Gestao de Usuarios

e Como cadastrar um novo usuario?

e Como funcionam os grupos de usuarios e suas permissoes

e Como funcionam as equipes de usudrios




Como cadastrar um novo
usuario?

No sistema da Apresenta.me, o cadastro de usuarios é a etapa necessaria para conceder acesso a
plataforma. Nesse processo, sao definidas as informacdes de identificacao do usuario, seu vinculo
com a imobilidria, o perfil de acesso e as permissdes que determinam quais médulos, telas e
funcionalidades ele podera utilizar. A sequir, veja 0 passo a passo para cadastrar um novo usuario
e configurar corretamente o0 seu acesso ao sistema.
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Cadastrar ou editar
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Para cadastrar um novo usuario é necessario clicar no botao de "cadastrar", porém, para editar um
usuario é preciso clicar no botao com simbolo de lapis para editar o usudrio desejado.

Preencher os campos necessarios para o cadastro de novo

Vd -
usuario
2 Gestao de Usuarios 0o X
2 Nome * E-mail @ *
. Telefone 2 Pessoa vinculada a este usuario @ +
@ (00) 00000-0000 Digite dados da Pessoa e selecione-a... v
#= CRECI @ @& Grupo do Usuario * & Equipe do usuario
Selecione um Grupo... Vo3 Selecione... v @

Campo Descricao

Nome Informe o nome completo do usudrio que sera cadastrado
no sistema.

E-mail Informe um endereco de e-mail vélido. Esse dado poderd

Imagem do usuario

Telefone

Pessoa vinculada a este usuario

ser utilizado para identificagdo, comunicacao e
recuperacao de acesso.

Permite adicionar uma foto ao perfil do usudrio. Para isso,
cliqgue em Enviar foto e selecione a imagem desejada.

Informe o numero de telefone do usudrio, incluindo o DDD.
O cédigo do pais pode ser selecionado no inicio do campo.

Permite relacionar o usudario a uma pessoa que ja esteja
cadastrada no sistema. Esse vinculo conecta o acesso do
usudrio ao respectivo cadastro da pessoa.
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Grupo do usudrio

Equipe do usuario

CRECI

Campos de Credenciais:

(. Credenciais de Acesso

Usuario (login) @ * / Senha @ *

&2 Autenticagdo com dois fatores @
& Expirar acesso @
32 Ignorar 2FA obrigatdrio (MASTER) @

Campo

Usuario (login)

Senha

Autenticacao com dois fatores

Expirar acesso

Ignorar 2FA obrigatdério (MASTER)

Pedir para alterar a senha no login

Restricdao de acesso por horario ou dia

Determina o perfil de acesso do usuario. O grupo define
guais modulos, telas, informacdes e funcionalidades
poderao ser acessados. O icone de engrenagem localizado
ao lado do campo permite consultar ou configurar as
permissées do grupo.

Permite vincular o usuério a uma equipe de trabalho,
facilitando a organizacao, a distribuicao de atividades e
leads, além do acompanhamento dos resultados da
equipe.

Campo destinado ao numero de registro profissional do
corretor de iméveis. Deve ser preenchido quando o
usuério atuar como corretor.

Pedir para alterar a senha no login @
® Restricao de acesso por horario ou dia @

Descricao

Informe o nome de usuério que sera utilizado para acessar
a plataforma.

Defina a senha inicial de acesso do usuario. O icone de
olho permite exibir ou ocultar a senha digitada.

Adiciona uma camada extra de seguranca ao login,
exigindo uma segunda forma de validacdo além da senha.

Permite definir uma data de encerramento para o acesso
do usuario. Apés o periodo configurado, o usuario nao
poderd mais entrar no sistema até que o acesso seja
renovado.

Permite que o usuario acesse o sistema sem utilizar a
autenticacdao em dois fatores, mesmo quando ela estiver
configurada como obrigatéria para os usuarios.

Quando essa opcao estiver ativada, o usuario devera criar
uma nova senha ao realizar o préximo acesso. Essa
configuracao é recomendada quando o administrador
cadastrar uma senha temporaria.

