CORRESPONDENTES TRANSACIONAIS NO PAIS

TERMO DE ADESAO PARA “CERTIFICACAO DE CORRESPONDENTES NO PAIS -

MODALIDADE TRANSACIONAL"”

1 Apresentagao Instituto Totum

Instituto Totum é uma entidade certificadora, e desde 2011 vem atuando no processo de
certificacdo de promotores de correspondentes, em parceria com ANEPS, tendo ja contado com
inscricao de mais de 20.000 profissionais até final de 2013.

A partir de 2014, o Instituto Totum iniciou um processo de certificacdo de Correspondentes no
Pais na Modalidade Transacional, atendendo as Resolu¢des CMN 3954/2011; 3959/2011 e
4294/2013.

Esse documento estabelece as condi¢Oes gerais que orientam essa Certificacdo.

2 Condicoes Gerais

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

2.7

Este documento tem por objetivo estabelecer regras e condi¢cdes para obtencdo da
Certificacdo de Correspondentes no Pais — Modalidade Transacional (chamado a partir
desse ponto de Certificacdo ou Certificacdo de Correspondentes Instituto Totum ou
Certificacdo Instituto Totum).

A Certificacdo Instituto Totum tem como objetivo certificar os membros da equipe de
correspondentes transacionais com base nas Resolucdes CMN 3954/11; 3959/11 e
4294/13.

Todos os dados gerados a partir da Certificacdo sdo de propriedade do Instituto Totum.

Os profissionais certificados pela Certificacdo Instituto Totum receberdo um nuimero de
registro, que estara disponivel para consulta publica no site da Certificacao.

S3do alvos da Certificagdo Instituto Totum as pessoas fisicas que trabalham em
Correspondentes no Pais dentro da Modalidade Transacional. Correspondentes no Pais
que atuam na modalidade transacional sdao aqueles de prioritariamente executam
processos de abertura de conta corrente, conta poupanca, recebimento/pagamento de
contas diversas e atividades simplificadas relativas aos produtos de crédito.

Nao estao incluidas nessa Certificacdo atividades tipicas de promotores de
Correspondentes em atividades negociais, como por exemplo, mas nao se limitando a
coleta de dados e encaminhamento de propostas de crédito para andlise, venda de
financiamento, crédito direto ao consumidor (CDC) arrendamento mercantil, crédito
consignado, crédito pessoal, crédito imobilidrio, crédito com garantia de imodvel,
refinanciamento, entre outras. Pessoas fisicas que desejam a Certificacdo como
promotor de Correspondente devem buscar outras entidades Certificadoras ou
CertificagOes especificas para seu escopo de atuagao.

A Resolugdgo CMN 3954/11 determina que, oficialmente, a Certificacdo de
correspondente deve ser exigida a partir de 24/02/14. A Resolu¢do CMN 4294/2013
admite que a contratagdo da Certificacdo pelo Correspondente até 24/02/2014 com sua
efetivacdo até 02/03/2015 também é aceitavel como prova da competéncia da equipe.
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A partir de 24/02/2014, a validade das Certificagdes é de 5 (cinco) anos a partir da data
de vigéncia da Resolucdo ou da efetiva Certificacdo (o que vier mais tarde).

O Instituto Totum fornecerd ao mercado lista das pessoas certificadas e lista das pessoas
inscritas com certificacdo prevista até 05 de marco de 2015, como evidéncia de
adequacdo as Resolugdes CMN 3954/11, 3959/11 e 4294/2013.

Vencendo a data de validade da certificacdo, hd necessidade de renovacdo da
certificacao.

A Certificacdo Instituto Totum atesta que a pessoa fisica que atua sob vinculo do
Correspondente no Pais estd de acordo com o perfil necessdrio para atuacdo em
Correspondentes no pais, nessa modalidade.

O profissional membro da equipe do correspondente tem consciéncia de que todos os
documentos de referéncia da Certificacdo poderdo ser revisados e alterados a qualquer
momento, e que as eventuais alteragdes que o afetarem terdo prazo de implantagdo
definido pelo Instituto Totum.

Os documentos atualizados ficam disponiveis no site da Certificacdo.

A manutencdo da certificacdo estd condicionada a ndo existéncia de processos julgados
como procedentes pela Comissdo de Certificacdo de Correspondentes do Instituto
Totum.

O Instituto Totum ndo podera ser responsabilizado pelo candidato, correspondente no
Pais ou instituicdo financeira (aqui denominada “partes”) pela atuacdo conforme os
termos deste documento, por motivos de relacdo indireta ao documento, como por
exemplo, mas ndo se limitando, a qualquer tipo de representacdo, expectativa da parte
com terceiros em relagdao a Certificagdo ou sua suspensao ou retirada da certificagao,
perdas de negdcio da parte em decorréncia dessa condi¢ao, incluindo perdas, danos e
lucros cessantes, indenizagdes que a parte venha a pagar a terceiros, geradas por fato da
certificagao, enfim, sdo inimputdveis ao Instituto Totum qualquer responsabilidade que
nao decorra de sua comprovada culpa nos aspectos diretos deste documento, assim
definida nos termos da lei relativamente as obriga¢des contratuais.

