Como funciona o claviculario
de chaves

O claviculdrio de chaves é o painel virtual onde vocé organiza e acompanha todas as chaves de
imoéveis da sua empresa. Em vez de uma prancheta fisica ou planilha, o sistema oferece um quadro
com ganchos numerados, mostrando em tempo real quais chaves estao no lugar, quais foram
retiradas e quais ainda nao tém posicdo definida.

No dia a dia, ele permite que qualquer membro da equipe saiba rapidamente onde esta uma
chave, quem estd com ela e quais imdéveis estao disponiveis para visita sem precisar perguntar a
ninguém.
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Rotina: Imdveis > Chaves > Claviculario de Chaves

Como funciona



,;D Claviculario + Cadastrar Claviculario | ¢ Gerenciar Chaves &

+ Apresentacdo Armario de Chaves Q Realcar chave por codigo, imovel ou enderego + Nolugar 2 - Retirada 0 X Livre 13 2 de 15 ganchos ocupados / (s} EI] E.
1 2 3 4 5 -
£ Chaves sem posicéo 70
Al A2 A3 A4 O as
A4 "
* 1 sitio Q Buscar cddigo, imovel ou endereco
#1446
A Arraste uma chave para o gancho correspondente
+ ¥ ¥ Chave residéncia + do quadro.
Rio do Oeste o1 Invel 1210
5 Movimentar Rua Engenheiro
Odebrecht
B1 B2 B3 © &1 = Budag — Rio do Sul
- = £ Com Locatario
v
B 31 Apartamento S Movimentar
;Eb #1418
B 10 Imével 1371
+ + + S ("
Estrada da Madeira, 1111, Ap. 301 ll | I S;:ﬂ:ﬂlGD“W‘”geW"“e
Barragem — Rio do Sul = 215 8l

Santa Candida —...
5 Movimentar S Movimentar ~ ®
c1 c2 c3 ca cs 123 Imével 13ud
Rua Duque de Caxias
1393
Centro — Rio do Sul

c + ) Com Locatério

5 Movimentar  ©

123456 Imovel 1451
Rodovia Jorge
Fortulino

Zona Sul — Balneari...

S Movimentar (@

A tela principal exibe o quadro de ganchos do armario, organizado em fileiras e colunas
identificadas por letras e nimeros (por exemplo, Al, A2, B3). Cada gancho pode conter uma chave
vinculada a um imével. No topo do quadro, um contador mostra quantos ganchos estao ocupados
em relacao ao total disponivel, como "2 de 15 ganchos ocupados".

Abaixo do quadro, ha a secao Chaves sem posicao, que lista todas as chaves cadastradas que
ainda ndo foram alocadas em nenhum gancho. Vocé pode arrastar uma dessas chaves diretamente
para o gancho correspondente no quadro.

Para cada chave, o sistema indica a situacao atual: se estd no lugar, com quem foi retirada

(locatério, proprietéario, portaria, terceiros ou uma pessoa especifica) ou se esta livre. As chaves
com retirada registrada exibem o botao Devolver; as demais exibem o botao Movimentar.

O contador no topo do quadro é atualizado automaticamente conforme vocé move as
chaves entre os ganchos e a lista de "Chaves sem posicao".

Cadastrando um claviculario
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Antes de usar o quadro, é necessario cadastrar o claviculario da empresa. Clique em Cadastrar
Claviculario para abrir o formuldrio de configuracdo. Vocé define o nome do armario, a
guantidade de fileiras e de colunas, o que determina o total de ganchos disponiveis.

B Cadastrando Claviculario & x

H Nome do Claviculario de Chaves *
Ex.: Locacao, Vendas
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5 20
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——
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Campo Descricao
Nome do Claviculario de Chaves Nome utilizado para identificar o claviculdrio, como
Locacao, Vendas ou outro nome definido pela
imobilidria.
Linhas Define a quantidade de linhas que o claviculdrio terd para

organizacao das chaves.
Colunas Define a quantidade de colunas disponiveis no claviculario.

Ordem de Exibicdao Determina a posicao em que o claviculdrio serd
apresentado em relacao aos demais cadastrados. Valores
menores aparecem primeiro.

Ativo Define se o claviculério ficara disponivel para utilizacdo no
sistema.
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Gravar Salva o cadastro ou as alteracdes realizadas.

Fechar Fecha a janela sem continuar o cadastro.

S6 é possivel cadastrar um claviculario por empresa. Se o botdo "Cadastrar Claviculdrio" nao
aparecer, o armario ja foi configurado anteriormente.

Mantenha o quadro virtual sempre sincronizado com o armario fisico. Isso evita buscas
desnecessarias e garante que a equipe confie nas informacdes do sistema.

Movimentando e devolvendo chaves

Cada chave no quadro ou na lista de chaves sem posicao tem um botao de acao:
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e Movimentar: registra a saida da chave, indicando para quem ela foi entregue. Apéds a
acao, a chave passa a exibir o nome do responsavel e o botdo muda para "Devolver".

e Devolver: registra o retorno da chave ao armério. A chave volta a situacdo "No lugar" e o
botdo retorna para "Movimentar".

Uma chave marcada como "No lugar" no sistema deve corresponder fisicamente ao gancho
indicado no quadro. Se houver divergéncia entre o fisico e o sistema, utilize o botao
"Movimentar" para corrigir a situacao antes de avancar.

Vale lembrar que vocé pode mover as chaves livremente, basta clicar nela e arrastar para a
posicdo que vocé quiser
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Chaves sem posicao em nenhum claviculario ficam a direita em "Chaves sem Posicao"

Perguntas frequentes

Posso ter mais de um claviculario cadastrado?
Ndo. O sistema permite apenas um claviculario por empresa. Para reorganizar o armario, edite o
cadastro ja existente.

O que acontece com as chaves que estao na lista "Chaves sem posicao"?
Elas ja estao cadastradas no sistema, mas ainda nao foram alocadas em nenhum gancho do
guadro. Para posiciona-las, arraste a chave da lista até o gancho desejado no quadro.

Como sei com quem esta uma chave que foi retirada?

O sistema exibe o nome do responsavel diretamente no cartao da chave, logo abaixo do endereco
do imével. Chaves retiradas aparecem com o texto "Com [nome da pessoa ou grupo]" e o botao
"Devolver".

E possivel acessar o histérico de movimentacoées de uma chave?
Sim. O histérico completo de entradas e saidas de cada chave esta disponivel em Imdveis >
Chaves > Movimentacao de Chaves, onde vocé filtra por chave, imével ou periodo.

Preciso de alguma permissao especial para usar o claviculario?
Sim. O acesso ao médulo requer a permissao Iméveis > Cadastrar. Se o menu nao aparecer para
vocé, solicite o ajuste ao administrador do sistema.
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