Cadastros Gerais

A tela de Cadastros Gerais centraliza as configuracdes dos principais médulos do sistema. Nela é
possivel personalizar e gerenciar informacodes relacionadas a Iméveis, Pessoas, Negdcios,
Agenda, Fichas Cadastrais, Modelos de Documentos, Tickets e Histdrico, permitindo

adequar o sistema as necessidades da imobilidria e manter os cadastros organizados e
padronizados.

e Como consigo configurar o padrdo de criar titulos para iméveis?

e Como funciona a referéncia automatica para a chave do imével?
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A configuracao de titulos de imdéveis permite definir como o nome de cada imével serd exibido
automaticamente, tanto para o publico externo quanto para uso interno da equipe. Em vez de
digitar um titulo manualmente para cada cadastro, vocé cria regras que combinam varidveis como

tipo de imével, bairro, dormitérios e finalidade para gerar o titulo de forma automatica e
padronizada.

No dia a dia, esse recurso garante consisténcia nas descricdes dos imdveis publicados no site, nos
portais e nos materiais gerados pelo sistema. Corretores e gestores nao precisam se preocupar
com a formatacao do titulo: basta cadastrar as regras uma vez e o sistema aplica o padrao a cada
novo imével.

As configuracdes ficam centralizadas em Cadastros Gerais e afetam todos os imdveis da empresa.
Vocé pode criar quantas regras precisar, cada uma com seus proéprios filtros de finalidade e tipo de
imovel.

Rotina: Configuracdes > Cadastros Gerais > Imdvel > Configuracdo dos Titulos dos Imdveis
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Este GIF mostra o caminho de acesso até a secao de configuracao dos titulos dos iméveis, dentro
de Cadastros Gerais.

2. Como funciona

A tela de Cadastros Gerais relne diversas configuracées para o médulo de imdveis. Role a pagina
até encontrar a secao Configuracao dos Titulos dos Imdveis. Nela vocé vera duas abas: Titulo
para o Publico e Titulo para Uso Interno. Cada aba permite criar regras independentes para
cada contexto de exibicao.

O sistema trabalha com regras ordenadas. A primeira regra que corresponder as
caracteristicas do imével serd usada para gerar o titulo. Vocé pode reordenar as regras
arrastando pelo canto esquerdo de cada uma (faixa pontilhada).

3. Entendendo as regras de titulo

Cada regra funciona como um filtro com um modelo de titulo associado. Quando um imével é
salvo, o sistema percorre a lista de regras de cima para baixo e aplica o0 modelo da primeira regra
cujos filtros (finalidade e tipo de imdével) correspondam ao imével. Se nenhuma regra especifica
corresponder, o sistema usa a regra mais genérica, que normalmente é deixada como ultima da
lista com filtros abertos para "Todas" as finalidades e "Todos" os tipos.

Boa pratica: crie as regras mais especificas no topo da lista e deixe uma regra genérica
(com finalidade "Todas" e tipo "Todos") ao final, como regra padrao para 0s casos nao
cobertos pelas demais.

4. Cadastrando uma nova regra de titulo

Clique em Adicionar nova regra para titulo publico (ou para uso interno, conforme a aba ativa)
para incluir uma nova regra na lista. Preencha os campos conforme descrito abaixo:

Campo Descricao Obrigatério

Finalidades Define para quais finalidades de Sim
negdcio (como Locagdo ou
Temporada) a regra sera aplicada.
Selecione uma ou mais finalidades. Se
quiser que a regra valha para
qualquer finalidade, escolha "Todas".

Tipos de imdvel Filtra a regra por categoria do imével Sim
(como Casa, Apartamento, Sala
Comercial). Escolha um ou mais tipos,
ou selecione "Todos" para que a regra
cubra qualquer tipo.



Modelo pronto Lista suspensa com sugestdes de
modelos de titulo pré-configurados.
Ao selecionar um, o campo "Modelo
do titulo" é preenchido
automaticamente como ponto de
partida. Vocé pode aceitar o modelo
ou edita-lo livremente.

Modelo do titulo Campo onde vocé monta o formato do
titulo usando texto livre e variaveis
dinamicas. Digite
@

para abrir o seletor de varidveis
disponiveis, como tipo de imével,
bairro, nimero de dormitérios,
cidade, nome do proprietario, entre
outras. O sistema substitui cada
variavel pelo valor real do imdével ao
gerar o titulo.

Sim

Logo abaixo do campo "Modelo do titulo" aparece uma prévia do titulo gerado com dados
de exemplo. Use essa prévia para conferir se o formato ficou como esperado antes de

salvar.

