Localizacao

A drea 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.

Como incluir um novo Pais no sistema?

Como incluir um novo bairro no sistema?

Como incluir um novo estado no sistema?

Como incluir um nova cidade no sistema?

Como cadastrar uma localizacdo diretamente dentro do imdvel?




Como incluir um novo Pais no
sistema?

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 imobiliarias brasileiras, basta cadastrar o Brasil.
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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 cédigo 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
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Ao clicar em Cadastrar, um formulario é aberto para preenchimento. Ambos 0s campos sao
obrigatoérios:

Campo Descricao Obrigatério

Codigo 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 formularios 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

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 selecdo 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 Imoveis , endereco do imdvel.
e Contratos de Locacao , endereco das partes envolvidas.

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

7. 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 coédigo ISO duas vezes?
Nao. O cédigo ISO deve ser Unico por empresa. Tentativas de cadastrar um cddigo ja existente
serao bloqueadas pelo sistema.



Como Incluir um novo bairro no
sistema?

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 imdveis, 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.
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2. Como funciona
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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.

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

Trés acbes estao disponiveis na barra superior:

e Buscar, aplica os filtros e atualiza a listagem.

e Cadastrar, abre o formulario 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 opgao 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 formuldrio oferece as opcdes Gravar 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

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 mdédulos, 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 botao fica habilitado somente quando ha pelo menos um item marcado.

Remover um bairro nao apaga os enderecos ja cadastrados com ele, mas o bairro deixard de
aparecer COmo 0pgao 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 localizacdao e em
portais imobiliarios.

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

e Contratos , bairro das partes envolvidas no contrato.

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

O bairro é especialmente importante no médulo de Iméveis, pois é usado como critério de
busca e filtro em portais imobiliarios e na busca interna do sistema.

7. 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 imoéveis?

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.



Como Incluir um novo estado no
sistema?

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 localizacao e sao obrigatérios 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.
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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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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 ja 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. Perguntas frequentes

Preciso cadastrar todos os estados do Brasil?
Ndo. 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 formulario. 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).



Como incluir um nova cidade no
sistema?

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 sao
obrigatérias para o cadastro de bairros e para o preenchimento completo de enderecos em
pessoas, imdéveis 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.

1. Navegacé&o no modulo
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Rotina: Cadastros > Localizacdao > Cidades

2. Como funciona



¥ Listando Cidades

A Somente serdo listadas as cidades cadastradas pela empresa

BUSCA INTELIGENTE CEP PRINCIPAL @ Pals @ ESTADO
-4 # H Nome Q. CEP Principal Q Estado & Pais
n 17983 Campo Largo Parana Brasil
n 18005 Boa Vista 16000-000 Amapa Brasil
n 18582 Cidade Nova Santa Catarina Brasil
n 18590 Aqui Cidade 11111-000 Aqui Estado Aqui
n 18643 Los Angeles Califoria Estados Unidos
n 18851 Presidente Nereu 89184-000 Santa Catarina Brasil
n 18852 Lontras 89182-000 Santa Catarina Brasil
n 18853 Rio do Sul 89160-000 Santa Catarina Brasil
n 18854 Rio do Sul 89147-000 Santa Catarina Brasil

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

Quatro filtros estdo 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.

o 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 nao aparecem como opgao ao preencher um endereco.

3. Cadastrando uma cidade
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W PAis

#. EsTADO
MOME DA CIDADE

CEP PRINCIPAL DA CIDADE

@ Gravar | @ Gravar e Continuar | € Fechar

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

4. Editando uma cidade

Para editar uma cidade j& 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
exibicdo dessas informacdes em outros mdédulos. 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 botao 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 opcao nos formularios 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 localizagdao segue a ordem: Pais > Estado > Cidade > Bairro. A cidade
deve existir antes de cadastrar bairros vinculados a ela.

7. Perguntas frequentes

Preciso cadastrar todas as cidades do Brasil?
N3do. 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 Localizacdo > 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.



Como cadastrar uma localizacao
diretamente dentro do imovel?

Durante o cadastro ou edicao de um imével, é possivel cadastrar novas informacdes de localizacao
sem precisar sair da tela e acessar outra rotina do sistema.

Nos campos que possuem o icone “+”, o sistema permite realizar um cadastro rapido da
informacao e utilizé-la diretamente no imével que estd sendo preenchido. Essa opcao facilita o
processo principalmente quando uma cidade, bairro, condominio ou outra informacado necessaria
ainda nao existe cadastrada no sistema.

1. Navegacé&o no modulo
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Rotina: Imdveis » Cadastro de Iméveis » Cadastrar ou Editar um imével » Localizacao
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2. Como funciona o cadastro rapido de localizacao?
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Na secao Localizacao, alguns campos apresentam o botao “+” ao lado direito. (sinalizado na
imagem encima com quadrado vermelho)

Ao clicar nesse botao, o sistema abre diretamente a opcao de cadastro correspondente ao campo
selecionado, permitindo incluir uma nova informagdo sem precisar sair do cadastro do imovel.

Por exemplo, caso a cidade necessaria ainda nao esteja cadastrada, basta clicar no “+” localizado
no campo Cidade, realizar o cadastro e continuar o preenchimento do imdével normalmente.

Isso evita a necessidade de acessar outra tela do sistema, cadastrar a informacdo e depois
retornar novamente ao imével.

3. Quais informacbes podem ser cadastradas pela localizacao?

Os botdes de cadastro rapido sao apresentados nos campos que permitem a inclusao de novos
registros diretamente pela tela do imoével.

Na secdo de localizacao, podem estar disponiveis em campos como:

Campo Utilizacao
Pais Permite cadastrar um novo pais.
Estado Permite cadastrar um novo estado.
Cidade Permite cadastrar uma nova cidade.
Bairro Permite cadastrar um novo bairro.
Condominio Permite cadastrar um novo condominio. (no caso de novo

condominio)

A disponibilidade do botao “+” identifica que aquele campo possui a opcao de cadastro rapido.

4. Cadastrando uma nova informacao
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Para realizar o cadastro:

Acesse a secdo Localizacao do imdvel.

Localize o campo da informacao que deseja cadastrar.

Clique no icone “+” localizado ao lado do campo.

Preencha as informacdes solicitadas no cadastro apresentado pelo sistema.
Salve o novo registro.

Continue normalmente o preenchimento do imével.

ouhswNH

Apés o cadastro, a nova informacado passa a ficar disponivel para utilizacdo no imével, sem a
necessidade de acessar separadamente a rotina de cadastro correspondente.
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5. Perguntas Frequentes

Preciso sair do cadastro do imdvel para cadastrar uma nova cidade ou bairro?
Nao. Quando o campo possuir o botdao “+", o cadastro pode ser realizado diretamente pela secao
de localizacao do imével.

Como sei se determinado campo permite cadastro rapido?
Os campos que possuem essa funcionalidade apresentam o icone “+” ao lado direito.

A informacao cadastrada fica disponivel somente para aquele imével?
Nao. O registro é cadastrado no sistema e podera ser utilizado posteriormente nos demais
cadastros em que essa informacao estiver disponivel.

Posso utilizar essa opcao durante a edicao de um imoével ja cadastrado?
Sim. A funcionalidade pode ser utilizada enquanto as informacdes de localizacdao do imdvel
estiverem sendo preenchidas ou alteradas.
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Qual é a vantagem desse cadastro rapido?
Ele permite cadastrar informacdes que ainda nao existem no sistema sem interromper o cadastro
do imével e sem precisar acessar outra rotina, tornando o processo mais rapido e direto.



