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1. OBJETIVO 

 

• Cadastrar Certificados 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 cursos (nome, data, carga horária). 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

3.1. Cadastro do certificado 

 

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 “Certificados”, “Gerenciar 
modelos de certificados” (Figura 1); 

 

Figura 1 - Gerenciamento de modelos de certificados. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024 
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5. Duplicar o modelo padrão (Figura 2) e renomeie o novo certificado                                                                                ; 

 

Figura 2 - Duplicação de Certificados. 

Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024. 

 

6. Alterar as informações no corpo do certificado, clicando em cima delas, conforme os 
dados do curso e participante a ser certificado (nome do evento, data, carga horária, 
papel do participante, modalidade, conteúdo programático). 

 

3.2. Emissão manual do certificado 

 

1. Após a criação do certificado (Subitem 3.1), clique em cima do nome do certificado; 

2. Na aba “Certificados emitidos” (Figura 3), clique no botão “+ Emitir certificados”; 

  



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP.UDP.008 – Página 3/4 

Título do 
Documento 

CADASTRO E EMISSÃO DE CERTIFICADOS  
NA PLATAFORMA 3EC 

Emissão: 02/05/2024 Próxima revisão:  
02/05/2024 Versão: 01 

 

Publicação: Portaria SEI nº 042, de 02 de maio de 2024 – Boletim de Serviço nº 479, de 03 de maio de 2024. 

Figura 3 - Checagem de Emissão de Certificados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024. 

 

3. Escreva o nome dos participantes em “Selecionar os usuários para quem emitir o 
certificado”, selecione e aperte em “Salvar” (Figura 4). 

 

Figura 4 - Emissão de Certificados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Moodle 3EC Ebserh, 2024. 
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