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Como funcionam as aprovacoes
do sistema para os imoveis?

O médulo de Aprovacao de Imodveis permite controlar os cadastros e as alteracdes realizadas
nos imdéveis antes que essas informacdes sejam efetivadas no sistema. Quando uma operacao
estiver vinculada a uma regra de aprovacao, o sistema nao aplicara a acao imediatamente. Em vez
disso, sera criada uma solicitacdao para que um usuario responsavel analise as informacdes e
decida se a operacao deve ser aprovada ou reprovada.

Esse processo pode ser utilizado para controlar o cadastro de novos iméveis, alteracdes em
imdéveis existentes e outras operacdes definidas na regra de aprovacdo. Também é possivel
determinar quais informacdes deverao ser monitoradas, como valores, proprietarios, endereco,
identificacdo, especificacdes técnicas, quantidade de quartos, banheiros, suites e areas.

A aprovacao de imdéveis ajuda a evitar alteracdes incorretas, cadastros incompletos e modificacdes
nao autorizadas. Dessa forma, todas as informacdes importantes passam por uma revisao antes de
serem disponibilizadas ou atualizadas definitivamente no cadastro do imével.

Na tela de Aprovacdes, 0s usuarios responsaveis podem consultar as solicitacdes pendentes,
analisar as informacdes do imdével e escolher entre aprovar ou reprovar a operacgao.
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2. Como funciona a Aprovacao de Imoveis?
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Quando um usuario cadastra ou altera um imdvel que esta vinculado a uma regra de aprovacao, o
sistema cria automaticamente uma solicitacao com a situacao Pendente.

Enquanto a solicitacao estiver pendente, as informacdes inseridas ou modificadas ficarao
aguardando a andlise de um aprovador. A operacao somente serd efetivada apds receber a
guantidade de aprovacdes definida na regra.

Na parte superior da tela, ficam disponiveis as principais acdes do médulo:

Opcao Descricao

Configuracoes Permite acessar as regras responsaveis por determinar
guais operacoes realizadas nos iméveis deverao passar
pelo processo de aprovagao.

Buscar Aplica os filtros preenchidos e atualiza os resultados
exibidos na listagem.

Aprovar Confirma a operacao realizada no imével e permite que as
informacdes pendentes sejam efetivadas no sistema.

Reprovar Recusa a operacao realizada, impedindo que as
informacdes pendentes sejam aplicadas ao imdvel.

Excluir Remove o registro da solicitacao de aprovagao. A
disponibilidade dessa opcao depende das permissoes
configuradas no perfil do usuario.

3. Situagdes possiveis de uma solicitacdo

Durante o processo de aprovacao, a solicitacao poderd apresentar diferentes situacdes.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-08/Yfeimage.png

Situacao O que significa

Pendente A operacao foi realizada, mas ainda estd aguardando a
andlise dos aprovadores definidos na regra.

Aprovada A quantidade necesséria de aprovacoes foi atingida e o
cadastro ou a alteracao do imével foi autorizada.

Reprovada A operacao foi recusada por um aprovador e as
informacdes pendentes nao foram efetivadas no cadastro
do imdvel.

Quando a regra exigir mais de um aprovador, a solicitacdo podera continuar pendente até que seja
atingida a quantidade minima de aprovacdes configurada.

Por exemplo, caso uma regra exija duas aprovacodes, a decisao do primeiro aprovador nao
finalizard o processo. A solicitacdo permanecera aguardando a andlise do préximo responsavel.

4. Aprovando uma solicitacao de aprovacéao
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Para aprovar uma solicitacao, localize o registro desejado na listagem, selecione-o e clique no
botdao Aprovar.

Também é possivel realizar uma analise mais completa das alteracbées antes de aprovar ou
reprovar a solicitacdo. Para isso, clique no botdao “Analisar no cadastro do imével”, conforme
apresentado na imagem abaixo. Ao selecionar essa opcao, o sistema direcionara vocé diretamente
para a pagina de cadastro do imdvel, onde serd possivel conferir todas as informacdes com mais
detalhes e comparar os dados alterados. Dessa forma, a revisao se torna mais precisa e segura,
permitindo uma decisao mais assertiva sobre a aprovacao da operacao.
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Se precisar de autenticacdo em 2 fatores so seu usuario, vocé vai precisar receber o cédigo
para aprovar a alteragao.

5. Reprovando uma solicitacao
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Para reprovar uma solicitacao, selecione o registro correspondente e clique no botao Reprovar.

Ao realizar essa acdo, o sistema registrara a decisao e impedird que o cadastro ou a alteracao
pendente seja efetivada no imével.

Antes de reprovar, confirme se a solicitacao selecionada corresponde ao imével correto, pois
a decisdo podera interromper definitivamente aquela operacao.

