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APRESENTACAO

A pandemia do COVID-19, instalada desde marco, deixou o mundo com desafios adicionais
ao ja depauperado quadro desigual dos Estados-Nacdao entre hemisférios, ademais da
fragmentacao das democracias. A reacao ultraconservadora as conquistas formais no campo dos
direitos humanos, o racismo, o sexismo e a classe sao marcadores corporificados nos sujeitos que
ganham contornos dramaticos no Brasil, sobretudo a partir dos eventos da Copa do Mundo em
2014.

0 enfrentamento dos efeitos deletérios da pandemia acentuou a concentracao de riqueza
de uns poucos e a desigualdade de acesso aos recursos socialmente produzidos, acentuando a
pobreza, a forme e a indigéncia do povo espoliado por meio de uma ordem societaria excludente
que visa o lucro e o bem-estar particular.

Diante desse quadro adverso porque distopico, a universidade publica, gratuita, laica e
socialmente referenciada, com alicerce de projetos teoricos-politicos coadunados com a Nacao,
tem demonstrado o lugar de destaque da producao, da distribuicao, do consumo e da troca de
conhecimento acumulado.

Variados documentos tém apontado as alteracées necessarias ao conjunto de atividades
reguladas por principios éticos, diretrizes institucionais e instrumentos juridicos voltados a
protecao da comunidade universitaria.

Nesse contexto, o Webinario concebido na forma de um manual visa dinamizar cada uma
das etapas do processo de producao social da atividade académica, potencializando a articulacao
entre ensino, pesquisa e extensao.

Diante do limite as atividades presenciais no periodo letivo excepcional, o Grupo de
Pesquisa e Extensao Prevencao da Violéncia Sexual da Escola de Servico Social da Universidade
Federal do Rio de Janeiro elaborou coletivamente esse manual para producdao de Webinarios,
tendo como objetivo contribuir para producao de seminarios online como estratégia de divulgacao
e promocao de debates que envolvam a comunidade académica e a sociedade em geral em
ambientes virtuais.

Essa iniciativa, construida remotamente, foi desenvolvida a partir da producao da
Série Aproximacoes Interdisciplinares, que comemora os 20 anos de atuacao do nosso Grupo. Sao
realizados mensalmente seminarios sobre temas relacionados aos debates de género,
masculinidades e das violéncias contra as mulheres, contando com a participacdao dos docentes,
técnico-administrativos, estudantes e profissionais integrantes do Grupo, bem como de
pesquisadores de variadas instituicoes e integrantes da sociedade civil.

Nesse manual, foram priorizadas plataformas gratuitas e de facil manejo. O modelo de
evento segue a experiéncia dos eventos promovidos pelo Grupo - um evento de um Unico dia,
gratuito, transmitido ao vivo via Canal do YouTube e com certificacdo mediante confirmacao de
presenca. Adaptacoes podem ser feitas conforme as caracteristicas de cada evento.
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CONSTRUINDO O WEBINARIO

1. DEFINIR:

TEMA/CONTEUDO DO WEBINARIO
TiTULO
MODERADOR(A) E PALESTRANTES
DATA E HORARIO (DE ACORDO COM A DISPONIBILIDADE DE TODOS)
TEMPO DE DURACAO DO EVENTO
COMISSAO ORGANIZADORA
o SUGESTAO DE 3 INTEGRANTES PARA REALIZACZ\O DO APOIO TECNICO E DEMAIS ATIVIDADES

2. FORMALIZAR O CONVITE AOS PARTICIPANTES EXTERNOS:

«  CONFIRMAR DISPONIBILIDADE DE HORARIO_ )
«  SOLICITAR FOTO E PEQUENA APRESENTACAO PARA A DIVULGAGCAO DO EVENTO

3. PRODUZIR IMAGEM DE DIVULGACAO:

TITULO

DATA/HORARIO

NOME, APRESENTACAO E FOTO DAS(OS) PARTICIPANTES

COMO REALIZAR INSCRICAO

FORNECIMENTO DE CERTIFICADOS

INFORMAR A GRATUIDADE

FORMA DE TRANSMISSAO (CANAL DO YOUTUBE, PAGINA DO FACEBOOK)
REDES SOCIAIS/FORMA DE CONTATO

PROMOGCAO/ORGANIZACAO (LOGOS)

4. CRIAR FORMULARIOS DO GOOGLE PARA INSCRICAO E PRESENCA

5 « PRODUZIR MODELOS DE CERTIFICADOS:

SUGERIMOS QUE A IMAGEM DE DIVULGAGCAO E O

o OUVINTE MODELO DE CERTIFICADO SEJAM FEITOS NA

e  PALESTRANTE PLATAFORMA CANVA, NA VERSAO GRATUITA,
3 DEVIDO A DISPONIBILIDADE DE TEMPLATES

e MODERADOR(A) ESPECIFICOS [HTTPS ://WWW. CANVA. COM/]

L]

COMISSAO ORGANIZADORA

6. REALIZAR A DIVULGAGAO NAS REDES SOCIAIS E NOS CANAIS INSTITUCIONAIS

CANAIS INSTITUCIONAIS DA UFRJ:
PORTAL DE EVENTOS DA UFRJ
SIGA

SITE E REDES SOCIAIS DAS DECANIAS
SITES E REDES SOCIAIS DAS UNIDADES
JORNAL DO SINTUFRJ

ECOPRESS
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CHECKLIST DE ATIVIDADES
DA COMISSAO ORGANIZADORA

MCRIAR FORMULARIOS NO GOOGLE (INSCRICAO E PRESENCA):

« FORMULARIO DE INSCRICAO:
o NOME COMPLETO :
o E-MAIL :
o |IDADE :
o E ESTUDANTE?
= (A) ENSINO MEDIO | (B) GRADUACAO | (C) MESTRADO ACADEMICO | (D) MESTRADO
PROFISSIONAL | (E) DOUTORADO | (F) POS-DOUTORADO | (G) NAO SOU ESTUDANTE
CASO SEJA ESTUDANTE, QUAL CURSO OU AREA:
PROFISSAQ:
INSTITUICAO DE VINCULACAO:

Configuracoes /

Geral Apresentagéao Testes

|:| Mostrar barra de progresso
(] Embaralhar a ordem das perguntas

|:| Mostrar link para enviar outra resposta

Mensagem de confirmagao:

Sua inscrigao foiregistradal Voceé recebera um e-mail no dia do evento com o link
para a transmisséo ao vivo. ATENCAQ: Para receber o certificado, € necessario
preencher o formulario de presenca que sera disponibilizado DURANTE as
apresentagdes.

Cancelar Salvar
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« FORMULARIO (OU LISTA) DE PRESENCA:
o NOME COMPLETO (PARA CERTIFICACAO) :
E-MAIL :
TELEFONE :
IDADE :

QUAL SEU NIVEL DE SATISFACAO COM AS PALESTRAS :
= DE O [RUIM] A5 [EXCELENTE] ,
DEIXE AQUI SUA OPINIAO, SUGESTOES, CRITICAS E/OU ELOGIOS:

Perguntas Respostas

O resposta

Mensagem para os participantes

Esse formulério estard disponivel para preenchimento APOS O FINAL DAS APRESENTACOES. Nio se
preocupe, nos avisaremos durante a transmissdo! |

Mensagem de confirmagao:

Sua presenca foi confirmadal O Grupo agradece a sua participac¢ao! Os certificados
serdo enviados em até 15 dias para o e-mail cadastrado.

Cancelar Salvar

ATENCAO: 0S FORMULARIOS DEVEM SER CONSTRUIDOS DE ACORDO COM AS INFORMACOES QUE A
COMISSAO ORGANIZADORA DESEJA LEVANTAR SOBRE OS OUVINTES DO EVENTO.

E FUNDAMENTAL, CONTUDO, QUE O FORMULARIO DE PRESENCA TENHA UM CAMPO DE
PREENCHIMENTO LIVRE E OPCIONAL PARA A AVALIACAO DO EVENTO (OPINIOES, SUGESTOES,
CRITICAS E/OU ELOGIOS).
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ATUALIZAR LINKTR.EE: )
o INSERIR LINK PARA FORMULARIO DE INSCRICAO

@POSTAR IMAGEM DE DIVULGACAO DO EVENTO NAS REDES SOCIAIS:

o NA LEGENDA:

o CONVIDAR PARA O WEBINARIO COM ENFASE NA TEMATICA

PEQUENA DESCRICAO DOS(AS) PALESTRANTES E MODERADOR(A)
FORMA DE INSCRICAO [“LINK PARA O FORMULARIO DE INSCRICAO NA BIO”]
GRATUIDADE
AVISO DE QUE A CERTIFICACAO ESTA CONDICIONADA AO PREENCHIMENTO DA LISTA DE
PRESENCA QUE SERA DISPONIBILIZADA DURANTE A TRANSMISSAO AO VIVO

