Como cadastrar e editar uma
pessoa

O médulo de Pessoas centraliza o cadastro de todos os contatos utilizados no sistema: clientes,
proprietarios, inquilinos, corretores, fornecedores e demais vinculos. Com ele, vocé mantém as
informacodes de cada pessoa atualizada em um Unico lugar, evitando duplicidades e facilitando o
uso desses dados em negdcios, contratos e demais rotinas.

No dia a dia, o médulo é utilizado para cadastrar novos contatos, atualizar informacdes existentes,
registrar documentos, dados profissionais, formas de contato e contas bancarias. Pessoas fisicas e
juridicas sao gerenciadas na mesma tela, com campos adaptados para cada tipo.

O acesso a determinadas acbes depende de permissao. Cadastrar, remover, aprovar fichas e
mesclar pessoas sao funcdes que precisam estar liberadas para o seu perfil. Caso algum botao nao
apareca, consulte o administrador do sistema.
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2. Como funciona a listagem
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Ao acessar o mddulo, vocé visualiza a listagem de todos os contatos cadastrados. Cada linha exibe
o0 nome, o tipo (Fisica ou Juridica), os meios de contato disponiveis (telefone e e-mail), o CPF ou
CNPJ parcialmente mascarado, o endereco e o vinculo do contato. A listagem é paginada e exibe
50 registros por vez, podendo ser ajustada para 10, 25, 100 ou 240 registros por pagina.

No topo da tela, ha filtros para facilitar a localizacdo de um contato: por vinculo, por marcador
(tag), por situacao (ativo ou inativo) e por tipo de pessoa. Apds definir os filtros desejados, clique
em Buscar para aplica-los.

Se houver algum contato aguardando aprovacao de cadastro, o sistema exibe um aviso em
destaque no topo da listagem. Cliqgue em Aprovar Fichas para revisar e aprovar os
registros pendentes (permissao necessaria).

O botao Acoes agrupa funcdes adicionais: remover pessoas, aprovar fichas, mesclar cadastros
duplicados e visualizar aniversariantes do dia. Cada uma dessas acdes pode exigir permissao
especifica.

3. Cadastrando uma nova pessoa



&} Cadastrando uma nova Pessoa

Faca o cadastro do seu cliente rapidamente ou envie para ele o seu Link de Cadastro

°Principal eCOntas Omfonnac;c")es Documentos et:ampos

Cadastro rapido: comece pela Busca Inteligente abaixo. Digite um CPF ou CNP] para preencher pela Receita Federal, ou 0 nome da empresa para localiza-la
na base e preencher tudo automaticamente. Prefere manual? Basta preencher os campos abaixo.

Q, BUSCA INTELIGENTE [CHPJ ou noms da empress, cidade dasmpresa| @

@ Tipo de Pessoa H NOME DO CONTATO

REFERENCIA & ORIGEM DO CONTATO @ vincuLo @

Digite a Origem e selecione-a v | | Selecione em quais perfis de contalo essa pessoa se en

& TAGS DO CONTATO

10 contato

@ ©Aativo® @O O Aprovado @
B Abrir Acesso ao Sistema
%o Abrir Mais documentos e dados pessoais

& Abrir Informagdes Profissionais

. perfs de Contatos

DESCRICAO DO CONTATO %, TELEFONE E @ PAIS © 8 cibAbE

Digite o nome do Pal... Digite o home do Est... « Digite o nome da Cidade e sele...

+55 v«

%, CELULAR E-MAIL & 9 ENDEREGO @ NUMERO 9 COMPLEMENTO
+55 w Digite 0 nome do Bai

Para cadastrar um novo contato, clique no botao Cadastrar na tela de listagem. Uma janela de
cadastro sera aberta com todos os campos necessarios. O formulario é organizado em secoes:
identificacdo, dados pessoais, dados profissionais, dados juridicos (quando aplicavel), contatos,
dados bancarios e configuracdes adicionais.

Se vocé estd cadastrando uma pessoa juridica pode usar a busca inteligente e digitar o CNPJ
que o sistema faz uma busca automatica e preenche os dados sozinho para vocé.

