Localizacao

A area de Localizacdo permite gerenciar a estrutura geografica utilizada no sistema por meio do
cadastro de paises, estados, cidades e bairros. Essa organizacao garante maior padronizacao dos
enderecos, facilita pesquisas e filtros, além de proporcionar mais precisdao nos cadastros e na
localizacao de informacdes e imdveis.

Paises

Bairros

Estados

Cidades



Paises

O mddulo de Paises permite que vocé cadastre os paises que serao utilizados no sistema
Apresenta.me. Esses paises compdem a base de localizacao e sao vinculados a estados, cidades e
bairros, formando a hierarquia completa de enderecos usada em pessoas, iméveis e contratos.

Por padrao, o sistema nao possui paises pré-cadastrados. Cada empresa cadastra os paises que
utiliza, o que garante que a listagem fique enxuta e relevante para a sua operacao. Para a maioria

das imobilidrias brasileiras, basta cadastrar o Brasil.

Rotina: Cadastros > Localizacdo > Paises
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Para acessar o médulo, abra o menu lateral e vd em Cadastros > Localizacao > Paises. Vocé
verd a listagem com todos os paises cadastrados pela sua empresa.
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2. Como funciona
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A tela principal exibe a lista de paises cadastrados pela empresa, com as colunas ISO (cédigo
internacional do pais) e Pais (nome completo). A busca inteligente permite filtrar por cdédigo 1SO ou
nome.

Trés acOes estao disponiveis na barra superior:

e Buscar , filtra a listagem pelo texto digitado no campo de busca.

e Cadastrar, abre o formuldrio para adicionar um novo pais.

e Remover, exclui o(s) pais(es) selecionado(s) na listagem. O botao fica ativo ao marcar
pelo menos um registro.

Somente os paises cadastrados pela sua empresa sao exibidos. Paises nao cadastrados nao
aparecem como opcao em formularios de endereco.

3. Cadastrando um pais



¥ Cadastrando Pais

Segue Lista de Codigos IS0 dos Paises
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Ao clicar em Cadastrar, um formulario é aberto para preenchimento. Ambos 0s campos sao
obrigatdrios:

Campo Descricao Obrigatério

Cddigo I1SO do Pais Sigla internacional do pais, seguindo o Sim
padrao ISO 3166-1 alpha-2 (duas
letras mailsculas). Exemplos: BR para
Brasil, US para Estados Unidos, PT
para Portugal. Esse cédigo é usado
internamente pelo sistema para
identificar o pais.

Nome do Pais Nome completo do pais em Sim
portugués, da forma como aparecera
nos formulérios de endereco do
sistema. Exemplo: Brasil, Estados
Unidos, Portugal.

Use sempre a sigla ISO padrao de 2 letras, como "BR" para o Brasil. Isso garante
compatibilidade com integracdes e relatérios do sistema.

4. Editando um pais
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Para editar um pais ja cadastrado, clique sobre o nome dele na listagem. O mesmo formulario de
cadastro sera aberto com os dados preenchidos. Faca as alteracdes necessarias e salve.

Alterar o cédigo ISO ou o nome de um pais ja vinculado a estados, cidades ou enderecos
pode impactar a exibicdo dessas informacdes em outros mdédulos. Faca edicdes com
cuidado.

5. Removendo um pais

Para remover um ou mais paises, marque as caixas de selecao na listagem e clique em Remover.
O botdo fica habilitado somente quando ha pelo menos um item marcado.

Nao é possivel remover um pais que ja possui estados cadastrados. Remova primeiro os
estados vinculados a ele.

6. Onde é usado

Os paises cadastrados aqui aparecem como opc¢ao nos formuldrios de endereco em todo o sistema,
incluindo:

e Pessoas , campo de endereco no cadastro de pessoas fisicas e juridicas.
e Imdveis , endereco do imdvel.
e Contratos de Locacao , endereco das partes envolvidas.



A hierarquia completa de localizacdo segue a ordem: Pais > Estado > Cidade > Bairro.

7. Permiss0es necessarias

Para gerenciar os paises, o usudrio precisa das seguintes permissoes:

Permissao O que permite
Localidade Pais > Cadastrar Criar e editar paises.
Localidade Pais > Excluir Remover paises da listagem.

