF EXCEL to PDF [for) PDFto JPG RaSiano JPG to PDF
Make PPT and PPTX slideshows easy Make EXCEL spreadsheets easy to [E  converteachPDFpageinto: o 0 AR D D e 3
@ to view by converting them to PDF. read by converting them to POF. extract all images contained sk i ) Choao b a ), g AR
BF® margins !
B, ) i
_‘] Page numbers —— Watermark Unlock PDF Rotate PDF
J_I : ers | s with it Stamp an image or te ur PDF ril] ¢ PXEW Rot. ur POF:

conds. Chy

' Manual criado com base no documento extraido da internet:
https://jef.trf3.jus.br/manual/DICAS%20DE%20MANUSEIO%20DE%20ARQUIVOS%20PDF.pdf
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1.1 - UNIFICANDO (MERGE) DIVERSOS ARQUIVOS EM UM PDF

Caso vocé, por exemplo, ndo consiga colocar o verso e a frente da sua carteira de identidade em um s6
arquivo, siga os passos abaixo.

De preferéncia, tenha todos os arquivos a serem unificados em uma mesma pasta de armazenamento.

Escolha “Juntar PDF”:

JUNTAR PDF

DIVIDIR POF

3

COMPRIMIR PODF

3ra

OFFICE & PDF ~

PDF & JPG

FERRAMENTAS ONLINE PARA OS AMANTES DE PDF

MAIS FERRAMENTAS DE PDF ~

4

juntar PDF

Mesclar e juntar PDFs e colocd-los em
qualquer ordem que desejar. € tudo
muito facil e rdpido!

POWERPOINT para PDF

Converta suas apresentagdes
POWERPOINT para POF com 3
mixima qualidade e exatamente
igual que o arquivo PPT ou PPTX
original

Numeros de pagina

Adicione nimeros de piging em
documentos POF faciimente. Escolha
posic3o, dimensdes, formato e
tipografia!

&9

BE

IH

Dividir PDF

Selecione um intervalo de piginas,
separe uma pagina, ou converta cada
PIRina do documento em arquivo
POF independente.

EXCEL para PDF

Converta suas tabelas EXCEL para
PDF com a5 colunas 3justadas &
Lrgura da paging. Vertcal ou
horizontal, vocé escolhe a orlentagdo,

Marca d'agua

Es¢olha uma imagem ou texto para
Inserir sobre o seu POF. Selecione 3
posi¢do, transparéncia e tipografia,

Comprimir PDF

Diminua 0 tamanho do seu 3rquivo
POF, mantendo a melhor qualidade
possivel. Otimize seus arquivos POF,

PDF para JPG

Extraia todas s imagens contidas em
um arquivo POF ou converta <cada
Pagina em um arquivo JPG.

Desbloquear PDF

Remova a senha de seguranga dos

PDF. assim vocé pode usd-Jos como
qQuiser. -

_-Q*-b_ -

2. Clique em “Selecionar arquivos PDF”:

IS ..L_\ Sy

JUNTAR PDF

DIVIDIR PDF

COMPRIMIR PDF

AL EDE:

OFFICE & PDF v

PDF & JPG ~

Juntar arquivos PDF

e juntar PDFs e colocé-los em qualquer ordem que desejar. E tudo muito facil e répido!

WORD para PDF

Converta seus documentos WORD
para POF com a méxima qualidade e
exatamente igual que o arquivo DOC
ou DOCX original

JPG para PDF

Converta suas imagens JPG para POF.
Ajuste 3 orientaglo ¢ as margens.

Rodar PDF

Gire o POF que quiser. Gire virios
3rquivos PDF de uma sé vez!

MAIS FERRAMENTAS DE PDF ~
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3. Najanela que sera aberta, procure a pasta onde estio localizados os arquivos PDF que

comporado adocumentacio anexa:

drganizar v Nova pasta

-~

)i’ E o : Nome Data Tipo

! Area de Trabalho '5: ilovepdf_merged (2... 19/04/2016 20:27 Adobe Acrobat D...