6. Configurando uma regra de Aprovacao de Imoveis
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4 Regras para aprovacdes de Iméveis
@ Ao editar uma regra de aprovagio, os itens que ja estio com aprovagio pendente nao séo afetados pelas alteragdes feitas,

H NOME DA REGRA *  APROVADORES *
18 estes 1 Aprovador -

@ cadastrar @) Editar

@ Inativar Imével ao editar @ @D Exigir 2FA ao aprovar @

Atalhos

Quortos/Banbeires/Sutesecasolores | Espocicogies téicas | Endereso | Identitcogso |
7= MONITORAR CAMPOS @

& IGNORAR APROVAGAO PARA

@ Aadicionar mais uma Regra

Para acessar esta sub-rotina vocé tera que seguir a rotina: >Administrador >Aprovacoes >
Configuracoes.

As regras determinam quais operacdes realizadas nos imdveis deverao passar pelo processo de
aprovacao.

Ao cadastrar uma regra, sera necessario informar as configuracdes responsaveis pelo
funcionamento do fluxo.

Configuracao Descricao

Nome da regra Informe um nome que facilite a identificacdo da
configuracao, como Aprovacao de alteracoes de
imoveis.

Aprovadores Define quantas aprovacdes serdo necessarias para liberar

a operacgao. Por exemplo, quando a regra estiver
configurada com um aprovador, serd necessaria uma
aprovagao para efetivar a operagao.

Cadastrar Quando ativado, o cadastro de novos imdveis devera
passar pelo processo de aprovacao.

Alterar Quando ativado, as alteragOes realizadas nos imdveis
existentes deverdo ser analisadas antes de serem
efetivadas.

Excluir Quando disponivel e ativado, a exclusdo de iméveis

também dependerd da aprovacao dos usuarios
responsaveis.

A regra deve ser configurada de acordo com o nivel de controle desejado pela imobiliria. E
possivel, por exemplo, exigir aprovacao somente para alteracdes realizadas em iméveis ja
cadastrados, sem aplicar o processo ao cadastro de novos imdveis.

Ao configurar uma regra para alteracao de iméveis, é possivel definir quais grupos de informacdes
deverao gerar uma solicitacao de aprovacao.

Opcao Descricao

Qualquer campo Monitora todas as informacdes do imdével. Qualquer
alteracao realizada no cadastro podera gerar uma
solicitacao de aprovacao.
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Apenas valores

Apenas proprietarios

Valores e proprietarios

Quartos/Banheiros/Suites/Areas/Valores

Especificacdes técnicas

Endereco

Identificacdao

Monitora os campos relacionados aos valores do imével,
como preco de venda, aluguel, condominio e demais
valores disponiveis no cadastro.

Monitora inclusdes, remocdes ou alteracdes nos
proprietarios vinculados ao imoével.

Monitora simultaneamente os valores do imével e os
proprietarios vinculados.

Monitora as principais caracteristicas estruturais e
comerciais do imével, como quantidade de quartos,
banheiros, suites, dreas e valores.

Monitora as informacdées técnicas e caracteristicas
detalhadas do cadastro do imdvel.

Monitora alteracdes relacionadas a localizacdo do imdvel,
como rua, numero, bairro, cidade, estado, CEP e
complemento.

Monitora os campos utilizados para identificar o imével,
como cédigo, titulo, referéncia e demais informacdes de
identificacao.

Essa configuracao permite criar regras mais especificas. Por exemplo, a imobilidria pode permitir
alteracdes em descricOes e observacdes sem aprovacao, mas exigir a validacao de um gestor
sempre que o valor ou o proprietario do imével for modificado

7. Fluxo completo da Aprovacéao de Imdveis



O processo de aprovacao de imdveis funciona da seguinte maneira:
Fluxo completo da Aprovacao de Imdveis

Configuragao daregra
Administrador cria a regra, define operagoes monitoradas,
quantidade de aprovagdes e informagdes do imdvel que serdo controladas.

\:

Realizacao da operacao
Usuario cadastra um novo imavel ou altera
informagdes de um imdvel existente.

\:

Verificagdo automatica
O sistema verifica se a operacdo atende aos critérios
de alguma regra de aprovacao ativa.

\:

Criacao da solicitacao
Se a operacdo estiver vinculada a uma regra, o sistema
cria uma solicitagdo com situagao Pendente.

\:

Disponibilizacao para os aprovadores
A solicitacdo passa a ser exibida na tela de Aprovaces
para 0s usuarios responsaveis.

2

Analise das informacgdes
O aprovador consulta o imaovel, verifica dados anteriores
e compara com as nhovas informagdes.

\:

Decisao
O aprovador escolhe entre Aprovar ou Reprovar.

Contagem das aprovacgoes ‘ Q PONTO DE VALIDAGAO

\
|
Se a regra exigir mais de uma aprovagao, o sistema A operagao sO segue para a i
|
/

: verifica se a quantidade necessaria foi atingida. préxima etapa apos atingir a

quantidade minima de aprovacges.

Efetivacao da operagéo
Quando todas as aprovages necessarias sdo registradas,
o cadastro ou alteragdo no imével é efetivado.

Registro do resultado
A solicitagdo fica registrada como Aprovada ou Reprovada,
permitindo consultas e auditorias futuras.

