Como funcionam as fichas
cadastrals?

As fichas cadastrais sao formularios publicos que permitem coletar informacdes de pessoas de
forma estruturada e padronizada, sem que o preenchedor precise ter acesso ao sistema. Cada
ficha é configurada com campos especificos, podendo ser vinculada a diferentes contextos, como
contratos, negécios ou cadastros simples de contatos. O objetivo é centralizar a entrada de dados
de clientes, inquilinos, proprietarios e outros envolvidos diretamente no sistema.

No dia a dia, as fichas cadastrais sao utilizadas para enviar um link de preenchimento a uma
pessoa, que entdo insere seus préprios dados. Apds o envio, as informacdes ficam disponiveis no
sistema para aprovacao e vinculacao ao cadastro definitivo da pessoa. Isso reduz o trabalho
manual de digitacao e garante que os dados venham diretamente da fonte.

A configuracao das fichas é feita em Pessoas, dentro da rotina Fichas Cadastrais. Uma ficha pode
ser marcada como padrao, pode exigir assinatura digital e pode incluir ou nao o bloco de dados
bancarios. Cada ficha possui um link permanente que pode ser compartilhado com o preenchedor.

1. Navegacao no moédulo
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Rotina: Pessoas > Fichas Cadastrais

2. Como funciona
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Fichas Cadastrais

Temporada

Ao acessar o menu Fichas, o sistema carrega automaticamente os modelos ja disponiveis, como
Temporada, Inquilino, Inquilino de Temporada, Proprietario, Fiador e Cliente. Para
visualizar uma ficha, basta clicar sobre o modelo desejado. Em seguida, vocé poderd copiar o link
gerado e envia-lo ao cliente para que ele preencha as informacdes solicitadas. Esse link também
pode ser disponibilizado em sites, paginas, mensagens, e-mails ou outros canais, funcionando
como um formuldrio de cadastro para coletar os dados do cliente diretamente para o sistema.

3. Criando uma nova ficha cadastral

Conforme mencionado anteriormente, o sistema ja disponibiliza alguns modelos de fichas prontos
para utilizacdo. Caso seja necessario criar um novo modelo, acesse Configuracoes » Cadastros
Gerais » Fichas Cadastrais. Nessa tela, serao exibidos todos os modelos existentes, permitindo
visualizar e editar suas configuracdes. Para criar uma ficha personalizada, clique em “Adicionar
Ficha de Cadastro Pessoal” e configure os campos e informacdes de acordo com a sua
necessidade.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-08/jObimage.png

© [Cditando Configuracdes » Cadastros Gerais & |

° Imdvel e Pessoas @ Negécios  {&) Agenda Fichas Cadastrais @ Modelos de Documentos @ Assinatura Eletronica Ticket @ Histérico

B MENSAGEM CUSTOMIZADA PARA ANEXAR AOS ARQUIVOS NAS FICHAS DE CADASTRO PESSOAL @

Ix  Formatos - Paragrafo 10pt A - A B I FF=E= =S E"EF & @ M - LQHEoD
Documentos Necessarios
(Gopias ou Originais)
> Documento de Identificacdo Pessoal - CPF/RG ou Passaporte
> Comprovante de Estado Civil (Certiddo de Nascimento/Casamento ou Uni&o Estavel)
> Comprovante de Renda (A renda deve ser 03 vezes o valor do aluguel)
> Comprovante de Pagamento de Aluguel
= Comprovante de Endereco Atual
51 PALAVRAS
[ Fichas de Cadastro Pessoal
Campo ou recurso Descricao Obrigatdrio
- Tipo da Ficha Cadastral Define a categoria da ficha, como Sim

pessoa fisica ou juridica. Determina
quais blocos de informacao estarao
disponiveis no formuldrio publico
enviado ao preenchedor.

- Nome de Exibicdo da Ficha Titulo que identifica a ficha Sim
internamente e também aparece para
quem estd preenchendo. Use um
nome claro, como "Ficha de Locatario
PF" ou "Cadastro de Proprietario".

