Como cadastrar uma conta para
saque?

O mdédulo Bancos e Carteiras centraliza o cadastro de contas bancarias, carteiras digitais,
caixinhas e cartdes de crédito utilizados pela imobilidria para movimentacdes financeiras e saques.
Sem esse cadastro, nao é possivel vincular contas aos repasses, cobrancas e demais operacoes do
financeiro.

No dia a dia, vocé usard este médulo para registrar novas contas de recebimento, manter os dados
bancarios dos titulares atualizados e controlar quais contas estao ativas para uso nas rotinas

financeiras.

O acesso a este médulo exige as permissdes Config Conta > Cadastrar e Config Conta >
Excluir. Caso alguma dessas opcdes ndo apareca para vocé, solicite ao administrador do sistema a
liberacao das permissoes.

Rotina: Financeiro > Configuracdes > Bancos e Carteiras

1. Navegacao no moédulo
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Este GIF mostra o caminho de acesso até a rotina de Bancos e Carteiras no sistema.

2. Como funciona
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Ao entrar no médulo, vocé verd a lista de todas as contas ja cadastradas. Cada linha exibe a
descricao da conta, o titular, o tipo de conta, o banco vinculado, a bandeira do cartao (quando
aplicavel) e as empresas associadas. Na parte superior, ha filtros para localizar contas por tipo,
banco, bandeira do cartdo e situacao (ativa ou inativa).

Os botdes de acao disponiveis na listagem sao:

Métodos de Cobrancas: acessa as configuracdes de cobranca vinculadas as contas.
Buscar: aplica os filtros selecionados.

Cadastrar: abre o formulario para criar uma nova conta.

Remover: exclui a conta selecionada (acao irreversivel, requer permissao especifica).

Vocé pode filtrar as contas por tipo (conta corrente, poupanca, cartao de crédito, caixinha,
conta digital, transitéria) antes de buscar, facilitando a localizacao em listas extensas.

3. Cadastrando uma nova conta



#% Cadastrando Conta Financeira

DESCRIGAO DA CONTA * TIPO DE CONTA

Cligue em Cadastrar para abrir o formulario de nova conta. Os campos exibidos variam conforme
o tipo de conta escolhido: contas bancarias solicitam agéncia e nUmero de conta; contas do tipo
PIX solicitam tipo e chave PIX; cartdes de crédito solicitam emissor, bandeira e Ultimos quatro
digitos. Preencha os campos conforme o tipo de conta que esta registrando.



#% Cadastrando Conta Financeira

DESCRIGAO DA CONTA * TIPO DE CONTA

Role a tela para ver os campos complementares, como convénio bancario e vinculo com a conta
ApBank.

Campo Descricao Obrigatério

Descricao da Conta Nome de identificacdo da conta Sim
dentro do sistema. Use um nome que
facilite a localizacao na listagem, por
exemplo: "Inter Locagao" ou
"Bradesco Proprietarios".

Tipo de Conta Categoria da conta. As opcoes Sim
disponiveis incluem Conta Corrente,
Conta Poupanca, Cartdo de Crédito,
Caixinha, Conta Digital e Transitéria.
A escolha aqui determina quais
campos adicionais serdao exibidos no
formulério.

Selecione o Banco Instituicao financeira da conta. Para Sim
caixinhas e contas transitérias, este
campo pode nao ser aplicavel. Para
contas bancérias tradicionais,
selecione o banco correspondente na
lista.

Nome do Titular Nome completo da pessoa fisica ou Sim
juridica titular da conta. Esse dado
aparece na listagem e é utilizado na
identificacdo dos repasses.



Tipo de Pessoa

CPF / CNP)J

Agéncia

Conta e Digito

Tipo PIX

Chave PIX

Nascimento

Emissor do Cartao

Selecione a Bandeira

Ultimos 04 niimeros do cartdo

Conta Apbank

Codigo de Convénio

Indica se o titular é pessoa fisica ou
juridica. Essa escolha altera o rétulo e
a mascara do campo de CPF/CNP)
logo abaixo.

Documento do titular. Para pessoa
fisica, informe o CPF; para pessoa
juridica, informe o CNPJ. O sistema
aplica a mascara automaticamente
conforme o tipo de pessoa
selecionado.

