Como cadastrar um usuario?

No sistema da Apresenta.me, o cadastro de usuarios é a etapa necessdria para conceder acesso a
plataforma. Nesse processo, sao definidas as informacdes de identificacdo do usuério, seu vinculo
com a imobiliaria, o perfil de acesso e as permissdes que determinam quais médulos, telas e
funcionalidades ele podera utilizar. A sequir, veja 0 passo a passo para cadastrar um novo usuario
e configurar corretamente o0 seu acesso ao sistema.
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Rotina: Administrador > Usudrios > Usuarios

2. Cadastrar ou editar
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Para cadastrar um novo usuario é necessario clicar no botao de "cadastrar", porém, para editar um
usudrio é preciso clicar no botao com simbolo de lapis para editar o usudrio desejado.

3. Preencher os campos necessarios para o cadastro de novo usuario
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- Nome: informe o nome completo do usudrio que sera cadastrado no sistema.

- E-mail: informe um endereco de e-mail vélido. Esse dado podera ser utilizado para identificacao,
comunicacao e recuperacao de acesso.

- Imagem do usuario: permite adicionar uma foto ao perfil do usuério. Para isso, clique em
Enviar foto e selecione a imagem desejada.

- Telefone: informe o niumero de telefone do usuario, incluindo o DDD. O cédigo do pais pode ser
selecionado no inicio do campo.

- Pessoa vinculada a este usuario: permite relacionar o usuario a uma pessoa que ja esteja
cadastrada no sistema. Esse vinculo conecta o acesso do usudrio ao respectivo cadastro da
pessoa.

- Grupo do usuadrio: determina o perfil de acesso do usuario. O grupo define quais médulos,
telas, informacoes e funcionalidades poderdo ser acessados. O icone de engrenagem localizado ao
lado do campo permite consultar ou configurar as permissdes do grupo.

- Equipe do usuario: permite vincular o usuario a uma equipe de trabalho, facilitando a
organizacao, a distribuicdo de atividades e leads, além do acompanhamento dos resultados da
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equipe.

- CRECI: campo destinado ao numero de registro profissional do corretor de imdveis. Deve ser
preenchido quando o usudario atuar como corretor.

- Observacoes: espaco destinado ao registro de informacdes adicionais ou orientacdes internas
relacionadas ao usuario.

- Calendario: permite selecionar o calendario que sera utilizado pelo usuario para organizar
compromissos, atividades, atendimentos e visitas.

- Nao participar do Rodizio de Leads: quando essa opcao estiver ativada, o usuario nao
receberd leads distribuidos automaticamente pelo rodizio do sistema.

Campos de Credenciais:
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= Usuario (Login): informe o nome de usuario que serd utilizado para acessar a plataforma.

- Senha: defina a senha inicial de acesso do usuario. O icone de olho permite exibir ou ocultar a
senha digitada.

- Restricao de acesso por horario ou dia da semana: permite limitar o acesso do usuario a
determinados dias e horarios. Ao ativar essa opcao, deverao ser configurados os periodos em que
0 acesso ao sistema sera permitido.

- Autenticacao com dois fatores: adiciona uma camada extra de segurancga ao login, exigindo
uma segunda forma de validacdo além da senha.

- Pedir para alterar a senha no login: quando essa opcao estiver ativada, o usuario devera
criar uma nova senha ao realizar o préoximo acesso. Essa configuracdao é recomendada quando o
administrador cadastrar uma senha temporaria.

- Expirar acesso: permite definir uma data de encerramento para o acesso do usuario. Apds o
periodo configurado, o usuario nao podera mais entrar no sistema até que o acesso seja renovado.
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Os campos desta secao sdo utilizados principalmente quando o usudario, como corretor ou
integrante da equipe, devera ser apresentado no site da imobiliaria.

- Nome para site: informe o0 nome que serd apresentado publicamente no site. Ele pode ser
diferente do nome completo utilizado internamente no sistema.