5. Visualizando as regras configuradas
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@ Gravar Informages

& Gerar os titulos novamente

Apds criar as regras, elas aparecem numeradas na ordem em gue serdo avaliadas pelo sistema. A
numeracao (19, 29, 39...) indica a prioridade de cada regra. Vocé pode reordenar arrastando
qualquer regra pela faixa pontilhada no canto esquerdo, sem precisar recriar nada.

A ordem das regras é decisiva. Se uma regra genérica estiver acima de uma especifica, a
genérica sempre sera aplicada primeiro e a regra especifica nunca sera alcancada. Revise a
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ordenacao sempre que adicionar uma nova regra.

6. Salvando e aplicando as configuracdes

Apods configurar todas as regras desejadas, clique em Gravar Informacoes no final da pagina
para salvar. Se quiser regenerar os titulos de imdveis que j& estavam cadastrados antes da
configuracao, use o botdao Gerar os titulos novamente, disponivel no topo da secdo. Esse botao
aplica as regras atuais a toda a base de imdveis existente.

O botao "Gerar os titulos novamente" sobrescreve os titulos de todos os imdveis
cadastrados com base nas regras atuais. Se houver titulos editados manualmente nos
iméveis, eles serao substituidos. Certifique-se de que as regras estao corretas antes de usar
essa opgao.

7. Perguntas frequentes

Posso ter regras diferentes para o titulo publico e para o titulo interno?

Sim. As abas "Titulo para o Publico" e "Titulo para Uso Interno" sao independentes. Vocé configura
regras separadas para cada contexto, permitindo, por exemplo, incluir o nome do proprietario no
titulo interno sem que essa informacao apareca para os clientes.

O que acontece se nenhuma regra corresponder ao imével?

Se nenhuma regra cadastrada corresponder a finalidade e ao tipo do imével, o sistema nao gera
titulo automatico para aquele cadastro. Para evitar isso, mantenha sempre uma regra genérica no
final da lista, com finalidade "Todas" e tipo "Todos".

Como insiro varidveis dinamicas no modelo de titulo?

No campo "Modelo do titulo", posicione o cursor onde deseja inserir a variavel e digite @. Uma lista
de variaveis disponiveis sera exibida, como tipo de imdvel, bairro, cidade, nimero de dormitérios,
suites e outras informacdes do cadastro do imdvel. Clique na variavel desejada para inseri-la.

Posso usar um modelo sugerido e depois ajusta-lo?

Sim. A lista suspensa "Modelo pronto" preenche o campo "Modelo do titulo" com uma sugestao,
mas o0 campo continua editavel. Vocé pode alterar o texto, remover variaveis, adicionar novas ou
reorganizar a ordem dos elementos conforme a necessidade da sua imobiliaria.

A configuracao de titulos afeta os imdveis ja cadastrados?

As novas regras passam a valer automaticamente para iméveis cadastrados a partir daquele
momento. Para aplicar as regras aos iméveis ja existentes, é necessario clicar em Gerar os
titulos novamente apés salvar as configuracgdes.



Como funciona a referéncia
automatica para a chave do
imovel?

A chave do imével é um cédigo Unico que identifica cada imével cadastrado na plataforma. A
funcao de referéncia automatica para a chave do imdvel gera esse cédigo de forma automatica,
sem que o usuario precise digita-lo manualmente.

No dia a dia, essa configuracao evita erros de digitacao, duplicidades e inconsisténcias na
identificacdao dos imdveis. Com ela ativada, o sistema atribui um cédigo sequencial a cada novo
imoével cadastrado, seguindo um padrao definido pela prépria imobiliaria.

Essa configuracao é feita na area de cadastros gerais e afeta todos os iméveis criados a partir do
momento em que é ativada.

Rotina: Configuracdes > Cadastros Gerais > Imdvel
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Caminho de acesso até a rotina de configuracdes de cadastros gerais, onde a chave do imdvel é
configurada.

2. Como funciona

A tela de configuracdes de cadastros gerais relne todas as opcdes relacionadas ao comportamento
dos imdveis no sistema. As chaves sao uma dessas opcdes e ficam na secao de controles por
chave (as chaves de ativacao), junto com outras configuracdes do imével.
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Nessa tela, vocé encontra duas opcoes relacionadas a referéncias automaticas: uma para o imével
e outra especificamente para a chave do imével. Cada uma controla um tipo de cédigo diferente.