Observacao: quando a regra exigir multiplos aprovadores, a operagao so sera efetivada
apos atingir a quantidade minima de aprovagoes.
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8. Perguntas frequentes

Quem pode aprovar ou reprovar uma alteracao de imével?

Os aprovadores sao definidos na regra de aprovacao. A solicitacao ficara disponivel para os
usuarios responsaveis, que poderao analisar as informacdes e registrar a decisao.

O imovel é atualizado antes da aprovacao?

Quando a operacao estiver vinculada a uma regra de aprovacao, as informacdes monitoradas
ficardo aguardando a andlise dos aprovadores. A atualizacao sera efetivada conforme o resultado
do processo e as configuracdes da regra.

Posso exigir aprovacao somente para alteracoes de valores?

Sim. Na configuracao da regra, selecione a opcao Apenas valores. Dessa forma, alteragcdes em
campos relacionados aos valores do imével passarao por aprovacao, enquanto outros campos nao
monitorados poderao seguir o fluxo normal do sistema.

E possivel monitorar alteracées nos proprietarios do imével?

Sim. E possivel selecionar Apenas proprietarios ou Valores e proprietdrios, dependendo das
informacdes que deverao ser controladas.

Posso consultar solicitacoes que ja foram aprovadas ou reprovadas?

Sim. Altere o filtro Status da aprovacao e selecione a situacao desejada. Por padrao, a tela
apresenta somente as solicitacdes pendentes.

O que acontece quando uma solicitacao é reprovada?

A operacao pendente nao sera efetivada. Dessa forma, o cadastro ou as informacdes anteriores do
imoével serao preservados conforme o funcionamento da regra aplicada.

E possivel exigir mais de uma aprovacao?

Sim. A quantidade necessaria de aprovacoes é definida na configuracao da regra. Enquanto essa
guantidade nao for atingida, a solicitacdo podera permanecer pendente.

Como identificar qual regra gerou a solicitacao?

A coluna Regra de aprovacao apresenta o nome da configuracdo responsavel por encaminhar a
operacdo para analise.

Quem pode excluir uma solicitacao de aprovacao?



Somente usudrios que possuirem a permissao de exclusao habilitada em seu perfil. Caso o botao
Excluir ndo seja apresentado, o usudrio nao possui acesso a essa operacao.

Quais alteracoes podem ser monitoradas?

Podem ser monitoradas todas as informacdes do imdével ou apenas grupos especificos, como
valores, proprietarios, endereco, identificacdo, especificacdes técnicas, quartos, banheiros, suites e
areas.



Configurando as aprovacoes do
Sistema

O mddulo de configuracdes de aprovacdes permite definir as regras que controlam quando uma
operacao financeira ou administrativa precisa passar por validacao antes de ser efetivada. Em vez
de liberar todas as transacdes automaticamente, vocé determina condi¢cées como valor minimo e
quantidade de aprovadores necessarios para cada tipo de operacao.

No dia a dia, essa configuracao garante mais seguranca e rastreabilidade nos processos da
imobilidria. Por exemplo, vocé pode exigir que repasses acima de um determinado valor sejam
aprovados por dois operadores antes de serem processados, evitando langamentos indevidos ou
nao autorizados.

As configuracoes definidas aqui impactam diretamente o fluxo de trabalho dos usuérios que
realizam operacdes financeiras, de manutencao e outras rotinas sujeitas a aprovacao. Cada tipo de
operacao tem suas préprias regras independentes, e vocé pode adicionar quantas regras forem
necessarias por tipo.
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Rotina: Administrador > Aprovacdes > Configuracdes



2. Como funciona

£ Configuracdes para as Aprovagoes

(@ Configure os requisitos para aprovagao, vocé pode escolher a partir de qual valor serd necessério uma aprovagdo e quantos operadares terdo que aprovar a transacdo para que seja efetivada.

e Financeiro e Pessoa 6 Imoveis

»2 Regras para aprovagdes de Repasses aos Proprietarios

© Adicionar mais uma Regra

Illil Regras para aprovagbes de Pagamento de Contas

R$ VALOR MINIMO * @ APROVAGOES NECESSARIAS *

a
1 0,01

© Adicionar mais uma Regra

1 Aprovador -

i Regras para aprovagdes de Reabertura de Fechamento Financeiro

© Adicionar Regra

@ Salvar Configuragtes

) Regras para aprovagdes de Repasse de Comissdo aos Corretores

R$ VALOR MiNIMO
12
0,01

@ Adicionar mais uma Regra

* @ APROVAGOES NECESSARIAS *
1 Aprovador -

© Regras para aprovacdes de Transferéncias ApBank

n © Adicionar mais uma Regra

3¢ Regras para aprovagdes de Ordens de Servigo (Manutengd0) — por langamento vinculado

@ Adicionar mais uma Regra

Ao acessar a rotina, vocé encontra a tela , ja aparece de primeira a primeira configuracao de
aprovacao que é "Configuracdes para as Aprovacoes". Ela apresenta todos os tipos de operacao
disponiveis para configuracao, organizados em grupos: Financeiro, Pessoa e Imdveis. Para cada
tipo de operacado, vocé pode criar uma ou mais regras que determinam a partir de qual valor e com
guantos aprovadores a solicitacao sera valida. A partir deste momento vocé consegue ir

navegando pelos mdédulos de configuracao.