- Descricao: permite adicionar uma apresentacao profissional do usuario, como experiéncia,
especialidades, regides de atuacao e outras informacdes relevantes. O campo possui recursos para
formatacao do texto.

- E-mail para site: informe o endereco de e-mail que sera exibido ou utilizado para contato no
site.

- Link do Facebook: insira o endereco completo do perfil ou da pagina profissional do usuario no
Facebook.

- Link do Instagram: insira o endereco completo do perfil profissional do usuéario no Instagram.
- Finalidade de atuacao: define a principal area de atuacdo do usuério, de acordo com as
opcoes disponibilizadas pelo sistema, como venda, locacao ou outras finalidades configuradas.

- Ordem: determina a posicao em gue o usuario sera exibido no site. Geralmente, usuarios com
ndmeros menores aparecem antes dos demais.

- Mostrar no Site: quando essa opcdao estiver ativada, as informacdes do usudrio poderao ser
exibidas no site da imobiliaria.

- Ativar Pagina do Corretor: habilita uma pagina individual para o corretor, na qual poderao ser
apresentadas suas informacdes profissionais, formas de contato, descricdo e imdéveis vinculados.

4. Campo customizado

Caso seja exibido um campo customizado, significa que ele foi criado livremente pela prépria
imobilidria para registrar uma informacao especifica. No exemplo abaixo, foi criado um campo para
informar o nimero da chave Pix, porém a imobilidria pode personalizar e criar outros campos de
acordo com suas necessidades.

“« Campos Customizados

= CHAVE PIX

5. Alertas

Definir alerta de onde e como o usudrio deseja receber avisos, sendo por notificacdo interna no
sistema, e-mail ou WhatsApp.
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5.1. Alertas do site:
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o Solicitacoes de Imdveis: Quando o lead se cadastra pelo formuldrio de Solicitar Imével
do site;

o Cadastro de Imdveis: Um lead preenche o formulario no site para cadastrar um imével
para venda/locacao;

o Contato pelo Site: Mensagens gerais enviadas pelo formuldrio “Fale Conosco” ou com
origem Facebook;

o Receber informacoes de Imdvel: Lead solicita mais informacdes sobre um imével
especifico através do formulario de informacodes;

e Indicacao de Imdveis: Alguém indica um imdével para outra pessoa pelo site utilizando o
formulario de indicacao;

» Solicitacoes de Ligacoes: Leads cadastrados pelos formuldrios de Solicitacao de
Ligacao do site, WhatsApp ou Telegram.

5.2. Alertas Administrativos:
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¢ Notificacoes Financeiras: Alertas sobre eventos financeiros, como boletos emitidos,
repasses, inadimpléncia etc;
o Fichas Cadastrais: Notificacao quando uma pessoa se cadastra por uma das Fichas

Cadastrais;
o Cadastro Interno de Imoéveis: Quando um imdvel é cadastrado diretamente pelo time

interno;

o Imdvel Inativo: Alerta ao desativar um imével;
o Imdével Desatualizado: Aviso quando o imével estd ha muito tempo sem atualizacao;
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o Aniversariantes do Dia: Lista de clientes que fazem aniversario (util para
relacionamento com o cliente);

o Parceria pela Rede de Imdveis: Notificacao quando alguma outra imobiliaria parceira,
Apresenta.me, solicita uma parceria com um imével seu;

e Mencoes e respostas do histdrico: Quando alguém menciona seu nome em um
atendimento ou adiciona resposta no histérico;

o Cadastro de Leads: Aviso quando um novo lead entra no CRM (portais, WhatsApp, site
etc.);

o Cadastro de Ticket: Notificacdo quando um Ticket é cadastrado com vocé sendo
responsavel;

o Status do Contrato: Notificacao quando um contrato entra em Aguardando renovacao,
ou seja, quando um contrato estd prestes a finalizar;

o Aprovacao de Processos: Alertas sobre processos que precisam de validacao, ex.:
contratos, propostas;