Na remota hipdtese de o Instituto Totum vir a sofrer qualquer agao proposta por clientes
finais e/ou consumidores lesados em decorréncia da ma-atuagcdo do profissional
certificado ou correspondente no Pais (denunciados), o denunciado devera integrar o
processo via denuncia¢do da lide ou chamamento ao processo (artigo 70, Il, do Cédigo
de Processo Civil) e envidara todos os esforcos para defender o Instituto Totum nessa
causa, arcando o denunciado com todos os custos dela decorrentes, abrangendo toda e
qualquer verba ou indenizagao, custas e despesas judiciais e honorarios advocaticios que
o Instituto Totum tenha eventualmente que pagar. Em nao o fazendo fica assegurado
que o Instituto Totum tera direito de regresso contra o denunciado em virtude de
eventuais valores que venha a desembolsar por fato ou falhas do servigco prestado ou
trabalho realizado pelo denunciado proveniente de sua ma conduta.
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3 Descrigdao do processo da Certificacao

3.1 Inscricao

3.1.1. Todos as pessoas fisicas que atuam sob vinculo de um Correspondente no Pais
ou que pretendam atuar podem se candidatar a Certificacdo, possuindo, no
minimo, educacao formal até a antiga 42 série do ensino primario (atual 52 ano
do ensino basico), com idade igual ou superior a 18 anos.

3.1.2. Para se candidatar a Certificacdo o membro da equipe do correspondente
transacional deve iniciar o processo pelo site especifico da Certificacado.

3.1.3. Através deste site, o profissional terd acesso a um formulario preliminar, onde
deverd preencher os seguintes dados:

e Dados pessoais

e Atuais empregadores ou Contratantes

e Educacdo (formacao)

e Auto-declaracdo sobre os itens acima

e Aceite as regras da Certificacdo

e Aceite ao Cédigo de Etica e Conduta

3.1.3.1. No momento da inscricdo o candidato farda uma auto-declaracdo de
veracidade das informacdes prestadas. Comprovacdo adicional por meio de
evidéncias documentais podera ser solicitada pelo Instituto Totum a qualquer
momento (antes ou apds a certificagao), caso seja considerado necessario,
sob exclusivo critério do Instituto Totum.

3.1.3.1.1.

3.1.3.1.2.

No momento da inscricdao, o candidato poderd escolher a sessao de
prova de sua preferéncia (local, data e horario). Candidatos
previamente aprovados em cursos credenciados poderdo se inscrever
para prova eletronica remota individual, que pode ser feita em
qualquer local escolhido pelo candidato que possua computador com
conexdo a Internet.

O candidato somente serd alocado oficialmente em uma sessdo de
prova apés confirmagdao do pagamento da inscricdo ou validagdo da
inscricdo. Em caso de a turma escolhida pelo candidato estar esgotada
nesse momento da confirmag¢ao do pagamento, a alocacao para a
proxima turma disponivel sera feita automaticamente pelo sistema de
gerenciamento das turmas.

3.1.4. Apds preenchimento dos dados, aceite as regras da Certificacdo e aceite ao
Cédigo de Etica e Conduta, o candidato devera efetuar o pagamento da
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inscricdo, caso esta ainda ndo tenha sido validada. O preco da Certificacdo estd
definido no DC.BETRANS.02.

3.1.5. Somente serdao consideradas efetivadas as inscricdes com pagamento
comprovado pela instituicdo bancaria ou validada internamente pelo sistema.
Em caso de preenchimento da inscricdo e ndo realizacdo do pagamento ou falta
de validacdo interna, o candidato ficara impossibilitado de realizar o
agendamento da prova e sua inscricdo ndo sera valida.

3.1.6. O formulario do candidato serd disponibilizado ao Instituto Totum que, em caso
de duvidas, poderd entrar em contato com o candidato para esclarecimentos
adicionais ou comprovacao de veracidade das informacdes prestadas.

3.1.7. Uma vez confirmada inscri¢ao e alocado o candidato a uma determinada turma
de exame, ndo sera permitido o cancelamento. Caso o candidato ndo compareca
a turma de exame alocada, este somente podera se inscrever em nova turma
de exame se fizer o pagamento da taxa de re-inscricdo (até seis meses apds a
data da turma de exame) ou de nova inscricdo.

3.2 Agendamento da prova

3.2.1 Apds confirmacdo do pagamento, o Instituto Totum entrard em contato com o
candidato informando que a inscricdo foi efetivada e que ja podera ser
agendada a prova. O email é considerado o canal de comunicacdo oficial entre
os organizadores da Certificacdo e o candidato para todas as fases do processo
de certificacdo, sendo de responsabilidade do candidato manter atualizado e
em funcionamento o email (enderecgo eletrénico) informado.

