Superintendéncia da Escola de Saude de Goias
Geréncia de Projetos Educacionais e Ensino em Saude
Geréncia de Pesquisa e Inovacao

Em nossos processos seletivos € solicitado a vocé, candidato, que preencha um formulario e envie a
documentacdo comprobatoria exigida no edital do processo seletivo em que esta participando. E um
requisito obrigatério, portanto de carater eliminatério da sele¢cdo, que a documentacdo exigida seja

enviada em Unico arquivo de documento no formato PDF.

Para te orientar a produzir o arquivo com a documentagdo em conformidade as exigéncias dos
processos seletivos, elaboramos este manual instrutivo com orientagdes para situagées mais comuns

gue identificamos, utilizando as ferramentas disponibilizadas gratuitamente pelo site iLovePDF.

Nao se sinta intimidado com a quantidade de paginas deste manual. A extenséo de paginas é devido as

ilustracdes detalhadas de cada procedimento, para que vocé possa ser bem-sucedido nesta etapa.

InstrucOes para utilizar as ferramentas mais utilizadas do site iLovePDF

Localize a seguir a sua necessidade e encontre a pagina com as orientacdes para resolvé-la, utilizando a

ferramenta adequada:

v' Deseja acessar o site iLovePDF e comegar a utilizar as ferramentas disponiveis?

V4 para a pagina 2 e veja o titulo 1. Acessando o site iLovePDF.

v' A documentacao para anexar a inscricdo esta em arquivos de imagem e deseja converté-la em
PDF?

Va para a pagina 3 e veja o titulo 2. Convertendo Imagens em PDF.
v" Precisa preencher algum documento anexo do edital e depois converté-lo em PDF?

V& para a pagina 6 e veja o titulo 3. Convertendo Documentos de Texto em PDF.

v' Tem diversos arquivos PDF e deseja combina-los em Gnico?

Va para a pagina 7 e veja o titulo 4. Combinando diversos arquivos PDF em um.

v' Deseja incluir, remover, rotacionar ou reordenar paginas do arquivo da documentacédo em PDF?

V& para a pagina 9 e veja o titulo 5. Organizando documentos PDF.

v' Tentou anexar o arquivo da documentacao em PDF, mas néo foi possivel pois o tamanho dele é
maior que o suportado pelo sistema de selecédo?

Va para a pagina 12 e veja o titulo 6. Reduzindo o tamanho de arguivos PDF.
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1. Acessando o site iLovePDF:

O site iLovePDF disponibiliza diversas ferramentas gratuitas para criagdo e edi¢cdo de arquivos PDF. As
ferramentas sé@o online, portanto ndo € necessario instalar nenhuma delas no seu computador. Para
utiliza-las, s6 € necessario um computador com acesso a internet e um aplicativo de navegagédo na

internet de sua preferéncia, em uma versao atualizada.

A. Primeiramente abra o aplicativo de navegacdo na internet de sua preferéncia. Recomendados a

utilizacdo dos navegadores Google Chrome ou Mozilla Firefox, atualizados.

@ |

B. No navegador, dé um clique dentro da barra de enderecos e digite o endereco www.ilovepdf.com/pt e

em seguida pressione a tecla ENTER.

W iLovePDF | ferramentas online p= X

C 1t | % www.ilovepdf.com/pt

C. Vocé seréa direcionado para a pagina inicial do site iLovePDF e visualizara todas as ferramentas
disponibilizadas gratuitamente.

(/] 1% PDF Ll =

Ferramentas online para os amantes de PDF

Ferramentas online e completamente gratuita para juntar PDF, dividir PDF, comprimir PDF,
converter documentos Office para PDF, conversao de PDF para JPG, e JPG para PDF. Nao requer

instalacgao.
5 B B o
(7]~ ]
Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF

Mesclar e juntar PDFs & Selecione um intervale de Diminua o tamanho do seu
em gualquer ordem na a PDF. 1
ejar. E tudo muito faci gualid

'l N 'l
PDF para Word PDF para Powerpoint PDF para Excel
https.//www.ilovepdf.com/pt/pdf_para_powerpoint| Converta seus ficheiros PDF Retire dados direto de PDFs -
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http://www.ilovepdf.com/pt

2. Convertendo Imagens em PDF:

Uma situacdo muito comum € que vocé nado disponha de um scanner para digitalizar os documentos
exigidos no edital, mas alternativamente, vocé pode tirar fotos deles e junta-los aos demais. Atencdo! Os

dados dos documentos devem estar legiveis. Utilize fotos com boa resolucdo e iluminacdo adequada.