O O O O

CRIAR UM GRUPO NO WHATSAPP COM A COMJSSAO ORGANIZADORA, MODERADOR(A) E
PALESTRANTES PARA COMUNICACAO MAIS RAPIDA E EFETIVA

@ REALIZAR TESTE PREVIAMENTE NA PLATAFORMA:
o COM A COMISSAO ORGANIZADORA, MODERADOR(A) E PALESTRANTES
REPASSAR INSTRUCOES SOBRE A PLATAFORMA
CHECAR CONEXAO, IMAGEM E SOM DE TODOS
COMBINAR TEMPO DE FALA DE CADA PALESTRANTE
COMBINAR QUAL MOMENTO SERA RESERVADO PARA RESPONDER DUVIDAS DEIXADAS PELOS
OUVINTES (FINAL DE CADA FALA OU FINAL DE TODAS AS APRESENTACOES)

@/ENVIAR E-MAIL PARA OS INSCRITOS COM O LINK DE TRANSMISSAO:
o PARA GERAR LINK DE TRANSMISSAO, VER TOPICO TRANSMISSAO AO VIVO: CRIANDO ESTUDIO
DE TRANSMISSAO
e O E-MAIL DEVE CONTER
o LINK DE TRANSMISSAO
o HORARIO DE INICIO DO EVENTO
o INFORMACOES SOBRE FORMULARIO DE PRESENCA CONDICIONANTE DA CERTIFICACAO

"PARA RECEBER O CERTIFICADO DE QUVINTE, NAO ESQUECA DE PREENCHER O FORMULARIO DE PRESENCA. O

LINK ESTA NA DESCRICAO DO VIDEO E ESTARA DISPONIVEL PARA PREENCHIMENTO AO FINAL DAS
APRESENTACOES. AVISAREMOS AO VIVO!"

o NAO ENVIAR MAIS QUE 100 E-MAILS POR VEZ
o CONFERIR E-MAILS QUE VOLTAREM COM ERRO
o O E-MAIL DEVE SER ENVIADO NO DIA DO EVENTO, EM PELO MENOS DUAS ETAPAS:

o ETAPA 1: ENVIAR NO DIA DA TRANSMISSAO COM ANTECEDENCIA ) )
= E NECESSARIO CRIAR A PLANILHA DE EXCEL A PARTIR DO FORMULARIO DE INSCRICAO
PARA QUE O E-MAIL DOS INSCRITOS SEJA COPIADO:

591 respostas

o ETAPA 2: ENVIAR LOGO ANTES DA TRANSMISSAO PARA AQUELES QUE SE INSCREVERAM NA
ULTIMA HORA
= A PLANILHA, UMA VEZ CRIADA, ATUALIZA AUTOMATICAMENTE INCLUINDO AS NOVAS
INSCRICOES, BASTANDO ENVIAR PARA O RESTANTE
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[gINFORMAR SOBRE O COMECO DO WEBINARIO NAS REDES SOCIAS E MONITORA-LAS PARA
QUAISQUER DUVIDAS QUE POSSAM APARECER:
o INSTAGRAM, FACEBOOK E E-MAIL

@ADMINISTRAR A SALA AO ViIVO:
o QUEM APARECE AO VIVO
e QUAIS MENSAGENS APARECERAO NA TRANSMISSAO, VER ITEM 4 NO TOPICO TRANSMISSAQ
AO VIVO: CRIANDO ESTUDIO DE TRANSMISSAO

@COLETAR PERGUNTAS E COMENTARIOS NO CHAT AO VIVO E REPASSA-LOS PARA O(A)
MODERADOR(A)
«  COMBINAR O MEIO DE ENVIO [WHATSAPP OU CHAT PRIVADO]
e ENVIAR AS PERGUNTAS RELACIONADAS, PREFERENCIALMENTE, EM BLOCO

CRONOMETRAR TEMPO DE FALA DE CADA PARTICIPANTE
o COMBINAR O MEIO DE AVISO [WHATSAPP OU CHAT PRIVADQ]

REATUALIZAR LINKTR.EE
e RETIRAR O LINK DE INSCRICAO )
o INSERIR O LINK DIRETO PARA O WEBINARIO FINALIZADO NO YOUTUBE

FAZER POST POS-EVENTO NO INSTAGRAM
o AGRADECER PARTICIPACAO
o FORMA DE ACESSO AS INFORMACOES GRAVADAS
o INFORMAR SOBRE A EMISSAO DE CERTIFICADQOS

