Como funciona a aprovacao
de imoéveis?

Nem toda alteracao num imével deveria entrar no ar sozinha. Uma mudanca de valor, uma troca
de proprietario ou um cadastro incompleto publicado no site custam caro para a imobiliaria.

A aprovacao de imdéveis segura essas mudancas: o imodvel é cadastrado ou editado normalmente,
mas a alteracao so6 passa a valer depois que alguém aprova. Quem define o que é retido, e
quem libera, é a prépria imobiliaria.
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Sao duas telas:
Rotina Descricao
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Aprovacoes e Pendéncias a fila do que esta esperando liberagao.
Aprovacdes e Pendéncias > Configuracoes onde as regras sao criadas.

A tela de Aprovacobes e Pendéncias relne varias naturezas além de imdveis: repasse para
proprietarios, comissao de corretores, pagamento de contas, transferéncia ApBank, atualizacao de
perfil, manutencao de ticket, reabertura de fechamento financeiro e transferéncia de caucao. Este
manual trata das duas naturezas de imével: Cadastro de Imdveis e Alteracao de Imoével.
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Cada natureza tem permissao prépria. Um usuario pode aprovar imével sem enxergar as
aprovacoes do financeiro, e vice-versa.

Sem regra configurada, nada é retido

Este é o ponto de partida que mais confunde: a aprovacdo nao vem ligada. Enquanto nao existir
uma regra que se apligue a operacao, cadastros e edicdes sao gravados na hora, como sempre
foram.

Ha& uma Unica excecao: alteracodes feitas pela assistente virtual sempre geram aprovacao,
mesmo sem nenhuma regra configurada.

Quando mais de uma regra se aplica

As regras nao competem: todas sao avaliadas. Se a mesma alteragcao casar com mais de uma,
prevalece a que exige mais aprovadores.

Exemplo: uma regra pede 1 aprovador para qualquer edicao e outra pede 2 para mudanca de
valor. Ao alterar o valor, a alteracao passa a exigir 2 aprovacoes.

O que o usuario vé ao mexer num imovel retido

() 4 As alteracdes ainda NAO foram aplicadas! Elas dependem de aprovacdo
) e s0 entram em vigor apos a analise. Ate la, o imovel permanece com os
valores atuais.

Acao Mensagem

Ao cadastrar "Imdvel cadastrado e aguardando aprovacao! Ele ficara
inativo no site até o cadastro ser aprovado."

Ao editar "As alteracées ainda NAO foram aplicadas! Elas dependem
de aprovacéo..."

A ficha continua mostrando os dados antigos até a liberacao. O que foi digitado fica guardado na

solicitacao, nao no imével.

Aprovando — dois caminhos

Pela fila, em Aprovacoes e Pendéncias
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A listagem traz tudo que aguarda liberacdao, com barra de filtros por situacao e por tipo. Em cada
linha, Aprovar ou Reprovar.

Pela ficha do imével
(mEditando Imovel @3 (O () 10000 | # Radar &2 Opgdes | RB)| = Listar + Cadastrar | 4 Assistenteld | O &)

& @ Alteragdo de Imével pendente de aprovagdo — solicitada por Jodo Neto (MASTER) em 01/10/2026 09:05. Enquanto aguarda analise
o imével permanece com os valores atuais. Q Analisar / Aprovar
Alteragdes: 1secao alterada (1 campo) [
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Z Imével @ Midia [ Caracteristicas @ Valores & Imobilidaria o Publicagdo = Campos

O imével com alteracdo pendente exibe uma barra de revisao no topo do cadastro. E o caminho
mais direto: da para ver a mudanca no contexto, e a aprovacao € aplicada na hora.

Antes de aprovar uma alteracao, é preciso revisar todas as secoes alteradas. A barra traz o
atalho Marcar todas como revisadas</strong> para quem ja conferiu e quer liberar de uma
vez.