Para converter imagens para PDF € necessario que 0s arquivos estejam acessiveis no computador que

vocé utilizara nos passos a seguir. Recomendamos que vocé os copie para um local de facil localizacao.

A. No site iLovePDF acesse a ferramenta intitulada “JPG para PDF”. Ela possibilita a criagado de arquivos
no formato PDF a partir de arquivos de imagens nos formatos de mercado mais comuns, como JPG,
JPEG e PNG.

N

JPG para PDF
B. Na pagina de carregamento de imagens, dé um clique sobre o botdo “Selecionar imagens JPG”, que
exibira uma janela para selecao dos arquivos que seréo incluidos no arquivo PDF criado. Nesta janela de
selecdo, navegue até o local onde se encontram os arquivos das imagens que deseja incluir, selecione-

os e conclua a selecao dando um clique sobre o botao “Abrir”.

P Abrir X
- v 4 &l > Este Computador > Imagens v O Pesquisar Imagens P
Organizar v Nova pasta = v e

Area de Trabalhc A -

g Documentos B i - - == E =ﬂ
Selecionar imagens JPG ¥ Downloads 8 '_] — 3 [ j

=| Imagens

J Misicas cnh.jpg diploma.jpg residencia.jpg rg.png

Nome: [ v| Arquivos personalizados (*jpg; v

C. As imagens serdo carregadas e cada uma resultara em uma nova pagina no documento resultante. A

ferramenta exibira as miniaturas das paginas, assim como ficardo no documento. No canto superior
direito da exibicao das miniaturas € mostrado um botao com o sinal de “+” e nele, um contador do total de

imagens carregadas para criacdo do documento PDF.

=]

il

cnhjpg rg.png diplomajpg residencia jpg
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D. Escolha a formatagéo para a criagdo do documento, selecionando as opcdes na barra lateral no lado

direito da tela, que podem ser:

Selecione o sentido das paginas do documento que

I:l sera criado: vertical (retrato) ou horizontal
Retrato Palsagem .
(paisagem).
A4 (297 x 210 mm) - Escolha o tamanho das paginas do documento.
© A Defina se o documento terd um espacamento
Sem de margens ao redor das paginas.
margem Pequena Grande

Ative a opcdo se desejar que a ferramenta
v | Mesclar todas as imagens em um arquivo  inclua todas as imagens em um Gnico arquivo

PDF de documento PDF.

Desative a opcdo se desejar que para cada

imagem seja criado um arquivo de documento

Mesclar todas as imagens em um arquivo  PDF. Neste caso, todos os arquivos em PDF
PDF

criados, serdo incluidos em um arquivo

compactado para download.

E. ApGs as edicdes e configuracbes de formatacdo do documento, dé um clique sobre o botao intitulado
“Converter em PDF”. A ferramenta ira criar um documento com as imagens e formatag¢des escolhidas e
exibird em uma nova tela, um botdo para salvar o arquivo criado, no seu computador. Dé um clique sobre

o botao intitulado “Baixar PDF” e ocorrera o download do arquivo criado.

Converter em PDF (@ & Baixar PDF

Veja mais orientagfes para outras operagfes com imagens, para converté-las em PDF:

2.1. Incluindo mais imagens:

E possivel incluir mais imagens no documento que sera criado. D& um clique sobre o bot&o vermelho

com o sinal de “+”, no canto superior direito e repita o passo B, mostrado anteriormente.
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2.2. Removendo imagens carregadas:

E possivel também remover imagens que foram carregadas. Posicione o cursor do mouse sobre a

imagem que deseja remover, entdo dé um clique sobre o botdo exibido, com o sinal de “X”.

X

2.3. Alterando o sentido de uma imagem dentro da pagina:

E possivel alterar o sentido da imagem dentro da pagina. Posicione o cursor do mouse sobre a imagem

gue deseja rotacionar e dé um clique sobre o botdo “Girar’, com o sinal de uma seta circular, até que a

imagem fique girada no sentido desejado.