- Link Permanente Endereco Unico gerado para a ficha. E Sim
o link que vocé compartilhard com a
pessoa que devera preenché-la. Pode
ser personalizado, mas deve ser Unico
dentro do sistema.

- Vinculo Relaciona a ficha a um contexto Nao
especifico, como um negdcio ou
imodvel. Quando configurado, o
preenchimento ficara associado a
esse registro ao ser recebido pelo
sistema.

- Ficha Padrao Chave que define se esta ficha serd Nao
usada automaticamente quando
nenhuma outra for indicada. Apenas
uma ficha pode ser padrao por tipo.

- Assinatura Quando ativada, exige que o Nao
preenchedor assine digitalmente ao
final do formulario. Util para fichas
com valor juridico, como contratos de
locacao.
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- Canal de Assinatura Aparece apenas quando a opcao Condicional
Assinatura esté ativa. Define por qual
meio a assinatura digital sera
coletada. Selecione o canal disponivel
na sua operagao.

- Dados Bancarios Chave que inclui ou remove o bloco Nao
de dados bancérios do formulario
publico. Ative quando precisar coletar
informacdes de conta corrente,
poupanca ou chave Pix do

cadastrado.
@Cadastrando Ficha Cadastral o200 X
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Selecione. v

TITULO PARA A NOVA SECAO .

© Gravar Gravar e Continuar | @ Fechar

O campo Canal de Assinatura sé aparece na tela quando a chave Assinatura estd ativada. Se
vocé desativar a assinatura, o canal selecionado é desconsiderado.

4. Adicionando sec0es personalizadas a ficha
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Além dos blocos padrao, vocé pode adicionar secdes customizadas a ficha para coletar
informacdes especificas da sua operacao. Cada secao recebe um icone e um titulo para
identificacdo visual no formulario publico.

Campo ou recurso Descricao Obrigatério

- [cone para a nova secdo icone visual exibido ao lado do titulo Nao
da secao no formulario. Ajuda o
preenchedor a identificar
rapidamente o bloco de informacdes.

- Titulo para a nova secao Nome da secdo que serd exibido no Nao
formuldrio publico. Use titulos
descritivos, como "Informacdes
Complementares" ou "Renda e
Emprego".

- Titulo da Secdo (edicdo) Permite renomear uma secdo ja Nao
criada sem precisar recria-la.

- [cone da Secdo (edicdo) Permite trocar o icone de uma secdo Nao
ja adicionada.

- Descricdo Texto de campo dentro de uma secao Sim
personalizada. Identifica o tipo de
dado que vocé quer coletar naquele
campo especifico.

Vocé pode adicionar quantas secdes personalizadas forem necessarias. Cada secao pode
conter multiplos campos de coleta de informacao.

5. Campos exibidos no formulario padrao da ficha
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Quando a ficha é aberta pelo link publico, o preenchedor vé um formuldrio completo com os dados
do cadastro. Os campos abaixo fazem parte do formuldrio que a pessoa recebe para preencher.
Eles variam conforme o tipo de ficha configurado (pessoa fisica ou juridica) e as opc¢odes ativadas.

Campo ou recurso Descricao Obrigatério

- Nome do Contato / Nome Fantasia Campo principal de identificagdo. Para Sim
pessoa fisica, coleta o nome
completo. Para pessoa juridica, coleta
o nome fantasia da empresa.

- CPF / CNPJ Documento de identificagao fiscal do Sim
cadastrado. O rétulo muda
automaticamente conforme o tipo de
pessoa da ficha.

- Referéncia Campo de texto livre para inserir uma Nao
referéncia interna ou cédigo
identificador complementar ao
cadastro.

- Sexo Lista suspensa com as opcdes de Nao
género. Disponivel para fichas de
pessoa fisica.

- Nascimento Data de nascimento do cadastrado. Nao
Disponivel para pessoa fisica.

- CNH NuUmero da Carteira Nacional de Nao
Habilitacao.

- NUmero RG NUmero do documento de identidade. Nao

- Emissor Org&o emissor do RG, como SSP ou Nao
DETRAN.