Permite limitar o acesso do usuério a determinados dias e
horarios. Ao ativar essa opcdo, deverdo ser configurados
os periodos em que o0 acesso ao sistema serd permitido.
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Mais Informacoes:

Mais informacodes ~

B Calendario

Selecione um Calendario...

Observagoes @

1= Nao participar do Rodizio de Leads @

Campo

Calendario

Observacoes

Nao participar do Rodizio de Leads

Configuracoes para uso no site

@ Configuracdes para uso no Site ~

H Nome para site @

B3 E-mail para site @

0 Link do Facebook & © Link do Instagram @

Finalidade de Atuagao @ £ Ordem

Selecione... v

@ @ Mostrar no Site @ @ Ativar Pagina do Corretor @

4»

Descricao

Selecione o calendario que sera utilizado pelo usuario para
organizar e visualizar seus compromissos, eventos e
atividades na agenda.

Utilize este campo para registrar informagdes adicionais
relacionadas ao usuério, como orientacdes internas,
detalhes importantes ou observacdes administrativas.

Ao ativar esta opcao, o usuario sera desconsiderado da
distribuicdo automatica de leads realizada pelo sistema,
ndo recebendo novos leads por meio do rodizio.

H Descricdo @
. B I U & 1pt

<>

| >
1]
i
il
[l

Os campos desta secao sao utilizados principalmente quando o usuario, como corretor ou
integrante da equipe, deverd ser apresentado no site da imobiliaria.

Campo

Nome para site

Descricao

Descricao

Informe o nome que serd apresentado publicamente no
site. Ele pode ser diferente do nome completo utilizado
internamente no sistema.

Permite adicionar uma apresentacao profissional do
usudrio, como experiéncia, especialidades, regides de
atuacao e outras informacdes relevantes. O campo possui
recursos para formatacao do texto.
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E-mail para site

Link do Facebook

Link do Instagram

Finalidade de atuacao

Ordem

Mostrar no Site

Ativar Pagina do Corretor

Campo customizado

Informe o endereco de e-mail que serd exibido ou utilizado
para contato no site.

Insira o endereco completo do perfil ou da pagina
profissional do usuario no Facebook.

Insira o endereco completo do perfil profissional do usuario
no Instagram.

Define a principal drea de atuacdo do usuério, de acordo
com as opcdes disponibilizadas pelo sistema, como venda,
locagao ou outras finalidades configuradas.

Determina a posicao em que o usuario sera exibido no
site. Geralmente, usudrios com nimeros menores
aparecem antes dos demais.

Quando essa opgao estiver ativada, as informacdes do
usudrio poderao ser exibidas no site da imobiliaria.

Habilita uma péagina individual para o corretor, na qual
poderao ser apresentadas suas informacdes profissionais,
formas de contato, descricdo e imdveis vinculados.

Caso seja exibido um campo customizado, isso significa que ele foi criado livremente pela
prépria imobilidria para registrar uma informacao especifica. No exemplo abaixo, foi criado um
campo para informar o nimero da chave Pix, porém a imobilidria pode personalizar e criar outros

campos de acordo com suas necessidades.

= Campos Customizados ~

[l Este formulario ndo possui nenhum Campo Customizado relacionado. Clique aqui para criar seu campo customizado.

Alertas

Defina onde e como o usuario deseja receber os avisos: notificacao interna, e-mail ou

WhatsApp.

Alertas do site:

v} Alertas do Site

O No sistema & E-mail
Solicitagdes de Imoveis @
Cadastro de Iméveis @
Contato pelo Site @
Depoimento pelo Site @
Receber informacées Imével @
Indicacao de Iméveis @

Solicitagdes de Ligacdes @

©- o=
[ o] [ o]=!
[ o) [ o]=!
[ o) [ o]=!
[ o) [ o]=!
[ o] " o=
[ o] " o=
[ o] " o=
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Tipo

