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1. OBJETIVO 

 

• Cadastrar colaboradores na Plataforma de Educação à Distância da Escola Ebserh de 
Educação Corporativa – Plataforma 3EC. 

 

2. MATERIAIS 

 

• Computador com acesso a internet; 

• Acesso aos dados dos colaboradores (Nome, CPF, e-mail institucional). 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

3.1 Inscrição manual 

1. Acessar o Catálogo de Sistemas; 

2. Na aba “Ensino”, acessar a plataforma 3EC; 

3. Logar como os dados de administrador; 

4. Na engrenagem de Administração do site, ir em “Usuários”; 

5. Em “Contas”, acessar “Lista de usuários”; 

6. Clicar em “Adicionar novo usuário”; 

7. Preencher os dados solicitados que são obrigatórios: 

• Em “Geral” preencher:  

o Identificação de usuário: e-mail institucional do colaborador; 

o Método de autenticação: OpenID Connect;  

o Nome: Primeiro nome do colaborador; 

o Sobrenome: demais nomes e sobrenomes; 

o Endereço de email: e-mail institucional do colaborador; 

o Cidade/Município: “Dourados/MS”; 

o Selecione um país: “Brasil”. 

• Em “Outros Campos” preencher:  
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o Setor de Trabalho: setor em que o colaborador se encaixa;  

o Cargo: cargo de lotação; 

o CPF: Número do Cadastro de Pessoa Física, sem ponto e/ou traço; 

o Em “Complementar Obrigatório” preencher:  

o Unidade: HU-UFGD;  

o Vínculo: escolher o vínculo que o colaborador se encaixa, o qual pode ser encontrado 
no Mentorh. 

8. Clicar em “Criar usuário”; 

9. Enviar e-mail para o empregado com informações sobre acesso e cursos obrigatórios 
(sugestão de email - ANEXO 01).  

 

Observação: para cadastrar pessoas de fora da rede Ebserh, basta colocar o e-mail 
pessoal na Identificação de usuário e Endereço de e-mail, escolher “Contas manuais” como método 
de autenticação, preencher o campo “Nova senha”, selecionar “Convidado” como vínculo e seguir 
os demais passos citados acima. 

 

3.2 Inscrição por lista 

1. Acessar o Catálogo de Sistemas; 

2. Na aba “Ensino”, acessar a plataforma 3EC; 

3. Logar como os dados de administrador; 

4. Na engrenagem de Administração do site, ir em “Usuários”; 

5. Em “Contas”, acessar “Carregar lista de usuários”; 

6. Escolher um arquivo Excel em formato CSV UTF-8, com os dados de cadastro conforme 
Figura 1: 

 

Figura 1 - Exemplo de Excel com os dados a serem lançados. 

 

Fonte: Excel, elaborado pelos autores, 2024. 
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Observações: username = e-mail institucional; firstname = primeiro nome; lastname 
= sobrenome(s); e-mail = e-mail institucional; auth = método de autenticação, no caso dos 
colaboradores sempre deve ser oidc = OpenID Connect. 

1. Clicar em “Carregar lista de usuários”; 

2. Na página que irá abrir, em “Configurações”, selecione o Tipo de transmissão: 
“Adicionar somente novos, saltar usuários já existentes”. 

• Em “Complementar Obrigatório” preencher:  

o Unidade: HU-UFGD;  

o Vínculo: escolher o vínculo que o colaborador se encaixa, o qual pode ser encontrado 
no Mentorh. 

3. Selecionar “Carregar lista de usuários”. 

 

Observação: para cadastrar pessoas de fora da rede Ebserh, basta colocar o e-mail 
pessoal nas colunas “username” e “email”; substituir a coluna auth (método de autenticação) por 
password (senha), preenchendo com a senha padrão: Gpesso@s1; em “Configurações”, no campo 
“Nova senha do usuário”, selecionar “Campos obrigatórios no arquivo”; em “Complementar 
Obrigatório”, selecionar “Convidado” como vínculo e seguir os demais passos citados acima. 
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ANEXO 01 – E-mail com informações sobre acesso da Plataforma 3EC e cursos obrigatórios 

 

 

 

 


