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COMO CRIAR UM DOCUMENTO EM PDF 

 

Primeiramente o usuário deve verificar se já existe o programa PDFCreator instalado 
em sua máquina.  Siga os seguintes passos para verificar. 

 

 

1- Iniciar � Painel de Controle � Dispositivos e Impressoras � Nome da 
Impressora:  PDFCreator 

 

Ou 

 

2- Em seu teclado clique nas seguintes teclas : Ctrl + P, abrirá a tela de impressão 
como a imagem abaixo bastando apenas verificar se em Nome da Impressora 
o PDFCreator 

 

 

 

 

                                                                   Identificação da Impressora (PDFCre ator) 
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      Caso não exista o programa instalado, favor entrar em contato com os 
Núcleos de informática do Fórum Gumersindo Bessa e dos Fóruns Integrados I, II, 
III e IV os servidores lotados nestes prédios, os demais devem ligar para os 
ramais: 3123, 3898, 3351 e 3493, para que seja providenciada a instalação do 
programa. 

 
       Depois de instalado, basta seguir os próximos passos. 
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  DOCUMENTO VIA INTERNET 

 

1- Deverá deixar na tela o documento que deseja converter em PDF 

 

Ex. CERTIDÃO CONJUNTA NEGATIVA para ser gerado no formato PDF. 

 

 

Documento para converter 

 

        

2-  Clique em Imprimir. Abrirá a seguinte janela para selecionar o tipo de 
Impressora 
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3- Selecione a Impressora PDF CREATOR  e clique em IMPRIMIR.  

 

Aparecerá a seguinte janela: 

                           

                                                                       Confirmação da geração do arqui vo  

 

4- Clique em SALVAR  e depois confirme  o local (pasta) no seu computador onde 
será salvo o documento desejado no formato .PDF. 
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Os documentos deverão ser nomeados de acordo com o tipo de documento, 
conforme a tabela abaixo, da seguinte forma : Matricula do servidor -Codigo do 
documento.pdf  

 Ex. 1994-00.pdf  

 Nome do Documento Código do 
Documento 

Certidão Negativa Federal 000 

Certidão Negativa Eleitoral 100 

Certidão de Processos Cíveis 200 

Certidão de Processos Criminais 201 

Certidão Negativas de Déb. Trabalhistas 300 

Certidão da Justiça Militar da União 400 

Certidão Negativa do TCU 500 

Certidão Negativa do TCE 600 

Certidão Negativa do CNJ 700 

Certidão Negativa do conselho ou órgão profissional  competente 
(quando o cargo exigir a profissão) 

800 

Declaração de Vinculo  900 

Declaração de Cumprimento da Resolução 156/2012 CNJ  990 

 

Agora, basta aguardar a abertura do documento já em PDF automaticamente.   


