Como cadastrar uma nova
pessoa no sistema?

Pessoa é o cadastro central do sistema: proprietarios, inquilinos, compradores, fiadores,
fornecedores e prestadores — todos entram por aqui. E esse cadastro que alimenta os contratos,
as negociacodes, as cobrancas e os documentos. Quanto mais completo ele estiver, menos
retrabalho a equipe tera depois, na hora de gerar um contrato ou emitir uma cobranca. A sequir,
veja 0 passo a passo do cadastro.

Navegacao no Modulo
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Rotina: Pessoas > Pessoas

Cligue em Cadastrar para abrir um novo cadastro. Para alterar uma pessoa ja cadastrada, clique
sobre o nome na listagem.

Escolher o tipo de pessoa
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2, Nova Pessoa # Principal

Que tipo de contato vocé vai cadastrar?

o #
Juridica Por documento

Cadastro automatico De\g Anexe RG, CNH ou ficha e confira
CNPJ ou nome da empresa antes de gravar

Fisica

Cadastro automatico pelo CPF

2~

—
Solte os arquivos aqui, cole com Ctrl + V. um print ou um texto, ou escolha do computador

Até 3 arquivos — RG, CNH, ficha cadastral, contrato social ou cartao CNPJ

<7 Prefere que o proprio cliente preencha? Envie o Link de Cadastro

¥ A X Fechar

A primeira escolha define quais informacdes serao apresentadas no restante do cadastro:

Tipo Descricao

Fisica Utilizado para o cadastro de pessoas. Os dados podem ser
preenchidos automaticamente por meio do CPF.

Juridica Utilizado para empresas. O cadastro pode ser preenchido
automaticamente pelo CNPJ ou pelo nome da empresa.

Documento Aonde vocé pode anexar um documento e a IA analisar
Os campos exibidos mudam conforme a escolha. Pessoas fisicas possuem informacdes como RG,

estado civil e profissao, enquanto pessoas juridicas apresentam campos como razao social,
inscricoes e retencoes de impostos.

Trés formas de acelerar o preenchimento
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Que tipo de contato vocé vai cadastrar?

©
ke} A
Fisica Juridica Por documento

Cadastro automatico pelo Anexe RG, CNH ou ficha e confira

Cadastro automatico pelo CPF antes de gravar

CNPJ ou nome da empresa

T

—
Solte os arquivos aqui, cole com Cirl + V um print ou um texto, ou escolha do computador

Até 3 arquivos — RG, CNH, ficha cadastral, contrato social ou cartao CNPJ

<! Prefere que o préprio cliente preencha? Envie o Link de Cadastro
pERER————

¥+ 1A X Fechar
(.

Antes de preencher todas as informacdes manualmente, o sistema disponibiliza recursos para
agilizar o cadastro:

Opcao Descricao

Preencher com a Inteligéncia Artificial Anexe, arraste ou cole um documento, como RG, CNH,
ficha cadastral, contrato social ou cartao CNPJ, e clique em
Ler com a lIA
. O sistema extrai as informacgdes e preenche os campos
para conferéncia antes da gravacao.

Consultar pelo documento Ao informar o CPF ou CNPJ, o sistema disponibiliza a
consulta para preenchimento automatico. Para empresas,
a opgao
Buscar empresa
permite localizar informacdes por CNPJ, nome, sécio ou
telefone e trazer dados como razao social, endereco,
telefone, e-mail e sdcios.

Enviar a ficha para o cliente preencher Gera um link para que o préprio cliente informe seus
dados e envie documentos. E indicado quando a
imobilidria ainda nao possui todas as informacdes
necessarias.

A consulta por CPF é um servico pago e desconta dos créditos da empresa. Ela depende de
permissdo especifica e os dados sdo tratados sob legitimo interesse, conforme a LGPD.

Aba Principal — identificacao da pessoa
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2 Nova Pessoa & Principal
= Tipo de Pessoa B CPF @
ST

[ Referéncia &2 Origem do Contato

Digite a Origem e selecione-a...

© Tags do Contato
Tags vinculadas ao contato...
@ - aivo o @ & Aprovade @
A Sexo B3 Nascimento

o Masculino R ]

& Informagées B Documentos = Campos o X

H Nome do Contato * Foto Pessoa @

& Vinculo do Contato @ o
Selecione em quais perfis de contato essa pessoa se enqua... v h
+

v

A aba Principal concentra as informacdes basicas de identificacao, classificacao e contato da

pessoa.