3.2.2 Nos casos em que o candidato for aprovado em curso reconhecido, podera usar
o numero de seu certificado de aprovagdo no curso para fazer a inscrigdo na
prova remota individual. Nessa modalidade, o candidato poderd realizar a prova
no local em que desejar, desde que possua computador com conexao a internet,
no prazo de até 30 dias contados da data do pagamento. Nessa situagao, a
responsabilidade pela infraestrutura de computador e internet sera exclusiva do
candidato.

3.2.3 As datas, horarios e locais das provas serao informados ao candidato.

3.2.4 Um e-mail de confirmacdo da realizacdo da prova sera enviado ao candidato,
contendo informacdes de local, data, horario, e regras gerais para realiza¢do da
prova (DC.BETRANS.02).

3.2.5 Em caso de ndo alcance de turma minima de candidatos, o Instituto Totum
podera cancelar a prova. Neste caso, o candidato receberd um aviso com 7 dias
de antecedéncia, contendo instrugdes para o reagendamento.

3.2.6 O candidato que pagou ou validou sua inscricdo até 24/02/2014 e deseja ter
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direito a declaracdo de que seu processo se encontra de acordo com a
Resolugdo CMN 4294/2013 devera agendar seu exame com data limite de
24/02/2015. O candidato que pagou ou validou sua inscrigdo apés 24/02/2015
ndo tera direito a declaracdo de que seu processo se encontra de acordo com a
Resolu¢gdo CMN 4294/2013. O candidato que pagou ou validou sua inscri¢do a
qualquer tempo e n3do deseja ter direito a declaracdo de que seu processo se
encontra de acordo com a Resolu¢cdo CMN 4294/2013 tera um prazo maximo
de seis meses para agendamento efetivo da prova. Esgotado este prazo, caso o
candidato ndo tenha agendado a prova, a inscricdo ficard suspensa e o
candidato devera agendar a prova para uma data indicada no calendario
informado pelo Instituto Totum. Ndo havera ressarcimento do valor pago
anteriormente pelo candidato.

3.3 Reagendamento da prova

3.3.1 Caso o candidato necessite alterar a data ou local da prova ja agendada, podera
efetuar o reagendamento por meio de sua darea restrita, desde que dentro do
prazo de reagendamento. Caso o reagendamento ocorrer depois do dia
24/02/2015, o candidato automaticamente perdera o direito a declaracdo de
conformidade com a Resolucdo CMN 4294/2013, caso ja a tenha.

3.3.2 Somente serdo permitidos reagendamentos com vinte dias de antecedéncia em
relacdo a data da prova.

3.3.3 No caso de prova eletronica remota individual, ndo ha opcdo de
reagendamento. Caso o prazo de 30 dias for excedido, o candidato devera
realizar re-inscricdo com os custos decorrentes arcados pelo préprio candidato.

3.4 Realizagdo da prova

3.4.1 No caso de prova presencial em papel ou eletrénica, as seguintes regras devem
ser seguidas.

3.4.1.1 O candidato devera comparecer no local e data marcada para realiza¢do da
prova presencial, com 20 (vinte) minutos de antecedéncia, portando
documento oficial original com foto.

3.4.1.2 Em caso de ndo comparecimento, ndo haverd ressarcimento do valor pago
pelo candidato, e uma re-inscricdo ou uma nova inscricao devera ser efetuada
para realizacdo de uma nova prova, mediante novo pagamento no valor
integral da inscri¢cdo ou re-inscrigdo.

3.4.1.3 Somente nos casos de ocorréncias abaixo, o candidato podera prover
comprovagao ao Instituto Totum para que o reagendamento da prova seja
feito sem necessidade de re-inscricdo e novo pagamento: impossibilidade de
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locomocao por motivo de doenca; doenca infecto-contagiosa; internacao
hospitalar; boletim de ocorréncia; ébitos familiares.

3.4.1.4 Casos de candidatos com mobilidade limitada ou deficiéncia visual
(declaradas na ficha de inscricdo) serdo tratados individualmente pelo
Instituto Totum.

3.4.1.5 O candidato receberd o documento com as questdes (todas de multipla
escolha) e dois cartdes para anotacdo das respostas: um para rascunho e
outro para marcacdo oficial das respostas. Provas poderdo ser realizadas
também em formato computadorizado, dispensando cartdes para anotacao.
O formato da prova sera definido para cada turma pelo Instituto Totum. O
conteudo consta do edital do exame (DC. BETRANS.02), assim como o0s
critérios de aprovacao.

3.4.1.6 O candidato devera seguir as orientacOes para execucdo da prova, conforme
DC.BETRANS.O2.

3.4.1.7 Cada sessdo de prova terd duracdo de 60 minutos. Ndo sera permitida ao
candidato a permanéncia na sala de prova apds este periodo.