ENVIAR CERTIFICADOS, VER TOPICO CERTIFICADOS

AVALIAR EVENTO

e AVALIAR OPINIOES, SUGESTOES, CRITICAS E/OU ELOGIOS DOS OUVINTES [A PARTIR DAS
RESPOSTAS AO FORMULARIO DE PRESENCA]

1= & g
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TRANSMISSAO AO VIVO

CRIANDO ESTUDIO DE TRANSMISSAO

A PLATAFORMA DE TRANSMISSAO A SER UTILIZADA E A STREAMYARD, NA VERSAO
GRATUITA. E UMA PLATAFORMA SIMPLES E INTUITIVA, MAS E IMPORTANTE REALIZAR UM
TESTE PARA MAIOR FAMILIARIZACAO ANTES DO EVENTO.

PRIMEIRO ACESSO:
ENTRAR NO ENDERECO [HTTPS://STREAMYARD.COM/]
INSERIR O E-MAIL DE CADASTRO NA CAIXA "EMAIL ADDRESS"
SERA ENVIADO UM CODIGO DE 6 DIGITOS PARA O E-MAIL ADICIONADO QUE DEVE SER INSERIDO NA

PLATAFORMA PARA ACESSO
ESTA PLATAFORMA NAO UTILIZA SENHAS. A CADA NOVO ACESSO NA PLATAFORMA, UM NOVO CODIGO
DEVE SER GERADO. CADA CODIGO TEM A DURACAO DE 15 MINUTOS.

1 o EFETUAR LOGIN COMO ADMINISTRADOR:

o INSERIR O E-MAIL CADASTRADO
o INSERIR O CODIGO DE 6 DIGITOS ENVIADO POR E-MAIL
o ESSELOGIN DARA ACESSO A CONTA COMO ADMINISTRADOR DA SALA, OU SEJA, TODO MUNDO
QUE FICAR COMO APOIO TECNICO DEVERA REALIZAR O LOGIN DESSA FORMA PARA TER
CONTROLE SOBRE AS FUNCIONALIDADES DA SALA
o 0S CONVIDADOS NAO DEVEM ENTRAR NA SALA DESSA FORMA. ELES DEVEM SER CONVIDADOS,
VER ITEM 1 NO TOPICO TRANSMISSAO AO VIVO: TRANSMITINDO

2. CRIAR SALA DE TRANSMISSAO:

e CLICAR EM “CREATE BROADCAST”
e VINCULAR AOS DESTINOS DE TRANSMISSAO
o CANAL DO YOUTUBE (E/QU PAGINA DO FACEBOOK)
e “PRIVACY: PUBLIC” , )
e “SCHEDULE FOR” O HORARIO QUE O EVENTO ESTA PREVISTO PARA COMECAR
o ADICIONAR "THUMBNAIL IMAGE" SE DESEJAR
o E A IMAGEM QUE FICARA FIXA NA TRANSMISSAO DO YOUTUBE ENQUANTO O EVENTO NAO
COMECA, COMO UM PLANO DE FUNDO DA TELA DE ESPERA, E TAMBEM SERA A IMAGEM QUE
FICARA COMO CAPA DO VIDEO NO CANAL DO YOUTUBE
o A IMAGEM DEVERA SER NECESSARIAMENTE RETANGULAR [“APRESENTACAO DE VIDEO” NO
CANVA]
o PREENCHER COM TITULO E DESCRICAO DO VIDEO
o SOBRE O EVENTO
o SOBRE OS PALESTRANTES E MODERADOR(A)
o LINKE INFORMA(;AO SOBRE O FORMULARIO DE PRESENCA E CERTIFICA(;AO
o CONTATO/REDES SOCIAIS DA ORGANIZA(;Z\O

3 « AO CONFIRMAR E CRIAR A SALA, SERA GERADA UMA PAGINA NO YOUTUBE NA QUAL

O EVENTO SERA TRANSMITIDO, COMO UMA SALA DE ESPERA
e E O LINK DESSA PAGINA QUE DEVE SER ENCAMINHADO AOS INSCRITOS PARA QUE ASSISTAM
A TRANSMISSAO


https://streamyard.com/
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4. INCLUIR BANNERS NA PLATAFORMA

o SAO AS MENSAGENS QUE SERAO EXIBIDAS DURANTE A TRANSMISSAO
o ATIVAR O "SCROLL ACROSS BOTTOM (TICKER)"