O primeiro passo é definir o tipo de pessoa: Fisica (CPF) ou Juridica (CNPJ). Essa escolha altera os
campos exibidos no formulario. Apds selecionar o tipo, preencha o CPF ou CNPJ no campo de
identificacdo. O sistema formata o nimero automaticamente conforme vocé digita.

Campo Descricao Obrigatdrio

CPF / CNPJ Ndmero do documento de Sim
identificacao. O sistema aceita CPF
para pessoas fisicas e CNPJ para
juridicas. O campo aceita busca por
nome da pessoa ou da empresa além
do nimero do documento.

Tipo de pessoa Define se o cadastro é de pessoa Sim
Fisica ou Juridica. A escolha muda os
campos exibidos no formulério.



Nome do Contato / Nome Fantasia Para pessoas fisicas, € o nome Sim
completo do contato. Para juridicas, é
o nome fantasia da empresa. O rétulo
do campo muda conforme o tipo
selecionado.

Referéncia Campo livre para registrar um cédigo Nao
ou apelido interno que facilite
localizar o contato nas buscas.

Vinculo Define a relacao do contato com a Nao
imobilidria: Proprietdrio, Inquilino,
Comprador, Corretor, Fornecedor,
entre outros. Um contato pode ter
multiplos vinculos.

Ativo Indica se o cadastro estd em uso. Nao
Contatos inativos nao aparecem nas
buscas de outros médulos, mas
permanecem na base de dados.

Aprovado Indica se o cadastro foi revisado e Nao
aprovado por um responsavel. Util
quando o preenchimento é feito por
etapas ou por diferentes usuarios.

Foto Imagem de perfil do contato. Aceita Nao
envio de arquivo de imagem
diretamente pelo formuldrio.

O campo CPF/CNPJ aceita tanto o nUmero quanto o nome do contato ou da empresa para
busca. Verifique se o contato ja existe antes de criar um novo cadastro para evitar
duplicidades.

4. Dados pessoais (pessoa fisica)



#88 Cadastrando uma nova Pessoa

Q, BUSCA INTELIGENTE (CNPJ ou nome da empresa, cidade da empresa..] @

@ Tipo de Pessoa H NOME DO CONTATO

hurdca

REFERENCIA & ORIGEM DO CONTATO @ vincuro @

& TAGS DO CONTATO

@ 9Ativo @ O Aprovado @

8 Abrir Acesso ao Sistema

% Fechar Mais documentos e dados pessoais
SEXO 23 NASCIMENTO NUMERO RG EMISSOR =l EXPEDIQ&O FILHOS

Masculine 0

PASSAPORTE EMISSOR.. @  NATURALIDADE @ NACIONALIDADE @ NOME DO PAI NOME DA MAE

ESTADO CIVIL

& Solteiro(a) v

& Abrir Informagées Profissionais

®  Davfic dn Factadan N

Para pessoas fisicas, o formulario exibe uma secao de dados pessoais com informacdes de
identificacao civil, filiacao, estado civil e dados profissionais. Esses campos sao opcionais, mas seu
preenchimento enriquece o cadastro e é fundamental para emissao de contratos e anadlises de
crédito.

Campo Descricao Obrigatdrio

Sexo Género do contato. Selecionado por Nao
lista suspensa.

Nascimento Data de nascimento. Quando Nao
informada, o sistema calcula e exibe a
idade do contato na listagem.

CNH NUmero da Carteira Nacional de Nao
Habilitacdo do contato.

Ndmero RG Numero do documento de identidade. N&o
Emissor Orgao emissor do RG, como SSP/SC. Nao
Expedicao Data de emissao do RG. Nao
Passaporte NUmero do passaporte do contato, Nao

para cadastros internacionais.

Emissor do Passaporte Pais ou 6rgdo emissor do passaporte. Nao

Naturalidade Cidade ou regiao onde o contato Nao
nasceu.

