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Como inscrever participantes na op¢ao de compra
para outra pessoa?

Apds efetuar o pedido de inscrigGes para outras pessoas e receber a confirmagdo por e-mail, acesse o
site novamente e efetue o login com seu usudrio e senha. Na aba “Minha Conta” clique sobre a opc¢ao
“Distribuir Inscrigées” localizada no menu lateral:

o IQA | Minha Conta Certificactes Contato Parceires

Minha Conta

Minhas certificagdes Ola, [nao e ? Sair)

* Minha conta . . :
A partir do painel de controle de sua conta, voce pode ver suas compras recentes,

+ Pedidos gerenciar seus enderecos de entrega e faturamento, e editar sua senha e detalhes da
= _Downloade canta.
3, + Distribuir inscricoes

» Sair ‘\‘\.\

Ao clicar, vocé serd direcionado a tela de Distribuir Inscri¢des. Clique na opg¢do “Selecionar Grupo” e
selecione o grupo criado por vocé anteriormente no processo de compra das inscrigdes:

Distribuir Inscri¢cées

/“

Selecionar Grupo: Certificacao de Profissional - Escopo: Direcao_27 (1) v

. Selecionar Grupo:
Adicionar Produto Certificacao de Profissional - Escopo: Diregao_27 (1)

Depois de seleciona-lo, a pagina sera carregada com algumas informagdes, dentre elas, a “Inscrever
Usuarios” e “Inscrever varios usuarios”

Selecione “Inscrever Usuario” para inscrever um usudrio por vez ou selecione “Inscrever varios
usudrios” para inscrever varios usuarios ao mesmo tempo.
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& Detalhes da inscrigdo & Detalhes do grupo

Usuarios Inscritos (Vagas Disponiveis): 0 (1)

‘ Inscrever usuario | ‘ Inscrever varios usuarios

Selecionar agao v Pesquisar:

O Nome Identificacdo do e-mail 4 Progresso

Desculpe, nenhum usuario inscrito ainda

Mo entries to show Anterior Proximo

Neste passo a passo, vamos selecionar a opc¢do Inscrever varios usudrios. De inicio, clique em “Baixar
Amostra de CSV” para baixar a planilha de exemplo.

| Inscrever usuario ‘ ‘ Inscrever varios usuarios ‘

| -
Baixar Amostra de C5V g

Abra a planilha em seu computador e preecha a partir da segunda linha com os dados dos participantes,
separando por virgula cada informacdo. N3o altere a primeira alinha. Veja o exemplo abaixo:

F| A ] (o
1 |First Name,Last Name,Email
2 ]Juan. Pedro, joao.pedro@emailexemplo.com.br I _l

3 Maria, Fulana, maria.fulana@emailexemplo.com.br
4

5

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 facil localizacdo em seu

computador. Feito isso, volte ao site e cliqgue em “Browse”, busque pela planilha em seu computador,
clique sobre ela e clique em “Abrir”.

Feito isso, aparecerd a planilha na barra a esquerda. Clique agora em “Upload”:



Comoinscrever participantes em lote? 4

Usuarios Inscritos (Vagas Disponiveis): 0 ( 1)

‘ Inscrever usuario ‘ ‘ Inscrever varios usuarios |
K upload_users_sample.csv M Remove = @ Upload [ LHelc -0
Baixar Amostra de C5Y ‘

Ap0ds isso, o sistema processard sua planilha e abrird uma caixa de didlogo com as informagdes dos
participantes.

Verifique nomes que possuem acentuag¢do, como por exemplo Jodo, e ajuste o nome na caixa de didlogo:

4
MNome:

Jo%o  m
Sobrenome:
Pedro
Enter E-mail 1D : *

joan pedro@emailexemplo.com_ br

Nome:

Matricular Usudrios

Depois de ajusta-los, clique em “Matricular Usuarios”.
E pronto!

Os usuarios inscritos receberao por e-mail as orientagdes de acesso, contendo o login e senha gerados pelo
sitsema e poderdo acessar. Os mesmos poderdo alterar a senha a qualquer momento na pgina de sua conta.

Atenc¢ao: Uma vez que este procedimento é realizado, a inscricdo passa a estar disponivel para o usuario
que foi inscrito, ndo sendo possivel realizar transferéncias para outros usuarios. So6 utilize a op¢do “Cancelar
a inscricdo do usuario” disponivel no ambiente, caso deseje remover total acesso do usuario. Lembrando
gue, utilizando esta op¢do a matricula torna-se inativa, perdendo sua validade para todos os fins.




