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.
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