Como funciona a configuracao
dos modelos de documentos

A tela de configuracao de documentos permite definir como os modelos de documentos se
comportam no sistema: quais ficam visiveis durante a geracao de documentos, quais valores sdo
preenchidos automaticamente e quem tem permissao para usar cada modelo. Ela nao cria os
modelos em si, apenas controla as regras de uso deles.

No dia a dia, essa configuracdo é usada por gestores e administradores para organizar o acesso
dos usudrios aos modelos de documentos, desativar modelos que nao devem aparecer na listagem
e definir padrdes de preenchimento automatico para novos cadastros.

Os modelos de documentos em si sao criados em outro local do sistema. Esta tela cuida apenas
das regras de exibicao e acesso a esses modelos.

Navegac&do no moédulo

—_—
‘> Bom dia, JOA0 Segunda-feira, 14 de Setembro 28 faturas atrasadas | + Negécio | @ Imével 2 Contatos  £3 Editar painel
L J

5 1 Repasses com erro A7 B Reajustes vencidos 19 4881 Eventos atrasados ® 1 Tickets atrasados & 32 Leads nao lidos ® 261 Negdcios com previsao vencida
£ 4 Documentos aguardando assinatura & 2 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovagbes pendentes

Resumo das cobrancas no periodo selecionado (<)
Resumo das faturas de cobrancga para o periodo selecionado
o 27.45% 7.65% 54.9% o
27.45% PN 72.55%
Eaturas Recebidas @ 14 liquidadas @ 9 Avencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
- Contas a Receber em 7 dias Is} < Contas a Pagar em 7 dias fs}
Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
o [ #138 (@ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, . 18/08/2026 " _ pn
W 0012026 I seas Niopago Aluguel (15/08/2026 - 1330 WR  +3.000,00 € 102026 | tiiolodacbra 0 5.000,00 &
~ 14/09/2026) 31d
19/08/2026 . =4
. [2#143 @ #1192 ~ Casa Geminada com 1 Quarto, Centro - Rio do &« . I Aluguel do Escritorio 24/99 \Q -1.500,00
W sj08/2025 I NioPags Aluguel . mwe R +2.500,00 1eloerzoze ) '
(05/09/2026 ~ 30d < 24/08/2026 I [ #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, @ 5000
P [Z#151 @ #1184 ~ Sitio com 2 Quartos, Nereu Ramos - Jaragua 24/08/2026 IPTU mm ! €
m TS 6476 NaoPago :fenda contrato #151 - 10/10 & +14.400,00 < owosiozs [2#194 @ #1400 ~ Alto Padréo com 2 Quartos, Barragem - Rio Q 1.000.00 B
16/12/2025 ~ 1d 25/08/2026 | teste agenor 3/6 N . f g
17/09/202! @ #1214 ~ Escritorio, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo =4
> ooz £ +3.000,00 o 8 Padria Sonho Noszo
17/09/2026 Lote Parcelado 12/30 2 ' O 26/08/2026 _ —
o2 € 26/08/2026 | Assessoria Juridica 82 R 1.000,00 &=
DD (2 #132 (@ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Gentro - Rio do Sul & Q . B 3
i /09/202 5455 NaoPago Aluguel . 12/36 +1.000,00 E_'.i AT #207 @ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao - .
20/09/2026 (17/09/2026 ~ 300 N ! R 31/08]5026 @ Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33 B
para Locacéo - Prodresso

Rotina: Configuracdées > Documentos

Como funciona



2= Valores Padroes

(i) Controla quais modelos aparecem na hora de gerar um documento e guem pode usar cada um. Os modelos em si sao criados em D » Modelos de D

B Desativar Documentos Padrdo ®

Selecione 0 modelo de documento... v

0 La Acesso as informacdes de pessoa @ (@ Trazer dados numéricos com 0 quando vazio ® Concordar o texto com o sexo da pessoa @

A Qualificar o representante legal por inteiro ®

O Controle de Acesso a Modelos de Documentos + Adicionar novo Controle de Acesso

/4 Importante! Documentos que ndo estiverem nessas regras sero liberados para todos 0s usuarios

& Grupos de Usuarios @ B Modelo de Documentos @

Selecione um Grupo... ~ Selecione o madelo de documento... ~ ‘ T |

A tela é dividida em duas sec0Oes principais: Valores Padroes e Controle de Acesso a Modelos
de Documentos. Na parte superior, vocé encontra também atalhos para outras telas
relacionadas, como a listagem de modelos e a area de documentos em assinatura.

