Como cadastrar uma
Movimentacao de Chaves?

A movimentacao de chaves é um processo essencial para garantir controle, seguranca e

rastreabilidade sobre as chaves dos iméveis sob responsabilidade da imobiliaria.

Registrar

corretamente a saida, devolucdo ou transferéncia permite acompanhar quem estd com a chave,

quando retirou e quando deve devolver, evitando perdas ou extravios.

1 Como acessar
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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 circulagcao das chaves na imobiliaria.

2 Como criar a movimentacéao



maria.heigzn(@,

e apresentame R st H g & B @ O Buscarimoveis clientes, atendimentos Maris Eduarda Stﬂ':s @

HOME » LISTADE IMOVEIS » LISTA DE MOVIMENTAGCAO DE CHAVES

A Listagem de Movimentacao de Chaves P Gerenciar Chaves | i@}
& SOLICITANTE PREVISAQ DE RETORNC # DEVOLVIDA
Q - Mio X
uscar rar istando 1.a 3 de 3 registros
QB @ | @ cCadast Listando 14 3 de 3 regi
o H @ status Hchave [E imével & Solicitante & Respons.. [ Retirada em B Devolv
Iméveis e 1 ¢ Alto Padrdo com 3 . X
| 3018 Chﬁ“’? da porta quartos & Venda, Centro - & Maicon Venturi Andreatta é 11/05/2023 08:50:00
principal Lontras (1222 - ef: caosz) (s
FA] 10770 casa Jaison @Comadeuguel -l 5 \GENOR BARROS COSTA o2 é 20/10/2025 1531:00
| & Imperdivel
s cportunidade: Casa com
7 11200 [ 123 piscina, & venda no & Adilson Candatt: ‘} 27/11/2025 14:47.00
ao = Balnerio Rinco-5C N LAnGane L !

Ver mais__

m n Listando 1 @ 3 de 3 registros 50 @~

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.
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