3. Configurando aprovacgdes financeiras

e Financeiro

»2 Regras para aprovacdes de Repasses aos Proprietarios

RE VALOR MINIMO
a
17 0w

@ Adicionar mais uma Regra

* | @ APROVAGOES NECESSARIAS *

1 Aprovador -

Illl Regras para aprovacdes de Pagamento de Contas

RS vALOR MINIMO
1 0,01

@ Adicionar mais uma Regra

* @ APROVAGOES NECESSARIAS *

1 Aprovador -

B Regras para aprovagdes de Reabertura de Fechamento Financeiro

@ APROVACBOES NECESSARIAS * u

1 Aprovador -

@ Salvar Configuracdes

R§ vALOR MiNIMO
12
0,01

e Pessoa 6 Imoveis

) Regras para aprovacbes de Repasse de Comissdo aos Corretores

* | @ APROVAGOES NECESSARIAS *
1 Aprovador -

@ Adicionar mais uma Regra

@ Regras para aprovagdes de Transferéncias ApBank

n © Adicionar mais uma Regra

2% Regras para aprovagdes de Ordens de Servigo (Manutengdo) — por langamento vinculado

R§ VALOR MINIMO
1a
0,00

@ Adicionar mais uma Regra

* @ APROVAGOES NECESSARIAS *
1 Aprovador -

A tela exibe seis tipos de operacao que podem ter regras de aprovacao configuradas. Cada um
funciona de forma independente e pode ter suas préprias condicdes. Veja abaixo o que cada um

representa:

Tipo de operacao

Para que serve
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Repasses aos Proprietdrios Controla os repasses financeiros enviados aos
proprietérios de iméveis. Vocé define a partir de qual valor
0 repasse precisara de aprovacao antes de ser processado
e a quantidade de aprovadores necessarios.

Repasse de Comissdo aos Corretores Controla os pagamentos de comissao destinados aos
corretores. Permite exigir aprovacao antes que o valor seja
liberado.

Pagamento de Contas Aplica-se aos lancamentos de contas a pagar. Util para

evitar que pagamentos elevados sejam realizados sem
autorizacao prévia.

Transferéncias ApBank Controla transferéncias realizadas pelo ApBank. Vocé pode
exigir aprovacao para qualquer valor ou apenas acima de
um limite definido.

Reabertura de Fechamento Financeiro Governa pedidos de reabertura de periodos financeiros ja
fechados. Por ser uma operacao sensivel, ndo possui
campo de valor minimo, apenas a quantidade de
aprovadores necessarios.

Ordens de Servico (Manutencao) Controla aprovacdes relacionadas a ordens de servico de
manutencado vinculadas a lancamentos financeiros.

A Reabertura de Fechamento Financeiro nao possui campo de valor minimo. Qualquer
solicitacao desse tipo estara sujeita a aprovacao, independentemente do valor envolvido.

4. Configurando as aprovacoes de Pessoa

(@ Configure os requisitos para aprovagao, vocé pode escolher a partir de qual valor sera necessario uma aprovagdo e quantos operadores terdo que aprovar a transagio para que seja efetivada.

e Financeiro e Pessoa 6 Imaveis

& Regras para aprovag¢des de Atualizacio de Pessoa

© APROVACOES NECESSARIAS *
1 Aprovador -

@ Salvar Configuractes

Na aba Pessoa, é possivel definir quantas aprovacdes serdo necessarias para que uma atualizacdo
realizada no cadastro de uma pessoa seja efetivada no sistema.

Tipo de operacao Para que serve

Atualizacao de Pessoa Controla as alteragdes realizadas no cadastro de pessoas.
Permite definir quantos aprovadores serdo necessarios
para que a atualizagao seja validada e efetivada no
sistema.
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5. Configurando as regras de aprovacao de Imoveis

4 Regras para aprovacées de Iméveis

@ Ao editar uma regra de aprovagio, os itens que j4 estdo com aprovag3o pendente ndo séo afetados pelas alterages feitas.

H NOME DA REGRA *  APROVADORES *
1a e 1 Aprovador -

@ cadastrar @D Editar

@ Inativar Imével ao editar @ @D Exigir 2FA a0 aprovar @

Atalhos:

T Er—r— g gy

= MONITORAR CAMPOS @

2 IGNORAR APROVAGAC PARA @

@ Adicionar mais uma Regra

Na aba Imdveis, é possivel criar regras para controlar o cadastro e a edicao de iméveis no
sistema. Essas regras definem quais acdes deverao passar por aprovacao, quantos aprovadores
serao necessarios e quais campos devem ser monitorados antes que uma alteracao seja efetivada.

Campo Para que serve

Nome da regra Permite informar um nome para identificar facilmente a
configuragao, como
Aprovacao de alteracées de imdveis

Aprovadores Define quantas aprovacdes serdo necessarias para liberar
a operacdo. No exemplo, é exigida a validacao de
1 aprovador

Cadastrar Quando ativado, os novos iméveis cadastrados deverdao
passar pelo processo de aprovacao.