As configuracoes feitas aqui afetam apenas novos cadastros e novas geracoes de
documentos. O que ja esta cadastrado no sistema nao é alterado.
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Gravar Informacées

Nesta secado, vocé escolhe quais modelos de documentos nao devem aparecer na listagem e na
tela de geracao de documentos. Basta selecionar os modelos que deseja ocultar. Os modelos
selecionados aqui deixam de ser exibidos para todos os usudrios durante a geracao de
documentos.
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Selecione o0 modelo de documento Lista suspensa com todos os modelos Nao
disponiveis. Selecione um ou mais
modelos que vocé deseja remover da
listagem de geracao de documentos.
Os modelos escolhidos ficam ocultos
para todos 0s usuarios.

Desativar um modelo aqui nao o exclui do sistema. Ele continua existindo em Documentos >
Modelos de Documentos, apenas deixa de aparecer na listagem de geracao.

Valores padrdes de preenchimento
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Esta secdo relne opgdes que controlam como o sistema preenche automaticamente os
documentos gerados. Cada opcao pode ser ativada ou desativada conforme a necessidade da sua
operacao.

Opcao Descricao

Acesso as informacdes de pessoa Quando ativada, permite que o documento acesse e exiba
informacdes cadastradas para as pessoas vinculadas ao
negdcio ou contrato.

Trazer dados numéricos com 0 quando vazio Quando ativada, campos numéricos sem valor preenchido
aparecem como "0" no documento, em vez de ficarem em
branco.

Concordar o texto com o sexo da pessoa Quando ativada, o sistema ajusta automaticamente

pronomes e termos de género no documento de acordo
com o sexo registrado para a pessoa.

Qualificar o representante legal por inteiro Quando ativada, os dados do representante legal sao
inseridos no documento de forma completa, com todas as
informacdes de qualificacao disponiveis.

Essas opcbes funcionam como padrao para novos documentos gerados. Se o seu modelo ja
tem regras préprias de preenchimento, verifique se as opgdes aqui ndo conflitam com elas.
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Nesta secao, vocé define quais usuarios ou grupos de usuarios podem utilizar cada modelo de
documento. Use o botdao Adicionar novo Controle de Acesso para criar uma regra.

Atencao: modelos que nao estiverem em nenhuma regra de controle de acesso ficam
automaticamente liberados para todos os usuarios do sistema. Inclua um modelo nas regras
somente se quiser restringir o acesso a ele.

Apds configurar todas as opcdes desejadas, cligue em Gravar Informacoes para salvar as
alteracoes.

Boa pratica: revise periodicamente as regras de controle de acesso, especialmente apds
criar novos modelos de documentos ou adicionar novos usuarios ao sistema.

Perguntas frequentes

- Se eu desativar um modelo aqui, ele some para sempre? Nao. O modelo continua
cadastrado em Documentos > Modelos de Documentos. A desativacao aqui apenas oculta o
modelo da listagem durante a geracao de documentos. Vocé pode remover o modelo da lista de
desativados a qualquer momento para que ele volte a aparecer.

- As configuracoes de valores padroes afetam documentos ja gerados? Nao. Essas opcbes
se aplicam apenas a novos documentos gerados a partir do momento em que a configuragao for
salva. Documentos ja criados nao sao alterados.

- Se eu nao cadastrar nenhuma regra de controle de acesso, o que acontece? Todos 0s
modelos de documentos ficam disponiveis para todos os usuarios. As regras de controle de acesso
s6 sao necessarias quando vocé quer restringir o uso de um modelo a determinados usuarios ou
grupos.

- Onde sao criados os modelos de documentos? Os modelos sao criados em Documentos >
Modelos de Documentos. A tela de configuracdes de documentos (Configuracdes > Documentos)
nao cria modelos, apenas define as regras de exibicao e acesso a eles.

- A opcao "Concordar o texto com o sexo da pessoa" funciona para pessoas juridicas?
Essa opcao utiliza o sexo registrado no cadastro da pessoa. Para pessoas juridicas, onde esse
campo geralmente nao se aplica, o comportamento depende do que esta preenchido no cadastro.
Verifigue o cadastro da pessoa vinculada ao documento caso o resultado nao seja o esperado.
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