Nacionalidade Pais de origem do contato. Nao

Nome do Pai Nome completo do pai do contato. Nao

Utilizado em contratos que exigem
filiacao.
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Nome da Mae

Nome completo da mae do contato.
Utilizado em contratos que exigem
filiagao.

Estado Civil Situacao civil do contato. Selecionado Nao
por lista suspensa.
Data da Unido Data do casamento ou uniao estavel. N&o
Exibido quando o estado civil indicar
unido.
Filhos Quantidade de filhos do contato. N&o
5. Dados profissionais (pessoa fisica)
g% Cadastrando uma nova Pessoa 0.0 X
REFERENCIA & ORIGEM DO CONTATO 0 vincuro g
# TAGS DO CONTATO
@ 9 Ativo @ ¢ Aprovado @
@ Abrir Acesso ao Sistema
% Abrir Mais documentos e dados pessoais
& Fechar Informagdes Profissionais
H proFissio @ DESCRITIVO DA PROFISSAO 'VINCULO EMPREGATICIO © TEMPO (MESES) @ EMPRESA
$ RENDA @ $ OUTRAS RENDAS @ TELEFONE DA EMPRESA Q ENDEREGO DA EMPRESA & REPRESENTANTE LEGAL
0,00 0,00 +55 v -
. perfs de Contatos
DESCRICAO DO CONTATO . TELEFONE Q@ cep @ PAlS © 9 EsTADO © 9 CIDADE
+55 v - - -
& CELULAR E-MAIL # BAIRRO @© ¢ ENDERECO ¢ NUMERO 9 COMPLEMENTO
+55 v -
@ & Pprincinal & Financaira I I—

Ainda no formulario de pessoa fisica, ha uma secao para registrar a situacao profissional do
contato. Essas informacdes sao utilizadas principalmente em andlises de crédito e na composicao
de renda para contratos de locacao.

Campo

Descritivo da Profissao

Vinculo Empregaticio

Tempo (Meses)

Empresa

Descricao

Descricao textual da ocupacao do
contato, como "Engenheiro Civil" ou
"Autbnomo".

Tipo de relagdo com o empregador:
CLT, autébnomo, servidor publico,
entre outros. Selecionado por lista
suspensa.

Ha quantos meses o contato esta no
emprego atual. Nimero inteiro.

Nome da empresa onde o contato
trabalha.

Obrigatério

Nao
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Renda Renda mensal principal declarada Nao
pelo contato. Valor numérico.

Outras Rendas Rendas complementares, como Nao
aluguéis recebidos ou trabalho
secundario.

Telefone da Empresa NUmero de contato do local de Nao
trabalho. Aceita telefone fixo ou
celular com DDD.

Endereco da Empresa Logradouro do local de trabalho do Nao
contato.

Os campos de renda sao utilizados automaticamente pelo médulo de Anélise de Crédito e
Risco para calcular a capacidade de pagamento do contato.

6. Dados juridicos (pessoa juridica)

2% Cadastrando uma nova Pessoa

Q_ BUSCA INTELIGENTE (CNP] ou nome da empresa, cidade da empresa..) @

& Fisica o Juridica

@ Tipo de Pessoa H H NOME FANTASIA

REFERENCIA & ORIGEM DO CONTATO @ vincuLo g
# TAGS DO CONTATO

@ QA0 ©® ¢ Aprovado @

8 Abrir Acesso ao Sistema

RAZAO SOCIAL £ DATA FUNDAGAO INSCRIGAO MUNICIPAL INSCRIGAO ESTADUAL @

INDICADOR IE & REPRESENTANTE LEGAL

Isento

. Peris de Contatos

DESCRICAO DO CONTATO <, TELEFONE +« G © R ESTADO © 9 cIDADE
+55 v (o}

R CELULAR E-MAIL 8. BAIRRO @& ¢ ENDEREGO 9 NUMERO 9 COMPLEMENTO

Quando o tipo de pessoa selecionado é Juridica, o formulario exibe campos especificos para
empresas, substituindo ou complementando os dados pessoais.