Solicitacées de Imoveis

Cadastro de Imdveis

Contato pelo Site

Depoimento pelo Site

Receber informacées do Imédvel

Indicacao de Imédveis

Solicitacées de Ligacoes

Alertas Administrativos:

u| Alertas Administrativos

L No sistema & E-mail © WhatsApp
Notificages Financeiras @

Fichas Cadastrais @

Cadastro Interno de Imoéveis @
Imével Inativo @

Imével Desatualizado @
Aniversariantes do dia @

Parceria pela rede de iméveis &
Mengoes e respostas do historico @
Cadastro de Leads

Leads Ignorados

Bolsao de Leads @

Notificacao

Notificacoes Financeiras

Fichas Cadastrais

Cadastro Interno de Imoéveis

Imével Inativo

Imoével Desatualizado

Aniversariantes do dia

Descricao

Quando o lead se cadastra pelo formuldrio Solicitar
Imédvel disponivel no site.

Quando um lead preenche o formulério no site para
cadastrar um imdével para venda ou locagao.

Mensagens enviadas por meio dos formuldrios de contato
disponiveis no site.

Quando um usuario envia um depoimento por meio do
site.

Quando o lead solicita mais informacdes sobre um imdvel
especifico por meio do site.

Quando uma pessoa indica um imdvel para outra
utilizando o formulario de indicacao do site.

Quando um lead solicita contato por ligacao por meio dos
formuldrios disponiveis no site.

®©- ©= ®©o

[ ]S
| o8 ©=
o©- ©=
| o8 ©=
| oJu ©=
| oJu ©=
| oJu ©=
| oJu ©=
| oJa ©=
| oJa ©=
@-

Descricao

Envia alertas relacionados a movimentacdes, pendéncias e
eventos financeiros do sistema.

Notifica sobre novos cadastros, alteracdes ou situacoes
relacionadas as fichas cadastrais.

Envia alertas quando houver cadastros de iméveis
realizados internamente no sistema.

Notifica quando um imével for marcado ou identificado
como inativo.

Alerta quando um imdével estiver hd determinado periodo
sem atualizagao.

Exibe notificac6es sobre pessoas cadastradas que fazem
aniversario no dia.
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Parceria pela rede de imoéveis

Mencoes e respostas do histdrico

Cadastro de Leads

Leads Ignorados

Bolsao de Leads

Eventos de Tickets

Status do Contrato

Aprovacoes e Pendéncias

Cadastro de Negodcios

Previsdao de Negécios

Repique de Negdcios

Lembrete de vistoria

Data de Entrega

Eventos do calendario

Movimentacao de chaves

Propostas

Radar de Permuta

Documentos a expirar

Radar de Negédcio

Cadastro de Pessoas

Notifica sobre oportunidades, solicitacées ou
movimentagdes relacionadas a parcerias na rede de
iméveis.

Envia alertas quando o usuario for mencionado ou receber
uma resposta em registros do histérico.

Notifica quando novos leads forem cadastrados no
sistema.

Alerta sobre leads que foram ignorados ou que nao
receberam atendimento.

Envia notificacdes relacionadas aos leads disponiveis no
bolsao para distribuicdo ou atendimento.

Notifica sobre movimentacdes, atualizacdes e eventos
relacionados aos tickets.

Envia alertas quando houver alteracdes ou situacdes
relacionadas ao status dos contratos.

Notifica sobre itens que precisam de aprovacdo ou que
possuem alguma pendéncia.

Envia alertas quando novos negdécios forem cadastrados
no sistema.

Notifica sobre previsdes, prazos ou datas relacionadas aos
negdcios cadastrados.

Envia alertas para lembrar o usuério de realizar novos
contatos ou acompanhamentos de negdcios.

Notifica sobre vistorias préximas ou que precisam ser
realizadas.

Envia alertas relacionados as datas de entrega
cadastradas no sistema.

Notifica sobre compromissos, tarefas e demais eventos
cadastrados no calendério.

Envia alertas sobre retiradas, devolucdes e demais
movimentacdes de chaves.

Notifica sobre criacao, atualizacdao ou movimentacao de
propostas.

Envia alertas quando forem identificadas oportunidades de
permuta compativeis com os critérios cadastrados.