8. Perguntas frequentes

Preciso cadastrar todos os paises do mundo?
Nao. Cadastre apenas os paises que sua empresa utiliza. Para imobilidrias que operam somente no
Brasil, basta cadastrar o Brasil (ISO: BR).

O sistema ja vem com o Brasil cadastrado?
Sim. O sistema possui paises pré-cadastrados. Mas cada empresa pode cadastrar os paises que vai
utilizar.

O que acontece se eu tentar remover um pais que tem estados vinculados?
O sistema nao permite a remocao. Vocé precisa remover primeiro todos os estados associados ao
pais antes de exclui-lo.

Posso cadastrar o mesmo codigo ISO duas vezes?
N3do. O cédigo ISO deve ser Unico por empresa. Tentativas de cadastrar um cédigo ja existente
serao bloqueadas pelo sistema.



Bairros

O médulo de Bairros permite que vocé cadastre os bairros vinculados as cidades cadastradas no
sistema. Os bairros compdem o quarto e ultimo nivel da hierarquia de localizacao e sao usados no
preenchimento completo de enderecos em imédveis, pessoas e contratos.

Somente os bairros cadastrados pela sua empresa ficam disponiveis nos formuldrios de endereco.
Para cadastrar um bairro, a cidade correspondente j& deve existir no sistema.

Rotina: Cadastros > Localizacdo > Bairros
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Para acessar o médulo, abra o menu lateral e vd em Cadastros > Localizacao > Bairros. Vocé
verd a listagem com todos os bairros cadastrados pela sua empresa.

2. Como funciona
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D 125072 Centro Balnedrio Rincdo Santa Catarina Brasil

n 126129 Ferraz Garopaba Santa Catarina Brasil

n 125140 Areias de Palhocinha Garopaba Santa Catarina Brasil
n 125165 Laranjeiras Rio do Sul Santa Catarina Brasil

n 125375 Vila Nova Barra Velha Santa Catarina Brasil

n 125391 Séo Cristévao Barra Velha Santa Catarina Brasil
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B s Subdivis3o de Chacaras Nova Mutum Mato Grosso Brasil

D 131023 Jardim Paraiso Mandaguagu Parana Brasil

D 131180 Varzea Iltapema Santa Catarina Brasil
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A tela principal exibe todos os bairros cadastrados, com as colunas Nome, Cidade, Estado e Pais.
Trés filtros estao disponiveis:

e Busca Inteligente , filtra pelo nome do bairro.

e Estado , exibe somente bairros do estado selecionado.

e Cidade , exibe somente bairros da cidade selecionada (a lista de cidades é filtrada pelo
estado escolhido).

Trés acdes estao disponiveis na barra superior:
e Buscar, aplica os filtros e atualiza a listagem.
e Cadastrar, abre o formuldrio para adicionar um novo bairro.

e Remover, exclui os bairros selecionados. O botao fica ativo ao marcar pelo menos um
registro.

Somente os bairros cadastrados pela sua empresa ficam disponiveis nos formularios de
endereco. Bairros nao cadastrados nao aparecem como op¢ao ao preencher um endereco.

3. Cadastrando um bairro
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Ao clicar em Cadastrar, um formulario é aberto com os seguintes campos:

Campo Descricao Obrigatério

Pais Pais ao qual o bairro pertence. Sim
Selecione o pals para filtrar os
estados disponiveis. Somente paises
previamente cadastrados em
Localizacao > Paises aparecem como
opcao.

Estado Estado ao qual o bairro pertence. A Sim
lista de estados é filtrada pelo pais
selecionado. Somente estados
previamente cadastrados em
Localizagao > Estados aparecem
como opgao.

Cidade Cidade a qual o bairro pertence. A Sim
lista de cidades é filtrada pelo estado
selecionado. Somente cidades
previamente cadastradas em
Localizacao > Cidades aparecem
COMo 0pGao.

Nome do Bairro Nome completo do bairro como Sim
aparecera nos formularios de
endereco. Exemplo: Centro, Jardim
América, Vila Madalena, Boa Viagem.



O formulario oferece as opcdesGravar e Gravar e Continuar. Use "Gravar e Continuar"
quando precisar cadastrar varios bairros de uma mesma cidade em sequéncia sem fechar o

formulario.