< Example banners

Davidas e comentarios através do chat ao vivo!
— Ticker —

Disponibilizaremos um formulario de presenca ac final das

Banners

apresentacdes! Ele é fundamental para a certificagao!
+— Ticker «

O formulario de presenga ja esta disponivel na descricao -
rivate

o] Elken & . -
do video! Ele é fundamental para a certificacao! Chat

£

+ Create a banner Settings

5 « EDITAR A COR DE DESTAQUE (BRAND) NA PLATAFORMA
o PRIORIZAR COR QUE MANTENHA A IDENTIDADE VISUAL DA DIVULGACAO
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TRANSMISSAO AO VIVO

TRANSMITINDO

O IDEAL E QUE OS APOIOS TECNICOS SE REUNAM 40 MINUTOS ANTES DO INICIO DO EVENTO,
CONVIDANDO OS INTEGRANTES DA PALESTRA PELO MENOS 30 MINUTOS ANTES DO INICIO
DA TRANSMISSAO AO VIVO. ASSIM, HAVERA TEMPO DE QUAISQUER ACERTOS E AJUSTES
FINAIS.

1 « UMA VEZ NA SALA, OS APOIOS DEVEM CONVIDAR OS PALESTRANTES
o COPIAR LINK — ENVIAR O LINK NO GRUPO DO WHATSAPP ) )
o COLOCAR NOME E SOBRENOME DE TODOS NA PLATAFORMA, POIS E ASSIM QUE APARECERA
AO VIVO
o TROCAR INFORMACOES E COMBINACOES FINAIS

: w & 0O =< o

Mute Stop Cam Cami/Mic Share Screen wite Ledve Studio

2. INICIAR A TRANSMISSAO AO VIVO
o SE DESEJAR, COLOCAR VIDEO DE 30 SEGUNDOS FORNECIDO PELA PLATAFORMA
o CLICAR EM GO LIVE PARA INICIAR A TRANSMISSAO
o PRIORIZAR DIVISAO DE TELA COM FUNDO QUANDO HOUVER MAIS DE UMA PESSOA
SIMULTANEAMENTE NA TRANSMISSAO PARA EVITAR DISTORCOES NA IMAGEM

3 « END LIVE AO FINAL DO EVENTO PARA ENCERRAR A TRANSMISSAO AO VIVO

ATENGAO: A PLATAFORMA PERMITE NO MAXIMO 6 PESSOAS TRANSMITIDAS AO VIVO SIMULTANEAMENTE.

APENAS OS PARTICIPANTES TRANSMITIDOS NA TELA PRINCIPAL PODEM SER OUVIDOS. TODOS OS OUTROS
FICAM EM MODO “BACKSTAGE” E COM AUDIOS DESATIVADOS.

NESSE TUTORIAL, NAO SAO UTILIZADAS PROJECOES DE SLIDES NAS APRESENTACOES. A PLATAFORMA,
CONTUDO, PERMITE ESSA FUNCIONALIDADE ATRAVES DA FERRAMENTA “SHARE SCREEN”. SUGERIMOS QUE A
COMISSAO ORGANIZADORA SE FAMILIARIZE COM ESSA FERRAMENTA PREVIAMENTE E TAMBEM INSTRUA 0S
PALESTRANTES NO TESTE PREVIO PARA EVITAR TRANSTORNOS DURANTE A TRANSMISSAO AO VIVO.
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CERTIFICADOS

MODELOS DE CERTIFICADO

OS CERTIFICADOS DEVEM ACOMPANHAR A IDENTIDADE VISUAL DA DIVULGACAO DO EVENTO.

OBRIGATORIAMENTE, PARA FINS DE PREENCHIMENTO E ENVIO, A VERSAO FINAL DOS
CERTIFICADOS DEVE ESTAR EM FORMATO DE GOOGLE APRESENTAGCAO NO GOOGLE DRIVE,
COM CAIXA DE TEXTO EDITAVEL. NO LUGAR DO NOME DO OUVINTE DEVE CONSTAR
<<NOME>>, COMO NO EXEMPLO AO FINAL DA PAGINA.

O LAYOUT DO MODELO PODE SER FEITO EM QUALQUER PLATAFORMA DE EDICAO DE TEXTO
OU DE IMAGEM (COMO O CANVA, SUGERIDO, OU O PROPRIO GOOGLE APRESENTACOES),
BASTANDO QUE A IMAGEM SEJA INSERIDA NO FORMATO FINAL.