Notifica quando documentos cadastrados estiverem
préximos da data de expiracao.

Envia alertas quando forem identificadas oportunidades de
negdécio compativeis com os critérios configurados.

Notifica quando novas pessoas forem cadastradas no
sistema.



Anadlises de Crédito e Risco Envia alertas sobre solicitacdes, resultados ou atualizacoes
de analises de crédito e risco.

Seguro Fianca Notifica sobre solicitacdes, atualizacdbes ou movimentagoes
relacionadas ao seguro fianga.

Alerta de repasse de negdcios parados na etapa Notifica quando um negécio permanecer parado em uma
etapa pelo periodo configurado e estiver sujeito a repasse.

Definir se as notificacdes do usuario serao replicadas para o grupo em que ele estd inserido
através da opcao "Replicar Configuracao de Notificacdes para o Grupo".

Com todas as informacdes necessarias preenchidas, basta clicar em "Gravar" para salvar e sair da
pagina ou "Gravar e Continuar" para salvar e se manter na pagina do cadastro. Ao concluir o
cadastro e gravar, o usudrio ja aparecerd na listagem e estard pronto para acessar o sistema com
as credenciais criadas!

O sistema nao envia e-mail com as credenciais ao novo usudrio; o compartilhamento delas é
responsabilidade do gestor

Perguntas frequentes

- O novo usuario recebe as credenciais de acesso por e-mail? Nao. O sistema nao envia
automaticamente o login e a senha para o usudrio cadastrado. O compartilhamento das
credenciais é responsabilidade do gestor ou administrador que realizou o cadastro.

- Como definir quais mdédulos e funcionalidades o usudrio podera acessar? As permissoes
sao definidas por meio do campo Grupo do usudrio. O grupo selecionado determina quais
madulos, telas e recursos estarao disponiveis. Quando necessario, as permissdes do grupo podem
ser consultadas ou configuradas pelo icone de engrenagem ao lado do campo.

- E possivel escolher quais notificacdes o usudrio recebera? Sim. Na secéo de alertas, é
possivel definir quais avisos o usudrio recebera e selecionar os canais de envio, como notificacdo
interna no sistema, e-mail ou WhatsApp. Também é possivel replicar essas configuracdes para os
demais integrantes do grupo.

- Qual é a diferenca entre “Gravar” e “Gravar e Continuar”? O botdo Gravar salva as
informacdes e retorna para a listagem de usuarios. Ja o botao Gravar e Continuar salva as
alteracdes, mas mantém o administrador na tela de cadastro para continuar realizando ajustes.



Como funcionam 0S grupos
de usuarios e suas
permissoes

Grupos de usuarios sao conjuntos de configuracdes de acesso que definem o que cada pessoa
pode ver e fazer dentro do sistema. Em vez de configurar permissdes individualmente para cada
usuario, vocé cria um grupo com as permissoes desejadas e vincula os usuarios a ele.

No dia a dia, os grupos permitem padronizar o acesso por funcao: corretores tém acesso ao que
precisam, gestores tém uma visao mais ampla e usuarios de integracao recebem apenas 0 acesso
necessario para a conexao com sistemas externos. Qualquer ajuste feito no grupo se reflete
automaticamente em todos os usuarios vinculados a ele.

Os grupos sao criados e gerenciados nesta rotina. Os usuarios sao vinculados ao grupo no cadastro
de cada usuério ou diretamente a partir desta tela, pelo botdo "Gerenciar Usuarios".
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Como funciona
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A tela principal exibe todos os grupos cadastrados na conta. Para cada grupo, sao exibidos o nome,
0s usuarios vinculados (representados pelas iniciais), o tipo do grupo e as datas de criacao e de
Gltima alteracao. A partir dessa listagem, vocé pode cadastrar novos grupos, remover grupos
existentes, gerenciar os usudarios de cada grupo e acessar as equipes vinculadas.

Os tipos de grupo disponiveis sd0: Normal, Administrador, Area do Cliente e API. O tipo
determina o nivel de acesso base do grupo antes mesmo de configurar permissoes
especificas.

