
Tutorial para acesso 
de prepostos

Compra  de  cursos



Primeiro acesso

Clique em 
“Minha 
Conta”



Primeiro acesso

Digite o login e
a senha fornecidos pelo 

Credenciamento.

Em seguida , clique
em “Acessar””



Primeiro acesso

Clique no botão ao lado para 
ir  à loja e escolher a 

categoria de cursos desejada 
e efetuar o pedido.



Inscrições

Você verá as categorias de Cursos Presenciais e Cursos Online



Inscrições

Escolha o treinamento desejado clicando na opção “SAIBA MAIS” do treinamento escolhido.



Inscrições

Você verá todas as informações do curso. Para comprar marque a caixa de seleção “Estou 
comprando para outra pessoa”, escolha a quantidade e clique no botão “Comprar”.



Inscrições

Na página do carrinho é possível alterar a quantidade que deseja comprar, como também pode 
adicionar mais cursos ao carrinho clicando no botão “Continuar comprando”. Para finalizar a 
compra clique no botão “Continuar para a finalização de compra”.



Inscrições

No formulário de finalização da compra, insira um nome para identificar o grupo de compra, 
marque a caixa de seleção aceitando os termos e, por fim, clique no botão para “Finalizar pedido”.



Área do preposto

Essa é a área de menu para auxiliar o preposto. Recomendamos ver o vídeo tutorial no rodapé 
dessa página.



Matriculando o aluno (a)

Na finalização da do pedido você deu um nome para identificar o grupo de compra. Para inscrever 
alunos é preciso clicar em “Escolha o Grupo de cursos” , localize-o e clique no mesmo.



Matriculando o aluno (a)

Após escolher o grupo de compra, clique no botão Matricular aluno (a)



Matriculando o aluno (a)

Preencha os campos: Nome, sobrenome, e-mail e CPF/Passaporte. Obs: em caso de CPF digite 
sem pontos e traço. Por fim, clique no botão Matricular aluno (a). O aluno receberá os dados de 
acesso no e-mail indicado no ato da matrícula.

P r e e n c h a o C P F s e m p o n t o s e t r a ç o s



Matriculando o aluno (a)

Para ver o progresso de um aluno no curso, siga esse passo a passo. 1- Escolha o grupo, 2-
Detalhes da inscrição, 3- Ver progresso.



N ã o c o n s e g u i u s o l u c i o n a r a s u a d ú v i d a ? En t r e e m c o n t a t o c o n o s c o !

H o r á r i o d e a t e n d i m e n t o : 2 ª a 6 ª d a s 9 h à s 1 2 h e d a s 1 4 h à s 1 8 h  

E- m a i l

mon i t o r i a@kap t i va .com .b r

Av. Vinte de Janeiro, s/n • Prédio Anexo UAC • Via de Serviços • 21941 900 

Ilha do Governador • Rio de Janeiro • RJ

mailto:monitoria@kaptiva.com.br


P a ra  o u t ra s  d ú v i d a s ,  e n t re  e m  c o n t a t o  a t ra v é s  d o  e - m a i l :

t re i n a m e n t o @ r i o g a l e a o . c o m

O b r i g a d o !

Av. Vinte de Janeiro, s/n • Prédio Anexo UAC • Via de Serviços • 21941 900

Ilha do Governador • Rio de Janeiro • RJ

mailto:treinamento@riogaleao.com

