Como cadastrar uma chave
e vinculd-la a um imovel?

O mddulo de Chaves permite que vocé registre e controle as chaves fisicas dos imdveis da sua
imobilidria. Com ele, vocé sabe exatamente qual chave existe, a qual imével ela pertence e onde
ela esta guardada.

No dia a dia, o médulo é usado para cadastrar novas chaves, vinculd-las a iméveis especificos e
acompanhar quem esta com cada chave, seja a imobilidria, o proprietario, o locatario ou terceiros.
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Rotina: Imdéveis > Chaves > Chaves

Como funciona
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A tela principal exibe todas as chaves cadastradas na imobilidria. Para cada chave, vocé visualiza a
descricao, o imoével vinculado, o local onde estad guardada (claviculdrio), quem estd com ela no
momento e a data da Ultima alteracao. A listagem suporta até 240 registros por pagina e indica o
total de chaves cadastradas.

Na parte superior da tela ha dois botées: Cadastrar, para incluir uma nova chave, e Remover,
para excluir registros selecionados. Vocé também pode exportar a listagem e personalizar as
colunas exibidas.

A permissao necessaria para acessar este médulo e cadastrar chaves é: Iméveis >
Cadastrar. Se o botao "Cadastrar" nao aparecer, verifigue com o administrador do sistema
se VOCé possui essa permissao.

Cadastrando uma nova chave
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Clique em Cadastrar para abrir o formulario de nova chave. Preencha
tabela abaixo e salve ao final.

Campo Descricao

Referéncia Codigo ou identificacao fisica da
chave, como o nUmero gravado nela
ou uma etiqueta interna. Exemplos
vistos: "CHAVE)", "CH-APTO-001",
"001". Use um padrao que facilite a
localizacdo no claviculario.

Descricdo Nome ou descricdo breve da chave.
Exemplos: "Chave da porta principal",
"Chave da Casa", "Tag porta". Ajuda a
identificar rapidamente para que
serve aquela chave.

Imoével Imével ao qual a chave pertence. Ao
selecionar o imével, a chave fica
vinculada ao cadastro dele,
aparecendo na coluna "Imoével" da
listagem.

0s campos conforme a

Obrigatério

Nao



Local Onde a chave esta guardada Nao
fisicamente, por exemplo, em qual
posigdo do claviculario. Exemplos:
"Armério de Chaves B4",
"Apresentacdo A4". Se a chave nao
estiver em nenhum local fixo, o
campo pode ficar em branco.

Principal Indica se essa é a chave principal do Nao
imével. Quando marcada como "Sim",
ela aparece destacada na listagem na
coluna "Principal".

Uma chave pode ser salva sem imével vinculado, mas sem essa vinculacao ela nao
aparecera na ficha do imével. Sempre vincule a chave ao imdvel correto antes de salvar.

Campos adicionais do formulario
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Ao rolar o formulario, vocé encontra campos complementares que ajudam a registrar com quem a
chave estd e outras informacdes de controle.

Campo Descricao Obrigatério



Responsavel atual Indica com quem a chave estd no Nao
momento. As opcdes disponiveis na
listagem sdo: Imobiliéria, Proprietério,
Locatério e Terceiros. Essa
informacao é exibida na coluna
"Local" da listagem principal.

Para registrar a movimentacao de uma chave, ou seja, quem retirou e devolveu, use a rotina
Imdveis > Chaves > Movimentacao de Chaves. O cadastro de chave registra a
existéncia da chave; a movimentacao registra o histérico de uso.

Perguntas frequentes

Uma chave pode ser vinculada a mais de um imével ao mesmo tempo?
Nao. Cada chave é vinculada a um Unico imdvel. Se precisar registrar mais de uma chave para o
mesmo imdvel, cadastre cada uma separadamente.

Como sei quem esta com a chave agora?

Na listagem principal, a coluna "Local" mostra o responsavel atual: Imobilidria, Proprietario,
Locatario ou Terceiros. Para ver o histérico completo de quem retirou e devolveu, acesse a rotina
de Movimentacao de Chaves.

Posso cadastrar uma chave sem vinculd-la a nenhum imével?

Sim, o sistema permite salvar a chave sem imdvel. Porém, sem essa vinculacao, a chave nao
aparecera na ficha do imével e ficard sem contexto na listagem. O ideal é sempre informar o
imoével correspondente.

O campo "Claviculdrio" na listagem é o mesmo que o campo "Local" no formulario?

Sim. O que vocé preenche como "Local" no formuldrio aparece na coluna "Claviculario" da
listagem, indicando a posicao fisica onde a chave estd guardada, como "Armario de Chaves B4" ou
"Apresentacao A4".

Posso excluir uma chave cadastrada?

Sim. Selecione a chave na listagem e clique no botdao Remover. Atencao: verifique antes se ha
movimentacdes registradas para essa chave, pois a exclusao remove o cadastro da chave do
sistema.
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