Reprovar nao é so "deixar como estava"

A consequéncia depende do que foi reprovado:

O que foi reprovado O que acontece
Cadastro de imdvel novo O imovel é excluido
Alteracao de imdvel existente As alteracbes sdo descartadas e o imdvel segue como

estava
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Reprovar um cadastro apaga o imdvel. Se a intencao é apenas devolver para correcao,
converse com quem cadastrou em vez de reprovar.

A nota de qualidade como porteiro

O gatilho de nota minima funciona diferente dos outros dois: ele nao espera alguém aprovar para
resolver.

Situacao O que acontece
O imével salvo com nota abaixo da minima fica inativo e entra na fila.
Assim que o cadastro for completado e a nota atingir o o imével volta a ficar ativo sozinho — sem precisar de
minimo aprovacao manual.

Na pratica € uma exigéncia de completude, ndao uma autorizacao: quem resolve é quem preenche
o cadastro.

Limites e cuidados

Conceito Descricao
Imdével com aprovacao pendente nao pode ser O sistema avisa e informa o nimero da solicitacdo — é
excluido. preciso finalizar a aprovacdo antes. Vale tanto na exclusdo
pela listagem quanto pela ficha, pelas opcdes do imdvel e
pelo mapa.
Editar a regra nao mexe no que ja esta na fila. As solicitac6es pendentes seguem com as condicdes

vigentes quando foram criadas. Para aplicar o critério
novo, é preciso resolver as antigas.

So solicitacao pendente pode ser excluida. O que ja foi aprovado ou reprovado fica registrado.
Isencao é por regra, nao geral. Um grupo isento numa regra continua sujeito as demais.
Cuidado com regra sem campo monitorado. Combinada com "Inativar o imével enquanto aguarda",

qualquer correcao de virgula tira o imével do site até
alguém liberar.

Aprovando uma alteracao de imovel

Ao clicar em aprovar na listagem o sistema vai lhe mostrar uma listagem de tudo oque foi alterado,
vocé pode revisar e aprovar esta alteragao:



@ Aprovagdo — Alteragées no Imovel

(i) Revise cada sec3o abaixo comparando o valor antige com o novo . Confirme a revisdo de todas as se¢des para liberar o botdo Aprovar. Ao aprovar, as alteracées sao aplicadas ao
imadvel; ao reprovar, tudo é descartado e o imével permanece como esta.

m @ Apartamento com 2 quartos, 1suite - Santana, Rio do SUl@ZZ) @ Joéo Neto (MASTER)

@ Abrir
Alteracéo de imdvel #1465 — 1 secdo alterada (1 campo) 01/10/20286 09:05

@ Campos do Imével

| Nimero 2021 — | 2021

o ~ Confirmo que revisei a segao "Campos do Imével" (1 alteragéo)

5 Aprovar X Fechar

Vocé também pode revisar dentro do cadastro do imével, basta clicar em "Analisar no cadastro do
imével"
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A data final do evento Lembrete para o Negécio
#4346377 fo alterada para: 30/09/2026 14:03:00
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@ Casa com 5 quartos para Locagao - Centro (# 1464)
" @ Apartamento com 2 quartos, 1suite - Republica, Sao
-
() 2 Aceita Permuta I
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Perguntas frequentes

O imével sumiu do site depois da edicdo. E erro?
Nao, se a regra tem "Inativar o imdvel enquanto aguarda" ligado. Ele volta assim que a alteracao
for aprovada.

Quem pode aprovar?
Quem tem a permissao da natureza correspondente — Cadastro de Imdveis ou Alteracao de
Imével. Sao permissdes separadas das demais aprovacoes do sistema.

Preciso de duas aprovacoes. O mesmo usuario pode aprovar duas vezes?
Nao. O campo Aprovadores conta usuarios diferentes.

Por que estao pedindo cdédigo de verificacao ao aprovar?
A regra estd com "Exigir 2FA ao aprovar" ligado. Desligando na regra, a aprovacao deixa de pedir.

A alteracao ficou pendente mas eu era o responsavel. Da para liberar a minha proépria?
Sim, desde que vocé tenha a permissao de aprovar aquela natureza. Se isso nao for desejado na
operacdo, o caminho é restringir a permissdo, ndo a regra.
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