Editar Quando ativado, as alteracOes realizadas em iméveis ja
cadastrados também ficardo pendentes de aprovacao.

Inativar imoével ao editar Mantém o imdvel inativo enquanto a alteracdo estiver
aguardando anélise e aprovacao.

Exigir 2FA ao aprovar Exige autenticacao em dois fatores no momento da

aprovacdo, aumentando a seguranca do processo.

No campo Monitorar campos, devem ser selecionadas as informacdes do imével que serao
acompanhadas pela regra. Quando um dos campos monitorados for alterado, o sistema poderda
gerar uma solicitacao de aprovacao.

Para facilitar a configuracao, estao disponiveis atalhos como:

Opgcao Para que serve
Qualquer campo Monitora todas as informacdes do cadastro do imdvel.
Apenas valores Monitora somente os campos relacionados aos valores do
imoével.
Apenas proprietarios Monitora alteragdes realizadas nos proprietarios

vinculados ao imdvel.
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Valores e proprietarios Monitora simultaneamente os campos de valores e os
proprietarios vinculados.

Quartos/Banheiros/Suites/Areas/Valores Monitora as principais caracteristicas estruturais, areas e
valores do imoével.

Especificacdes técnicas Monitora alteragdes realizadas nas informagdes técnicas
do cadastro.

Endereco Monitora os campos relacionados ao endereco e a
localizacdo do imével.

Identificacao Monitora os campos utilizados para identificar o imovel
dentro do sistema

O campo Ignorar aprovacao para permite selecionar excecoes a regra. Os usuarios ou
responsaveis incluidos nesse campo poderao realizar as operacdes configuradas sem que seja
necessario passar pelo processo de aprovacgao.

Importante: alteracdes feitas em uma regra nao afetam solicitacdes que ja estejam com
aprovacao pendente. As novas configuracdes serdao aplicadas somente as préximas
operacoes.

Apds salvar a configuracdo, toda atualizacdo de pessoa abrangida pela regra ficard aguardando
aprovacao antes de ser concluida no sistema.

6. Entendendo os campos de cada regra

4 Regras para aprovagdes de Iméveis

® Ao editar uma regra de aprovagdo, os itens que ja estéo copfiprovagio pendente Mg sdo afetados pelas alteragdes feitas.

'H NOME DA REGRA *  APROVADORES *
1a testes 1 Aprovador v

Dentro de cada tipo de operacao, vocé configura as regras que definem as condicbes de
aprovacao. A maioria dos tipos possui dois campos por regra. Veja o que cada um significa:

Campo Descricao Obrigatério

Valor minimo Define o valor a partir do qual a Sim
operacdo exigird aprovacao.
TransacOes abaixo desse valor sao
processadas sem necessidade de
validacdo. Disponivel para a maioria
dos tipos de operacao, exceto
Reabertura de Fechamento
Financeiro.

Aprovacdes necessdrias Indica quantos aprovadores precisam Sim
validar a solicitacao para que ela seja
efetivada. Vocé escolhe o nimero na
lista suspensa, a partir de "1
Aprovador". Quanto maior o nimero,
mais pessoas precisam aprovar antes
de o processo avangar.
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Exemplo pratico: se vocé configurar o Pagamento de Contas com valor minimo de R$
5.000,00 e 2 aprovacdes necessarias, qualquer conta acima desse valor sé serd paga apds
dois usuarios autorizados aprovarem a solicitacao no médulo de aprovacoes.

7. Adicionando mais de uma regra por tipo de operacéo

Cada tipo de operacao permite cadastrar multiplas regras. Isso é util quando vocé quer definir
niveis diferentes de exigéncia conforme o valor da transagao. Para adicionar uma nova regra,
cliqgue no botao "Adicionar mais uma Regra" (ou "Adicionar Regra", dependendo do tipo de
operacdo). Uma nova linha serd exibida com os campos em branco para preenchimento.

Por exemplo, vocé pode criar duas regras para Repasses aos Proprietarios:

e Regra 1: a partir de R$ 3.000,00, exige 1 aprovador.
e Regra 2: a partir de R$ 10.000,00, exige 2 aprovadores.

Dessa forma, o sistema aplica o nivel de aprovacao adequado com base no valor de cada
operacao.

Certifiqgue-se de que os valores minimos das regras nao se conflitem entre si. Regras com
valores sobrepostos ou mal ordenados podem gerar comportamentos inesperados no fluxo
de aprovacao.

8. Salvando, editando e removendo configuracdoes

Apds preencher ou ajustar as regras de cada tipo de operacao, role a pagina até o final e cligue em
"Salvar Configuracdes". Todas as alteracdes feitas na sessao serao aplicadas ao mesmo tempo.

Para editar uma regra existente, basta alterar os valores diretamente nos campos visiveis na tela e
salvar novamente ao final. Nao é necessario excluir e recriar a regra.