3.4.1.8 As sessOes de provas serdo sempre acompanhadas por examinadores do
Instituto Totum.

3.4.2 O candidato a Certificacdo devera observar as seguintes regras para execuc¢ao da
prova na modalidade eletronica remota individual:

3.4.2.1 Materiais de responsabilidade do candidato.

3.4.2.2 O candidato deverd informar login e senha idénticos aqueles usados na
inscricdo para acesso a area eletronica restrita.

3.4.2.3 O candidato devera responder de forma correta as perguntas apresentadas
para identificacdo positiva (validacdo do usuario), sendo que todas as
perguntas serdo retiradas dos dados inseridos pelo préprio candidato na ficha
de inscricdo. O candidato que cometer erros na identificagdo positiva tera a
opc¢ao de prova remota individual cancelada, devendo obrigatoriamente se
inscrever numa prova presencial nas turmas previamente agendadas. No caso
de erro na identificacdo positiva, ndo haverd cobranca de taxas de re-
inscrigao.

3.4.2.4 O candidato podera realizar a prova remota individual em qualquer dia e
horario, porém somente havera apoio do Instituto Totum durante o periodo
das 8h as 17h (horario de Brasilia), no caso de ocorréncia de problemas com
o sistema. Caso o exame seja feito em outro hordrio, tal apoio nao sera
disponivel.

3.4.2.5 Para os candidatos que fizerem a prova na modalidade remota individual,
havera procedimento pds exame por parte do Instituto Totum, feito por
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amostragem, que visa verificar a identidade do candidato que de fato realizou
a prova, assim como seu nivel de conhecimento. Nesse procedimento de
verificacdo, serdo usadas informacodes relativas as questdes da prova, assim
como outras informacdes relativas ao exame realizado pelo candidato.

3.4.2.6 O candidato ndo podera fazer qualquer tipo de consulta para a realizacdo da
prova remota individual, incluindo materiais, arquivos, telas de computador,
internet, outras pessoas durante o tempo de realizacdo do exame.

3.4.2.7 O candidato ndo podera copiar ou fotografar, em todo ou em parte, assim
como deverd manter sigilo integral em relagdo aos enunciados e respectivas
alternativas de respostas de todas as questdes que compdem esse exame. O
candidato n3o podera utilizar e/ou reproduzir sob qualquer pretexto, por
prazo indeterminado, todo ou parte das questdes sob pena de cancelamento
da certificacdo e proibicdo de realizar novos exames ofertados pelo Instituto
Totum.

3.5 Divulgac¢do dos resultados e emissdo do registro

3.5.1 Apos realizacdo da prova, o Instituto Totum fard a correcdo das provas, e
repassara aos candidatos os resultados individuais de cada candidato (somente
oresultado final de aprovado ou reprovado, sem detalhamento da nota obtida).

3.5.2 O prazo para divulgacdo dos resultados ao candidato é de 05 dias Uteis contados
a partir do dia seguinte a data do exame, e a comunicacao é feita através de e-
mail, para o endereco informado pelo candidato no formulario de inscricdo.

3.5.3 Para os candidatos que realizarem a prova remota individual, o resultado sera
divulgado somente apds a auditoria pds exame, segundo regras do Edital
(DC.BETRANS.02). O Instituto Totum entrard em contato com o candidato
através dos telefones cadastrados na inscricdo, caso os dados estejam
incorretos, o candidato recebera um e-mail informando que ndo possivel
contato e ficard com o resultado pendente, tendo que entrar em contato com o
Instituto Totum para ter o seu resultado divulgado. No caso de fraude detectada
no procedimento de exame ou na auditoria pds exame, o Instituto Totum
podera informar ao CNPJ da empresa que faz parte o candidato e/ou ao CNPJ
responsavel pelo pagamento (se for o caso) a respeito da ocorréncia.

3.5.4 Sereprovado, o candidato receberd um e-mail informando o resultado negativo,
e instrucOes para recandidatar-se a Certificacao.

3.5.5 Nesse caso, o candidato podera se inscrever para novo teste de forma imediata,
de acordo com as datas disponibilizadas no site.

3.5.6 Para conhecimento dos custos de re-exame, consultar Documento
DC.BETRANS.02.
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3.5.7 Em caso de aprovacao, o candidato receberd um e-mail informando o resultado
positivo, e dados do registro gerado pela Certificacao.

3.5.7.1 Antes da emissdo do registro, o Instituto Totum fara a checagem do
profissional nos registros de Ouvidoria, registros de ocorréncia e
procedimentos de checagem das provas eletrOnicas remotas
individuais. Caso tenha alguma ocorréncia aberta, esta devera
primeiramente ser tratada.

3.5.8 Os dados do profissional certificado estardo disponiveis para consulta publica
no site da Certificacdo: nome do candidato, nimero de registro, validade e
situacgdo da certificacdo (inscricdo realizada até 24/02/2014 e com data provavel
de certificacdo até 02/03/2015 ou Certificado). O profissional certificado ou
inscrito conforme Resolugdo CMN 4204/2013, caso desejar, poderd imprimir
seu certificado a partir da drea restrita, assim como emitir a carteira pelo préprio
site.

