
COMO INSCREVER
PARTICIPANTES EM LOTE
NA OPÇÃO DE COMPRA
PARA OUTRA PESSOA?



Como inscrever participantes em lote?

Para matricular usuários em lote, clique na opção “Matricular Usuários em Lote” e baixe a 
planilha de exemplo.

Abra a planilha e preencha a partir da segunda linha com os dados do participante, separando 
por vírgula cada informação. Não altere a primeira linha, veja no exemplo abaixo:

Com base no exemplo, siga sempre a ordem de:

Nome, Sobrenome, Email

Ao preencher a planilha com os participantes, salve-a em algum lugar de fácil localização em seu 
computador. Feito isso, volte ao site e clique em Browse, busque pela planilha em seu computador, 
clique sobre ela e clique em Abrir.

Feito isso, aparecerá a planilha na barra a esquerda. Clique agora em Upload:
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Como inscrever participantes em lote
na opção de compra para outra pessoa?



Como inscrever participantes em lote?

Ao clicar em upload, o sistema processará sua planilha e abrirá uma caixa de diálogo com as 
informações dos participantes.

Verifique nomes que possuem acentuação, como por exemplo João, e ajuste o nome na caixa de diálogo:

Ao ajustar os nomes, clique em Matricular Usuários.

E pronto! 

Os usuários matriculados receberão por e-mail as orientações de acesso, contendo o login 
e senha gerados pelo sistema e poderão iniciar o Curso de Capacitação e/ou o processo de 
Certificação. Os mesmos poderão alterar a senha a qualquer momento na página de sua conta.
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