Para remover uma regra especifica dentro de um tipo de operacao, utilize o icone de exclusao
disponivel ao lado da linha correspondente. A remocao de uma regra nao afeta as demais regras
do mesmo tipo de operacao.

Ao remover uma regra de aprovacao, operacdes que antes exigiam validacao poderao
passar a ser processadas automaticamente. Revise sempre as configuracdes restantes apds
excluir uma regra.

9. Impacto das configuracdes no fluxo de aprovacéo

Assim que as configuracdes sao salvas, elas passam a valer imediatamente para as novas
operacdes realizadas no sistema. Quando um usudrio executa uma acao que se enquadra nas
condicoes definidas, a solicitacdo é encaminhada automaticamente para aprovacao, ficando
pendente até que o nimero necessario de aprovadores valide ou reprove.



Se a solicitacdo for aprovada pelo nimero de pessoas exigido, o sistema efetiva a operacao. Se for
reprovada, a operacao é cancelada e o usuario que a solicitou é notificado. Enquanto a solicitacao
estiver pendente, a operacao fica blogueada até que uma decisao seja tomada.

Configure as regras com critério. Exigéncias muito baixas (valor minimo muito baixo ou
muitos aprovadores) podem travar o fluxo operacional da equipe. Exigéncias muito altas
podem comprometer a seguranca financeira da imobilidria.

8. Perguntas frequentes

As configuracoes de aprovacao valem para todos os usudrios da empresa?
Sim. As regras configuradas aqui se aplicam a todos os usuarios que realizam as operacoes
correspondentes no sistema, independentemente do perfil de acesso de cada um.

O que acontece se eu nao configurar nenhuma regra para um tipo de operacao?
Se um tipo de operacao nao tiver nenhuma regra cadastrada, as transacdes daquele tipo serao
processadas sem exigir aprovacao, independentemente do valor envolvido.

Posso configurar aprovacoes com mais de um nivel de valor minimo para o mesmo tipo
de operacao?

Sim. Vocé pode adicionar quantas regras forem necessarias por tipo de operacao, clicando em
"Adicionar mais uma Regra". Cada regra pode ter seu préprio valor minimo e quantidade de
aprovadores.

Quem pode aprovar ou reprovar as solicitacoes geradas por essas configuracoes?

As aprovacdes e reprovacdes sao realizadas por usuarios com permissao para isso, acessando o
moddulo de Aprovacdes. A definicdo de quais usudrios tém essa permissao é feita no gerenciamento
de perfis de acesso do sistema.

Se eu alterar as configuracoes enquanto ha solicitacoes pendentes, o que acontece com
elas?

As solicitacoes que ja foram geradas e estao pendentes seguem as regras vigentes no momento
em gque foram criadas. As novas configuracdes passam a valer apenas para operacdes iniciadas
apo6s o salvamento.



omo funcionam as aprovacoes
financeiras no sistema?

O mddulo de Aprovacdes Financeiras permite revisar operacdes antes que sejam concluidas no
sistema. As regras podem ser aplicadas a repasses, comissdes, pagamentos de contas,
transferéncias ApBank, reaberturas de fechamentos financeiros e ordens de servico.

Também é possivel definir um valor minimo e a quantidade de aprovacdes necessarias. Quando
uma operacao atender a regra, ela ficard pendente até ser aprovada ou reprovada pelos
responsaveis.

1. Navegacé&o no modulo

Q @LUZ 88 Eg’?@ B8GT o Q, Buscar imdveis, clientes, contratos. leEelem §

Jos0 ne@zprasents me

=
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Rotina: Administrador » Aprovacdes » Aprovacdes

2. Como funciona a Aprovacéao de langcamentos financeiros?
= Listando Aprovagdes @ [+ configuracees [0}
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Quando uma operacao financeira estiver vinculada a uma regra de aprovacao, o sistema criard
automaticamente uma solicitacao com a situacao Pendente. Enquanto estiver pendente, a
operacdo ficard aguardando a analise do responsavel e somente sera efetivada apds receber a
quantidade de aprovacodes definida na regra.

Na parte superior da tela, ficam disponiveis as principais acdées do mdédulo:

Opcéo Descricéao

Configuracdes Permite acessar as regras responsaveis por
determinar quais operagdes realizadas nos iméveis
deverdo passar pelo processo de aprovacao.

Buscar Aplica os filtros preenchidos e atualiza os resultados
exibidos na listagem.

Aprovar Confirma a operagéo realizada no imoével e permite
gue as informacdes pendentes sejam efetivadas no
sistema.

Reprovar Recusa a operacao realizada, impedindo que as

informacdes pendentes sejam aplicadas ao imével.

Excluir Remove o registro da solicitacdo de aprovacéo. A
disponibilidade dessa opcao depende das
permiss@es configuradas no perfil do usuario.

3. SituacOes possiveis de uma solicitacao

Durante o processo de aprovacao, a solicitacao poderd apresentar diferentes situacdes.

Situacao O que significa

Pendente A operacéo foi realizada, mas ainda esta aguardando
a analise dos aprovadores definidos na regra.