2.4. Reordenando imagens:

Também € possivel reordenar a disposicao das imagens dentro do documento, dando e mantendo um

cligue sobre uma pégina e movendo-a para a nova posi¢ao desejada.

cnhjpg

o SES
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residencia jpg diploma.pg
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3. Convertendo Documentos de Texto em PDF:

No processo seletivo, vocé podera ser solicitado a preencher dados de algum documento anexo ao
edital, e a incorpora-lo aos demais documentos. O site iLovePDF dispbe de uma ferramenta para
conversao arquivos de documento de texto nos formatos de mercado mais comuns, como DOC, DOCX e
ODT.

A. No site iLovePDF acesse a ferramenta intitulada “Word para PDF”.
.
Word para PDF
B. Na pagina de carregamento de documentos de texto, dé um clique sobre o botdo “Selecionar

documentos WORD”, que exibira uma janela para selegao dos arquivos que serao incluidos no arquivo

PDF criado. Atencdo! Na funcionalidade gratuita do site, &€ possivel converter somente um arquivo de

documento de texto por vez. Nesta janela de selecdo, navegue até o local onde se encontram o0s

arquivos de documento de texto que deseja converter, selecione um e conclua a sele¢cdo dando um

clique sobre o botao “Abrir”.

P Abrir

v A @ » Este Comput.. > Documentos v | O Pesquisar Documentos =]
Organizar « MNova pasta =~ [ 0

v [ Este Computador ~ Norne Data de modificag..  Tipe Tamanh

B Area de Trabalhc M5 Anexe l.docx Documento do Mi... 3
> | Documentos 85 Anexo ll.docx

z
3 Downloads 0] Anexo lll.docxk

Decumento do Mi... 3

Selecionar documentos WORD

Decumento do Mi... 3

& Imagens

Nome: - | Arquivos personalizados (*.doc, v

C. O arquivo de documento de texto sera carregado para conversao.

®
.3

Anexo Ldocx

D. Conclua a converséo dando um clique sobre o botao intitulado “Converter em PDF” e na tela seguinte,

dé um clique sobre o botao intitulado “Baixar PDF” e ocorrera o download do arquivo criado.

Converter em PDF (® & Baixar PDF
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4. Combinando diversos arquivos PDF em um:

Conforme o edital de selecdo, a documentacdo exigida deve ser anexada durante a inscricdo, em um
Unico arquivo PDF. Uma das situa¢cdes mais comuns entre os candidatos é que tenha a documentagéo

em diversos arquivos PDF e necessite combina-los em um Unico. Para isso, veja as orientagdes a seguir.

A. No site iLovePDF acesse a ferramenta intitulada “Juntar PDF”.

.-

Juntar PDF
B. Na pagina de carregamento de documentos PDF, dé um clique sobre o botdo “Selecionar arquivos
PDF”, e na janela de selecdo que sera exibida, navegue até o local onde se encontram os arquivos de

documento PDF que deseja incluir, selecione-os e conclua dando um clique sobre o botao “Abrir”.
&« v @ » Este Comput.. » Documentos v O Pesquisar Documentos »

Organizar MNova pasta =~ M e

. =
[ Este Computador Nome Dsta de madifica...  Tipo Tamanh

. - [ Area de Trabalhe T Anexo |pdf
Selecionar arquivos PDF > B Documentos ] Diploma.pdf
1 Documentos Pessaai...

3 Downloads

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D... 8

Adobe Acrobat D... 344

&= Imagens
v o< >

Nome: | ~| | arquive POF -pdn v

C. Os documentos serao carregados e a ferramenta os listara, exibindo cada um como uma miniatura da

sua primeira pagina, na ordem como ficarao no documento combinado. No canto superior direito da lista

€ mostrado um botao com o sinal de “+” com um contador do total de documentos carregados.

=]

Documentos Pessoais pdf Diploma pdf Anexo | pdf

D. Apés as edi¢cdes, dé um clique sobre o botdo intitulado “Juntar PDF”. A ferramenta ira criar um
documento unificado e exibirA em uma nova tela, um botdo para salvar o arquivo criado, no seu

computador. Dé um clique sobre o botao intitulado “Baixar o PDF combinado” e ocorrera o download do

& Baixar o PDF combinado

arquivo criado.

Juntar PDF ®
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Veja outras orientagfes para mais operagdes com os arquivos PDF carregados, antes de combina-los:

4.1. Incluindo mais documentos:

E possivel incluir mais documentos, dando um clique sobre o botdo vermelho com o sinal de “+”, no

canto superior direito da lista de documentos e repetindo o passo B, mostrado anteriormente.