o Cadastro de Negdcios: Um novo negdcio é criado no funil de vendas tendo o usuario
como responsavel;

e Previsao de Negadcios: Notificacao didria quando tem negdcios seus que tem previsao
de encerramento hoje;

o Lembrete de Vistoria: Notificacdes de Vistoria, como quando uma vistoria é solicitada
para o usuario ou ao ter uma vistoria agendada para hoje;

o Data de Entrega: Notificacao sobre imdveis que tem data de entrega definida para hoje;

o Eventos do calendario: Eventos criados no calendéario geral da imobiliaria;

 Movimentacao de chaves: Notificacao sobre chaves que devem ser devolvidas no dia
de hoje;

e Propostas: Nova proposta enviada ou atualizada no CRM;

o Radar de permuta: Notificacao quando um imdvel fica disponivel para permuta e bate
com o desejo de permuta de outro imdével que vocé é responsavel;

o« Documentos a expirar: Notificacao quando Documentos para assinatura ainda nao
foram concluidos e estao prestes a expirar;

o Radar de Negdcio: Notificacao quando um imdével bate com a solicitacdo/radar de
alguma das negociacdes que o usuario é responsavel,

o Leads Ignorados: Notificacdo didria dos leads que foram ignorados no dia anterior;

o Repique de Negdcios: Notificacao quando o usuario receber negociacdes pelo Repasse
automatico de inatividade (repique);

o Bolsdao de Leads: Leads que entram na fila publica para serem assumidos por qualquer
corretor habilitado;

e Anadlises de Ficha: Notificacdo quando uma Analise de ficha tem o seu status alterado;

o Alerta de repasse de negocios parados na etapa: Notificacao diaria quando vocé
tem negécios muito tempo parado e no préximo dia serdo repassados para outro corretor
se nao tiver interacao com o cliente;

e Seguro Fianca: Notificacao quando hd alteracdes de status nas cotacdes do seguro
fianca que vocé o usuario é responsavel.

Definir se as notificacdes do usudrio serdo replicadas para o grupo em que ele estd inserido
através da opcao "Replicar Configuracao de Notificacdes para o Grupo".



Com todas as informacdes necessdrias preenchidas, basta clicar em "Gravar", para salvar e sair da
pagina ou "Gravar e Continuar" para salvar e se manter na pagina do cadastro. Ao concluir o
cadastro e gravar, o usudrio ja aparecerd na listagem e estard pronto para acessar o sistema com
as credenciais criadas!

O sistema nao envia um e-mail com as credenciais para o novo usuario, o compartilhamento
delas é responsabilidade do gestor que criou o usudrio.

6. Perguntas frequentes

- O novo usuadrio recebe as credenciais de acesso por e-mail?

Nao. O sistema nao envia automaticamente o login e a senha para o usuario cadastrado. O
compartilhamento das credenciais é responsabilidade do gestor ou administrador que realizou o
cadastro.

- Como definir quais mdédulos e funcionalidades o usuario podera acessar?

As permissdes sao definidas por meio do campo Grupo do usuario. O grupo selecionado
determina quais médulos, telas e recursos estarao disponiveis. Quando necessario, as permissoes
do grupo podem ser consultadas ou configuradas pelo icone de engrenagem ao lado do campo.

- E possivel escolher quais notificacées o usuario recebera?

Sim. Na secao de alertas, é possivel definir quais avisos o usudrio recebera e selecionar os canais
de envio, como notificacao interna no sistema, e-mail ou WhatsApp. Também é possivel replicar
essas configuracdes para os demais integrantes do grupo.

- Qual é a diferenca entre “Gravar” e “Gravar e Continuar”?

O botdo Gravar salva as informacoes e retorna para a listagem de usuarios. Ja o botao Gravar e
Continuar salva as alteracdes, mas mantém o administrador na tela de cadastro para continuar
realizando ajustes.
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