Chaves

Nesta secdo é apresentada a funcionalidade de registro e controle de chaves dentro do sistema
Apresenta.me. O recurso permite a imobiliaria organizar e acompanhar a localizacao das chaves de
cada imével, garantindo mais seguranca, rastreabilidade e eficiéncia no gerenciamento interno.

Como cadastrar uma chave?

Como cadastrar uma Movimentacao de Chaves?

Como cadastrar a devolucdo da chave para a imobiliaria?

Claviculdrio de Chaves




Como cadastrar uma chave?

O registro das chaves permite que a imobilidria mantenha um controle claro, organizado e
rastredvel das chaves dos iméveis. Esse processo garante maior seguranca e facilita a gestao
interna, permitindo identificar rapidamente a localizacao de cada chave e quem estd em posse

dela.

1 Como acessar as Chaves
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Acesse o0 menu Iméveis > Chaves > Chaves.
Nessa tela, é possivel visualizar todas as chaves ja cadastradas no sistema. Também é possivel
realizar buscas tanto pelo nome do imdvel quanto pela pessoa que estd com a chave no momento.
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Para iniciar o cadastro de uma nova chave, cligue na opcao Cadastrar, localizada na parte

superior da tela. O sistema abrird o formulario para o registro da chave.

2 Preencher campos

Q
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Ao cadastrar uma chave, o sistema disponibiliza os seguintes campos para preenchimento:

o Referéncia: campo utilizado para definir uma identificacdo Unica para a chave, conforme
0 padrao adotado pela imobiliaria.

o Descricao da Chave: permite registrar uma descri¢cao breve da chave, como por
exemplo “Chave do portao” ou “Entrada social”.

e Imdvel: indica a qual imdével a chave pertence. Apds o vinculo, a chave também ficara
disponivel na aba de chaves dentro do cadastro do imével.

e Local: campo destinado a informar onde a chave esta armazenada ou com quem ela se
encontra.

e Principal: quando ativado, indica que essa é a chave principal do imével.

Apds preencher as informagdes necessarias, finalize o processo clicando em Gravar ou Gravar e
continuar. A partir desse momento, a chave estard registrada no sistema e vinculada ao imével
correspondente.

3 Observacdes Gerais

e As chaves cadastradas no sistema ficam disponiveis tanto na listagem geral de Imoveis
> Chaves quanto dentro do préprio cadastro do imével ao qual pertencem.

Também é possivel cadastrar uma chave diretamente pelo imével. Ao realizar o registro
dentro da aba de chaves do imével, ela sera automaticamente exibida na listagem geral
de chaves.

Manter as informacdes de localizacao e responsaveis sempre atualizadas é
fundamental para garantir a rastreabilidade e evitar perdas ou inconsisténcias no
controle.

O uso de referéncias padronizadas facilita a identificacao rapida das chaves no
sistema.

Caso o imdvel possua mais de uma chave, recomenda-se definir qual delas é a chave
principal, garantindo clareza no controle interno.

E importante sempre verificar se o imével ja possui uma chave cadastrada antes de criar
uma nova, evitando duplicidade de informacdes e garantindo a consisténcia do controle de
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chaves no sistema.

4. Como saber se a chave esta cadastrada no imoével

Para verificar se um imoével ja possui uma chave cadastrada, acesse o cadastro do imoével e va até
a aba Informacdes para Imobilidria. Nesta aba, ha um campo especifico chamado Chaves, onde é
possivel visualizar todas as chaves vinculadas ao imével, incluindo referéncia, descricao, local e

indicacao de chave principal.
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Como cadastrar uma
Movimentacao de Chaves?

7

A movimentacao de chaves é um processo essencial para garantir controle, seguranca e
rastreabilidade sobre as chaves dos iméveis sob responsabilidade da imobilidria. Registrar
corretamente a saida, devolucdo ou transferéncia permite acompanhar quem estd com a chave,
quando retirou e quando deve devolver, evitando perdas ou extravios.
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Acesse 0 menu Iméveis > Chaves > Movimentacao das Chaves.
Nesta tela, é exibida a listagem de todas as movimentacdes registradas no sistema. E possivel
aplicar filtros por Solicitante, por previsao de retorno ou por Status da Chave (Devolvida: sim/nao).

Essa area centraliza todo o controle de circulacao das chaves na imobiliaria.

2 Como criar a movimentacao
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Movimentacio de Chaves

Na tela de Movimentacao das Chaves, clique em Cadastrar.
O sistema abrird a tela de cadastro da movimentacao, dividida em duas abas: Principal e
Solicitante.

