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1. OBJETIVO 

 

• Cadastrar participantes em cursos/grupos 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 participantes e dos cursos/grupos (username do participante, 
nome curto do curso, nome do grupo). 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

3.1 Inscrição manual em cursos 

 

1. Acessar o Catálogo de Sistemas; 

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

3. Logar como os dados de administrador; 

4. Habilitar o Modo de edição; 

5. Acessar “Cursos”; 

6. Em “Categoria”, selecione “Homologação / Registros – MS (HU-UFGD)”. 

7. Clique no curso já criado (POP.UDP.006) e vá para a aba “Participantes”. 

8. Clique no botão “Inscrever usuários”, destacado em verde (Figura 1); 

 

 Figura 1 - Inscrição de usuários. 

 

 

 

 

Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024. 
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9. Busque o nome do(s) usuário(s) que deseja inscrever, selecione-o(s) e clique em 
“Inscrever usuários selecionados e coortes” (Figura 2). 

 

Figura 2 - Seleção de usuários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024. 

 

3.2 Inscrição manual em grupos 

 

1. Acessar o Catálogo de Sistemas; 

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

3. Logar como os dados de administrador; 

4. Habilitar o Modo de edição; 

5. Acessar “Cursos”; 

6. Em “Categoria”, selecione “Homologação / Registros – MS (HU-UFGD)”; 
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7. Clique no curso já criado (POP.UDP.005) com os participantes já cadastrados 
(subitens 3.1. ou 3.3.) e vá para a aba “Participantes”; 

8. No campo auto preenchido com “Usuários inscritos”, selecione “Grupos” (Figura 3), 
em seguida clique em “Criar grupo”; 

 

Figura 3 - Criação de grupos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024. 

 

9. Preencha o nome que deseja dar ao grupo (Estudante, Instrutor, Coordenador, entre 
outros), e as demais informações que julgar necessárias; e clique em “Salvar mudanças”; 

10. Clique em “Adicionar/remover usuários”, abaixo da coluna “Membros de: (nome do 
grupo)”; 

11. Na coluna “Membros em potencial”, selecione o(s) nome(s) que deseja incluir no 
grupo e clique no botão “Adicionar”. 

 

3.3 Inscrição em curso/grupo por lista 

 

1. Acessar o Catálogo de Sistemas; 

2. Na aba “Ensino”, acessar a plataforma 3EC; 
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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 e carregar um arquivo Excel em formato CSV UTF-8, com os dados de cadastro 
conforme Figura 1: 

 

Figura 4 - Exemplo de Excel com os dados a serem lançados. 

 

Fonte: Excel, elaborados pelos autores, 2024. 

Observações: username = e-mail institucional; course1 = nome curto do curso; 
group1 = grupo no qual o participante se encaixa. 

7. Na página que irá abrir, em “Configurações”, selecione o Tipo de transmissão: “Somente 
atualizar usuários já existentes” (Figura 5), e selecione “Carregar lista de usuários”. 

 

Figura 5 - Carregamento de lista de usuários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024. 
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