Aprovada A quantidade necesséria de aprovacdes foi atingida e
o cadastro ou a alteracao do imovel foi autorizada.

Reprovada A operacéo foi recusada por um aprovador e as
informacoes pendentes ndo foram efetivadas no
cadastro do imovel.

Quando a regra exigir mais de um aprovador, a solicitacao poderd continuar pendente até que seja
atingida a quantidade minima de aprovacdes configurada.

Por exemplo, caso uma regra exija duas aprovacoes, a decisao do primeiro aprovador nao
finalizard o processo. A solicitacdo permanecera aguardando a andlise do préximo responsavel.

4. Aprovando uma solicitacao de aprovacéao



do Aprovagdes®

Q. BUSCA INTELIGENTE

2 ©Obana

31/07/2026
by 30072026 #s 10,00
1203

1 Aprovadores
Valor minimo: R$ 0,01

1 Aprovadores

31/07/2026
a @ Pendente 7206 8100000, imo: RS 0,01

& TIPOS DE APROVAGAQ

s Valor @ Regra de Aprovacio  #k Aprovadores &° Tipo de Aprovacio

Aguardando... Il Pagamento de Contas

Aguardando... Il Pagamento de Contas

# Configuragdes E

ul STATUS DA APROVAGAQ
+ | @Pendente X x v

33 Module

Langamento Financeiro EZZAIEE)
Pagamento da conta ‘Pagamente Comercic, no valor de RS 10,00

Langamento Financeiro (2810
Pagamento da conta Pagamento’, no valor de RS 1.000,00

Para aprovar ou reprovar uma solicitacao, selecione o lancamento desejado e clique na acao

correspondente: Aprovar ou Reprovar. O processo é semelhante para as duas opcdes. No entanto,
para concluir a aprovacao, € obrigatéria a autenticacdo em dois fatores. Nesse momento, o sistema
enviara um cdédigo de seguranca para o WhatsApp ou e-mail cadastrado, e esse cdédigo devera ser
informado para confirmar a operacao.

Lembrando que para o lancamento ir para aprovar, deve ser criado regras para aprovacao,
se nao tiver criado, ele nem vai para aprovacao, é aprovado direto.

5. Operacoées financeiras que podem passar por aprovacao

Conforme as opcdes disponiveis nas configuracdées do mdédulo Financeiro, as seguintes operacdes
podem ser vinculadas a uma regra de aprovacao:

Operacao

Repasses aos Proprietarios

Repasse de Comissdo aos Corretores

Pagamento de Contas

Transferéncias ApBank

Reabertura de Fechamento Financeiro

Ordens de Servico — Manutencao

Quando entra em aprovacgao

Ao realizar um repasse financeiro
para um proprietario.

Ao realizar o pagamento ou repasse
de comissao para um corretor.

Ao realizar o pagamento de uma
conta cadastrada no financeiro.

Ao realizar uma transferéncia
financeira pelo ApBank.

Quando um usuario solicitar a
reabertura de um fechamento
financeiro ja realizado.

Quando existir um lancamento
financeiro vinculado a uma ordem de
servico de manutencao.

Como funciona

O repasse fica pendente para andlise
e somente sera concluido apds
receber a quantidade necesséria de
aprovagdes.

A comissdo poderd ser enviada para
aprovacao de acordo com o valor
minimo e a quantidade de
aprovadores definidos na regra.

O pagamento fica aguardando
aprovacao antes de ser efetivado,
conforme o valor minimo configurado
na regra.

A transferéncia ficard pendente até
que 0s responsaveis aprovem ou
reprovem a operacao.

A reabertura somente serd permitida
apés receber a quantidade de
aprovacdes definida na configuracao.

A aprovacao sera aplicada ao
lancamento vinculado a ordem de
servico antes que a movimentacao
financeira seja efetivada.
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Para que essas operacdes sejam encaminhadas para aprovacado, é necessario que existauma
regra configurada. Caso nao exista uma regra correspondente, a operacao sera concluida
normalmente, sem passar pela tela de Aprovacodes.

6. Perguntas frequentes

1. Por que um lancamento financeiro nao apareceu na tela de Aprovacoes?

O lancamento somente serd enviado para aprovacdo quando existir uma regra ativa que
corresponda a operacao realizada. Caso nenhuma regra esteja configurada, a operacao sera
efetivada diretamente.

2. E possivel definir mais de um aprovador?
Sim. Na configuracao da regra, é possivel determinar a quantidade de aprovacdes necessarias. A
solicitacao permanecera pendente até atingir o nimero definido.

3. Quais operacoes financeiras podem passar por aprovacao?

As regras podem ser aplicadas a repasses aos proprietarios, comissdes de corretores, pagamentos
de contas, transferéncias ApBank, reaberturas de fechamentos financeiros e ordens de servico
vinculadas a lancamentos.

4. E necessario informar um cédigo para aprovar uma solicitacao?

Sim. Para concluir a aprovacao, é obrigatéria a autenticacao em dois fatores. O sistema enviara um
cbédigo para o WhatsApp ou e-mail cadastrado, que devera ser informado para confirmar a
operacao.