4. Editando um bairro
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Para editar um bairro ja cadastrado, clique sobre o nome dele na listagem. O mesmo formulario de
cadastro sera aberto com os dados preenchidos. Faca as alteracdes necessérias e salve.

Alterar o nome ou a cidade de um bairro ja vinculado a enderecos pode impactar a exibicao
dessas informacdes em outros moédulos, especialmente em iméveis cadastrados com esse
bairro. Faca edicdes com cuidado.

5. Removendo um bairro

Para remover um ou mais bairros, marque as caixas de selecao na listagem e clique em Remover.
O botdao fica habilitado somente quando ha pelo menos um item marcado.

Remover um bairro nao apaga os enderecos ja cadastrados com ele, mas o bairro deixara de
aparecer Como opgao em novos cadastros.

6. Onde é usado



Os bairros cadastrados aqui aparecem como opcao nos formuldrios de endereco em todo o
sistema, incluindo:

e Imdveis , bairro do imével, também usado em filtros de busca por localizacdo e em
portais imobilidrios.

e Pessoas , bairro no endereco de pessoas fisicas e juridicas.

e Contratos, bairro das partes envolvidas no contrato.

A hierarquia completa de localizacdo segue a ordem: Pais > Estado > Cidade > Bairro.

O bairro é especialmente importante no mdédulo de Imdéveis, pois é usado como critério de
busca e filtro em portais imobilidrios e na busca interna do sistema.

7. Permiss0es necessarias

Para gerenciar os bairros, o usuario precisa das seguintes permissoes:

Permissao O que permite
Localidade Bairro > Cadastrar Criar e editar bairros.
Localidade Bairro > Excluir Remover bairros da listagem.

8. Perguntas frequentes

Preciso cadastrar todos os bairros da minha cidade?
Nao. Cadastre apenas os bairros que sua empresa utiliza nos enderecos e imdveis do sistema.
Vocé pode adicionar novos bairros conforme a necessidade.

Posso cadastrar um bairro sem selecionar a cidade?
Nao. Os campos Pais, Estado e Cidade sao todos obrigatdrios. Cada selecao filtra as opcdes do
campo seguinte para facilitar o preenchimento.

O bairro aparece nos filtros de busca de imodveis?
Sim. O bairro é um dos principais critérios de busca no médulo de imdveis, tanto na busca interna
do sistema quanto na integracdo com portais imobilidrios.

Posso ter dois bairros com o mesmo nome em cidades diferentes?
Sim. O sistema distingue os bairros pela cidade a qual estao vinculados. Vocé pode ter "Centro" em
Sao Paulo e "Centro" no Rio de Janeiro sem conflito.



Estados

O mddulo de Estados permite que vocé cadastre os estados (ou provincias, regides e unidades
federativas) vinculados aos paises cadastrados no sistema. Os estados compdem o segundo nivel
da hierarquia de localizacdo e sao obrigatdrios para o cadastro de cidades.

Assim como os paises, somente os estados cadastrados pela sua empresa ficam disponiveis nos
formuldrios de endereco. Para imobilidrias que operam exclusivamente no Brasil, basta cadastrar
os estados brasileiros que vocé efetivamente utiliza.

Rotina: Cadastros > Localizacao > Estados
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Para acessar o médulo, abra o menu lateral e vd em Cadastros > Localizacao > Estados. Vocé
verd a listagem com todos os estados cadastrados pela sua empresa.

2. Como funciona
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A tela principal exibe a lista de estados cadastrados, com as colunas UF (sigla do estado), Estado
(nome completo) e Pais (pais ao qual o estado pertence). A busca inteligente permite filtrar por
sigla ou nome. O filtro Pais permite listar somente os estados de um pais especifico.

Trés acOes estao disponiveis na barra superior:

e Buscar , filtra a listagem pelo texto digitado ou pelo pais selecionado.

e Cadastrar, abre o formuldrio para adicionar um novo estado.

e Remover, exclui o(s) estado(s) selecionado(s). O botao fica ativo ao marcar pelo menos
um registro.

Somente os estados cadastrados pela sua empresa sao exibidos nos formularios de
endereco. Estados nao cadastrados nao aparecem como op¢ao ao preencher um endereco.