Campo

CPF / CNP)

Nome do Contato / Nome Fantasia

Referéncia

Origem do Contato

Vinculo do Contato

Tags do Contato

Ativo

Aprovado

Foto Pessoa

Descricao

Documento da pessoa ou empresa. O formato informado é
validado pelo sistema.

Nome da pessoa fisica ou nome fantasia da empresa. E
obrigatério e deve possuir no minimo 3 caracteres.

Cddigo proéprio utilizado pela imobilidria para identificar o
cadastro. Quando informado, deve ser Unico.

Indica por qual origem essa pessoa chegou até a
imobiliaria.

Define os papéis exercidos pela pessoa, como proprietario,
inquilino, comprador ou fiador. E possivel selecionar mais
de um vinculo.

Etiquetas utilizadas para organizar e facilitar a localizacao
dos contatos.

Define se o cadastro da pessoa permanece ativo no
sistema.

Indica que o cadastro foi conferido e aprovado. A utilizacao
depende de permisséo especifica.

Permite cadastrar uma imagem de perfil, quadrada e com
no minimo 200 x 200 pixels.

Para pessoa fisica, também sao apresentados campos como Sexo € Nascimento.

Para pessoa juridica, sao apresentados Razao Social, Data de Fundacao, Inscricao
Municipal, Inscricao Estadual, Indicador IE e Representante Legal.

Perfis de contato — telefones, e-mails e enderecos
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%, Perfis de Contatos

+ Adicionar um novo Perfil de Contato

= Descricdo do Contato %, Telefone m CEP @ Pais + @ Estado + @ Cidade +
@ (00) 00000-0000 - Digite o nome do Pais... v Digite 0 nome do Est... v Digite o nome da Cidade e ... v
%, Celular B E-mail ® Bairro + [ Endereco D Numero (@ Complemento
& (00) 00000-0000 Digite 0 nome do Bair... v

$ Financeiro @

o ¢ Principal

—_————
| @ Remover contato |
N J

Ainda na aba Principal, uma mesma pessoa pode possuir varios perfis de contato. Clique em
Adicionar um novo Perfil de Contato para incluir outros telefones, e-mails ou enderecos.

Campo / Opgao

Descricdao do Contato

Telefone
Celular
E-mail

Endereco completo

Principal

Financeiro

Descricao

Identifica o perfil, como "Residencial", "Comercial" ou
"Contato do filho".

NUmero de telefone vinculado ao perfil.
NuUmero de celular do contato.
Endereco de e-mail vinculado ao perfil.

Permite informar CEP, pais, estado, cidade, bairro,
endereco, numero e complemento. Ao informar o CEP, o
sistema pode preencher os dados do endereco
automaticamente.

Define o perfil utilizado por padrao nas comunicacdes. Ao
marcar outro perfil como principal, o anterior deixa de ser.

Define qual contato serd utilizado para comunicacdes
financeiras, como cobrancas e repasses.

O contato marcado como Financeiro é o que recebe boletos e avisos de cobranca. Em
cadastros onde o titular delega o financeiro a outra pessoa — como um contador ou familiar
— é essa marcacao que garante que a comunicacao seja enviada ao contato correto.

Aba Contas — dados bancarios

2\ Nova Pessoa Z Principal ¢ Contas

> Contas Bancarias

& Tipo da Conta H Descrigao da Conta H Nome do Titular *

Conta Corrente v
@ Banco * & Agéncia *
g 001 - Banco do Brasil S.A. v

o ~ Ativo

v¢ Principal

P ST

& Informagdes [B Documentos = Campos o X

+ Adicionar uma nova Conta

‘= Tipo de Pessoa *
Fisica v
£3 Nascimento do Titular

i &

% Conta e Digito *

e
| 1@ Remover conta |
\ J

v Gravar | v X Fechar
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A aba Contas permite cadastrar informacdes bancérias e chaves PIX da pessoa. E utilizada
principalmente em cadastros de proprietarios que recebem repasses.

Cligue em Adicionar uma nova Conta para iniciar o cadastro.

Campo / Opgao

Tipo da Conta

Descricao da Conta

Nome do Titular
Tipo de Chave
Chave

Tipo de Pessoa

CPF / CNP)
Banco
Agéncia

Conta e Digito

Nascimento do Titular

Ativo

Principal

Descricao

Define se serd cadastrada uma conta bancaria ou uma
chave PIX.

Identificacao utilizada para diferenciar a conta das demais
cadastradas.

Nome do titular da conta ou chave PIX.
Para contas PIX, define o tipo da chave utilizada.
Informacdo correspondente a chave PIX.

Para conta bancaria, define se o titular é pessoa fisica ou
juridica.