1. CONTEUDO:
e NOME DE QUEM RECEBERA O CERTIFICADO (<<NOME>>)
NOME DO EVENTO
DATA DO EVENTO
ORGANIZACAO RESPONSAVEL PELO EVENTO
CARGA HORARIA TOTAL
ASSINATURA DAS(0S) RESPONSAVEIS PELO EVENTO

2. TIPOS:
e DEVEM SER FEITOS, PELO MENOS, 4 VERSOES DO CERTIFICADO
o OUVINTE
o PALESTRANTE
o MODERADOR(A)
o COMISSAO ORGANIZADORA

DECLARAMOS QUE PARTICIPOU, NO DIA __ DE DE , NA QUALIDADE DE OUVINTE, DO
WEBINARIO “ ", ORGANIZADO POR DA [INSTITUICAO], PERFAZENDO __ HORAS DE
CARGA HORARIA TOTAL.

DECLARAMOS QUE PARTICIPOU, NO DIA __ DE DE , NA QUALIDADE DE PALESTRANTE, DO
WEBINARIO “ ", COM A PALESTRA " " ORGANIZADO POR DA
[INSTITUICAQ].

DECLARAMOS QUE PARTICIPOU, NO DIA __ DE DE , NA QUALIDADE DE MODERADOR(A),
DO WEBINARIO “ ", ORGANIZADO POR DA [INSTITUICAO].

DECLARAMOS QUE PARTICIPOU, NO DIA __ DE DE , NA QUALIDADE DE COMISSAO
ORGANIZADORA, DO WEBINARIO “ ", ORGANIZADO POR DA [INSTITUICAQ].
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CERTIFICADOS

PREENCHIMENTO E ENVIO

SERA USADO O AUTOCRAT, COMPLEMENTO GRATUITO DA FERRAMENTA GOOGLE
PLANILHAS, PARA FINS DE PREENCHIMENTO E ENVIO AUTOMATICO DOS CERTIFICADOS
AQUELES QUE REGISTRARAM PRESENCA NO EVENTO. ELE E DE FACIL ACESSO E INSTALACAO.

1 « BAIXAR E INSTALAR O AUTOCRAT

2. GERAR E ABRIR A PLANILHA GOOGLE COM AS INFORMAGCOES DOS OUVINTES

PRESENTES A PARTIR DO FORMULARIO GOOGLE DE PRESENCA

e PARAEVITAR ERROS NA RODAGEM DO PROGRAMA AUTOCRAT, SUGERIMOS QUE SEJA CRIADA
UMA VERSAO SIMPLIFICADA DA PLANILHA, APENAS COM NOME E E-MAIL DOS OUVINTES

ATENGAO: O AUTOCRAT TEM UM LIMITE MAXIMO DE ENVIO DE 100 E-MAILS POR DIA, SENDO NOVAMENTE
LIBERADO PARA ENVIO APENAS 24 HORAS DEPOIS DOS PRIMEIROS 100. SE VOCE DESEJA EMITIR E ENVIAR MAIS
DE 100 CERTIFICADQS, SIGA O PASSO A PASSO A SEGUIR PARA ORGANIZAR E FACILITAR O PROCESSO:

1. ALEM DAS COLUNAS COM NOMES E E-MAILS, CRIE UMA COLUNA CHAMADA “SELECIONADOS”
2. PREENCHA COM UM “X” AS 100 PRIMEIRAS LINHAS CORRESPONDENTES A UM PARTICIPANTE INSCRITO

ESSES SERAO OS 100 PRIMEIROS SELECIONADOS PARA RECEBER O CERTIFICADO.

A : e

MNome dos inscritos  Email dos inscritos Selecionados

Pessoad7 email97 @exemplo.com
Pessoads email98@ex emplo.com
Pessoa99 email99@ex emplo.com
Pessoa100 email 100&exemplo.com
Pessoal101 email 101 @exemplo.com
Pessoa102 email 102 @exemplo.com
Pessoall3 email 103 @exemplo.com

Pessoa1l4 email 104 @exemplo.com

3 o INICIAR AUTOCRAT A PARTIR DA PLANILHA

Planilha teste para autocrat % B @ /
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A Ultima ediggo foi ha alguns s
~ ~ @& T 100% - RS % .0 .00 123+  Padrio(Ar. - complementos do documento | 25 ~ | =~
| Nomes dos inscritos / /
A B c | Autocrat S LT
1 Momes dos inscritos Email dos inscritos
2 Pessoal emaill@exemplo.com Instalar complementos Ajuda
3 Pessoa2 email2@exemplo.com )
. Gerenciar complementos