NUmero da agéncia bancaria, sem o
digito verificador. Exibido apenas para
tipos de conta bancéria (corrente,
poupanca).

NUmero completo da conta bancéria
incluindo o digito verificador. Exibido
apenas para tipos de conta bancéria.

Categoria da chave PIX: CPF, CNPJ, e-
mail, telefone ou chave aleatéria.
Exibido quando a conta possui chave
PIX associada.

Valor da chave PIX cadastrada no
banco. Obrigatério quando um tipo
PIX for selecionado.

Data de nascimento do titular,
aplicavel para titulares pessoa fisica.
Pode ser exigida conforme o tipo de
conta configurado.

Banco ou instituicao que emitiu o
cartdo de crédito. Exibido apenas
quando o tipo de conta selecionado
for Cartdo de Crédito.

Bandeira do cartao de crédito (Visa,
Mastercard, etc.). Exibido apenas para
contas do tipo Cartdo de Crédito.

Os quatro ultimos digitos do nimero
do cartao, utilizados para
identificagao na listagem e nos
lancamentos financeiros.

Vincula esta conta a uma conta
ApBank (conta digital integrada ao
sistema). Preencha somente se a
conta tiver correspondéncia na
plataforma ApBank.

Codigo de convénio bancério utilizado
para geragdo de boletos. Preencha
quando a conta for utilizada em
cobrancas via boleto bancério.

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim*

Sim*

Sim*

Sim*

Sim*



Ativo Controla se a conta aparece Nao
disponivel para selecdo nas demais
rotinas do sistema. Contas inativas
ficam ocultas nos campos de selecao
de outras telas, mas permanecem no
histérico.

Os campos marcados com Sim* sdo obrigatérios apenas quando o tipo de conta ou
configuracao correspondente for selecionado. Por exemplo: os campos de cartao aparecem
somente para o tipo "Cartao de Crédito", e a chave PIX sé é obrigatéria quando um tipo PIX
for informado.

4. Conta cadastrada com sucesso

Apés salvar, a nova conta aparece imediatamente na listagem. A partir desse momento, ela fica
disponivel para ser selecionada nos mddulos de repasses, cobrancas, contas a pagar e receber, e
demais rotinas financeiras do sistema.

Mantenha a chave de ativacao ligada para que a conta fique disponivel nas demais telas. Se
em algum momento a conta nao aparecer para selecao, verifique se a chave Ativo esta
habilitada no cadastro.

5. Perguntas frequentes

Posso cadastrar mais de uma conta para o mesmo banco?
Sim. Nao ha limite de contas por banco. Vocé pode cadastrar, por exemplo, duas contas no Banco
Inter com titulares ou finalidades diferentes, desde que cada uma tenha uma descricao distinta.

O que acontece se eu desativar uma conta que ja tem movimentacoes registradas?

A conta deixa de aparecer para selecao em novas operacoes, mas todo o histérico de transacoes
vinculadas a ela é preservado. Para reativa-la, basta editar o cadastro e ligar novamente a chave
Ativo.

Como excluo uma conta que nao uso mais?

Selecione a conta na listagem e clique em Remover. Essa acao requer a permissao Config Conta
> Excluir. Caso nao tenha essa permissao, o botdo nao estara disponivel. Avalie desativar a conta
em vez de excluir para manter o histérico financeiro integro.

Por que o campo "Agéncia" nao aparece no formulario?
Alguns tipos de conta, como Caixinha, Conta Digital e Transitéria, ndao possuem agéncia bancaria.
Nesses casos, o campo é ocultado automaticamente apds a selecao do tipo de conta.

O que é a "Conta Apbank" no formulario?
E o campo que vincula o cadastro a uma conta dentro da plataforma ApBank, a conta digital
integrada ao sistema Apresenta.me. Sé preencha este campo se a imobiliaria utilizar o ApBank e



quiser que os saldos e movimentos sejam sincronizados automaticamente.

Posso editar os dados de uma conta ja cadastrada?
Sim. Cligue sobre a conta na listagem para abrir o formuldrio de edicdo. Todos os campos ficam
disponiveis para alteracdo. Salve ao finalizar para que as atualizacdes reflitam nas demais rotinas.
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