Configuracoes

e Como cadastrar um motivo para o negdcio?

e Como criar uma regra de rodizio de lead?

e Como organizar a visualizacdao do meu kanban no negécio?




Como cadastrar um motivo para
0 negocio?

O mddulo Motivos para Negodcios permite cadastrar as razdes pelas quais um negdcio foi ganho,
perdido ou prorrogado. Com ele, vocé padroniza as justificativas registradas pela equipe e garante
informacbes mais consistentes para analise.

No dia a dia, esse cadastro é utilizado sempre que um negdcio precisa ser encerrado ou adiado: o
sistema apresenta a lista de motivos disponiveis para que o responsavel escolha o mais adequado.
Manter essa lista organizada facilita a geracao de relatérios e a identificacdo de padrdes nas
negociacoes.

O acesso ao médulo exige permissdes especificas. Para cadastrar, editar ou excluir motivos, o seu
perfil precisa ter as permissdes Config Motivo: Cadastrar, Config Motivo: Editar e Config
Motivo: Excluir habilitadas. Se vocé nao visualizar as opcdes descritas nesta documentacao,
entre em contato com o administrador do sistema.

Rotina: Negdcios > Configuracdes > Motivos para Negécios

1. Navegacao no moédulo
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Este GIF mostra o caminho de acesso até a rotina de Motivos para Negdcios dentro do sistema.

2. Como funciona

2 apresentame i atuCE N -0 N+ JEeREre presentame @
HOME » NEGOCIOS » LISTANDO MOTIVOS PARA NEGOCIOS
@ Listando Motivos para Negécios (& ]
TIPO DO MOTIVO... @ STATUS
Q ~ | Aivo xv
Inteligéncia Artificial
- ¥ # nl status @ Tipo do Motivo H Descrigao do Motivo (] = Orden
Bs @ Perda Néo atendeu as expectativas Qo w
3 1002 ®Perda banco ndo liberou financiamento Q@
u 1944 (Y Perda, © Promogacio Cliente Negativado ° 101
Negécios B : % Ganho, () Perda Valor Q
B % Ganho, (1) Perda Concoméncia Q sw
B3 # Ganho, (1) Perda Desconto ©® m
B s (® Perda, © Prommogagio Imével ndo encontrado Q swo
B s () Perda, © Promogagio Fatores Externos @ o
Configuragbes , B M Perda Cliente Desistiu Q& ™
D 4 ¥ Ganho, () Perda, © Prorrogagio Sem justificativa ° 1000
Motivos para Negdcios E ﬂ Listande 1 a 10 de 10 registros 50 hd
£ Apresenta.me ~ O sistema completo para sua imobiliaria ~ v4.59011 ~ @ 2026 - Todos os Direitos Reservados Apresentando vocé ao mundo!

Ao acessar o moédulo, vocé encontra a listagem de todos os motivos ja cadastrados. Cada linha
exibe a situacao do registro (ativo ou inativo), o tipo do motivo (Ganho, Perda ou Prorrogacao), a
descricdo e a ordem de exibicdo. Motivos marcados como Nao Editavel sao registros padrao do
sistema e nao podem ser alterados.

Para filtrar a listagem, utilize os campos de busca no topo: vocé pode filtrar pelo Tipo do Motivo
ou pela Situacao (ativo ou inativo). Clique em Buscar para aplicar os filtros.

Vocé pode controlar quantos registros sao exibidos por pagina usando as opcdes no rodapé
da lista: 10, 25, 50, 100 ou 240 itens por vez.

3. Cadastrando um novo motivo



¥ Cadastrando Motivo para Negdcios

TIPO DE MOTIVO

DESCRICAD

@ asvo

Para incluir um novo motivo, clique no botao Cadastrar na tela de listagem. Um formulario sera
exibido com os campos necessarios para o registro.

Campo Descricao Obrigatdrio

Tipo de Motivo Define em qual situacao o motivo Sim
aparecerd para selecao: Ganho,
Perda ou Prorrogacao. E possivel
associar o mesmo motivo a mais de
um tipo. Por exemplo, "Concorréncia"
pode ser usado tanto em negdcios
ganhos quanto em negécios perdidos.

Descricao Texto que identifica o motivo na lista Sim
e nos relatérios. Use uma descricdao
clara e objetiva, como "Cliente
negativado" ou "Banco nao liberou
financiamento", para facilitar a
escolha pela equipe.

Ordem NUmero que define a posicao do Nao
motivo dentro da lista de selecao.
Motivos com ndmero menor
aparecem antes. Se dois motivos
tiverem a mesma ordem, o sistema os
organiza internamente.



Campo Descricao Obrigatdrio

Ativo Chave gque controla se o motivo Nao
estara disponivel para selecao nos
negécios. Quando desativada, o
motivo deixa de aparecer nas opgdes,
mas permanece no histérico dos
negécios onde ja foi utilizado.

Um motivo do tipo Nao Editavel é gerado pelo préprio sistema e ndo pode ser alterado
nem excluido manualmente. Apenas os motivos criados por vocé (identificados como
Editavel na listagem) podem ser modificados.