Documento do titular da conta bancéria.
Instituicdo bancéria da conta.
NUmero da agéncia bancéaria.
NUmero da conta e seu respectivo digito.

Para pessoa fisica, permite informar a data de nascimento
do titular.

Define se a conta esta disponivel para utilizacao.

Determina qual conta serd utilizada por padrdo. Ao definir
uma nova como principal, a anterior deixa de ser.

Aba Informagbes — responsaveis, acesso e dados complementares

2o Corretor Responsavel @& Grupo Responsavel

Selecione o corretor... v Selecione um Grupo... v

B3 Ultimo Contato

[ s

B Primeiro Contato

[ s

& Codigo de importacdo

BPermissdes de Acesso

& Permissdo de Alteragdo

Corretores Responsaveis ~ Todos os Corretores X ~

A aba Informacodes reune dados complementares da pessoa, permissdes de acesso ao cadastro,
informacdes profissionais e financeiras, além das configuracdes da area do cliente.

Responsaveis e acesso ao cadastro

Campo Descricao

Corretor Responsavel Define o corretor responsavel pelo relacionamento com a

pessoa.

Grupo Responsavel Define o grupo responsavel pelo cadastro.
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Permissoes de Acesso Determina quais usudrios podem visualizar o cadastro.

Permissao de Alteracao Determina quais usudrios podem editar as informacoes.
Primeiro Contato Registra a data do primeiro contato realizado.
Ultimo Contato Registra a data do contato mais recente.

Acesso ao Sistema

(& Fechar Acesso ao Sistema ~ .‘]

2 Usuério de Acesso @ £ Senha de Acesso B Ultimo Login o & Acesso Ativo ®

Digite para alterar... L iz

Este bloco permite liberar o acesso da pessoa a area do cliente.

Campo / Opcao Descricao
Usuario de Acesso Define o login utilizado pelo cliente. Pode ser o cédigo de
cliente, e-mail, CPF, CNPJ ou outro valor definido no
campo.
Senha de Acesso Permite informar uma senha ou gerar uma nova senha

para envio ao cliente por e-mail.

Acesso Ativo Libera ou bloqueia o acesso do cliente a area interna.

Documentos e dados pessoais

&) Documentos e dados pessoais

& CNH @ Numero RG Emissor B Expedicao & Filhos % Passaporte @ Emisso... ®
I — : )
@ Naturalidade @ @ Nacionalidade & A Nome do Pai 2 Nome da Mae Q Estado Civil
& Solteiro(a) v

Para pessoa fisica, podem ser cadastradas informacées como CNH, RG, drgao emissor, data
de expedicao, filhos, passaporte, naturalidade, nacionalidade, nome do pai, nome da
mae, estado civil, data da unidao e conjuge.

Informacgdes Profissionais

@ Informacgodes Profissionais

H Profissao @ = Descritivo da Profissao @ Vinculo Empregaticio ® Tempo (Meses) ® Empresa
Selecione a Profissao... v Selecione... v

@ Renda @ @ Qutras Rendas @ %, Telefone da Empresa (U Endereco da Empresa fo Representante Legal +
0,00 0,00 @ (00) 00000-0000 Digite dados da Pessoa e selecione-a... v

Para pessoa fisica, esta secao permite registrar informacdes relacionadas ao trabalho e a renda.

Campo / Informacao Descricao
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Profissao

Descritivo

Vinculo Empregaticio
Tempo de Empresa
Empresa

Renda

Outras Rendas
Telefone da Empresa

Endereco da Empresa

Informacgdes Financeiras

® Informacodes Financeiras

0 Alertas de cadastro de imovel enviados automaticamente pelo sistema.

L Alertas financeiros enviados automaticamente pelo sistema.

" Unificar repasses automaticos via R ApBank @

Campo / Opgao

Alertas de cadastro de imével
Alertas financeiros

Unificar repasses automaticos

Retencdes de Impostos

Permite selecionar a profissdo conforme a classificacao
disponivel no sistema.

Complementa as informacodes profissionais.

Indica o tipo de vinculo profissional.

Registra o periodo de trabalho na empresa em meses.
Nome da empresa onde a pessoa trabalha.

Valor da renda informada.

Permite registrar outras fontes de renda.

Contato da empresa onde a pessoa trabalha.

Endereco relacionado a atividade profissional.

Descricao

Define se a pessoa receberd automaticamente avisos
relacionados ao cadastro de iméveis.

Define se a pessoa receberd avisos relacionados ao
financeiro.

Agrupa em um Unico repasse os valores do proprietario
agendados para o mesmo dia.

