
Tutorial para acesso de
prepostos

Compra de cursos



Clique em
“Minha Conta”

Primeiro acesso: fazendo login no site



Digite o login e a senha 
fornecidos pela área de 

treinamento.

Em seguida, clique 
em “Acessar”

Primeiro acesso: acesso com os dados fornecidos pelo área de treinamento



Clique no botão "Clique 
aqui" para ir à loja e 
escolher os cursos 

desejados para efetuar o 
pedido.

Primeiro acesso: acesso à loja



Você verá os cursos disponíveis na plataforma:

Inscrições: compra de cursos da plataforma



Ao clicar no curso escolhido, irá para a tela para adicionar ao carrinho, clique em "Eu não sou um robô", selecione a 

quantidade desejada e clique em "Adicionar ao carrinho":

Inscrições: compra de cursos da plataforma



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”.

Caso esteja tudo certo, para finalizar a compra clique no botão “Finalizar compra”.

Inscrições: finalizando a compra



No formulário de finalização da compra, complete o cadastro, escolha a empresa para a qual está comprando e insira 

um nome para identificar o grupo de compra, após, marque a caixa de seleção aceitando os termos e, por fim, clique no 

botão “Finalizar pedido”.

Inscrições: detalhes de faturamento



Essaé a área de menu para auxiliar o preposto:

Área do preposto: menu auxiliar e tutorial

Parabéns! Você fez seu 

primeiro pedido. Clique no 

ícone do video e aprenda a 

inscrever seus 

alunos/colaboradores

Assista ao vídeo ao lado e 

aprenda como matricular 

alunos



Após finalizar o pedido, irá ser redirecionado para a página de inscrever alunos. Nessa página há um vídeo 

disponível com as instruções para inscrever o aluno no curso.

Inscrições: tutorial de inscrição dos alunos

Assista ao vídeo ao lado e 

aprenda como matricular 

alunos



Na finalização de compra, é preciso atribuir um nome ao grupo. Para matricular o aluno, é preciso selecionar o grupo 

que foi criado no momento da compra. 

Como efetuar inscrição: primeiros passos



Após selecionar o grupo, é preciso observar a quantidade de vagas que o grupo tem disponível. Conforme os alunos 

são matriculados, o número de vagas vai diminuindo. Para matricular o aluno, é preciso clicar no botão “Matricular 

aluno (a)”.

Inscrições: primeiros passos



Nessa tela é preciso que sejam preenchidos o nome do aluno, sobrenome, e-mail (é importante que seja um e-mail 

válido o qual o aluno tenha acesso pois é onde serão enviados os dados de acesso) e CPF ou passaporte (no caso 

do CPF, é preciso que seja preenchido sem os pontos e traços). Após preencher todos os dados, basta clicar em 

“Matricular aluno (a)”. 

Inscrições: preenchendo os dados do aluno

*E-mail válido que o aluno consiga acessar normalmente

*O CPF deve ser preenchido sem pontos e traços 



Após o aluno ser matriculado, a seguinte mensagem será exibida na tela com os dizeres “O usuário com o seguinte ID 

de e-mail foi inscrito com sucesso” mostrando o e-mail cadastrado logo em seguida. Caso ainda existam vagas 

disponíveis para cadastrar novos alunos, basta seguir as mesmas etapas mostradas anteriormente.

Inscrições: preenchendo os dados do aluno



Nessa tela, o preposto consegue acompanhar o progresso do aluno e visualizar se o curso já foi iniciado, bem como, a 

porcentagem correspondente ao avanço do aluno dentro do curso.

Inscrições: acompanhando o progresso do aluno



No e-mail, o aluno recebe as informações com o seguinte template abaixo. As informações dadas ao aluno são: o 

LOGIN, a SENHA e o link para acessar a plataforma. Caso o aluno informe que não recebeu os dados para acesso, o 

preposto pode informar que o login é o CPF e a senha também é o CPF (se o CPF foi digitado com pontos e traços no 

momento do cadastro, será necessário que a senha também seja digitada com pontos e traços). 

Inscrições: dados para acesso do aluno



Obrigado!


