COMPRA EM LOTE

MANUAL DO USUARIO
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Instrucdes para realizacao de comp

O Instituto Totum é a primeira Certificadora acreditada pela Secretaria de Previdéncia Social
Portaria SPREV n° 14.770, de 17 de dezembro de 2021 para certificar os profissionais para as p
6rgao ou entidade gestora do RPPS, membros do conselho deliberativo e do conselho fiscal, res
membros do comité de investimentos.

Através desse Manual o Instituto Totum explica as regras e etapas para que o RPPS possa efetuar a compra

» O RPPS podera através o link https://vouchers.institutototum.com.br, realizar a compra por lote (varias provas/inscricoes),
numero de inscricdes seja inferior a 1 prova , o profissional devera seguir o fluxo de uma inscricao individual direto pelo link:
https://rpps.certificaonline.institutototum.com.br.

» Apos finalizada a compra, sera liberado os voucher, que sao de uso pessoal e intrasferivel e a distribuicao do mesmo é de
responsabilidade do RPPS.

» Parainiciar a compra em lote, basta seguir o passo a passo detalhado nos préximos slides.



1° Passo: Sera necessario que o RPPS crie uma conta para dar cesso de compra por
lote. Sera permitido somente uma conta principal vinculada a u so outra pessoa do
RPPS tente fazer um novo cadastro, no momento da compra vai da ocessamento do

pagamento.

Bem vindo de volta!
Criar uma Conta!

Entre com seu e-mail...

I NS TITUTDO

Esqueceu Sua Senha?

Criar uma Conta?

2° Passo: Realize o preenchimento dos dados
solicitados para concluir o seu cadastro.




Apoés concluir o cadastro, o RPPS tera acesso a uma area restrita onde podera realizar uma nova
compra das provas e também fazer todo o acompanhamento do Status das compras realizadas.

3° passo: Para efetuar a compra de um lote de provas, basta clicar no botao “Comprar Novo”

Meus Vouchers

Vouchers

0 # |entries

Empresa Quantidade Valor Final Status da Compra Criado

No data available in table

Showing O to 0 of O entries




4° passo: Escolher a opcao “ Prova de Certificacdo RPPS” no tipo de nome da prova e a quantidade
de provas que deseja adquirir, feito isso basta clicar em Adicionar.

@ VALES

Voucher de compra

Meus Vouchers
W™ Voucher de compra Nome da Prova Prova de Certificacdo RPPS - RS

<

Voucher de compra

A quantidade sera adicionada, na sua
area restrita, conforme exemplo ao lado e
entao basta clicar em finalizar. Valentia

Certificacio PS RS AN N 0 15 1S 230.00
—




5° passo: O valor total Bruto sera apresentado, conforme exemplo abaixo, e sera necessario selecionar a
informacao sobre a aliquota o IRRF que deve ser considerado para o RPPS, € muito importante atengcao no
preenchimento desta informacao, para que o valor total para pagamento, ndo seja gerado e efetuado de
forma errada. Feito a sele¢cao deste campo, basta clicar em “Recalcular”

ixo a aliquota de IRRF que deve ser considerada pra sua empresa. Essa informacao é de responsabilidade de sua empresa, e deve ser

etamente para evitar problemas financeiros.

11¢

B Recalcular




6° passo: Apds clicar em “Recalcular” , o valor liquido sera apresentado na tela e ja sera possivel seguir
com a escolha da forma de pagamento. Para efetuar o pagamento, € necessario somente clicar na opcao
escolhida.

7° passo: Feita a escolha da opcao uma tela similar a ab
sera exibida, neste exemplo a opgao do pagamento fo'
boleto bancario, entao basta clicar em “Visualizar b

mesmo sera exigido para download. \\

BOLETO

Escolha uma forma de pagamento
Fatura #225091641 (21/06/2023)

Boleto bancario
DESCRICAD VALOR

B Voucher_89 R$ 4.984.10 Para pagar, imprima ou escaneie o codigo de barras ao clicar
em "Visualizar boleto”. Viocé pode também, copiar o cédigo do
boleto e colar no aplicativo da sua instituigio financeira.

Subtotal R$ 4.984,10
11/07/2023

TOTAL APAGAR
Visualizar boleto @®

Cartdo de crédito




8° passo: Na tela inicial, o RPPS podera realizar o acompanhamento e status da solicitagcao e se por
algum motivo for necessario acessar novamente a forma de pagamento, basta clicar em “Pagar”, que sera
possivel seguir com o pagamento.

Vouchers
Search:

Empresa Quantidade Valor Final Status da Compra Criado Opcoes

Luciano Figueredo 10 0,90 Pendente 3/: 2 Il Pagar

Showing 1 to 1 of 1 entries




9° passo: Uma vez que o pagamento foi realizado e compensado pelo banco, o botao “Visualizar”

ficara disponivel para que possam acessar os codigos dos voucher e liberar para os candidatos do
RPPS realizar a inscricao.

Vouchers

0 =  entries Search:

Empresa Quantidade Valor Final Status da Compra Criado Opcoes

Luciano Figueredo 10 0,90 Pago 13/12/2022 @ Visualizar |l Pagar

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next

Vouchers Codes

Voucher

ApOs clicar em visualizar serao exibidos os codigos dos
vouchers que deverao ser utilizado por cada candidato
de forma individual, uma vez que a inscricao for
realizada, com a utilizagao daquele codigo, o mesmo
ficara inutilizavel. E através dessa tela € possivel fazer o
acompanhamento de utilizagcdo dos vouchers.




10° passo: O profissional estando de posse da informagao do voucher, devera realizar o seu cadastro no link
https://rpps.certificaonline.institutototum.com.br/ e feito isso devera seguir os passos abaixo:

» Os profissionais devem acessar o sistema com seus dados (e-mail e senha) pelo
link: https://rpps.certificaonline.institutototum.com.br/

» Para efetivacao da inscricdo devem clicar no campo de “Realizar prova/lnscricao” depois em “Quero me inscrever®, seguir o
passo a passo do sistema (escolher o tipo de certificagao, modalidade e nivel) e na tela de resumo de compra inserir o vou
fornecido pelo TOTUM.

* Quando finalizarem a etapa de inscrigao, a prova de certificacao sera liberada e o prazo para realizagao € de 90 (nove e{»&n{»\\
* Antes de realizar a prova de certificagao, o profissional que escolheu a modalidade em exame por provas e analise c\\&% g
em PDF ¢

de 1.969 KB.
* Ap0s finalizacdo do processo de certificacao, o setor de auditoria tera um prazo de 5 dias uteis para avaliar &

w'cnwsg\e\;c
liberar o resultado. \\\

» O voucher informado € de uso pessoal € intransferivel, e cada candidato devera utiliza-lo uma unicawvez:Apos:realizad
inscricdo com esse voucher ele ficara indisponivel para nova inscricao. '

experiéncia, devera inserir os documentos complementares (titulos) no sistema — Limite de tamanho por docume

Canais uteis para obtencao de mais informacgoes: N
Os atendimentos para esse tipo de certificagdao serao realizados somente através do numero de WhatsA
(mensagem e audio), informado abaixo. |
Nao realizamos atendimento telefénico.

Tel. para contato: 11 3372-9581 (WhatsApp)

Atencao: O atendimento é feito em dias uteis, no horario comercial.



Obrigada
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