" U8 Downloads T de_adm_2014.12.04... 15/04/2016 15:55 Adobe Acrobat D...

“el Locais

m

,4 Bibliotecas

) Masicas
E Videos

‘- Computador

Fiy TRABALHO (D) = <[ =

Nome: v [Adobe Acrobat Document '

[ombiibe| [oCancdaton]

- E possivel selecionar até 15 (QUINZE) documentos por vez. Clique em “Abrir”.
- Se os documentos estiverem em pastas diversas, é possivel selecionar um por um, até o limite de 15.

4. Seus documentos serao mostrados em miniatura da capa de cada um.

PDF :

JNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF OFFICE & PDF PDF & JPG ~ MAIS FERRAMENTAS DE PDF
: ; X P i
Selecionar arquivos PDF E e 8

DESCUBRA NOSSAS
! TARIFAS ESPECIAIS! SAIBAMAIS >

Zliitatia =

lovepdf_merged (2) (1)o[...} de_adm_2014_12.04_a

M’i‘ r & B Egltlu

- Se houver mais documento a ser juntado, clique em “Selecionar arquivos PDF” e repita o “item
3”. (Osite permite a juntada de até 15 documentos por vez, a menos que o usudrio registre seu e-

mail)
- E possivel girar documentos (que eventualmente tenham ficado em posicdo invertida) e

arrasta-los paramudar sua ordem sequencial.
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- Clique em “Juntar PDF”.
- Se precisar juntar mais de 15 arquivos, registre-se gratuitamente no site, ou faca diversas
operagoes,juntando de 15 em 15, repetindo os itens 3 e 4, até que tenha um tunico arquivo ao
final.

5. Apods o processamento, para salvar o PDF unico, clique em “Baixar o PDF combinado”:

L i

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF OFFICE & PDF + PDF & JPG ~ MAIS FERRAMENTAS DE PDF ~

Os PDFs foram combinados!

- A operagdo vai gerar um novo arquivo unificado, com o nome “ilovepdf merged.pdf”, mas nao
altera seusarquivos originais.

- Ap6s baixar o novo PDF, para localiza-lo, pressione Ctrl+] no navegador. Sera mostrado o
histérico de todos os arquivos baixados naquele navegador. Ali vocé podera localizar o arquivo com o
nome acima e abri-lo ou salva-lo em outra pasta de sua escolha.!

1.2 - COMPRIMINDO ARQUIVOS PDF

Caso seu arquivo PDF fique com tamanho maior do que o permitido, siga estes passos para fazer a
compressao do arquivo (reducao do tamanho)

I. Escolha “Comprimir PDF”:

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF OFFICE & POF v PDF & JPG ~ MAIS FERRAMENTAS DE PDF ~

FERRAM

Ferramentas

‘ i Juntar PDF Dividir PDF Ny Comprimir PDF WORD para PDF
Mesclar e juntar PDFs e colocs-los em % Selecione um intervalo de piginas AR Diminua o tamanho do seu arquivo

Converta seus documentos WORD

B

qualquer ordem que desejar. € tudo separe uma pagina, ou converta cada POF, mantendo a methor qualidade para PDF com a maxima qualidade e
I muito faci ¢ rdpido! PIgina do documento em arquivo possivel. Otimize seus arquivos POF, exatamente igual que 0 arquivo DOC
| PDF independente. ou DOCX original
s n; POWERPOINT para PDF EXCEL para PDF ) PDF paraJPG JPG para PDF
Converta suas apresentagdes Converta suas tabelas EXCEL para Extrala todas as Imagens contidas em (]  Converta suss imagens PG para POF.
E POWERPOINT para PDF com a E POF com 35 colunas Jjustadas 3 um arquivo POF ou converta <ada Ajuste 3 Orientaclo ¢ as margens.
mixima qualidade e exatamente largura 6 pagina. Vertical ou PAZING em um arquive JPG.
igual que o arquivo PPT ou PPTX horizontal, vocé escolhe 3 orientagdo.
origina
|| Nuameros de pagina —— Marcad'dgua Desbloquear PDF Rodar PDF
PDF
.J Adicione nUmeros de piging em — Escolha uma imagem ou texto para Remova 3 senha de seguranga dos ’I Gire 0 POF que quiser. Gire virios
documentos PDF faciimente. Escolha Inserir sobre 0 seu POF. Selecionea ~ POF. 355im vocé pode usd-los como arquivos PDF de uma 56 vez!
posicdo, dimensdes, formato e posicao, transparéncia e tipografia, - quiser. L]
tipografial -