Tipos de grupo

Cada grupo tem um tipo que define seu perfil de acesso geral. Veja o que cada tipo representa:

Tipo Descricao

Normal Perfil padrdao para a maioria dos usudrios operacionais,
como corretores e equipes administrativas. As permissoes
sao configuradas individualmente dentro do grupo.

Administrador Acesso ampliado ao sistema, incluindo o painel de
administracdo. Indicado para gestores e responsaveis pela
configuracao da conta.

API Destinado a usuarios de integracdao com sistemas
externos. O acesso é limitado as operacdes necessdrias
para a conexao via integracao.

Ao definir o tipo "Administrador", o usuario vinculado terd acesso ao painel de administracao
do sistema. Atribua esse tipo apenas a pessoas de confianca.
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Cadastrando um novo grupo

2, Gestao de Grupos de Usuarios

Nome do Grupo * Tipo de Grupo *

Selecione...

Observagoes do Grupo

*= Permissoes de Acesso para o Grupo

|' « Gravar |~ | X Fechar

Cligue em "Cadastrar" na listagem para abrir o formulario de criacdo de um novo grupo. Preencha
0s campos conforme a funcao que o grupo vai exercer na sua operagao.

Campo Descricao Obrigatério

Nome do grupo Identificacdo do grupo na listagem e Sim
no cadastro de usudrios. Use nomes
descritivos que representem a funcgao,
como "Corretores”, "Gestores" ou
"Equipe Financeira".

Tipo do grupo Define o perfil de acesso base do Sim
grupo. Escolha entre Normal,
Administrador, Area do Cliente ou API,
conforme explicado na secdo anterior.

Observacoes Campo livre para registrar Nao
informacdes internas sobre o
propdsito do grupo, como quais
setores ou funcdes ele abrange. Ndo é
exibido para os usuarios vinculados.

Ap0ds criar o grupo, vocé pode configurar as permissoes especificas de acesso para ele. Essa
configuracao determina quais médulos e acdes os usuarios do grupo poderao utilizar.



Configurando permissoes do grupo
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Dentro do formuldrio do grupo, vocé encontra a secao de permissdes. Cada permissao corresponde
a uma funcionalidade ou médulo do sistema. Marque ou desmarque as opcdes conforme o que o
grupo deve ter acesso. As permissdes sao organizadas por area, facilitando a configuracao por
setor de trabalho.

Revise as permissdes sempre que um novo maédulo for ativado na conta ou quando a funcao
de um grupo mudar. Permissdes desatualizadas podem liberar acesso indevido ou bloquear
funcionalidades necessarias.

Vocé também pode definir permissoes predefinidas

“= Permissdes de Acesso para o Grupo

@ Ver S/ Operar ) Acessototal & Limpar T Expandir Digite para buscar as permissdes 187/788 ativas

Ao configurar as permissdes de um grupo de usuarios, o sistema disponibiliza opcdes predefinidas
que facilitam a definicao dos acessos.

Opcao Descricao

Operar Aplica as permissdes necessarias para que o usuario utilize
as principais funcionalidades da rotina.

Acesso total Libera todas as permissdes disponiveis para a rotina
selecionada.
Limpar Remove as permissdes selecionadas, permitindo realizar

uma nova configuracao de acesso.
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Essas opcoOes agilizam a configuragao, evitando a necessidade de marcar ou desmarcar cada
permissao individualmente.

Resultado apds o cadastro

Apds salvar o grupo, ele aparece na listagem principal. A partir dali, vocé pode gerenciar os
usuarios vinculados clicando em "Gerenciar Usudrios" na linha do grupo, acessar as equipes
relacionadas ou remover o grupo caso ndo seja mais necessario.

Ao remover um grupo, os usuarios vinculados a ele perdem as configuracdes de acesso
daquele grupo. Certifique-se de que esses usuarios foram migrados para outro grupo antes
de excluir.