3. Cadastrando um estado
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NOME DO ESTADO

@ Gravar | @ Gravar e Continuar | € Fechar

Ao clicar em Cadastrar, um formulario é aberto com os seguintes campos:

Campo Descricao Obrigatério

Nome do Pais Pais ao qual o estado pertence. Nao
Busque pelo nome do pais no campo
de pesquisa. Somente paises
previamente cadastrados em
Localizacao > Paises aparecem como
opcao.

Sigla do Estado Abreviacao do estado com até 3 Sim
caracteres (ex: SP, RJ, MG para
estados brasileiros). Usada na
exibicdo compacta de enderecos no
sistema.

Nome do Estado Nome completo do estado como Sim
aparecera nos formularios de
endereco. Exemplo: Sao Paulo, Rio de
Janeiro, Minas Gerais.

O formulario oferece as opcdes Gravar e Gravar e Continuar. Use "Gravar e Continuar"
quando precisar cadastrar varios estados em sequéncia sem fechar o formulario.

4. Editando um estado
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Para editar um estado ja cadastrado, clique sobre o nome dele na listagem. O mesmo formulario
de cadastro sera aberto com os dados preenchidos. Faca as alteracdes necessdarias e salve.

Alterar a sigla ou o nome de um estado ja vinculado a cidades ou enderecos pode impactar
a exibicao dessas informacdes em outros médulos. Faca edicdes com cuidado.

5. Removendo um estado

Para remover um ou mais estados, marque as caixas de selecao na listagem e cligue em Remover
. O botdo fica habilitado somente quando ha pelo menos um item marcado.

Nao é possivel remover um estado que jad possui cidades cadastradas. Remova primeiro as
cidades vinculadas a ele.

6. Onde é usado

Os estados cadastrados aqui aparecem como opcao nos formularios de endereco em todo o
sistema, incluindo:

e Pessoas , campo Estado no endereco de pessoas fisicas e juridicas.
e Imoveis , endereco do imdvel.
e Contratos , endereco das partes envolvidas.



A hierarquia completa de localizacdo segue a ordem: Pais > Estado > Cidade > Bairro. O estado
deve existir antes de cadastrar cidades vinculadas a ele.

7. Permiss0es necessarias

Para gerenciar os estados, o usudrio precisa das seguintes permissdes:

Permissao O que permite
Localidade Estado > Cadastrar Criar e editar estados.
Localidade Estado > Excluir Remover estados da listagem.

8. Perguntas frequentes

Preciso cadastrar todos os estados do Brasil?
Nao. Cadastre apenas os estados que sua empresa utiliza nos enderecos do sistema. Se vocé
opera somente em Sao Paulo, basta cadastrar SP.

Posso cadastrar um estado sem vincular a um pais?

Sim. O campo Pais ndo é obrigatério no formuldrio. Porém, para que o endereco completo funcione
corretamente na hierarquia Pais > Estado > Cidade, recomendamos sempre vincular o estado ao
pais correspondente.

O que acontece se eu tentar remover um estado que tem cidades cadastradas?
O sistema nao permite a remocao. Vocé precisa remover primeiro todas as cidades vinculadas ao
estado antes de exclui-lo.

A sigla do estado tem limite de caracteres?
Sim. A sigla aceita no maximo 3 caracteres. Para os estados brasileiros, use sempre a sigla oficial
de 2 letras (ex: SP, R}, MG).



Cidades

O mddulo de Cidades permite que vocé cadastre as cidades vinculadas aos estados e paises
cadastrados no sistema. As cidades compdem o terceiro nivel da hierarquia de localizacdo e sdo
obrigatdrias para o cadastro de bairros e para o preenchimento completo de enderecos em

pessoas, imdveis e contratos.

Somente as cidades cadastradas pela sua empresa ficam disponiveis nos formularios de endereco.
Para cadastrar uma cidade, o estado correspondente ja deve existir no sistema.

Rotina: Cadastros > Localizacao > Cidades
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Para acessar o médulo, abra o menu lateral e vd em Cadastros > Localizacao > Cidades. Vocé

verd a listagem com todas as cidades cadastradas pela sua empresa.

2. Como funciona
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A tela principal exibe todas as cidades cadastradas, com as colunas Nome, CEP Principal,
Estado e Pais.