A Cadastrando Movimentacio de Chaves

9 Principal e Solicitante
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Na Aba Principal preencha os seguintes campos:

Data de Retirada: data em que a chave serd retirada da imobiliaria.
Data de Devolucao: data prevista para devolucao da chave.
Imdvel: selecione o imdével ao qual a chave pertence.

e Chave: selecione a chave que serda movimentada.
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Apébs preencher esses campos, clique em Gravar e Continuar para avancar a préxima aba.

A Cadastrando Movimentacdo de Chaves

9 Principal e Solicitante
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Na Aba Solicitante informe os dados referentes a pessoa responsavel pela retirada da chave:

o Solicitante: permite vincular uma pessoa ja cadastrada no sistema.

Corretor Responsavel: define o corretor que autorizou ou acompanhou a liberacao da
chave.

o« Nome: nome da pessoa que esta retirando a chave.

Telefone: telefone do solicitante.

CPF/CNPJ: documento da pessoa responsavel pela retirada.

Imagem do solicitante: permite anexar uma foto, caso desejado.

Observacoes: campo para registrar informacdes complementares (ex.: “Retirada para
pintura”).

Endereco do solicitante: espaco opcional para preencher os dados de endereco.

Apds concluir o preenchimento, clique novamente em Gravar e Continuar.

3 AcOes ap0s o cadastro

Apds gravar as informacoes, o sistema disponibilizara as seguintes opcoes:

o Emitir Requisicao: permite gerar um documento/recibo de retirada da chave, utilizando
um modelo configurado no sistema.

o Devolver: registra que a chave foi devolvida para a imobiliaria, encerrando a
movimentacao.

Com isso, o registro da movimentacao de chaves estard finalizado e devidamente registrado no
sistema.
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Observacdes:

e Para acompanhar todas as movimentacdes realizadas, utilize a tela geral de
Movimentacbes de Chaves, onde é possivel visualizar o histérico completo.

o O sistema exibe todas as entradas, saidas e devolucdes, incluindo datas, responsaveis e
observacoes registradas.

e Esse acompanhamento centralizado facilita o controle interno, auditoria e rastreabilidade

do uso das chaves na imobiliaria.



Como cadastrar a devolucao da
chave para a imobiliaria?

A devolucao de chaves é um processo essencial para manter o controle, a seguranca e a
rastreabilidade das chaves dos iméveis gerenciados pela imobilidria. Registrar corretamente a
devolucdo garante que a chave esteja disponivel para uso futuro e evita extravios.
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No sistema, acesse o menu Iméveis > Chaves > Movimentacdo das Chaves.
Nesta tela, estdo listadas todas as movimentacdes registradas. E possivel filtrar para localizar
rapidamente as chaves que ainda estao fora da imobilidria.

2 Localizar a Chave
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Na listagem, localize a chave que estd atualmente movimentada. Vocé pode pesquisar por:

e nome do solicitante;
e previsao de retorno;
e status de devolucao (Devolvida: Sim/Nao).

Apds identificar a movimentacdo desejada, selecione o registro e cligue em Devolver Chave.

O sistema exibird uma solicitacao de confirmacao. Basta confirmar a operacao para registrar a
devolucao.

Apds isso, a chave estard oficialmente marcada como devolvida.
Para visualizar apenas as chaves ja devolvidas, utilize o filtro Devolvida: Sim.
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Claviculario de Chaves

O claviculério de chaves é um recurso que permite representar, dentro do sistema, o quadro fisico
de chaves da sua imobilidria. Com ele, vocé organiza visualmente quais chaves estdo penduradas
em quais ganchos, replicando a estrutura real do claviculario em tela.

No dia a dia, o médulo facilita o controle de localizagcao das chaves dos imdveis. Em vez de
consultar o quadro fisico, vocé acessa o sistema e visualiza ou reposiciona cada chave no gancho
correspondente, mantendo o registro atualizado para toda a equipe.

O claviculério é configurado neste mdédulo e suas chaves sdao movimentadas na rotina de
Movimentacao de Chaves. Vocé pode cadastrar mais de um claviculdrio para separar, por exemplo,
as chaves de locacao das chaves de venda.
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Rotina: Iméveis > Chaves > Claviculario

2. Como funciona
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A tela principal exibe todos os claviculdrios cadastrados. Cada quadro aparece com seu nhome € a
grade de ganchos configurada, permitindo visualizar as chaves posicionadas. Quando nenhum
claviculario foi cadastrado ainda, o sistema exibe a mensagem orientando vocé a criar um quadro
com a mesma quantidade de linhas e colunas do claviculéario fisico antes de comecar a posicionar
as chaves.