3.5.9 O Instituto Totum fornecera as Instituicbes Financeiras servico para consulta a
lista das pessoas fisicas certificadas, e o candidato concorda desde ja a ter seu
nome consultado pelas Instituicdes Financeiras.

3.6 Monitoramento da Ouvidoria Instituto Totum

3.6.1 Durante o intervalo de cinco anos, a manutencdo do registro do profissional
certificado sera efetuada sem a necessidade de realizacdo de nova prova, mas
com base no monitoramento do profissional pelo sistema de Ouvidoria do
Instituto Totum (reclamagOes) e atualizacdo continua das informacgdes
cadastrais por parte do profissional certificado.

3.6.2 Em caso de qualquer alteragao nos dados que originaram a certificagdao (dados
preenchidos pelo profissional no formulario inicial do site), o profissional
certificado deverd efetuar a atualizagdo dos dados no site da Certificagdao ou
mediante contato com Instituto Totum.

3.6.3 Em caso de ocorréncias de reclamacgdes contra o profissional certificado pelo
Canal de Ouvidoria do Instituto Totum, a Ouvidoria podera entrar em contato
com o profissional certificado para esclarecimento de duvidas e acionado
Procedimento para Processos Disciplinares. A decisdo de manuteng¢do para
esses casos sera tomada pela Comissao de Certificacdo de Correspondentes do
Instituto Totum.

3.7 Renovagoes periddicas com realizagdo de prova

3.7.1 A cada cinco anos, a renovac¢ao do registro do profissional certificado sera
efetuada, conforme regras a serem estabelecidas pelo Instituto Totum. As
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condicbes para renovacgao (formato, conteudos, evidéncias e outras condicGes)
constardo de Edital publicado no site da Certificagao.

3.7.2 0O candidato deve ficar atento ao prazo de vencimento de seu Registro (a data
consta no detalhamento do Registro no site da Certificagdo), e deve
providenciar o agendamento da renovacdo da Certificacdo com a devida
antecedéncia.

3.7.3 Nao sera concedida tolerdncia para renovacdo do Registro (levando-se em
consideracdo as etapas de atualizacdo dos dados e agendamento da renovacao).
Findo o prazo regimental para a recertificacdo, o registro da pessoa fisica sera
retirado da pdagina de internet da Certificacao.

3.7.4 O Instituto Totum ndo se responsabiliza pela renovacdo do Registro caso o
candidato n3o realize o processo de renovacao formal, mesmo que por motivos
de datas esgotadas no periodo. E responsabilidade do profissional certificado
providenciar o agendamento de sua renovacdo de Certificacdo com
antecedéncia, para fins de cumprimento do prazo (sugere-se que o candidato
inicie a etapa de agendamento da renovac¢do com pelo menos 6 meses de
antecedéncia).

3.7.5 Ainscricdo para renovacao devera ser feita pelo site da Certificacdo.

3.7.6 Osdados oriundos da Ouvidoria também poderao ser utilizados como base para
decisdo da renovac¢do do Registro do profissional certificado.

4 Cancelamento ou suspensao da certificacao

4.1 Em caso de decisdao do Instituto Totum, devidamente convalidada pela Comissdao de
Certificagcdo de Correspondentes do Instituto Totum, pelo cancelamento ou suspensdo da
certificagao, o profissional serd informado, e recebera um e-mail com as bases da decisao.

4.2 Em caso de ocorréncias graves em relagdao a um profissional certificado (pelo sistema de
Ouvidoria, denuncia de mercado, descumprimento do Cédigo de Etica e Conduta, entre
outros motivos), o Instituto Totum podera definir um prazo de caréncia para realiza¢do de
NOVo exame.

4.3 0 uso do registro deverd ser cessado imediatamente pelo profissional que teve sua
certificacao cancelada ou suspensa, de acordo com as regras do item 6 deste documento.

4.4 O profissional cuja certificacdo foi cancelada ou suspensa autoriza ao Instituto Totum a
divulgacdo a outras entidades promotoras de Certificacdao de Correspondente, assim com a
Instituicdes Financeiras, a informacao de suspensao ou cancelamento de sua certificagao.
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5 Uso do Registro

5.1 O uso do Registro da Certificacdo sera autorizado a pessoa fisica que atua sob vinculo de
Correspondente no Pais sob as condicdes deste documento.

5.2 A data de emissdo da Certificacdo (registro) serd a data da prova com resultado de
aprovacao.

5.3 O Certificado de Aprovacdo podera ser impresso pelo candidato a partir de sua area
eletrbnica restrita.

5.4 O numero do Registro ficara disponivel para consulta publica no site da Certificacdo.

5.5 O uso do Registro é restrito aos profissionais aprovados pelo Instituto Totum, e o direito de
uso deste ndo deve ser transferido para terceiros, substitutos ou outros, nem ser objeto de
cessao ou aquisicao.