[E Retencgdes de Impostos (NFS-e) — aplicadas quando este locador/tomador for o destinatério da nota

Reter ISS Reter IRRF Reter PIS

Reter COFINS Reter CSLL Reter INSS

Para pessoa juridica, essa secao permite definir quais impostos devem ser retidos quando a
empresa for a destinataria da nota fiscal, incluindo a respectiva aliquota.

Informacdes Internas para a Imobiliaria

2 Informacodes Internas para Imobiliaria

H Anotagdes Internas @

Campo / Informacao

E2 Data de Cadastro A Usuario que cadastrou

3 Data de Atualizagao & Ultimo Usuario que atualizou

Descricao
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Anotacoes Internas Campo livre destinado a informacdes visiveis apenas para
a equipe da imobiliaria.

Data de cadastro Informa quando o cadastro foi criado.

Usuario que cadastrou Identifica quem realizou o cadastro.

Data de atualizacao Informa quando ocorreu a ultima alteracao.

Ultimo usuario que atualizou Identifica o usuario responsdavel pela alteracdo mais
recente.

As informacdes de cadastro e atualizacao sao preenchidas automaticamente pelo sistema.

Aba Documentos

2, Nova Pessoa Z Principal ¢ Contas & Informagées [ Documentos = Campos o X

Arquivos anexados ao contato @

h Escolha os arquivos ou arraste e solte aqui...

A aba Documentos concentra os arquivos e documentos relacionados a pessoa cadastrada.

Opcao Descricao

Arquivos anexados ao contato Permite anexar até 60 arquivos nos formatos PDF, PNG,
JPG, JPEG, GIF e ICO.

Documentos gerados e enviados para assinatura Apresenta os documentos vinculados a pessoa que foram
gerados pelo sistema ou enviados para assinatura.

2\ Nova Pessoa # Principal @ Contas & Informagées [ Documentos = Campos o X
=+ Campos Customizados £ Gerenciar campos

Dados Bancérios

A aba Campos reline os campos customizados criados pela prépria imobiliaria para registrar
informacdes que nao fazem parte do cadastro padrao.

Os campos apresentados podem variar conforme as configuracdes e necessidades de cada
imobiliaria.

Apds preencher as informacdes necessarias, utilize as opcdes disponiveis no rodapé:

Opcao Descricao
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Gravar Salva as informacdées e fecha o cadastro.

Gravar e continuar Salva as informacdes e mantém o cadastro aberto para
continuar o preenchimento.

Histoérico Apds o cadastro ser gravado, permite consultar o histérico
relacionado a pessoa.

Opcoes Apresenta outras acoes disponiveis para aquele contato.

Perguntas frequentes

- O sistema nao deixa gravar e avisa que a pessoa ja existe. O que fazer? A imobiliaria
pode estar utilizando a verificacao de duplicidade. Ela pode comparar informacdes como CPF ou
CNPJ, e-mail, telefone ou celular. Nesse caso, localize o cadastro existente e edite-0, em vez de
criar um novo.

- Cadastrei alguém e os dados entraram em uma pessoa que ja existia. Por qué? Quando
a mescla automatica esta ativada, ao cadastrar uma pessoa com um documento ja existente o
sistema adiciona os novos contatos ao cadastro anterior, em vez de criar um registro duplicado.

- Quais campos sao obrigatdérios? O nome é sempre obrigatério. Os demais podem variar, pois
cada imobilidria pode definir sua prépria lista de campos obrigatérios, inclusive com configuracdes
diferentes para pessoa fisica e juridica.

- A mesma pessoa pode ser proprietaria e inquilina? Sim. O campo Vinculo do Contato
aceita varios papéis ao mesmo tempo, sem necessidade de criar cadastros separados.

- Posso cadastrar mais de um telefone e e-mail? Sim. E possivel cadastrar quantos forem
necessarios utilizando diferentes perfis de contato. Um deles pode ser definido como Principal e
outro como Financeiro.

- Como o cliente acessa a drea dele? Na aba Informacoes, utilize o bloco Acesso ao
Sistema. Defina o usudrio, configure ou gere a senha e mantenha o Acesso Ativo.

- A leitura de documento pela IA grava direto no cadastro? Nao. A IA utiliza o documento
para preencher os campos, mas as informacdes ficam disponiveis para conferéncia antes da
gravacao.

- Qual a diferenca entre consultar o CPF e consultar o CNPJ? A consulta de CNPJ utiliza a
base publica da Receita Federal. J& a consulta de CPF é um servico pago, desconta dos créditos da
empresa e depende de permissao especifica.
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