Duplicando e transferindo responsabilidades

2, Listando Grupos de/Usudrios Buscar por nome do grupo. Q & Gerenciar Usuarios (8] Equipes | + Cadastrar | [i] Remove ]
E] ] Ngme do Grupo 2 Usuarios do Grupo Tipo do Grupo B9 Alterado em £ Criado em
J » @ @ © JAdministrador ee@ Administrador
O » @|@ © | Areado Cliente Area do Cliente
O zvaao Implantagao Implantagdo

O sistema oferece duas funcionalidades adicionais acessiveis pela listagem:

Duplicar grupo: cria uma cépia do grupo com as mesmas configuracdes de permissdes. Util
guando vocé precisa criar um grupo semelhante a um existente e quer aproveitar as configuracoes
ja definidas, ajustando apenas o que for diferente.

Transferir responsabilidades: permite migrar as pessoas e os iméveis vinculados a um grupo
para outro grupo. Use essa funcao quando um grupo for desativado ou quando houver
reorganizacao de equipes.
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Nesta tela, é possivel definir para quais grupos serdo transferidas as responsabilidades atualmente
vinculadas.

Opcao Descricao
Transferir responsabilidade dos clientes para Selecione o grupo que passara a ser responsavel pelos
clientes.
Transferir responsabilidade dos imdveis para Selecione o grupo que passara a ser responsavel pelos
imoveis.
Transferir Responsabilidades Confirma e realiza a transferéncia conforme os grupos

selecionados.

Fechar Encerra a janela sem concluir a transferéncia.

A transferéncia de responsabilidades é uma acao ampla: ela move vinculos de pessoas e
imoéveis em lote. Revise cuidadosamente o grupo de destino antes de confirmar.

Perguntas frequentes

- Posso ter um usuario em mais de um grupo ao mesmo tempo? Cada usuario é vinculado
a um unico grupo. Para alterar o grupo de um usuario, acesse o cadastro dele ou utilize a opcao
"Gerenciar Usuérios" na listagem de grupos.

- Qual a diferenca entre grupos e equipes? Grupos definem permissdes de acesso ao
sistema. Equipes sao agrupamentos para fins operacionais, como distribuicao de tarefas e
relatérios. Um usudrio pode pertencer a um grupo e a uma ou mais equipes ao mesmo tempo.

- Se eu alterar as permissoes de um grupo, todos os usudrios sao afetados
imediatamente? Sim. As permissdes do grupo se aplicam a todos os usudrios vinculados a ele.
Qualquer mudanca feita no grupo vale para todos os membros desde o momento em que é salva.
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- Como faco para que um usuario tenha acesso a um médulo que hoje esta bloqueado
para ele? Acesse o0 grupo ao qual o usuario pertence, edite as permissdes e habilite o mdédulo
desejado. Se o usudrio precisa de um acesso diferente do restante do grupo, considere criar um
grupo especifico para ele.

- O grupo do tipo API pode ser usado por usudrios comuns? Nao é recomendado. O tipo API
é voltado exclusivamente para usudrios de integracao com sistemas externos. Usuarios
operacionais devem usar o tipo Normal ou Administrador, conforme o nivel de acesso necessario.



Como funcionam as equipes
de usuarios

O mddulo de equipes de usuarios permite organizar os usuarios do sistema em grupos de trabalho,
facilitando a distribuicao de responsabilidades e 0 acompanhamento das atividades por equipe.
Cada equipe pode ter um gerente responsavel e reunir diferentes usuarios vinculados a uma
mesma empresa.

No dia a dia, essa funcionalidade é Util para separar times de corretores, equipes administrativas
ou qualquer outro agrupamento operacional que precise ser gerenciado de forma independente
dentro do sistema.

Navegacao no mddulo
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Como funciona
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Ao acessar a rotina, vocé encontra uma listagem com todas as equipes cadastradas no sistema.
Cada linha exibe informacdes como o nome da equipe, o gerente responsavel, os usuarios
vinculados, a empresa associada, a data da Ultima alteracao e a data de criacao do registro.