Campo Descricao Obrigatério

CNPJ NUmero de registro da empresa na Sim
Receita Federal, no formato
XX XXX XXXIXXXX-XX.

Nome Fantasia Nome comercial pelo qual a empresa Sim
é conhecida. Aparece na listagem e
nos documentos gerados.

Razdo Social Nome oficial da empresa conforme Nao
registro no CNPJ.
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Data Fundacao Data de abertura da empresa. Nao

Inscricao Municipal NUmero de registro da empresa na Nao
prefeitura do municipio. Utilizado para
emissao de notas fiscais de servico.

Inscricao Estadual NUmero de registro da empresa no Nao
estado. Necessdrio para empresas
que operam com mercadorias.

Indicador IE Indica a situacao do contribuinte em Nao
relacdo a Inscricdo Estadual:
Contribuinte, Nao Contribuinte ou
Isento. Selecionado por lista
suspensa.

Reter (retencgdo fiscal) Chave que ativa a retencao de Nao
impostos sobre os pagamentos feitos
a essa empresa. Util para
fornecedores e prestadores de
servigo.

7. Informacdbes de contato

#% Cadastrando uma nova Pessoa o0 X

@ Tipo de Pessoa H NOME DO CONTATO
urdc

REFERENCIA & ORIGEM DO CONTATO @ vincuro g
# TAGS DO CONTATO

@ QA 0O ) Aprovado @
8 Abrir Acesso ao Sistema
Do Abrir Mais documentos e dados pessoais

& Abrir Informagées Profissionais

X, Perfis de Contatos

DESCRIGAO DO CONTATO R, TELEFONE « @ PAlS @ 9 ESTADO @ 9 CIDADE
+55 v Q

% CELULAR E-MAIL £ BAIRRO @ 9 ENDERECO @ NUMERO ¥ COMPLEMENTO

+55 v -

v Principal S Financeiro | Pz e

Nesta secao vocé registra os meios de contato da pessoa: telefones, celulares, e-mails e
enderecos. E possivel adicionar multiplos registros de cada tipo. Para cada contato, vocé pode
definir uma descricao, marcar como principal e indicar se é utilizado para fins financeiros.

Campo Descricao Obrigatério
Descri¢cao do Contato Rétulo livre para identificar o contato, Nao
como "Celular pessoal" ou "E-mail do
trabalho".
Telefone NUmero de telefone fixo com DDD. Nao

Formato (00) 0000-0000.
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Celular NUmero de celular com DDD. Formato Nao
(00) 00000-0000. Utilizado para envio
de mensagens e notificagdes.

E-mail Endereco de e-mail do contato. Nao
Necessario para o envio de
comunicacdes automaticas do

sistema.
Endereco Logradouro do contato. Nao
NUmero NUmero do imdével no endereco Nao
informado.
Complemento Informacdes adicionais do endereco, Nao

como apartamento ou bloco.

Principal Marca este contato como o principal Nao
da pessoa. O contato principal
aparece em destaque na listagem e
nos documentos.

Financeiro Indica que este contato deve receber Nao
comunicacgoes financeiras, como
boletos e cobrancas.

Registre sempre pelo menos um e-mail e um celular. Esses dados sao utilizados pelo
sistema para enviar confirmacdes, boletos, alertas de vencimento e outras comunicacoes
automaticas.

8. Dados bancarios

#g% Cadastrando uma nova Pessoa

Faga o cadastro do seu cliente rapidamente ou envie para ele o seu Link de Cadastro

QPrincipal eContas OInformagées Documentos eCampos

% TIPO DA CONTA H DESCRIGAO DA CONTA H NoME Do TITULAR % | TIPO DE CHAVE @ * | R CHAVE
PIX - CPF v

@ 9 Ativo # Principal

© Adicionar uma nova Conta

Nesta secao vocé pode registrar uma ou mais contas bancarias vinculadas a pessoa. Essas
informacdes sao utilizadas nos repasses financeiros, como o pagamento de aluguéis a
proprietarios.
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Campo

Tipo da Conta

Descricao da Conta

Nome do Titular

CPF/CNPJ do Titular

Nascimento do Titular

Banco

Agéncia

Conta e Digito

Tipo de Chave (Pix)

Chave (Pix)

Principal

Descricao

Define se a conta é corrente,
poupanca ou outro tipo. Selecionado
por lista suspensa.

