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Iniciação Execução Finalização
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1 . 1 E M I T I R  C E R T I F I C A D O  V I A  S I S T E M A  E -
C E R T I F I C A D O S

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 Descrever o certificado

Descrição
Em “Informações gerais dos certificados”, adicione a descrição

desejada.

Caso queira usar a imagem padrão da FEF de fundo, baixe

a imagem e carregue-a na seção apropriada.

1.1.1.2 Adicionar o nome do(s) responsável(eis)

Descrição
Insira o nome do(s) responsável(eis) e suas respectivas funções no

evento.

1.1.1.3 Criar novo modelo de certificado

Descrição
Clicar no ícone "+ NOVO MODELO DE CERTIFICADO" .

Selecionar “CRIAR CERTIFICADO”.

1.1.1.4 Inserir o 'Texto do certificado'

Descrição
Utilize as variáveis disponíveis pelo sistema (com colchetes): [pessoa].
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1.1.1.5 Importar usuários

Descrição
Clique no ícone “IMPORTAR LISTA DE USUÁRIOS” e selecione o arquivo Excel em formato 
CSV separado por vírgulas, ou Clique em “ADICIONAR NOVO USUÁRIO MANUALMENTE” e 
preencha os campos “Nome completo*” e “E-mail*”.

1.1.1.6 Clicar no cadeado

Descrição
Complete o processo clicando no cadeado para enviar os e-mails.


