Como gerar documentos
avulsos no sistema?

A funcionalidade de geracao de documentos avulsos permite criar documentos personalizados com
base em modelos previamente cadastrados no sistema. Com ela, vocé pode gerar contratos,
fichas, declaracdes e outros documentos de forma individual, sem precisar de um processo
vinculado.

Ela é atil em situacdes pontuais, como a emissao de um documento especifico para um cliente,
imoével ou negécio, sem que isso faca parte de um fluxo automatizado.
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Rotina: Documentos > Gerar Documentos Avulsos

Como funciona

Ao acessar a rotina, vocé encontra a listagem de documentos ja gerados. A partir daqui, é possivel
iniciar a geracao de um novo documento avulso ou consultar os registros anteriores. Cada
documento gerado fica salvo na listagem para consulta futura.



Os modelos disponiveis para geracdao sao os mesmos configurados em Documentos >
Modelos de Documentos. Caso um modelo nao apareca na lista, verifique se ele esta ativo e
se vocé tem permissao de acesso a ele.

Gerando um documento avulso
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Para gerar um documento avulso, selecione o0 modelo desejado na lista suspensa e preencha as
informacoes solicitadas. O sistema carrega automaticamente os dados disponiveis no cadastro
vinculado, como dados de pessoa, imével ou negécio, conforme o modelo escolhido. Apds
preencher as informacdes, confirme a geracao para que o documento seja criado e salvo.

- Modelo do Documento: permite selecionar o modelo que sera utilizado para gerar o
documento.

- Imdvel: permite localizar e selecionar o imdével que sera vinculado ao documento.

- Pessoa: permite localizar e selecionar a pessoa que serd vinculada ao documento.

- Observacoes do Documento: campo livre para incluir informacdes ou observacdes adicionais.
- Revisar no Editor: abre o documento no editor para revisao antes da geracao.

- Gerar Documento: gera o documento com base nas informacdes selecionadas.

— Fechar: fecha a janela sem gerar o documento.

Somente os modelos ativos e dentro das regras de acesso configuradas aparecerao como
opcao de selecao.

Acompanhamento dos documentos gerados

Apds a geracao, o documento aparece na listagem da rotina. A listagem permite consultar todos os
documentos avulsos gerados anteriormente, possibilitando o0 acompanhamento e o acesso aos
registros quando necessario.
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Perguntas frequentes

Um modelo nao aparece na lista ao gerar o documento. O que pode estar acontecendo?
O modelo pode estar desativado nas configuracdes de documentos ou pode haver uma regra de
controle de acesso que impede o seu uso. Verifigue em Configuracées > Documentos quais
modelos estao desativados e se ha regras de acesso que excluem o seu usuario.

As configuracoes de documentos alteram os documentos ja gerados?
Nao. As configuracdes de valores padrao se aplicam apenas a novos documentos gerados apds a
alteracao. Documentos ja criados ndo sao alterados.

O que acontece com modelos que ndao tém regra de controle de acesso configurada?
Modelos sem regra de controle de acesso ficam disponiveis para todos os usudrios do sistema.
Para restringir o uso, é necessario criar uma regra de acesso especifica para esse modelo em
Configuracdes > Documentos.

E possivel gerar um documento avulso sem que 0os campos numéricos fiquem em
branco?

Sim. Ative a opcado "Trazer dados numéricos com 0 quando vazio" nas configuracdes de
documentos. Com isso, campos numéricos sem valor preenchido exibirdo "0" no documento
gerado.

Como funciona o ajuste automatico de género no documento?

Quando a opcgao "Concordar o texto com o sexo da pessoa" estd ativada, o sistema utiliza o sexo
informado no cadastro da pessoa vinculada para ajustar automaticamente palavras e expressées
do documento, como artigos e adjetivos, de acordo com o género correspondente.
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