4 Pessoal email3@exemplo.com
5 | Pessoad emaild@exemplo.com
&
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4. CRIAR “NEW JOB”

e ESSE “TRABALHO” TERA AS CONFIGURACOES DE PREENCHIMENTO E ENVIO DOS
CERTIFICADOS DESTA PLANILHA

5. NOMEAR O TRABALHO

6. SELECIONAR O MODELO DE CERTIFICADO CRIADO, EM FORMATO GOOGLE
APRESENTACOES, A PARTIR DO GOOGLE DRIVE

7 . CONFIGURAR OPCOES DE PREENCHIMENTO AUTOMATICO
o SELECIONAR A ABA DA PLANILHA QUE TERA OS DADOS PREENCHIDOS NO MODELO DE
CERTIFICADO SELECIONADO

e SELECIONAR A COLUNA DE DADOS QUE SUBSTITUIRA O TERMO <<NOME>> NO CERTIFICADO,
OU SEJA, A COLUNA COM O NOME DOS OUVINTES DO EVENTO

Lo I _ 100% « RS % .0

Nomes dos inscritos AutoCrat

B Teste exemplo

»Nomes dos inscritos ‘lEmaiI dos inscritt; 3 Map source data to template

Pessoal emaill @exemplo. _

Pessoa2 email2@exemplo.
Pessoal email3@exemplo. Merge tab Paginal s  Headerrow 1 First data row 2
Pessoad emaild@exemplo.

standard N << nome >> maps to
column

Nomes dos inscritos

1

Help Guide

8. EDITAR CONFIGURACOES DO ARQUIVO QUE SERA GERADO:

e CONFIGURAR NOME DO ARQUIVO PARA QUE SEJA AUTOMATICAMENTE PREENCHIDO COM O
NOME DO PARTICIPANTE
o BASTA PREENCHER, DENTRO DOS CARACTERES << >>, COM O TITULO DA COLUNA EM
QUE ESTAO OS NOMES NA PLANILHA
e CONFIGURAR FORMATO QUE O ARQUIVO SERA GERADO (PDF)

e “MULTIPLE OUTPUT MODE (CLASSIC MODE)” PARA QUE SEJA GERADO UM ARQUIVO PARA
CADA CERTIFICADO
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~ o~ P 100% - RS % 0

X
Nomes dos inscritos AutoCrat

g Teste exem|

plo

MNomes dos inscritos ) Email dos inscrito: 4 File setti ng s
Fe 1 emaill @exemplo. )
Pessoa2 email2@exemplo. File name -
Pessoal email3@exemplo. <<Momes dos inscritos>>
Pessoad emaild@exemplo. 13t how ich file it creates. You can use =<TAGS=> aligned fo merge sheet column headers to merge in source

data, only supporied in multiple output mode.

Type

¢ | E

Qutput as
(®) Multiple output mode (classic mode) () Single output mode

4 3

9. ESCOLHER A PASTA QUE ARMAZENARA OS ARQUIVOS EM PDF DOS CERTIFICADOS
GERADOS

10. PARA A FINALIDADE DESTE MANUAL, A ETAPA 6 (ADD DYNAMIC FOLDER
REFERENCE) DO AUTOCRAT, OPCIONAL, PODE SER PULADA

11 « ADICIONAR CONDICAO PARA EMISSAO E ENVIO DOS CERTIFICADOS [APENAS PARA

QUANDO HOUVER MAIS QUE 100 INSCRITOS]
o CONDICIONAR A EMISSAO E ENVIO DOS CERTIFICADOS AS LINHAS PREENCHIDAS COM “X” NA
COLUNA CRIADA PARA OS SELECIONADOS

AutoCrat

TESTE

7. Set merge condition (optional)

-

Only merge a row it

Column SelecionadosA/ %/ equals .NOT MULL

TOnly rows that mest the above conditions will be mergsad
Enter a specific value, MULL (emply) or NOT MULL (not empty)