4.2. Removendo documentos carregados:

Também é possivel remover documentos que foram carregados, posicionando o cursor do mouse sobre
0 que desejar remover, e ao serem exibidos no canto superior direito dele dois botbes de opcdes, dé um

clique sobre o botdo com o sinal de “X”.

X

4.3. Alterando o sentido de documentos carregados:

E possivel alterar o sentido de um documento carregado, posicionando o cursor do mouse sobre o
documento que desejar rotacionar, e em seguida dando um clique sobre o botdo “Girar’, com o sinal de

uma seta circular, até que o documento fique girado no sentido desejado.

Diploma pdf Diploma pdf

4.4. Reordenando documentos carregados:

E possivel também reordenar a disposi¢édo dos documentos carregados, dando e mantendo um clique

sobre o0 que desejar mudar de posi¢cdo e movendo-o para a nova posi¢ao desejada.

Diploma pdf Anexo | pdf
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5. Organizando documentos PDF:

O site iLovePDF conta ainda com uma ferramenta para realizar diversas opera¢des para organizar seu

arquivo de documento PDF.

A. No site iLovePDF acesse a ferramenta intitulada “Organizar PDF”.

A
B

[ <-> ]

Organizar PDF
B. Na pagina de carregamento de documentos PDF, dé um clique sobre o botdo “Selecionar arquivos

PDF”. Na janela que ser& exibida para selecao dos arquivos PDF que serdo organizados, navegue até o

local onde se encontram, selecione-os e conclua a sele¢cdo dando um clique sobre o botao “Abrir”.

« « 4 [E » EsteComput.. > Documentos v |@®| | Pesquisar Documentos P
QOrganizar ~ Nova pasta ==~ O e

R ~
« [ Este Computador Nome Data de modificag... Tipe Tamanh

- . [ Area de Trabalhc T Anexo | pdf
Selecionar arquivos PDF > [ Documentos % Diploma.pdf
‘ Downloads @ Documentos Pessoai...

=] Imagens

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D... 8

Adobe Acrobat D... 344

v o€ >

Nome: | ~| | Arquivo POF *.pdf) v

C. Os documentos serdo carregados e listados em dois locais na pagina de edi¢cdo da ferramenta:

| - Na barra lateral & direita serdo listados em uma pilha, cada um com o0 nome do seu arquivo, em um

retangulo com uma cor diferente dos demais, na sequéncia que ficardo documento que sera criado;

& Evma NI
ARCAUINVOS Redefinir uda

A Documenios Pessoais pdf

B Diplorna pdf

o) L) La)

= Anend | pdf

Il - No centro serdo exibidas miniaturas de todas as paginas dos documentos carregados. Cada
documento serd diferenciado dos demais, pela cor da borda ao redor de suas paginas, correspondente
ao listado na barra lateral, cada uma numerada com sua posi¢cédo no documento. No canto superior direito

da lista € mostrado um botdo com o sinal de “+” com um contador do total de documentos carregados.

—
-

e
RN
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D. Apds as edigbes, dé um clique sobre o botéo intitulado “Organizar”, localizado na posigéo inferior da
barra lateral a direita. Ap6s a ferramenta criar o documento com as alteraces realizadas, na tela que
sera exibida, dé um clique sobre o botao intitulado “Baixar o arquivo” e ocorrera o download do arquivo

criado.

»

Veja outras operacgdes disponiveis de organizac¢do dos arquivos PDF carregados:

5.1. Incluindo mais documentos:

Inclua mais documentos, dando um clique sobre o botdo vermelho com o sinal de “+”, no canto superior

direito da lista central e repita o passo B, mostrado anteriormente.

5.2. Removendo documentos inteiros:

E possivel remover documentos inteiros, ja carregados. Na pilha de documentos carregados, localizada
na lateral a direita da pagina, posicione o cursor do mouse sobre o retangulo do documento que desejar

remover, e entdo dé um clique sobre botdo de exclusdo, exibido com o sinal de “X”.

% B Diplomapdf *

W

5.2. Removendo paginas especificas:

Remova paginas especificas dos documentos que foram carregados, posicionando o cursor do mouse

sobre a pagina que desejar remover e dé um clique sobre o botéo exibido, com o sinal de “X”.