A "Referéncia automatica para o imével" e a "Referéncia automatica para a chave do
imével" sdo configuracdes independentes. Vocé pode ativar uma sem ativar a outra,
conforme a necessidade da sua imobiliaria.

3. A chave de ativacao "Referéncia automatica para a chave do
imovel"
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% Referéncia da Chave por Tipo do Imével

® Nio existe nenhuma configuragio de referéncia automtica da chave do imével par tipo de imével definids.

Quando essa opcao esta ativada, o sistema gera automaticamente o cédigo da chave do imével no
momento do cadastro. Vocé nao precisa informar esse cédigo manualmente: a plataforma cria um
valor Unico e sequencial para cada imével.

Quando a opgao esta desativada, o campo de codigo da chave fica disponivel para preenchimento
manual. Nesse caso, a equipe é responsavel por definir e controlar os cédigos utilizados.

Atencdo: ao ativar a referéncia automatica, o cédigo da chave passa a ser gerado pelo
sistema. Se a sua imobiliaria ja utiliza um padrao préprio de numeracao, verifigue se o
modelo automatico atende antes de ativar.

4. Prefixo e tamanho do incremento

Ao ativar a referéncia automatica para a chave do imével, dois campos complementares ficam
disponiveis para personalizar o formato do cédigo gerado.

Campo Descricao Obrigatério
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Prefixo Texto ou sigla adicionado antes do Nao
nimero sequencial da chave. Por
exemplo, se vocé informar "CH", o
cédigo gerado serd algo como
"CHOO1", "CHO002" e assim por diante.
Util para distinguir as chaves dos
iméveis de outros cédigos do sistema.

Tamanho do Incremento Define quantos digitos numéricos o Nao
cédigo terd. Por exemplo, com
tamanho 3, os nUmeros serdo
formatados como "001", "002"... até
"999". Com tamanho 4, ficam "0001",
"0002" e assim por diante.

O prefixo é opcional. Se vocé deixar esse campo vazio, o cédigo da chave serd gerado
apenas com 0s numeros sequenciais, sem nenhum texto antes.

5. Resultado apds salvar

Apds configurar as opcoes e clicar em "Gravar Informacgodes", as definicdes passam a valer para
todos os novos imdveis cadastrados. Os imdveis ja existentes nao tém seus cddigos alterados
retroativamente.

Boa pratica: defina o prefixo e o tamanho do incremento antes de comecar a cadastrar
iméveis. Isso garante um padrao visual consistente em toda a base de dados da imobiliaria.

6. Perguntas frequentes

Como funciona a numeracao das chaves no sistema?
A numeracao das chaves (campo Referéncia) é gerada de forma sequencial e global, ou seja, ela
ndo é separada por imével.

Exemplo:

e Chave 1 do imdvel 123 - Referéncia 1
e Chave 2 do imdvel 123 - Referéncia 2
e Chave 1 do imdvel 456 —» Referéncia 3

Dessa forma, cada chave possui uma referéncia Unica dentro do sistema, facilitando o controle e a
identificacao das chaves cadastradas.

O que é a "chave do imdvel" no sistema?
E um cédigo Unico de identificacdo atribuido a cada imével. Ele pode ser usado internamente pela
equipe para localizar e referenciar iméveis de forma rapida, sem depender do endereco completo.



Qual a diferenca entre "Referéncia automatica para o imével" e "Referéncia automatica
para a chave do imével"?

Sao dois cddigos distintos. A referéncia do imével identifica o imével em geral no sistema. A chave
do imével é um cddigo especifico utilizado para controle fisico ou operacional das chaves,
conforme o processo de cada imobilidria. Cada um pode ter seu préprio prefixo e sequéncia.

Os imoveis ja cadastrados terao seus cdédigos de chave alterados ao ativar a referéncia
automatica?

Nao. A geracao automatica se aplica apenas aos imdveis cadastrados apds a ativacdo da opcao.
Imdveis existentes mantém os cédigos que ja possuiam.

Posso alterar o prefixo depois que ja tenho imoveis cadastrados com referéncia
automatica?

Sim. Vocé pode alterar o prefixo a qualqguer momento. No entanto, os imdveis ja cadastrados
continuam com o cédigo anterior. Somente os novos cadastros adotarao o prefixo atualizado.

Se eu desativar a referéncia automatica depois de um tempo usando, o que acontece?
Os imdveis cadastrados com cddigo automatico mantém seus cddigos. Para os novos cadastros, o
campo de cédigo da chave voltard a ser preenchido manualmente pela equipe.