3 _ . % I > —_— g
———— * — -

2. Clique em “Selecionar arquivos PDF”:
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JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF OFFICE & PDF ~ PDF & JPG ~ MAIS FERRAMENTAS DE PDF ~

Comprimir arquivo PDF
Diminua o tamanho do seu arquivo PDF, mantendo a melhor qualidade possivel. Otimize seus

arquivos PDF,

Selecionar arquivo PDF

3. Najanela que sera aberta, procure a pasta onde esta localizado o arquivo PDF a ser reduzido.
- Para a opcao de Comprimir PDF sé é permitida a escolha de um arquivo por vez. Por isso, se houver
maisde um documento para enviar no mesmo processo, unifique-os primeiro.
- 0 arquivo sera mostrado em miniatura.

4. Escolha o nivel de compressio “Extrema Compressdo” e clique em “Comprimir PDF”.

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF i (OMP?»‘HQ;DF ¥ OFFICE & PDF v PDF & PG ~ MAIS FERRAMENTAS DE PDF ~
Selecionar arquivo PDF E =
% gettyimages’
EXPLORE JA iStock

ilovepdf_merged

NIVEL DE COMPRESSAO &

Compressio recomendada Baixa Compressio
Boa qualidade, boa compressio Alta qualidade, menos compressio

L
COMPRIMIR PDRE i *,ﬂu

Extrema Compressio
Menos qualidade, aita compressdo

\g!}[Ll

5. Apds o processamento, para salvar o novo arquivo, clique em “Baixar o PDF otimizado”:

JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF OFFICE & PDF ~ PDF & JPG ~ MAIS FERRAMENTAS DE PDF v

Os PDFs foram comprimidos!

&% Baixar o PDF otimizado
m O arquive PF pésa 92% em relagho a

- A operagdo vai gerar um novo arquivo unificado, com o nome do arquivo original seguido de
“ilovepdf- compressed.pdf”, mas ndo altera seu arquivo original.

- Ap6s baixar o novo PDF, para localiza-lo, pressione Ctrl+] no navegador. Sera mostrado o histérico
de todos os arquivos baixados naquele navegador. Ali vocé podera localizar o arquivo com o nome

ariginal: da 1.55 M

acima e abri-lo ou salva-lo em outra pasta de sua escolha.
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1.3 - OUTRAS FUNCIONALIDADES

Além das operagdes acima, o site www.ilovepdf.com/pt também é capaz de:

- Dividir arquivo PDF. Esta op¢do é 1til para arquivos de muitas paginas, os quais mesmo com
tamanho otimizado pelo site (média por pagina abaixo de 250Kb), ultrapassam o total de 10Mb.

- Converter arquivos imagens (.jpg) em PDF, op¢do muito ttil para quem utiliza a cAmera
do celular para digitalizar documentos. Nesta opc¢do o site permite converter até 15 imagens de uma

vez, resultando em um arquivo unico PDF.
- Converter arquivos Word (.doc) em PDF, op¢do muito util para quem criar documentos no

Word.

- Estas e outras operacoes do site seguem o mesmo padrao de passos explicados neste manual.

