omo cadastrar novas
localizac0es no sistema

A tela de Localizacao permite cadastrar e organizar as informacdes geograficas utilizadas no
sistema.

Por meio dela, é possivel gerenciar Paises, Estados, Cidades e Bairros, mantendo essas

informacdes disponiveis para utilizacdo em cadastros de iméveis, pessoas e demais rotinas que
utilizam localizacao.

Navegac&do no modulo

(AYCle=EEn Iy SIS Boa tarde, JOS0  Sexta-feira, Tl de Setembro 29 faturas atrasadas [+ Negocio | @ Imével 2 Contatos 98 Editar paindl
5 1 Repasses com erro f8 1 Faturas vencendo hoje A7 5 Reajustes vencidos 1§ 4881 Eventos atrasados ® 1 Tickets atrasados
& 32 Leads néo lidos @ 260 Negocios com previsdo vencida # 4 Documentos aguardando assinatura & 2 Pessoas aguardando aprovacao

© 1 Aprovacdes pendentes

Administrador

Telefonia Resumo das cobrangas no periodo selecionado 5]
Resumo das faturas de cobranga para o periodo selecionado
Vistorias
o 25.93% 20.37% 537% 0
Agenda de Eventos 25.93% . A 74.07%
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Rotina: Cadastros — Localizacao

Como funciona

Ao acessar a tela de Localizacao, o sistema disponibiliza quatro abas:

(0 Cadastros » Localizagao @3

@ Paises @ Estados [J Cidades @ Bairros

- Paises: permite cadastrar e consultar os paises utilizados pela empresa.
- Estados: permite cadastrar os estados e vincula-los ao respectivo pais.
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- Cidades: permite cadastrar cidades e relaciona-las ao estado e ao pais correspondente.
- Bairros: permite cadastrar os bairros e vincula-los a respectiva cidade, estado e pais.

A navegacao entre as abas pode ser realizada diretamente pelo menu localizado no topo da tela.

Paises

Na aba Paises, sao exibidos os paises cadastrados pela empresa. Clique em “cadastrar” para
cadastrar um novo.

¥ Cadastrando Pais

Segue Lista de Codigos ISO dos Paises
Codigo ISO do Pais @ *

Nome do Pais *

Campo Descricao
Codigo ISO do Pais Informe o cédigo ISO utilizado para identificar o pais.
Nome do Pais Informe o nome completo do pais que sera cadastrado.

Estados
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Na aba Estados, sao apresentados os estados cadastrados pela empresa. clique em "cadastrar"
para cadastrar um novo.

77 Cadastrando Estado

Nome do Pais
Selecione...

Sigla do Estado *

Nome do Estado *

Campo Descricao
Nome do Pais Selecione o pais ao qual o estado pertence.
Sigla do Estado Informe a sigla utilizada para identificar o estado, como
SC, PR ou SP.
Nome do Estado Informe o nome completo do estado que serd cadastrado.

Cidades

Na aba Cidades, é possivel cadastrar e consultar as cidades utilizadas pela empresa. Clique em
“cadastrar” para cadastrar uma nova.

¢ Cadastrando Cidade
@ Pais *
Selecione...

@ Estado *

Selecione...

Nome da Cidade *

Cep Principal da Cidade

Campo Descricao

Pais Selecione o pais ao qual a cidade pertence.
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Estado Selecione o estado correspondente a cidade.

Nome da Cidade Informe o nome completo da cidade que serd cadastrada.
CEP Principal da Cidade Informe o CEP principal utilizado como referéncia para a
cidade.
Gravar Salva o cadastro da cidade no sistema.
Fechar Fecha a janela sem concluir o cadastro.
Bairros

Na aba Bairros, sao exibidos os bairros cadastrados pela empresa. clique em "cadastrar" para
cadastrar um novo.

¢ Cadastrando Bairro
@ Pais *
Selecione...

@ Estado *

Selecione...

© Cidade *

Selecione...

Nome do Bairro *

Campo Descricao
Pais Selecione o pais ao qual o bairro pertence.
Estado Selecione o estado correspondente a localizacdo do bairro.
Cidade Selecione a cidade onde o bairro esta localizado.
Nome do Bairro Informe o nome do bairro que serd cadastrado.
Gravar Salva o cadastro do bairro no sistema.
Fechar Fecha a janela sem concluir o cadastro.

Editando uma localizacao

Para alterar um cadastro existente, localize o registro desejado e clique no icone de lapis.
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U Cadastros » Localizagao 5]
& Paises M Estados Cidades @ Bairros
Q Busca Inteligente
Buscar por cédigo, sigla, nopfe Q + Cadastrar @ Remover
& Somente serdo lispdos os bairros cadastrados pela empresa

O i H Nome © Cidade (D Estado @ Pais

O Va 125072 Centro Balneario Rincao Santa Catarina Brasil

[:] ]E[ 125129 Ferraz Garopaba Santa Catarina Brasil

[0 » @ 125140 Areias de Palhocinha Garopaba Santa Catarina Brasil
Realize as alteracdes necessarias e salve as informacoes.
Removendo uma localizacéao
Para remover um registro, selecione o item desejado e utilize o icone de lixeira ou o botao
Remover, quando a acao estiver disponivel.

[0 Cadastros » Localizagao ]

& Paises M Estados [J Cidades ® Bairros

Q Busca Inteligente

Buscar por cédigo, sigla, nome.. Q + Cadastrar (il Remover

A Somente serdo listados os péirros cadastrados pela empresa

O ] H Nome ® Cidade (D Estado @ Pais
O 7z m 8 Centro Balneario Rincao Santa Catarina Brasil
0O 7z Ferraz Garopaba Santa Catarina Brasil
b~z @ 125140 Areias de Palhocinha Garopaba Santa Catarina Brasil
O » @ 125165 Laranjeiras Rio do Sul Santa Catarina Brasil

Antes de realizar a exclusao, é importante verificar se a localizacdo esta sendo utilizada em outros
cadastros do sistema.

Perguntas frequentes

- Qual é a ordem correta para cadastrar as localizacoes? O ideal é seguir a hierarquia Pais
- Estado - Cidade - Bairro.

- Posso cadastrar cidades de outros paises? Sim. A cidade deverd ser vinculada ao estado e
ao pais correspondentes.

- Por que nao aparecem todas as cidades, estados ou paises existentes? A tela informa
gue sao apresentados os registros cadastrados pela prépria empresa.

- Posso editar uma localizacao ja cadastrada? Sim. Utilize o icone de lapis disponivel ao lado
do registro.
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- Posso remover uma localizacdao? Quando a exclusao estiver disponivel, utilize o icone de
lixeira ou o botao Remover.

- Para que serve o campo de Busca Inteligente? Ele facilita a localizagao de registros por
informacdes como cédigo, sigla ou nome.

- Posso exportar os registros? Sim. Nas abas que disponibilizam a opcao Exportar, é possivel
gerar um arquivo com os dados da listagem.
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