No topo da tela ha dois botdes: Gerenciar Chaves, que direciona para o médulo de
movimentacao, e Cadastrar Claviculario, que abre o formulario de criacao de um novo quadro.

A légica do claviculario é espelhar o quadro fisico que vocé ja tem na imobilidria. Antes de
cadastrar, conte quantas linhas e colunas o seu quadro real possui para configurar as
dimensdes corretamente.

3. Cadastrando um claviculario
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Ao clicar em Cadastrar Claviculario, uma janela é aberta com o formulario de criacdo. Preencha
0s campos para definir o nome e as dimensdes do quadro.

Apds rolar a janela, vocé encontra os campos de dimensao e a opgao de ativar ou desativar o
claviculario.

Campo Descricao Obrigatério

Nome do claviculario Identifica o quadro na listagem e nas Sim
telas de movimentacdo. Use um nome
que ajude a equipe a distinguir os
quadros, como "Locacao" ou
"Vendas". O proéprio sistema sugere
esses exemplos no campo.

Total de linhas NUmero de fileiras horizontais de Sim
ganchos que o seu quadro fisico
possui. Deve refletir exatamente a
estrutura real para que o
posicionamento das chaves faca
sentido.

Total de colunas NUmero de colunas verticais de Sim
ganchos do quadro fisico. Junto com o
total de linhas, define a grade
completa do claviculdrio no sistema.



Posicdo

Ativo

Define a ordem de exibicdo deste
claviculario em relagédo aos demais
cadastrados. Util quando vocé tem
mais de um quadro e quer controlar
qual aparece primeiro.

Quando desativado, o claviculario
deixa de aparecer nas telas de
movimentacdo de chaves. Use para
arquivar quadros que ndo estdo mais
em uso sem precisar exclui-los.

Atencao: se vocé alterar o nimero de linhas ou colunas de um claviculario que ja possui
chaves posicionadas, as chaves que estiverem além dos novos limites podem ficar sem
posicao visivel. Revise o posicionamento apds qualquer alteracdao de dimensao.

4. Claviculario cadastrado e posicionamento de chaves
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Apds salvar, o claviculario aparece na listagem com sua grade de ganchos. Cada célula da grade
representa um gancho fisico. Para posicionar ou remover uma chave de um gancho, acesse a
rotina de Movimentacao de Chaves pelo botdo no topo da tela ou pelo menu Iméveis > Chaves

> Movimentacao de Chaves.
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Boa pratica: cadastre um claviculdrio para cada setor ou finalidade da imobiliaria. Issofacilita
encontrar a chave certa sem precisar percorrer todo o quadro.

Para excluir um claviculdrio, vocé precisa da permissao de gerenciamento do claviculdrio.
Para apenas visualizar, basta a permissao de acesso. Fale com o administrador do sistema
caso precise ajustar seu nivel de acesso.

5. Perguntas frequentes

Posso ter mais de um claviculario cadastrado?
Sim. Vocé pode cadastrar quantos claviculdrios precisar. Use nomes distintos, como "Locacao" e
"Vendas", e defina a posicao de cada um para controlar a ordem de exibicao.

O que acontece se eu desativar um claviculario?
Ele deixa de aparecer nas telas de movimentacao de chaves, mas nao é excluido. As chaves
vinculadas a ele permanecem registradas. Vocé pode reativa-lo a qualguer momento.

Como posiciono uma chave no claviculario?

O posicionamento é feito na rotina de Movimentacao de Chaves, acessivel pelo menu Iméveis >
Chaves > Movimentacao de Chaves ou pelo botao "Gerenciar Chaves" no topo da tela do
claviculario.

Quantas linhas e colunas devo colocar?

Use exatamente as mesmas dimensodes do seu quadro fisico. Conte as fileiras e as colunas do
claviculario real antes de preencher o formulario. Dimensdes incorretas dificultam o
posicionamento e a localizacao das chaves.

Posso excluir um claviculario que ja tem chaves posicionadas?
A exclusao requer a permissao de gerenciamento do claviculdrio. Antes de excluir, recomenda-se
remover as chaves posicionadas no quadro para evitar inconsisténcias no registro de localizacao.