5.6 Suspensa ou cancelada a autorizacdo de uso do Registro, o profissional que atua sob vinculo
de Correspondente no Pais, se obriga a cessar, imediatamente, todo e qualquer uso ou
divulgacdo que tenha relagdo com o Registro da certificacdo.

6 Apelagdo

6.1 Entende-se por apelacdo a ndo concordancia do candidato em relagdo ao resultado da prova
para a Certificacdo (reprovado) ou em relacdo as informagGes e documentos apresentados,
registros de ocorréncia ou registros de checagem amostral das provas eletrénicas remotas
individuais.

6.2 Apds ser informado do resultado negativo, o candidato a certificagdo podera efetuar a
apelagdo no prazo maximo de até 30 dias corridos apds comunicagao do resultado, através
do formulario especifico disponivel no site da Certificagao.

6.3 O formulario preenchido deve ser assinado pelo candidato e enviado por e-mail (formato
escaneado), correio ou fax para o Instituto Totum. Folhas avulsas e evidéncias podem ser
anexadas ao formulario sempre que o campo destinado ao detalhamento da solicitagao for
insuficiente.

6.4 A apelacdo sera rejeitada nas seguintes situacgoes:

e apelagdo ndo declarada por escrito ou incompleta;
e motivo ou evidéncia declarados ndo esclarecedores;
o falta de detalhes para entrar em contato com o apelante;

e assinatura do apelante no termo de apelacdao ndo coincidente com a assinatura
efetuada na prova do candidato.

6.5 O candidato pode solicitar a apelacdo em até 30 (trinta) dias apds a divulgacdo do resultado
da prova.
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6.6 Ao receber o Termo de Apelacao, o Instituto Totum enviara a Comissao de Certificacdo de
Correspondentes o seguinte pacote de documentos:
e Formuldrio preenchido pelo candidato mais documentos de evidéncias anexados;
e Prova corrigida do candidato e gabarito;

e OQOutras informacbes prestadas pelo candidato a respeito da documentacdo
apresentada;

e Parecer do Instituto Totum em relacdo a apelacdo do candidato.

6.7 Caso a apelacdo seja recusada pela Comissdo de Certificacdo, o Instituto Totum arquivard a
documentacdo e emitird um e-mail ao candidato comunicando o resultado.

6.8 Caso a apelacdo seja julgada procedente pela Comissdo de Certificacdo, o Instituto Totum
emitird um e-mail ao candidato comunicando a aprovacdo, além das instrucdes para
consulta do Registro emitido.

7 Reclamagoes
7.1 As reclamacGes sobre os profissionais certificados poderdo ser formalizadas através do Canal
de Ouvidoria (niumero disponivel no site da certificacdo).

7.2 A Quvidoria investigara as reclamacdes e tratara todos os problemas procedentes, aplicando
as medidas punitivas previstas neste documento.

7.3 Procedimentos especificos para as atividades de Ouvidoria estdo descritos em procedimento
especifico.

8 Critérios de Certificagao

8.1 Para que a pessoa fisica que atua ou pretende atuar sob vinculo de Correspondente no
Pais possa obter sua Certificacdo, essa devera atender aos seguintes critérios:

8.1.1 Atendimento e concordancia formal ao Cédigo de Etica e Conduta;
8.1.2 Submissdo aos procedimentos de Ouvidoria, caso sejam aplicaveis;

8.1.3 Aprovagao em Prova Oficial, seja na modalidade presencial (papel ou eletrénica) ou
modalidade remota (prova eletrénica remota individual);

8.2 Os itens 8.1.1 e 8.1.2 se dardo automaticamente quando do Procedimento de Inscricao do
candidato, quando este aceita os termos da Certificagcdo Profissional.

8.3 O atendimento ao item 8.1.3 se dard segundo as regras do Edital (DC.BETRANS.02).
8.4 Sera certificado a pessoa fisica que obtiver 70% ou mais de acerto na prova presencial.

8.5 Aprovaconterd 20 questdes, todas de multipla escolha (quatro alternativas, sendo somente
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uma correta).

8.6 A prova conterd questdes relativas aos assuntos detalhados no documento
DC.BETRANS.02).

8.7 As provas sao redigidas no idioma Portugués.

9 Pregos da certificagao

9.1. Ovalor dataxa de inscricdo é de RS 206,18, e o valor da taxa de re-inscricdo dentro de seis
meses apos a inscricdo € de RS 137,46. Ambos valores aplicados na data base de
13.01.2018.

9.2. Em casode candidatos reprovados, para realizacdo de re-exames até seis meses (contados
da data da realizagdo da 12 prova), sera cobrado valor de RS 137,46. Apds seis meses, 0
valor serd o padrdo, conforme item 9.1.

9.3. Os precos serdo reajustados anualmente, com base no indice de inflacdo oficial (IPCA). As
comunicagles referentes aos reajustes de pregcos constardo nas revisOes deste
documento.