Nome ou rétulo livre para identificar a
conta, como "Conta principal" ou
"Conta de repasse".

Nome completo do titular da conta
bancéria. Pode ser diferente do nome
do contato cadastrado.

Documento do titular da conta.
Obrigatério para validar os dados de
transferéncia.

Data de nascimento do titular da
conta. Pode ser exigida por alguns
bancos para validagao.

Instituicao financeira onde a conta
esta registrada. Selecionado por lista
suspensa.

NUmero da agéncia bancéria, sem
digito.

NUmero completo da conta com o
digito verificador.

Tipo de chave Pix cadastrada: CPF,
CNPJ, e-mail, telefone ou chave
aleatédria. Selecionado por lista
suspensa.

Valor da chave Pix conforme o tipo
selecionado.

Marca esta conta como a principal
para repasses. Quando hd mais de
uma conta, o sistema utiliza a
marcada como principal.

Obrigatdrio

Nao

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Os campos obrigatérios da secao bancaria (Nome do Titular, CPF/CNPJ, Banco, Agéncia,
Conta e Digito, Tipo de Chave e Chave Pix) tornam-se exigidos no momento em que vocé
adiciona um registro de conta. Se nao for necessario cadastrar conta bancaria, basta nao
adicionar nenhum registro nessa secao.

9. Acesso a area do cliente e configuracdes adicionais



#8% Cadastrando uma nova Pessoa

Faga 0 cadastro do seu cliente rapidamente ou envie para ele o seu Link de Cadastro

°Pn’ncipa| eContas Olnfom\agées Documentos e&mpos

£ & CORRETOR RESPONSAVEL # GRUPO RESPONSAVEL @ PERMISSOES DE ACESSO 8 PERMISSAO DE ALTERAGCAO

Fyodo Neto x xv «  Corretores Responséveis w || Todos os Corretores X

& CODIGO DE IMPORTAGAO £ PRIMEIRO CONTATO £ ULTIMO CONTATO

Informagbes Financeiras

# Alertas de cadastro de imével enviados automaticamente pelo sistema.
# Alertas financeiros enviados automaticamente pelo sistema.
3+% Unificar repasses autométicos via R ApBank @

& Informagbes Internas para Imobiliaria

H ANOTAGOES INTERNAS @

$ Logs de Alteragdes

O formulario também permite configurar o acesso da pessoa ao sistema (tela inicial do cadastro) ,
além de definir permissdes e preferéncias de notificacao. Essas opcdes sao geralmente utilizadas
para contatos que também sdo usudrios do portal do cliente ou do sistema.

Campo Descricao Obrigatério

Usudrio de Acesso Nome de usudrio para login no Nao
sistema ou portal. Geralmente
preenchido com o e-mail do contato.

Senha de Acesso Senha para o login do contato. Nao
Preenchida pelo administrador no
momento do cadastro.

Ultimo Login Data e hora do ultimo acesso do Nao
contato ao sistema. Campo
preenchido automaticamente, nao
editavel.

Acesso Ativo Chave que libera ou bloqueia o acesso Nao
do contato ao sistema. Quando
desativada, o contato nao consegue
fazer login.

Permissdes de Acesso Define quais areas ou funcionalidades Nao
0 contato pode acessar ao fazer login.
Selecionado por lista suspensa.

Permissao de Alteracao Define quem pode editar os dados Nao
deste cadastro apds sua criacao.
Selecionado por lista suspensa.

Alertas de cadastro de imével Quando ativado, o contato recebe Nao
automaticamente alertas sobre novos
imoéveis cadastrados que
correspondam ao seu perfil de
interesse.
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Alertas financeiros

Unificar repasses automaticos

Primeiro Contato

Ultimo Contato

Cddigo de importacdo

Arquivos anexados

Data de Cadastro

Data de Atualizacao

10. Salvando o cadastro e localizando o registro

Quando ativado, o contato recebe
automaticamente avisos financeiros
enviados pelo sistema, como
vencimentos e cobrancas.