X

5.3. Alterando o sentido de uma pagina:

E possivel alterar o sentido de qualquer pagina, posicionando o cursor do mouse sobre a que desejar
rotacionar, e dando um clique sobre o botdo “Girar’, com o sinal de uma seta circular, até que o

documento fique girado no sentido desejado.
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5.4. Reordenando documentos carregados:

E possivel também reordenar a disposicdo dos documentos carregados. Na pilha de documentos
carregados, localizada na lateral a direita da pagina, encontre o documento que deseja reordenar. A
direita do retangulo deste documento, posicione o cursor do mouse sobre o sinal de um ponto com duas
setas opostas, uma para cima e outra para baixo, dé e mantenha um clique e mova-o para a nova

posicdo desejada, acima ou abaixo.

Redefinir tudo

: Documentos Pessoais.pdf
P
+ B Diplomapdf

IC: Anexo | pdf

5.5. Reordenando paginas especificas:

E possivel reordenar a disposicdo de péaginas especificas dos documentos carregados, dando e

mantendo um clique sobre a que desejar mudar de posi¢do e movendo-a para a nova posi¢ao desejada.

=]

1 2 3 1
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6. Reduzindo o tamanho de arquivos PDF:

Durante o envio da documentacdo exigida no edital, vocé poderd se deparar com uma falha no
carregamento, ocasionada por uma limitacéo relacionada ao tamanho de arquivo que o sistema suporta
receber.

O tamanho do arquivo PDF gerado esta diretamente relacionado ao tamanho dos arquivos anexados
nele, sendo a causa mais comum de um arquivo PDF possuir um tamanho muito grande, a incluséo de
fotos em resolu¢des muito altas.

O site iLovePDF conta com uma ferramenta para reduzir o tamanho de arquivos de documento PDF.

A. No site iLovePDF acesse a ferramenta intitulada “Comprimir PDF”.

Comprimir PDF
B. Na pagina de carregamento de documentos PDF, dé um clique sobre o botdo “Selecionar arquivo
PDF”, que exibira uma janela para sele¢cdo dos arquivos que serdo comprimidos. Atencdo! Na

funcionalidade gratuita do site, é possivel comprimir somente dois arquivos PDF por vez. Nesta janela de

selecdo, navegue até o local onde se encontra o arquivo de documento PDF que deseja comprimir,

selecione-o e conclua a selecao dando um clique sobre o botao “Abrir”.

P Abrir

1 @ » Este Comput.. » Documentos ~ O Pesquisar Documentos 2
Organizar = MNova pasta ==« [ 0
S
I Este Computador 2 Nome Data de modificag..  Tipo Tamanh

= . [ Area de Trabalhe T Anexo 1.pdf
Selecionar arquivo PDF e — X Diplome.pdf
ﬁ Documentos Pessoai..

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D... 8

Adobe Acrobat D... 344
{ Downloads
@ ilovepdf_merged.pdf Adobe Acrobat D... 43
= Imagens
v < >
Nome: | lovepdf_merged.pdf +| | Arquive PDF (*pdf) v

C. O documento seréa carregado e a ferramenta exibird uma miniatura da primeira pagina dele.

®

ilovepdf_merged pdf
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D. Selecione o nivel de compressao que deseja aplicar ao arquivo PDF carregado. Quanto maior a
compressao aplicada, maior a reducéo da qualidade nas fotos existentes no documento. Na maioria dos
casos de necessidade de compress&o, o nivel “COMPRESSAO RECOMENDADA” é o suficiente para

gerar um arquivo em tamanho aceitavel para ser carregado no sistema.

EXTREMA COMPRESSAO
Menos qualidade, alta compresséo

COMPRESSAO RECOMENDADA °
Boa qualidade, boa compressao

BAIXA COMPRESSAO
Alta qualidade, menos compresséoc

E. ApOs a selecao do nivel de compressao, dé um clique sobre o botao intitulado “Comprimir PDF”. A
ferramenta ir4 criar um arquivo comprimido e exibird em uma nova tela, um boté@o para salvar o arquivo

criado, no seu computador. D& um clique sobre o botdo intitulado “Baixar o PDF otimizado” e ocorrera o
download do arquivo criado.

Comprimir PDF ® & Baixar o PDF otimizado

Atencdo! Apds a criacdo de um arquivo PDF comprimido, verifigue se os dados dos documentos

constantes nas fotos anexadas estdo legiveis.

Este manual foi elaborado pelo Laboratério de Inovacéo da Escola de Saude de Goias
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