4. Visualizando o formulario completo

W Cadastrando Motivo para Negécios

TIPO DE MOTIVO

DESCRIGAO

Role a janela de cadastro para baixo para visualizar todos os campos disponiveis, incluindo a chave
Ativo. Certifique-se de revisar todos 0os campos antes de salvar, especialmente o tipo de motivo e
a descricao, que sao obrigatdrios.

Organize os motivos com nimeros de ordem bem espacados (por exemplo, 100, 200, 300)
em vez de sequenciais (1, 2, 3). Assim, fica mais facil inserir novos motivos entre os
existentes sem precisar renumerar toda a lista.

5. Resultado apds o cadastro
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Apds salvar, o novo motivo aparece imediatamente na listagem. Vocé pode verificar se ele foi
criado corretamente observando o tipo, a descricdao e a ordem na tabela. Motivos criados
manualmente aparecem com a marcacao Editavel na coluna de situacao, indicando que podem
ser alterados ou removidos quando necessario.

Para editar um motivo existente, clique diretamente sobre ele na listagem. Para excluir,
selecione o registro e use o botao Remover. Lembre-se de que apenas motivos marcados
como Editavel permitem essas acoes.

6. Perguntas frequentes

Posso usar o mesmo motivo para "Perda" e "Prorrogacao” ao mesmo tempo?
Sim. O campo Tipo de Motivo aceita mais de uma selecao. Vocé pode associar um Unico motivo a
varios tipos, e ele aparecera disponivel em todas as situacdes escolhidas.

O que acontece com os negdcios ja registrados se eu desativar um motivo?
O histérico ndo é alterado. Negdcios que ja utilizaram aquele motivo continuam com o registro
preservado. A desativacao impede apenas que o0 motivo apareca para novas selecoes.

Por que alguns motivos aparecem como "Nao Editavel"?

Esses sao motivos padrao incluidos pelo sistema. Eles ndao podem ser modificados ou excluidos
para garantir a integridade dos registros existentes. Vocé pode, porém, criar novos motivos
personalizados para complementa-los.



Como faco para deixar um motivo temporariamente indisponivel sem exclui-lo?
Basta abrir o motivo e desligar a chave Ativo. Ele saira da lista de selecao nos negécios, mas
permanecera cadastrado e podera ser reativado a qualquer momento.

Qual a diferenca entre "Ordem" 100 e "Ordem" 1000 na pratica?

A ordem define a sequéncia de exibicao na lista de selecdo: nUmeros menores aparecem primeiro.
Um motivo com ordem 100 sera exibido antes de um com ordem 1000. Use esse campo para
colocar os motivos mais utilizados no topo da lista.



Como criar uma regra de rodizio
de lead?

O rodizio de lead é uma funcionalidade que distribui automaticamente os novos contatos entre os
corretores ou responsaveis cadastrados, seguindo uma ordem ou regra pré-definida. Com ela,
nenhum corretor fica sobrecarregado enquanto outros ficam ociosos.

No dia a dia, essa configuracdo garante que cada lead recebido seja atribuido de forma justa e
automatica, sem que o gestor precise fazer essa distribuicao manualmente a cada novo contato.

A regra de rodizio é configurada nas Configuracoes Gerais do médulo Negdcios e passa a valer
imediatamente apds salva, afetando todos os leads que entrarem a partir daquele momento.

Rotina: Negdcios > Configuracdes > Configuracdes Gerais

1. Navegacdo no modulo
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2. Como funciona
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Ao acessar as ConfiguracOes Gerais, vocé vera uma tela com diversas abas de configuracao. Para
gerenciar o rodizio de leads, localize e clique na aba Rodizio de Negdcios. Nessa aba, vocé
visualiza todas as regras de rodizio jad cadastradas e tem a opcao de adicionar uma nova regra.

Se ainda nao hd nenhuma regra cadastrada, a lista aparecera vazia. Crie a primeira regra

clicando no botao de adicao disponivel na tela.
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3. A aba de rodizio de negocios

Na aba de rodizio, vocé consegue visualizar as regras ativas, a ordem de distribuicao e os
responsaveis incluidos em cada regra. Para criar uma nova regra, clique no botdo indicado na tela.
Uma janela se abrird para vocé preencher os dados da regra.

Cada regra define quais corretores ou usuarios participam do rodizio, qual a ordem de atribuicao e
em quais condicdes ela se aplica, como origem do lead, empreendimento ou tipo de negdcio.
Quando um novo lead chega, o sistema verifica as regras cadastradas e atribui o contato ao
préximo responsavel da fila.

Atencao: se mais de uma regra se aplicar ao mesmo lead, o sistema usard a regra de maior
prioridade. Revise a ordem das regras para garantir a distribuicao correta.

4. Resultado apos salvar aregra

Depois de salvar, a nova regra aparece na listagem da aba de rodizio. Vocé pode visualizar o nome
da regra, os participantes incluidos e a situacao dela. A partir desse momento, todos os leads que
se encaixarem nos critérios definidos serao distribuidos automaticamente conforme a regra criada.