Quatro filtros estao disponiveis:

e Busca Inteligente , filtra pelo nome da cidade.

e CEP Principal , filtra pelo CEP cadastrado na cidade.

e Pais , exibe somente cidades do pais selecionado.

e Estado , exibe somente cidades do estado selecionado (o filtro de Estado é dinamico e
considera o Pais escolhido).

Trés acoes estao disponiveis na barra superior:

e Buscar, aplica os filtros e atualiza a listagem.

e Cadastrar, abre o formuldrio para adicionar uma nova cidade.

e Remover, exclui as cidades selecionadas. O botao fica ativo ao marcar pelo menos um
registro.

Somente as cidades cadastradas pela sua empresa ficam disponiveis nos formularios de

endereco. Cidades nao cadastradas ndao aparecem como opgao ao preencher um endereco.

3. Cadastrando uma cidade
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Ao clicar em Cadastrar, um formulario é aberto com os seguintes campos:

Campo Descricao Obrigatério

Pais Pais ao qual a cidade pertence. Sim
Selecione o pals para filtrar os
estados disponiveis no campo
seguinte. Somente paises
previamente cadastrados em
Localizacao > Paises aparecem como
opgao.

Estado Estado ao qual a cidade pertence. A Sim
lista de estados é filtrada
automaticamente pelo pais
selecionado. Somente estados
previamente cadastrados em
Localizacao > Estados aparecem
como opgao.

Nome da Cidade Nome completo da cidade como Sim
aparecera nos formularios de
endereco do sistema. Exemplo: Sdo
Paulo, Curitiba, Belo Horizonte.

CEP Principal da Cidade CEP de referéncia da cidade no Nao
formato 00000-000. Usado como valor
padrao em funcionalidades que
dependem de CEP por cidade. Campo
opcional.



O formulario oferece as opcdesGravar e Gravar e Continuar. Use "Gravar e Continuar"
quando precisar cadastrar varias cidades em sequéncia sem fechar o formulario.

4. Editando uma cidade
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Para editar uma cidade ja cadastrada, clique sobre o nome dela na listagem. O mesmo formulario
de cadastro sera aberto com os dados preenchidos. Faca as alteracdes necessarias e salve.

Alterar o nome ou o estado de uma cidade ja vinculada a enderecos pode impactar a
exibicao dessas informacdes em outros médulos. Faca edicdes com cuidado.

5. Removendo uma cidade

Para remover uma ou mais cidades, marque as caixas de selecao na listagem e clique em
Remover. O botdo fica habilitado somente quando ha pelo menos um item marcado.

Nao é possivel remover uma cidade que ja possui bairros cadastrados. Remova primeiro os
bairros vinculados a ela.

6. Onde é usado

As cidades cadastradas aqui aparecem como opc¢ao nos formuldrios de endereco em todo o
sistema, incluindo:



e Pessoas , campo Cidade no endereco de pessoas fisicas e juridicas.
e Imdveis , cidade do imével, também usada em filtros de busca por localizacao.
e Contratos, cidade das partes envolvidas no contrato.

A hierarquia completa de localizacdo segue a ordem: Pais > Estado > Cidade > Bairro. A cidade
deve existir antes de cadastrar bairros vinculados a ela.

7. Permiss0es necessarias

Para gerenciar as cidades, o usuario precisa das seguintes permissoes:

Permissao O que permite
Localidade Cidade > Cadastrar Criar e editar cidades.
Localidade Cidade > Excluir Remover cidades da listagem.

8. Perguntas frequentes

Preciso cadastrar todas as cidades do Brasil?
Nao. Cadastre apenas as cidades que sua empresa utiliza. Se vocé opera somente em Sao Paulo e
Campinas, basta cadastrar essas duas.

Posso cadastrar uma cidade sem selecionar o estado?
Nao. O campo Estado é obrigatério. Para que o estado apareca na lista, ele deve estar previamente
cadastrado em Localizacao > Estados.

O que acontece se eu tentar remover uma cidade que tem bairros cadastrados?
O sistema nao permite a remocao. Vocé precisa remover primeiro todos os bairros vinculados a
cidade antes de exclui-la.

O campo CEP Principal é usado em alguma funcionalidade especifica?
Sim. O CEP principal pode ser usado como referéncia em funcionalidades que dependem de CEP
por cidade. Nao é obrigatério, mas recomendamos preencher para facilitar o uso do sistema.



