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INTRODUÇÃO

• Estamos vivendo um
momento em que cursos,
palestras, seminários estão
sendo realizados em
formato on-line.

• A certificação dos
participantes é etapa
fundamental dos eventos.

•E uma etapa trabalhosa
para os organizadores DO
EVENTO.

• O objetivo desse guia é
auxiliar a emissão Dos
certificados de um jeito
prático, rápido e gratuito.
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CERTIFICADOS 
DIGITAIS

• Nasceu inicialmente para
levantar a bandeira do selo
verde e é uma excelente
alternativa para reduzir os

custos.

• Eles são gerados de forma
automática e, quando liberados
pelo organizador, ficam
disponíveis para download ou
são enviados via e-mail.

• Neste guia iremos ensinar o uso
da ferramenta AUTOCRAFT.

•Existem plataformas de
eventos que lhe auxiliam nesse
processo. No entanto pode ter
custo dependendo do evento,
numero de participantes e das
finalidades.
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AUTOCRAFT

• O auto craft é uma ferramenta que
junta documentos multifuncionais,
permitindo que você tire dados de
uma planilha e funda-o em um
documento por meio de um modelo.

• Diga a AutoCraft quais campos
deseja modificar através de
<<tags>>, pois é a partir dessas
sentenças que serão modificados os
nomes, atividades e nome do evento
por exemlpo

• Em seguida, deixe a massa AutoCraft
gerar documentos personalizados.

• A utilização do programa será
abordado adiante, no “Passo a passo
para criação dos certificados”.



7

7

REQUISITOS PARA 
CRIAÇÃO DO CERTIFICADO 

DIGITALMENTE

Ter Conta no Gmail

Ter informações no
Google planilhas,
contendo: nome,
e-mail dos participantes
e demais informações a
serem inseridas nos
certificados.

O arquivo do modelo do 
certificado disponível 
em Apresentações 
Google e devidamente 
armazenado no google
drive (pag. 10)

A ferramentA
autoCraft
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ITENS QUE NÃO PODEM 
FALTAR NO DOCUMENTO 

DO SEU CERTIFICADO

Local e data

Logo do evento e de 
parceiros

Nome do participante do 
evento

Assinatura do 
coordenador do 
evento

Carga horária
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IMPORTANTE!!

9

Em um mesmo evento,
ocorrem diferentes tipos
de atividade para
certificação:
- Palestrante;
- Ouvinte;
- Apresentador de 

trabalhos;
- Comissão organizadora.

Portanto: Especifique o
certificado por tipo de
atividade.



MODELO DE CERTIFICADO
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O mais importante no momento de criar o
certificado, são as <<tags>>. Esse espaço
corresponde ao que é variável para cada
participante, como o nome e atividade do
mesmo.

Repare no modelo acima que está sendo
utilizado a tag <<Nome>> somente.

Informações como o curso que está
promovendo o evento, assim como a data,
devem ser escritos nas <tags>> como
<<Curso>> e <<Data>> 10
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IMPORTANTE!!

Certifique que você tenha
criado pelo menos um
campo para relacionar com
cada uma das <<tags>> em
seu formulário, e não se
preocupe com a amarração
entre elas, até o momento
no formulário não
dissemos nada sobre isso,
como aquele campo virá
para cá, ou qualquer coisa
do tipo, estamos definindo
isso agora.
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CERTIFICADO DISPONÍVEL 
EM APRESENTAÇÕES 

GOOGLE

• É importante que o
certificado esteja
devidamente armazenado no
google drive.

•Outro detalhe que deve ser
observado, é se a
apresentação do slide
(certificado) está disponível
no modo Apresentações
Google
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PASSO A PASSO PARA 
CRIAÇÃO DOS 

CERTIFICADOS

Clique sobre a planilha para acessá-la,
vamos executar agora a configuração
para que sempre que uma resposta seja
inserida no formulário, que a mágica
aconteça.

Depois de criar o nosso Documento,
vamos acessar a planilha que
receberá as respostas do
formulário que criamos no primeiro
passo. Para isso vá até o Google
Sheets e encontre a planilha que já
estará criada.
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Etapa 1.
Vá até a Google planilhas >

em seguida na aba Complementos.
Com a sua planilha aberta, clique em 

"Complementos" e depois em "Instalar 
Complementos".

14



15

Etapa 2.
Busque por um complemento 

chamado AutoCrat, ele é quem fará 
o controle e o disparo dos emails. 
Instale o complemento e conceda 
todas as permissões necessárias
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Etapa 3.
Assim que for finalizada a 

instalação você terá na sua 
tela uma caixa do AutoCrat

para criar sua primeira 
"Tarefa de automação". 

Clique então em "NEW JOB" 
para começar.
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Etapa 4.
Digite um nome para a 
sua tarefa e clique em 

"Next".
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ETAPA 5.
Vamos selecionar agora o nosso 

certificado criado através do Google 
Docs. Clique em "From Drive" para 

pesquisar os documentos salvos no 
seu Google Drive.

Localize o documento, selecione e clique 
em "Select" para avançar.
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ETAPA 6.
Repare que agora estamos com o 
documento selecionado. Então 

basta clicar em "Next" para 
continuar
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Vamos configurar agora como 
ficará o arquivo que será gerado 

e enviado aos participantes.

ETAPA 7.
Neste passo podemos definir o nome do 

arquivo a ser gerado, inclusive 
utilizando novamente 

as <<Tags>> dentro do campo "File 
name".

No campo "Type" selecione PDF, e depois 
clique em "Next".
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Etapa 8.
Sempre que um participante preencher 
e enviar a reposta no seu formulário, 

ele irá receber o certificado por email, 
e você também ficará com uma cópia do 

certificado dentro do seu Google 
Drive. Por isso escolha a pasta que 
criamos há alguns passos para que 

todos os certificados fiquem 
guardados de maneira organizada
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Etapa 9.
Não será necessário 
adicionar nada nesse 

passo, clique em "Next".
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ETAPA 10.
Neste também não, 
clique em "Next".
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ETAPA 11.
Este passo é muito importante, clique 

em "Yes" na opção "Share Doc?"
Certifique que as opções, "Allow

collaborators to re-share" e "Send
from generic no-reply address" estão 
assinaladas como "No" e role a tela 

para baixo.
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Etapa 12.
No campo "To" vamos inserir a 

tag <<Email>> que neste exemplo é a 
captura do email do participante. Isso 
para que o sistema entenda para qual 
email deve ser enviado o certificado.

Você também pode personalizar o 
assunto e o conteúdo do email usando 

as mesmas <<Tags>> que criou no seu 
documento. Após personalizar clique 

em "Next".
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Etapa 13.
Por último vamos definir qual será o gatilho 

para realizar o envio.
No nosso caso, sempre que uma resposta do 

formulário é inserida na planilha do Google 
Sheets, vamos capturar os dados, montar o 

certificado e disparar para o email do 
participante. Por isso vamos utilizar o gatilho 

"Run on form trigger" como "Yes".
Após selecionar esta opção o sistema vai lhe 
pedir permissão, aprove a mesma e clique em 

"SAVE".
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