Na parte superior da tela, estao disponiveis as seguintes acdes: gerenciar usuarios, visualizar
grupos, cadastrar uma nova equipe e remover equipes existentes. Também é possivel exportar os
dados listados e configurar quais colunas devem ser exibidas na tabela.

Utilize os filtros de colunas para localizar equipes com mais rapidez quando houver muitos
registros cadastrados.

Filtros e campos da listagem

Coluna Descricao

Nome da equipe Identificacdo da equipe conforme cadastrado. Permite
localizar rapidamente o grupo desejado na listagem.

Gerente Usudrio responsavel pela equipe. Quando definido,
aparece como referéncia principal do grupo.

Usuarios da equipe Exibe as iniciais dos usuérios vinculados a equipe, dando
uma visao rapida da composicao do grupo.

Empresa Empresa a qual a equipe estd associada. Permite
identificar a qual unidade ou filial o grupo pertence.

Alteracao Data e hora em que o registro da equipe foi modificado
pela ultima vez.

Criacao Data e hora em que a equipe foi cadastrada no sistema.

Cadastrando uma nova equipe
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Para criar uma equipe, clique no botdo Cadastrar na tela de listagem. Um formuléario sera exibido
para o preenchimento das informacdes da nova equipe.

Campo Descricao Obrigatério

Nome da equipe Identificacdo do grupo de trabalho. Sim
Utilize um nome que reflita a funcao
ou composicao da equipe, como
"Corretores B" ou "Equipe Financeira".

Gerente Usudrio responsavel pela lideranca da Nao
equipe. Ao selecionar um gerente, ele
passa a ser o referencial daquele
grupo nas listagens e relatérios.

Empresa Empresa a qual a equipe sera Sim
vinculada. Permite segmentar equipes
por unidade ou filial dentro do
sistema.

Observacgoes Campo livre para registrar Nao
informacdes adicionais sobre a
equipe, como sua finalidade ou
particularidades do grupo.

Apés salvar, acesse a equipe criada para adicionar os usuarios que farao parte do grupo. O
cadastro da equipe nao inclui automaticamente nenhum usuario.

Acompanhamento e listagem final

Apods o cadastro, a nova equipe aparece imediatamente na listagem principal. Vocé pode
acompanhar todas as equipes criadas, verificar quais usuarios fazem parte de cada grupo e
identificar o gerente responsavel por cada uma delas.
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A listagem exibe quantos registros estao sendo apresentados e permite ajustar a quantidade de
itens visiveis por pagina, escolhendo entre 10, 25, 50, 100 ou 240 registros.

Recursos complementares

Gerenciar usudrios: use o botdo Gerenciar Usudrios na listagem para adicionar ou remover
usuarios de uma equipe existente. Esta é a forma correta de compor o grupo apds o cadastro
inicial.

Grupos: o botao Grupos permite acessar a visualizacao de grupos relacionados, facilitando a
navegacao entre os diferentes agrupamentos de usuarios no sistema.

Remover equipe: selecione um ou mais registros na listagem e utilize o botao Remover para
excluir as equipes selecionadas.

A exclusdo de uma equipe é permanente. Certifique-se de que a equipe nao esta em uso
antes de remové-lo.

Exportar: utilize o botdo Exportar para baixar os dados da listagem em arquivo, Util para analises
externas ou relatdrios.

Perguntas frequentes

- E possivel ter uma equipe sem gerente definido? Sim. O campo de gerente n&o é
obrigatdrio. Vocé pode cadastrar uma equipe apenas com nome e empresa vinculada e definir o
gerente posteriormente.

- Como adiciono usudrios a uma equipe ja criada? Acesse a listagem de equipes e utilize o
botao Gerenciar Usuadrios. Por 13 é possivel incluir ou remover usuarios de qualquer equipe
existente.

- Uma equipe pode estar vinculada a mais de uma empresa? Nao. Cada equipe é associada
a uma Unica empresa no momento do cadastro.

- E possivel editar o nome ou o gerente de uma equipe depois de criada? Sim. Acesse a
equipe desejada na listagem e utilize a opcao de edicao para atualizar qualquer informacao
cadastrada.