Como funcionam as aprovacoes
no modulo de pessoas

O mddulo de Aprovacao de Pessoas permite revisar alteracdes realizadas nos cadastros antes que
as novas informacdes sejam efetivadas no sistema. Quando a atualizacao estiver vinculada a uma
regra de aprovacao, as mudancas ficardo pendentes até serem analisadas pelos responsaveis.

Na configuracdo da regra, é possivel definir a quantidade de aprovacdes necessarias. Caso nao
exista uma regra ativa, as alteracdes serao aplicadas diretamente ao cadastro da pessoa.

1. Navegacdo no modulo
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Rotina: Administrador » Aprovacdes » Aprovacodes

2. Como funciona a Aprovacéao de Pessoas?
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Quando um usudrio alterar o cadastro de uma pessoa vinculada a uma regra de aprovacao, o
sistema criard automaticamente uma solicitacao com a situacdo Pendente.

Enquanto a solicitacao estiver pendente, as novas informacdes ficarao aguardando a analise dos
responsaveis. A atualizacdo somente serd efetivada apds receber a quantidade de aprovacoes
definida na regra.

Na parte superior da tela, ficam disponiveis as principais acdées do mdédulo:

Opcao Descricao

Configuragoes Permite acessar as regras que determinam se as
atualizacOes realizadas nos cadastros de pessoas deverao
passar pelo processo de aprovacao.

Buscar Aplica os filtros preenchidos e atualiza os resultados
apresentados na listagem.

Aprovar Confirma a atualizacdo e permite que as novas
informacdes sejam aplicadas ao cadastro da pessoa.

Reprovar Recusa a atualizacao e impede que as novas informacoes
sejam aplicadas ao cadastro.

Excluir Remove o registro da solicitacdo de aprovacao. A
disponibilidade dessa opcdo depende das permissdes do
usuério.

3. Situacbes possiveis de uma solicitacao

Durante o processo de aprovacao, a solicitacao poderd apresentar diferentes situacdes:

Situacao O que significa

Pendente A atualizacao foi realizada, mas ainda estd aguardando a
analise dos aprovadores definidos na regra.

Aprovada A quantidade necesséria de aprovacoes foi atingida e as
novas informacodes foram autorizadas.

Reprovada A atualizacdo foi recusada e as novas informacdes nao
foram aplicadas ao cadastro da pessoa.
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Quando a regra exigir mais de um aprovador, a solicitacdo permanecera pendente até atingir a
quantidade minima de aprovacdes configurada.

Por exemplo, caso a regra exija duas aprovacodes, a decisao do primeiro aprovador nao finalizara o
processo. A solicitacao continuard aguardando a analise do préximo responsavel.

4. Aprovando ou reprovando uma solicitacao
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Para aprovar ou reprovar uma solicitacao, selecione a atualizacao desejada e clique na acao
correspondente: Aprovar ou Reprovar.

Ao aprovar, as novas informacdes serao aplicadas ao cadastro da pessoa. Caso a solicitacao seja
reprovada, as alteracdes nao serao efetivadas e os dados anteriores serao mantidos.

Para que uma atualizacdo seja encaminhada para aprovacao, é necessario existir uma regra ativa.
Caso nenhuma regra esteja configurada, a alteracao serd aplicada diretamente.

Vocé também pode analisar tudo oque foi feito, antes de previamente aprovar ou reprovar, basta
clicar sobre a aprovacao e clicar em "Analisar Alteracdes", o sistema vai lhe mostrar conforme a gif
abaixo tudo oque foi feito, vocé valida e aprova.
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5. Operacdes de pessoas que podem passar por aprovacao

Conforme as opcdes disponiveis nas configuracdes do mddulo Pessoa, a seguinte operacdo pode
ser vinculada a uma regra de aprovacao:

Operacao Quando entra em aprovacao Como funciona
Atualizagcao de Pessoa Quando um usuario altera As novas informagdes ficam
informacdes de uma pessoa pendentes e somente sdo aplicadas
cadastrada no sistema. apés receberem a quantidade

necessaria de aprovacoes.

Na configuracdo da regra, também é possivel definir quantas aprovacdes serdao necessarias para
liberar a atualizacao.

6. Perguntas frequentes

1. Por que uma alteracao de pessoa nao apareceu na tela de Aprovacoes?

A alteracdao somente sera encaminhada para aprovacao quando existir uma regra ativa para
atualizacao de pessoas. Caso nao exista uma regra configurada, as mudancas serao aplicadas
diretamente.

2. E possivel definir mais de um aprovador?
Sim. Na configuracao da regra, é possivel determinar a quantidade de aprovacdes necessarias. A
solicitacao permanecera pendente até atingir o nimero definido.

3. O que acontece quando uma atualizacao é reprovada?
As novas informacdes nao serao aplicadas e os dados anteriores permanecerao no cadastro da
pessoa.
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4. O que acontece quando uma atualizacao é aprovada?
Apos atingir a quantidade de aprovacdes definida na regra, as novas informacdes serao efetivadas
no cadastro da pessoa.