- Expedicao Data de emissdo do RG. Nao

- Passaporte NUmero do passaporte do cadastrado. Nao

— Emissor do Passaporte Pais ou 6rgao que emitiu o Nao
passaporte.

- Naturalidade Cidade ou regiao de nascimento do Nao
cadastrado.

- Nacionalidade Pais de origem ou nacionalidade Nao
declarada.

- Nome do Pai Nome completo do pai do cadastrado. Nao

- Nome da Mae Nome completo da mae do Nao
cadastrado.

- Estado Civil Situacao civil atual: solteiro, casado, Nao

divorciado, viluvo, entre outros.

- Data da Uniao Data de casamento ou unido estavel. Nao
Aparece quando o estado civil indicar
cénjuge.



- Filhos

— Descritivo da Profissao

- Vinculo Empregaticio

- Tempo (Meses)

- Empresa

- Renda

— Outras Rendas

- Telefone da Empresa

- Endereco da Empresa

- Razdo Social

- Data Fundacao

- Inscricao Municipal

- Inscricao Estadual

- Indicador IE

- Telefone

- Celular

- E-mail

- Endereco

- NUmero

Quantidade de filhos declarada pelo
cadastrado.

Campo de texto livre para descrever a
ocupacao do cadastrado com mais
detalhes.

Lista suspensa com os tipos de
vinculo: empregado, auténomo,
empresario, aposentado, entre outros.

Tempo de trabalho no emprego ou
atividade atual, em meses.

Nome da empresa onde o cadastrado
trabalha ou é sécio.

Renda principal declarada pelo
cadastrado, em reais.

Valor de rendimentos
complementares, como aluguéis
recebidos ou atividades secundarias.

NUmero de contato do local de
trabalho, com DDD.

Endereco fisico do local de trabalho
ou sede da empresa.

Nome juridico da empresa. Disponivel
para fichas de pessoa juridica.

Data de abertura da empresa.
Disponivel para pessoa juridica.

NUmero de registro da empresa na
prefeitura do municipio.

NUmero de registro da empresa no
estado.

Indica a situacao da inscricdao
estadual: contribuinte, isento ou nao
contribuinte.

NUmero de telefone fixo do
cadastrado, com DDD.

NUmero de celular do cadastrado,
com DDD.

Endereco de e-mail de contato
principal do cadastrado.

Rua ou avenida de residéncia ou sede
do cadastrado.

NUmero do imével residencial ou
comercial.



- Complemento

- Arquivos

— Li e aceito os Termos de
Privacidade

Informacoes adicionais do endereco,
como apartamento, bloco ou sala.

Permite que o preenchedor anexe
documentos a ficha, como cépias de
RG, comprovante de renda ou
certidoes. Os arquivos ficam
vinculados ao registro apds o envio.

Caixa de selecao obrigatéria que
confirma o consentimento do
preenchedor com a politica de
privacidade antes do envio da ficha.

Sim

O campo de aceite dos Termos de Privacidade é obrigatério para o preenchedor. A ficha nao

pode ser enviada sem que essa caixa de selecao esteja marcada.

6. Bloco de dados bancarios da ficha publica

Quando a chave Dados Bancarios esta ativada na configuracao da ficha, o formulario publico exibe
um bloco adicional com os campos abaixo. Eles permitem coletar as informacdes necessarias para
repasses e pagamentos ao cadastrado.

Campo ou recurso

- Tipo da Conta

- Tipo de Pessoa

- Nome do Titular

- CPF ou CNPJ do Titular

- Banco

- Agéncia

- Conta e Digito

- Tipo de Chave Pix

Descricao

Define se a conta é corrente,
poupanca ou outro tipo disponivel na
lista.

Indica se a conta bancaria pertence a
uma pessoa fisica ou juridica.

Nome completo do titular da conta
bancéria, exatamente como consta no
banco.

Documento de identificacao fiscal do
titular da conta. O rétulo muda
conforme o tipo de pessoa
selecionado.