10 Regras gerais para realizag¢do da prova

10.1 Das inscrigoes

e Ainscricdo do candidato implicard no conhecimento e na tacita aceitacdo das normas e
condicGes estabelecidas neste documento e no edital (DC.BETRANS.02) e nos
documentos de certificagdo do Instituto Totum, em relagao as quais ndao podera alegar
desconhecimento.

e Instituto Totum ndo se responsabiliza por solicitagdo de inscricdo ndo recebida por
motivos de ordem técnica, falhas de comunica¢do, bem como outros fatores que
impossibilitem recebimento da inscrigao.

e N3ao serdo aceitos pedidos de isen¢dao de pagamento do valor da inscri¢ao, seja qual for
o motivo alegado.

e Em caso de inscrigdes coletivas para um Correspondente, a inscricdo sera feita pelo
formulario de inscricdo especifico disponivel no site da Certificacao.

e O candidato sera responsavel por qualquer erro ou omissdo, bem como pelas
informacdes falsas ou tendenciosas prestadas no formuldrio de inscrigao.

e Verificado, a qualquer tempo, o recebimento de inscricdo que ndo atenda aos requisitos
constantes deste edital e/ou contenha qualquer declaragdo falsa ou inexata, esta sera
cancelada para todos os fins.

e No momento da inscri¢do, o candidato devera informar se por ventura for portador de
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necessidades especiais. Caso necessite de instalagbes especiais, devera informar no ato
da inscricdo.

No momento da inscricdo o candidato fard uma auto-declaracdo de veracidade das
informacbes prestadas. Evidéncias documentais a respeito das informacbes prestadas
poderdo ser solicitadas pelo Instituto Totum a qualqguer momento (antes ou apds a
certificacdo), caso seja considerado necessario, sob critério exclusivo do Instituto Totum.

Apés preenchimento dos dados, aceite as regras da Certificacdo e aceite ao Cédigo de
Etica e Conduta, o candidato deverd efetuar o pagamento da inscri¢cio ou validar sua
inscrigdo via sistema.

As taxas especificadas serdo cobradas apds preenchimento do formulario de inscri¢do, e
a cada renovacao.

Da Realiza¢ao da Prova

O candidato a Certificacdo deverd observar as seguintes regras para execucdo da prova teodrica:

Materiais de responsabilidade do candidato:

e O candidato deverd apresentar o documento de identificacdo oficial, original, com

numero do RG, CPF e com foto.

e O documento apresentado deverd estar em perfeitas condigGes, de forma a permitir a

identificacdo do candidato (retrato e assinatura), com clareza.

e O candidato que ndo apresentar documento original oficial, com os itens indicados

acima, sera automaticamente reprovado.

e O candidato deve levar caneta azul ou preta (tipo esferografica).

As condi¢Bes para realizagdo da prova eletrénica remota individual estdo descritas em 3.4.2.

Execuc¢do da prova

e Nado serd permitida durante as provas consulta a outros candidatos, livros, periddicos,

compéndios, revistas, ou qualquer tipo de material sendo aqueles fornecidos pelo
examinador, bem como o porte de meios eletronicos que possibilitem comunicagao a
distancia ou interpessoal.

Em caso de celular, ndo sera permitida a sua utilizacdo durante a realizacdo da prova — o
aparelho deverd permanecer desligado, em qualquer tipo de prova (papel, eletronica
presencial ou eletronica remota individual). Para as provas eletrénicas remotas
individuais, o Instituto Totum podera por amostragem verificar se o celular do candidato
esta em funcionamento durante o tempo do exame g, se isso for constatado, o candidato
serd automaticamente reprovado, devendo se reinscrever para novo exame as suas
custas. Somente nos casos de provas presenciais, caso o aparelho celular fique ligado e
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este toque durante a prova, serd retirado pelo examinador e devolvido ao final da sessao.
Nao sera permitido uso do celular ou outro dispositivo para fotografar o contetdo da
prova ou local de aplicacdo do exame.

e N3ao sera permitida conversa entre candidatos durante a realizacdo da prova e entre o
candidato e qualquer outra pessoa no caso de prova eletrénica remota individual;

e N3do havera tolerdncia para entrada no local da prova. O hordrio determinado na
inscricdo sera seguido a risca pelo examinador;

e N3o haver3, sob pretexto algum, segunda chamada, nem serd justificada falta, sendo
considerado eliminado da prova o candidato que faltar a sessdo agendada. Nao haverd
ressarcimento do valor de inscricdo pago pelo candidato.

e Nenhum candidato fard prova fora do dia, horario e local fixados.

e O tempo mdaximo para realizacdo da prova serd de sessenta minutos. Ndo haverd
prorrogacdo do tempo determinado para a realizacdo das provas em virtude do
afastamento do candidato da sala, por qualquer motivo.

