
CAPACITADORAS
PRESTAÇÃO DE CONTAS – PARTICIPANTES E INSTRUTORES

EDUCAÇÃO PROFISSIONAL CONTINUADA



Acessar o menu “minhas atividades”



Selecionar o submenu “Curso” ou “Evento”, localizar o curso que se pretende prestar contas e clicar no 
botão “Visualizar Turma”.



Selecionar a turma e clicar no botão “Prestar Contas”.



Ao abrir a tela indique no campo “Prestação de conta curso” o instrutor/professor, clicando no botão “Prestar Contas”. Em seguida inicie a prestação de 
contas dos participantes, no campo “participantes”. Os nomes podem ser reportados individualmente ou em lote. Para o cadastro individual, selecione a 
opção correspondente, preencha os dados de nome e CPF e clique no botão “Adicionar participante”. Após a inclusão de todos os nomes clique no botão 
“Salvar”. Para o cadastro em lote, selecione a opção correspondente, e faça o upload de arquivo em formato csv separado por vírgulas, conforme modelo 
constante no sistema. Após o upload do arquivo clique no botão “Salvar”. Prestação de contas concluída. 

Prestar contas de 
instrutor e professor

Prestar contas de participante:
Selecionar individual ou lote

Botão para adicionar 
participante individual

Ao final clicar 
em salvar