Instituicao financeira onde a conta
estd registrada. Selecione na lista
suspensa.

NUmero da agéncia bancaria, sem
digito verificador.

NUmero completo da conta bancaria,
incluindo o digito verificador.

Define o tipo de chave: CPF, CNPJ, e-
mail, celular ou chave aleatoéria.

Obrigatério

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim



- Chave Pix Valor da chave Pix correspondente ao Sim
tipo selecionado.

- Nascimento do Titular Data de nascimento do titular da Nao
conta. Informacao solicitada para
validacao junto ao banco.

- Principal Chave que marca esta conta como a Nao
conta preferencial para repasses ao
cadastrado.

Todos os campos do bloco de dados bancérios sdo obrigatérios quando o bloco estd ativo,
exceto Nascimento do Titular e a chave Principal.

7. Salvando, editando e cancelando o cadastro

Apds preencher todos os campos necessarios, cligue no botao de salvar para registrar a ficha. O
sistema valida os campos obrigatérios antes de concluir o cadastro. Caso algum campo obrigatério
esteja vazio, o sistema indicard onde estd o problema para que vocé corrija antes de salvar.

Para editar uma ficha j& cadastrada, localize-a na listagem e clique sobre ela. O formulario abrird
com os dados ja preenchidos, permitindo alteracdes. As mudancas sé sao efetivadas apds salvar
novamente.

Para cancelar o cadastro sem salvar, feche a janela ou cliqgue no botao de cancelar. Nenhuma
informacao digitada sera salva.

Apés salvar, a ficha fica disponivel imediatamente com o link permanente configurado. Vocé
pode copiar e compartilhar esse link com a pessoa que devera preenché-la.

Se vocé alterar o link permanente de uma ficha que ja foi compartilhada, o link antigo
deixard de funcionar. Garanta que o novo link seja repassado aos destinatarios.

8. O que acontece apo6s o preenchimento da ficha

Quando o preenchedor envia a ficha pelo link publico, as informacdes chegam ao sistema e ficam
disponiveis para revisao pela equipe administrativa. Usudrios com a permissao Pessoas >
Aprovar Ficha Cadastro podem revisar os dados recebidos e aprova-los, integrando as
informacdes ao cadastro definitivo da pessoa no sistema.

O preenchimento da ficha ndo cria automaticamente um cadastro de pessoa aprovado. E
necessario que um usuario autorizado revise e aprove os dados recebidos para que eles
sejam incorporados ao sistema.

9. Perguntas frequentes



Posso ter mais de uma ficha padrao ao mesmo tempo?
Nao. Apenas uma ficha pode ser marcada como padrao por tipo. Ao marcar uma nova ficha como
padrdo, a configuracao anterior é substituida automaticamente.

O preenchedor precisa ter login no sistema para preencher a ficha?
Ndo. A ficha é acessada por um link publico. O preenchedor nao precisa ter cadastro ou acesso ao
sistema para enviar as informacoes.

O que acontece com os arquivos que o preenchedor anexa a ficha?
Os arquivos enviados ficam vinculados ao registro da ficha e ficam disponiveis para visualizacao
pela equipe interna apds a aprovacao do cadastro.

Posso desativar a coleta de dados bancarios depois que a ficha ja foi compartilhada?
Sim. Vocé pode editar a ficha a qualqguer momento e desativar o bloco de dados bancarios. A
mudanca passa a valer para os préximos preenchimentos. Quem ja enviou a ficha antes da
alteracao nao é afetado.

A assinatura digital é obrigatoria para todas as fichas?

Nao. A assinatura é opcional e deve ser ativada manualmente na configuracdao de cada ficha. S6
ative quando o contexto exigir um comprometimento formal do preenchedor, como em fichas
vinculadas a contratos.

Como compartilho a ficha com o cliente?

Apds salvar a ficha, copie o link permanente configurado e envie diretamente ao cliente por e-mail,
mensagem ou qualquer outro canal de comunicacdo. O link abre o formuldrio diretamente no
navegador.
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