e As provas da Certificacdo poderdo ser realizadas de forma presencial, em formato papel
(em locais indicados pelo Instituto Totum), ou em centros computadorizados.

e Em caso de prova realizada em formato papel, o tempo maximo de sessenta minutos ja
contempla a marcagdo das alternativas no cartdo de respostas oficial. Em caso de prova
realizada em formato eletrénico presencial o tempo maximo ja contempla as atividades
de abertura e fechamento do software, assim como o salvamento (gravacao) do arquivo
de respostas. Em caso de prova eletronica remota individual, o tempo somente passa a
correr apos a identificacdo positiva. Nas provas em formato eletronico, apds decorridos
sessenta minutos, a prova sera fechada de forma automatica, as questdes respondidas
gravadas e as questdes ndo respondidas serdo consideradas em branco e portanto,
erradas.

e No caso de prova eletronica remota individual, as questdes deverao ser respondidas na
ordem apresentada pelo sistema e, uma vez respondida cada questao por meio da
escolha da alternativa correta, a resposta serd gravada e ndao podera mais ser alterada.

e Caso seja necessario algum candidato ir ao banheiro, a saida sera feita somente de um
candidato por vez, sem levar materiais e o candidato podera ser acompanhado pelo
monitor da prova;

e Nao é permitida a reprodugdo ou cépia de qualquer parte da prova;

e O candidato devera assinar a lista de presenca entregue pelo examinador no caso de
prova presencial (papel ou eletronica). No caso de prova eletrénica remota individual, a
simples entrada no sistema configura assinatura da lista de presenca;

e Em caso de prova realizada em formato papel, o candidato devera:

e Utilizar caneta azul ou preta (tipo esferografica);
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e O candidato receberd o caderno de questdes e dois cartdes de respostas: um devera
ser utilizado como rascunho (que poderd ser descartado pelo candidato apds a
realizacdo da prova ou guardado para futura conferéncia do resultado), e outro como
cartdo para marcacao oficial das respostas. Em caso de rasuras nos cartdes fornecidos
ndo sera disponibilizado um cartdo adicional, e a questdo rasurada serd considerada
incorreta no caso de rasura no cartao oficial de respostas;

e Somente sera aceito cartdo de respostas preenchido a caneta, e com identificacdo
completa do candidato;

e O cartdo de respostas oficial assinado pelo candidato caracterizara o aceite a todas as
regras da certificacdo, conforme documentos disponiveis no site da Certificacao;

e A marcacdo no cartdo de respostas devera ser feita com tracos fortes, para que haja

reconhecimento da resposta pelo sistema eletrénico de correcdo.

e Em caso de prova realizada em formato computadorizado, a marcacdo das respostas
sera feita diretamente pelo computador, em sistema especifico da Certificacdo.

e Na correcdo da prova em papel, sera atribuida Nota Zero a questdo com mais de uma

opcao assinalada, sem opgdo assinalada e com emenda ou rasura.

Interrupcao da prova

A prova presencial em papel ou eletrénica podera ser interrompida em qualquer uma das
situagdes abaixo:

e Quando o candidato apresentar indisposi¢cdes fisicas, organicas ou emocionais;

e Candidatos com crianga de colo, além de informarem no ato da inscrigdo sobre sua
necessidade especial, deverao levar um acompanhante que permanecera em sala isolada
responsavel pela guarda da crianca durante o periodo da prova.

e Quando for detectada pelo examinador qualquer tentativa de fraude pelo candidato.
Neste caso, o candidato serd reprovado e devera reinscrever-se. Neste caso, a Comissao
de Certificacdo do Instituto Totum avaliara caso a caso, podendo definir um prazo de
caréncia para nova inscricdo, com base nas informagdes descritas no formuldrio de
ocorréncia (preenchida pelo examinador).

e Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicacdo da
prova, as autoridades presentes e/ou os candidatos.

A prova eletrénica remota individual poderda ser interrompida somente no caso de queda da
conexdo da internet, de responsabilidade do candidato. No caso de interrupgao, o sistema
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gravara as questdes ja respondidas, assim como o tempo decorrido e o candidato devera entrar
em contato com o Instituto Totum para realizacdo de uma identificacdo positiva, podendo, apds
a identificacdo, se conectar novamente quando desejar para responder as questdes
remanescentes, dentro da regra de 30 dias corridos apds o pagamento. Superado esse prazo, o
sistema sera fechado com as questdes ja respondidas e as questdes nao respondidas serdo
consideradas em branco (ou seja, como erradas).

10.3 Objeto de avaliagdo (contetudo da prova)

e O conteudo da prova abrangerd, de forma ampla, 20 questdes de multipla escolha, sendo
04 a 08 questdes de cada secdo principal listada, conforme DC.BETRANS.02 (Edital para
inscricdes).

e O Instituto Totum ndo disponibiliza cursos preparatdrios. Candidatos aprovados em
cursos previamente credenciados pelo Instituto Totum poderdo usufruir da facilidade da
prova eletronica remota individual.
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