1
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1 2. EDITAR CONFIGURACOES DE ENVIO

e PERMITIR COMPARTILHAMENTO DO DOCUMENTO
e COMPARTILHAR EM FORMATO PDF

AutoCrat

Teste exemplo

8. Share docs & send emails

Share doc?
@ Yes( ) No
Share doc as
PDF -

8

Allow collaborators to re-share
) No® Yes
Send from generic no-reply address

(® No () Yes

*Only available for Google Apps accounts. not Gmail users

1 3 « DEFINIR E-MAIL PADRAO QUE SERA ENVIADO COM OS CERTIFICADOS ANEXADOS

e NO LUGAR DO REMETENTE BASTA PREENCHER, DENTRO DOS CARACTERES << >>, COM O
TITULO DA COLUNA EM QUE ESTAO OS E-MAILS NA PLANILHA

e ADICIONAR O E-MAIL DE CONTATO DA ORGANIZACAO PARA QUE OS OUVINTES POSSAM
ENTRAR EM CONTATO EM CASO DE NECESSIDADE

o o~m P O100% » RS %0

AutoCrat

Nomes dos inscritos

A B D) Teste exemplo
8. Share docs & send emails

Pessoal enTaii@e plo.

Pessoa2 email2@exemplo.
. To <<Email dos inscritos>>
Pessoal email3@exemplo.
Pessoad emaild@exemplo. Ce
Bce /

Reply To CONTATOORGANIZACAO@EXEMPLO.COM

[CERTIFICADOS] Nome do evento

Corpo do e-mail que serd enviado junto com o arquivo em PDF do certificado.

Pl

Help Guide

1 4. NA ETAPA 9 ADD/REMOVE JOB TRIGGERS (“GATILHOS PARA EXECUCAO DO
TRABALHO”) MANTER AS DUAS OPCOES NEGATIVAS E SALVAR

e  “RUN ON FORM TRIGGER”: NO

e “RUN ON TIME TRIGGER”: NO

o SAVE
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15 « DAR PLAY NO AUTOCAT PARA CRIAR E ENVIAR OS CERTIFICADOS (RUN JOB)

e OS CERTIFICADOS SERAO GERADOS, COLOCADOS NA PASTA DO GOOGLE DRIVE ESCOLHIDA E
OS E-MAILS SERAO ENVIADOS AUTOMATICAMENTE

e SERA ADIDIONADO AO FINAL DE CADA LINHA NA PLANILHA UM RELATORIO COM O STATUS
DE TODAS AS ETAPAS DO PROCESSO

AutoCrat

Existing Jobs

Teste exemplo

4

Help Guide Manage triggers

1 6. ENVIAR PARA MAIS 100 INSCRITOS

e AGUARDAR 24 HORAS A PARTIR DO PRIMEIRO ENVIO
e PREENCHER COM UM “X” MAIS 100 LINHAS DA COLUNA “SELECIONADOS”

o DAR PLAY NO AUTOCRAT (RUN JOB) MAIS UMA VEZ
o SE NECESSARIO, REPETIR O PROCESSO ATE FINALIZAR A LISTA
o NAO E NECESSARIO EDITAR AS LINHAS COM PROCESSO JA CONCLUIDO PELO PROGRAMA

B B c [ E
Nome dos inscritos  Emall dos inscritos Seleciorados Merged Doc iD - Merged Doc Link to merged| Document Merge Status - TETSEAMM
Pessoad? emal¥7 Zexemplo com i bttps ddnve gong Pasta name |Document successfuly created; Document successhully merged
Pessoads email S8@ex emplo com i bitps Hfdnve cooc Pesta name  |Documnent successfully created, Document successiully merged
Fessoadd emall Saecemplo com i bttps Hdnve cool Pastaname | Document successiully created; Document successully mengsd
Fegsaa il email 100@sx smplo.com w bttps Adnve gooc Pasta name |Document successilly created; Document succassfully mergsd
Pescoall email 101 @exemplo.com X
Fessoalll email 102E@ex emplo.com
Pessaalld emall 102 {Fex amplo.com
Pessoald email 104@ex emplo.com

5 |Pessoalls emall S@ex emplo.com
Pessoalll email 106@sx smplo.com

ATENCAO: 0S DEMAIS MODELOS DE CERTIFICADO (PALESTRANTE, MODERADOR E COMISSAO
ORGANIZADORA) TAMBEM PODEM SER PREENCHIDOS SEGUINDO O MESMO PASSO OU PASSO, COM AS
DEVIDAS ALTERACOES, OU DE FORMA MANUAL.
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INFORMACOES DE CONTATO

Universidade Federal do Rio de Janeiro

Escola de Servico Social

Nucleo de Politicas Publicas, Identidades e Trabalho

Grupo de Pesquisa e Extensao Prevencao da Violéncia Sexual

E-mail: prevencaovs@gmail.com

Instagram: @prevencaoviolenciasexual | Facebook: /enfrentamentovscm



mailto:prevencaovs@gmail.com

