
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.

Preencha o CPF sem ponto 
e sem traços.



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.



Recertificação de curso

Usuários que já realizaram o curso AVSEC e 
SGSO.

Atenção! Para os usuários 
que já realizaram os cursos 
AVSEC e SGSO e precisam 
realizar novamente os 
treinamentos, os produtos 
que devem ser comprados 
são: AVSEC revalidação e o 
SGSO revalidação. 

OBS:
Para usuários que já 
realizaram os dois cursos 
disponibilizados 
(AVSEC/SGSO e AVSEC 
revalidação e SGSO 
revalidação), solicite uma 
nova possibilidade de 
matrícula, para o e-mail:  
monitoria@kaptiva.com.br



Cursos Presenciais 

Para comprar o curso presencial  DDA:
1. Acesse o seu perfil de preposto 
2. Clique em “Cursos Presenciais” e depois em  DDA - Formação em 

Direção Defensiva em Aeroportos: 



Página de compras - DDA

Nesta página você terá 
acesso a informações 
sobre o curso DDA, 
como:
❏ Descrição
❏ Público
❏ Conteúdo 

programático
❏ Inscrição e 

pagamento
❏ Pré-requisitos 
❏ Nota
❏ Detalhes 



Clique em “Selecionar 
Data” para verificar as 

datas disponíveis para o 
Treinamento

Clique na data desejada.

Marque a opção “não sou 
robô”, escolha a quantidade 

de vagas e clique em 
Comprar



Para finalizar o seu pedido, revise os dados da 
tela.
❏ Caso necessite aumentar ou diminuir as 

vagas desejadas, você pode fazer isso 
clicando em Quantidades. 

❏ Se desejar comprar outros produtos, clique 
em Continuar comprando.

❏ Se o pedido estiver finalizado, clique em 
Continuar para a finalização de compra.



Preencha os dados solicitados com as 
informações do preposto e da empresa.

Crie um Nome do grupo, para realizar a 
matricular os usuários. 

Após o preenchimento das informações, 
clique em Finalizar pedido.



Pesquise e clique no nome do 
grupo criado no momento da 
finalização do pedido.

* Clique em Matricular aluno (a) para preencher a 
vaga do funcionário. 



Preencha os dados solicitados com as informações do aluno!

Clique em Matricular aluno (a) para finalizar 



Após finalizar a matrícula, 
o nome do usuário 
aparecerá no campo 
“Detalhes de matrícula”

Para verificar e/ou 
imprimir o comprovante 
da matrícula do usuário, 
clique em “Gerar 
comprovantes” e depois 
em Ver Comprovante:



No comprovante de 
matrícula você terá 
acesso aos dados do 
usuário matriculado, o 
endereço do 
Treinamento DDA e as 
instruções de 
comparecimento. 

O comprovante pode ser 
impresso clicando em 
Imprimir Comprovante.



Atenção!

O treinamento Direção Defensiva em Aeroportos possui 
um número de vagas limitado.

Lembramos que as matrículas são encerradas na 
quinta-feira da semana anterior ao treinamento (que ocorre 
na segunda-feira), portanto, não será possível realizar 
inscrições após essa data.

Agradecemos a compreensão!



Não conseguiu solucionar a sua dúvida? 
Entre em contato conosco!

Horário de atendimento: segunda-feira a sexta-feira 
das 9h às 12h e das 14h às 18h

E-mail: monitoria@kaptiva.com.br 