Quando ativado, os repasses gerados
para este contato sao consolidados
em uma Unica transferéncia.

Data e hora do primeiro contato
registrado com essa pessoa.
Preenchido automaticamente pelo
sistema.

Data e hora da interacdo mais recente
registrada com essa pessoa.
Atualizado automaticamente.

Campo utilizado para associar o

cadastro a um registro de outro

sistema, quando ha migracdo ou
integragao de dados.

Permite enviar documentos
vinculados ao cadastro, como cépia
do RG, comprovante de renda ou
contrato assinado.

Data e hora em que o registro foi
criado no sistema. Preenchido
automaticamente, nao editavel.

Data e hora da ultima modificagdo no
cadastro. Atualizado
automaticamente a cada edicao
salva.



#% Cadastrando uma nova Pessoa

Faca o cadastro do seu cliente rapidamente ou envie para ele o seu Link de Cadastro

° Principal e Contas o Informagoes Documentos 6 Campos

Cadastro rapido: comece pela Busca Inteligente abaixo. Digite um CPF ou CNPJ para preencher pela Receita Federal, ou 0 nome da empresa para localiza-la na base e preencher
tude automaticamente. Prefere manual? Basta preencher os campos abaixo. O
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Apds preencher os campos desejados, clique no botdo de salvar para registrar o cadastro. O
sistema valida os campos obrigatérios e, caso algum esteja em branco, exibe uma mensagem
indicando o que precisa ser corrigido. Apds salvar com sucesso, o novo contato aparece na
listagem de pessoas.

Para localizar o registro recém-criado, utilize os filtros de busca no topo da listagem. Vocé pode
buscar pelo nome, pelo vinculo, pela situacao ou pelo tipo de pessoa.

11. Editando e tendo acesso ao painel da pessoa
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Para editar uma pessoa, basta localiza-la na listagem e clicar sobre o seu registro. Ao acessar o
cadastro, sera exibido o painel completo da pessoa, que relne todas as informacdes e relatérios
exclusivos relacionados a ela (conforme demonstrado no GIF acima). Para alterar qualquer dado
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cadastral, clique no botdo Editar, realize as modificacdes necessarias e, ao finalizar, salve as
alteracdes para que as informacdes sejam atualizadas no sistema.

Vocé também pode cadastrar uma nova pessoa nesta tela, basta clicar em "Cadastrar" , ele
iniciara um novo cadastro.

12. Perguntas Frequentes

Como cadastrar uma pessoa fisica (CPF) ou juridica (CNPJ)?

Cligue em Cadastrar, selecione o tipo de pessoa (Fisica ou Juridica), preencha as informacdes
obrigatdrias e finalize clicando em Salvar. Para pessoas juridicas, também é possivel utilizar a
busca inteligente pelo CNPJ para preencher automaticamente diversos dados da empresa.

Como editar um cadastro ja existente?

Localize a pessoa na listagem, clique sobre o registro para acessar o painel completo e utilize o
botao Editar. Apds realizar as alteracdes necessarias, salve o cadastro para atualizar as
informacoes.

Por que nao consigo salvar o cadastro?

O sistema realiza a validacao dos campos obrigatérios no momento do salvamento. Caso alguma
informacao obrigatdéria ndo tenha sido preenchida, serd exibida uma mensagem indicando quais
campos precisam ser corrigidos antes de concluir o cadastro.

Como encontrar uma pessoa cadastrada?
Utilize os filtros disponiveis na listagem para pesquisar pelo nome, CPF/CNPJ, vinculo, situacao ou
tipo de pessoa, facilitando a localizagao do cadastro desejado.

Como evitar cadastros duplicados?
Antes de criar um novo cadastro, pesquise pelo nome, CPF ou CNPJ da pessoa. Assim, vocé garante
que o contato ainda nao existe na base de dados, evitando registros duplicados.
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