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ANEXO VIII

Instrucoes para a remogao de metadados de arquivos Word e PDF

ArquivoWord

1. Com o documento do Word aberto, cliqueem "Arquivo"

Localizado no canto superior esquerdo da tela.
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2. Em seguida, clique em "Informagdes"
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Inspeter de Documente

Para procurar o conteddo selecionado no documento, digue em Inspecionar.
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Uma nova aba sera aberta, chamada"lnspetor de documentos”

Nessa nova aba, é possivel verificar todos os

[ Macros, Formulirios e Controles ActiveX
Yerfica se ha macros, formularios e controles Adtivell,

[ vinta
Verifica se ha Tinta no documenta,

[4 Titulos Recothidos
Verifica se ha testos recolhides sob um titulo no documento,

[ Dados XML Personalizados
Verifica se ha dados ¥ML personalizados armazenados com este documento,

[4] cabealhos, Rodapés e Marcas-d'dgua

Verifica se ha informacdes nos cabeqalhas, rodapés e marcas-d'agua do documento.

[A Contedida Invisivel

Inspeciona o documento para detectar olyjetos que ndo estejam visiveis porque foram
farmatados como invisiveis. 1550 ndo inclui objetos cobertos per outros objetos.

4 Texto Oculto
Verifica & ha texto aculto no documento.

‘ Inspetor de Documento

metadados do arquivo. Para seguir com o
processo de remocao desses, basta clicar em
"Inspecionar”, no canto inferior direito da aba.

Analise os resultados da inspecio,

d Inspecionar ] ¥

Todos os metadados serao inspecionados e
aparecera a opcao de remové-los. Por ultimo,
basta clicar em "Remover Tudo" e em seguida

fechara aba.

&

() Comentdrios, Revisdes e Versbes

1 Titulos Recolhidos

)

Nenhum item foi encontrade,

Propriedades do Documento e Informagdes Pessoais

As seguintes informagdes do documentso foram encantradas:
* Propriedades do documento

* Autor

[ Remover Tudo

Suplementos do Painel de Tarefas
Mio encontramos suplementos do Painel de Tarefas para o Office.

Dotumentos Inseridos
Nenhum dotumenta inserido encontrade,

Macros, Formuldrios & Controles ActiveX
Niao foram encontrados macros, formulinios nem confroles Active).
Nao fol encontrado nemhum titulo recolhida,

Dados XML Personalizados
Nio faram encontrados dados XML personalizados.

My Cbseraclo: slgumas alteracdes nio podem ser desfeitas,
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Arquivo PDF

Selecione o arquivo de PDF desejado e clique com o botéo direito nele. Em
seguida,clique em propriedades.

EXEMPLO DE
ARQUIVO.pdf

Abrir
) Compartilhar com o Skype
Ea Verificar comn o Microsoft Defender...
1= Compartilhar
Abrir com 5

Conceder aceszo a 2
@8 Adicionar para o arquivo...
8 Adicionar para "EXEMPLO DE ARQUIVO.rar”
B8 Comprimir e enviar por e-mail...
m Comprimir para "EXEMPLO DE ARCQUIVO.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores

Enviar para >

Recortar

Copiar

Crar atalho
BExcluir

Renomear

—
érnpriedad%

=
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2. Uma nova aba sera aberta, mostrando as propriedades do
arquivo

B3 Propriedades de EXEMPLO DE ARGUIVO.pdf *

| Geral Seguanca Detabhes Versies Anterores

Propredade Valor

Arquive -
Nome EXEMPLO DE ARQUIVO pef Nessa nova aba, é
Tipo Microsoft Edge PDF Document possivel verificar
Camnho dapasta  Chlsudbos'\Lenova'Desktop Exe. .

i 0K todos os metadados
Data da cracho 070672022 10:32 do aqu“VO. Para
Data de modficagio 07/06/2022 10:32 )

Atributos A seguir com o
Propretina DESKTOP-VTAVILA\Lenove processo de remocio
Computador DESKTOPATAVILA jeste computa.

desses, basta clicar
em "Remover
Propriedades e
Informacoes
Pessoais", no canto
inferior esquerdo da
aba.

Aplics

Remover Propriedades

Algumas das propriedades podem conter informagies pessoais,
De Tformagdes pessoais padem estar em Um arquvad

‘a @) Criar copia com todas as propriedades possiveis removidas
() Remover as seguintes propriedades deste arquivo:

Outra aba sera Propriedade Valor
. Arquivo
aber'Ea. “Selfeaone a e T
opcao “Criar uma Tipo Microsoft Edge POF Document
o Caminho d (ch arios L Peskto...
copia com todas as T RS
pro priedad es Datadacriagio  07/05/2022 10:32
Lo . " Date de modificagdo 07/06/2022 10:32
possiveis removidas Atributos A
' H Proprietario DESKTOP-V7AVILA\Lenovo
&, por UItImO’ CIIque Computador DESKTOP-VZAVILA (aste eo..,
em"OK".

Saledanar Tuds
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