2 - ALTERANDO O NOME DE CADA ARQUIVO

Apés ter baixado o arquivo criado/modificado no site do Ilovepdf, vocé deverd renomea-lo, conforme

segue:
Como renomear:

a) Localize o arquivo baixado do site [lovepdf

b) Clique uma vez sobre o arquivo para seleciona-lo

c) Aperte atecla F2 para abrir a caixa de edigdo do nome do arquivo (ou use o botao inverso do
mouse, 0p¢ao renomear)

d) Altere o nome, com o cuidado de ndo apargar o ponto e a palavra PDF (.pdf)

e) Tecle Enter para fixar o novo nome

Documento

Como nomear

Exemplo (nome candidata: Ana
Laura Silva Oliveira)

Historico Escolar

HE_seunome _dltimonome.pdf

HE_Analaura_Oliveira.pdf

Certificado de Conclusio

Certificado_seunome _ultimonome.pdf

Certificado_Analaura_Oliveira.pdf

Certiddo de nascimento ou
casamento

CertNascimento_seunome _tltimonome.pdf
CertCasamento_seunome _ultimonome.pdf

CertNascimento_Analaura_Oliveira.pdf
CertCasamento_Analaura_Oliveira.pdf

Carteira de Identidade

RG_seunome _ultimonome.pdf

RG_Analaura_Oliveira.pdf

CPF

CPF_seunome _ultimonome.pdf

CPF_Analaura_Oliveira.pdf

Comprovante de Endereco

Endereco_seunome _ultimonome.pdf

Endereco_Analaura_Oliveira.pdf

Foto

Foto_seunome _ultimonome.pdf

Foto_Analaura_Oliveira.pdf

Alistamento Militar

Militar_seunome _ultimonome.pdf

Militar_Analaura_Oliveira.pdf

Certidao de quitagao
eleitoral

Eleitoral_seunome _dltimonome.pdf

Eleitoral_Analaura_Oliveira.pdf

Ciéncia do responsavel

Ciencia_seunome _ultimonome.pdf

Ciencia_Analaura_Oliveira.pdf

Importante: a alteracdo do nome, conforme exposto, facilitara a analise dos seus
documentos e realizaciao da sua matricula.
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3 - ENVIANDO OS DOCUMENTOS

Apo6s renomear todos os arquivos, vocé deve fazer o envio (upload) dos mesmos.

Como enviar

a) Va ao site www.ifg.edu.br, clique em Estude no IFG e selecione o processo
seletivo no qual esta concorrendo.

b) Role a pagina para baixo até achar o Campus Goiania

c) Clique em Formulario de Matricula - n Chamada e preencha-o

d) Clique em Upload de Documentos - n Chamada

e) Fornecga seu CPF e clique em Upload de Arquivos, selecione seu curso para chegar
a seguinte tela:

Nome do candidato: PAULC e
CPF: 054
Curso:: TECNICO EM AGRIMENSURA - GOIANIA
O Historico Escolar do Ensino Médio
O Certificado de Concluséo
O Certiddo de nascimento ou de casamento
O Carteira de identidade (RG)
O CPF
* Tipo do uplead: O Comprovante de endereco com CEP
O Uma foto 3x4 recente
O Documento de Alistamento Miliar
O Certiddo de quitacio eleitora

( Ciéncia do responsavel (somente para menores de 18 anos)

* Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Enviar
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f) Siga a ordem de postagem mostrada na tela (12 o histdrico, 29 certificado, etc).
g) Clique na bolinha a frente do nome do documento, para seleciona-lo

h) Clique em Escolher arquivo, localize o arquivo que vocé criou.

i) Clique em Enviar.

j) Repita para todos os documentos.

www.ilovepdf.com/pt é um site gratuito de dominio privado sem relagio com o IFG-Campus Goiania. Sua

indicagao neste manual tem o mero intuito de facilitar o manuseio de PDF pelos usuarios dos sistemas

eletrénicos dos JEFs, com base nas dificuldades frequentemente relatadas a esta Coordenadoria.
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