Boa pratica: revise periodicamente a lista de participantes de cada regra. Se um corretor
sair da equipe ou entrar de férias, atualize a regra para evitar que leads sejam atribuidos a
pessoas indisponiveis.

5. Perguntas frequentes

O que acontece se nenhuma regra de rodizio estiver cadastrada?
Os leads chegam sem atribuicdo automatica de responsavel. Nesse caso, alguém da equipe
precisara distribuir os contatos manualmente.

Posso ter mais de uma regra de rodizio ativa ao mesmo tempo?

Sim. Vocé pode criar quantas regras forem necessdrias, cada uma com critérios diferentes, como
origens ou tipos de imdével distintos. O sistema aplica a regra mais adequada para cada lead
recebido.

Um corretor pode participar de mais de uma regra ao mesmo tempo?
Sim. O mesmo usuario pode estar incluido em regras diferentes. Isso é util quando um corretor
atende mais de um perfil de lead ou mais de uma unidade do negécio.

E possivel desativar uma regra temporariamente sem exclui-la?
Consulte as opcoes disponiveis na listagem da regra. A tela exibe acdes de edicao que permitem
ajustar a situacdo da regra sem precisar recria-la do zero.

A regra de rodizio vale para leads de todas as origens?
Depende dos critérios configurados em cada regra. Ao criar ou editar uma regra, vocé define se ela



se aplica a uma origem especifica ou a todas. Leads que ndo se encaixarem em nenhuma regra
ativa nao serao distribuidos automaticamente.



Como organizar a visualizacao
do meu kanban no negdcio?

A visualizacao do kanban de negdcios pode ser personalizada diretamente nas configuracdes do
funil. Vocé define quais informacdes aparecem em cada cartao do quadro, tornando a leitura mais
rdpida e relevante para a sua equipe.

Essa configuracao é util para imobiliarias que trabalham com diferentes tipos de funil, como
vendas, locacao ou captacao, e precisam que cada um exiba as informacdes mais importantes
para o contexto de cada equipe.

Rotina: Configuracdes > Configuracdes Gerais > Funis de Negdcios
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2. Como funciona

Ao acessar a rotina, vocé encontra a lista de todos os funis cadastrados na sua imobiliaria. Cada
funil exibe suas etapas e oferece acdes como editar, migrar e duplicar. Para personalizar o que
aparece nos cartdes do kanban, vocé precisa acessar as configuracdes de um funil especifico.

Cada funil pode ter uma configuracao de exibicao diferente. Assim, o funil de locacao pode
mostrar informacdes distintas do funil de vendas, por exemplo.

3. Acessando as configuracdes do funil
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Na lista de funis, localize o funil que deseja configurar. Em seguida, clique na opcao Editar Funil,
disponivel logo abaixo do nome de cada funil.

4. Configurando a exibicdo dos campos no kanban
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Dentro da edicao do funil, hd uma secao dedicada a exibicdo dos campos nos cartdes do kanban.
Nessa drea, vocé seleciona quais informagdes serdo mostradas em cada cartdo quando os
negdcios forem visualizados no quadro. Ative ou desative cada campo conforme a necessidade da
sua equipe: quanto menos campos exibidos, mais limpo e agil fica o kanban; quanto mais campos,
mais contexto esta disponivel sem precisar abrir o negécio.
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Uma boa pratica é exibir apenas os campos que a equipe consulta com frequéncia durante o
atendimento, como o nome do cliente, o imdvel de interesse e a data da Ultima interacao.
Isso torna o kanban mais objetivo e facil de ler.

As alteracdes feitas na exibicao dos campos valem apenas para o funil que esta sendo
editado. Outros funis mantém suas préprias configuracdes independentemente.

5. Perguntas frequentes

Posso ter campos diferentes exibidos em cada funil?
Sim. Cada funil possui sua prépria configuracdo de exibicdo. Vocé pode definir campos distintos
para o funil de vendas, de locacao, de captacao e qualgquer outro funil cadastrado.

Se eu desativar um campo no kanban, os dados sao perdidos?
Nao. Desativar a exibicao de um campo significa apenas que ele nao aparece no cartao do kanban.
A informacao continua salva no negécio e pode ser visualizada ao abri-lo.

A configuracao de exibicao afeta a visualizacao em lista também?
Nao. A configuracao feita nessa secao afeta somente os cartdes exibidos no kanban. A visualizacao
em lista segue sua prépria estrutura de colunas.

Preciso salvar apds alterar os campos de exibicao?
Sim. Apds ajustar as opcdes de exibicao, confirme as alteracdes clicando no botdo de salvar dentro
da janela de edicao do funil. Sem salvar, as mudancas nao sao aplicadas.

O que acontece com os negodcios de um funil que eu desativei?
Os negdcios existentes permanecem salvos e acessiveis normalmente. O funil inativo apenas deixa
de aparecer como opcao na criacao de novos negdcios.



