Seguros

Médulo explicativo de como funciona o seguro por dentro do sistema

e Como criar e configurar a conta na seguradora dentro do sistema?

e Seguros Incéndio

e Sequros Fianca




Como criar e configurar a conta
na seguradora dentro do
sistema?

Este manual tem como objetivo orientar, de forma clara e pratica, o processo de criacao de uma
conta na seguradora dentro do sistema.

O cadastro correto dessa conta é essencial para que todas as informacdes financeiras, fiscais e
operacionais relacionadas ao seguro figuem organizadas e vinculadas a empresa de forma segura
e padronizada.

Entrando no modulo de seguros

e No menu principal, va em Financeiro = Seguros - Configuracdes
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e Vocé verd a tela de Listagem de Contas de Seguro, onde ficam todas as contas ja
cadastradas.

[I] Dica: Aqui vocé consegue visualizar status (Ativa, Pendente), responsavel e data de
criacao.
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Iniciando a configuracao e criacao da
conta:

e Cligue no botao verde [] Criar conta na Seguradora.
e Serd aberta a tela de cadastro da conta.
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o

HOME » SEGUROS » LISTAGEM COM AS CONTAS DE SEGUROS

& Listagem de Contas de Seguro 6 Sequro Incéndio | 8]
@ Criar conta na Seguradora I
&) Acdes nl status H nome & Nome do Responsavel CPF do Responsavel [ Criado em

@ Néo hd registros para mostrar..

Na primeira secao do formulério, informe:

e Empresa: selecione a empresa vinculada (ex: Apresenta.me).

Nome para Seguradora: nome que identifica a seguradora (ex: Tokio Marine).
Conta Bancaria: escolha no menu a conta bancéria que sera utilizada.
% de ISS: informe a aliquota de ISS (se aplicavel).

Nome do Sdécio Responsavel

CPF do Socio

Data de Nascimento

E-mail

Telefone

Nome do Corretor

e Telefone do Corretor

e E-mail do Corretor
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Cadastrando Conta na Seguradora

@ Informagdes Principais

& [I] EMPRESA %

H NOME PARA SEGURADORA * | &’ H CONTA BANCARIA
B Apresentame -

# Banco Do Erasil
$ Informag&es Financeiras

% DE IS5 @

a Informages do Sécio Responsivel

H HOME DO SOCIO RESPONSAVEL * 9 CPF DO 50CI0 * E NASCIMENTO

E-MAIL * @& TELEFOME *

= Informagées do Corretor Responsével
H MOME DO CORRETOR

‘®E TELEFONE DO CORRETOR

E-MAIL DO CORRETOR

H DETALHES DA CONTRATACAO DO SEGURO ATUALMENTE

Outros campos e detalhes de contratacgéo:

No campo de texto livre, descreva:

e Como funciona a cotacao e contratacao de seguros.
e Quais seguradoras sao utilizadas.

e Se ha aplicativos ou processos especificos envolvidos.

Depois disto tudo feito clique em [] Gravar conta na Seguradora., caso nao queira salvar, clique
em [] Fechar para sair sem gravar.

Conferindo o cadastro

e A nova conta aparecera automaticamente na listagem, com o Status atualizado.
e Exemplo de status possiveis:

o Ativa [] - Conta ja validada.

o Pendente i » Conta aguardando finalizacao.

Dicas importantes.
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Com esses passos, vocé cadastra corretamente uma conta na seguradora no sistema.
Sempre confira se os campos obrigatérios (marcados com *) foram preenchidos, pois sem
eles o cadastro nao sera concluido.

A seguradora parceria ird entrar em contato com vocé para ativar a parceiria.



Seguros Incéndio

O mddulo Seguros Incéndio permite gerenciar todo o ciclo de vida dos seguros contra incéndio
vinculados aos imdveis em locacao: desde a cotacdo automatica com a seguradora, passando pela
contratacao, acompanhamento da apélice e renovacao, até o cancelamento.

Quando integrado a uma seguradora parceira, o sistema realiza cotacdes e contratacdes de forma
automatizada diretamente pela plataforma, sem necessidade de acessar sistemas externos. Para
imobilidrias sem integracdo ativa, o médulo funciona como registro manual dos seguros
contratados fora do sistema.

O mddulo monitora automaticamente os seguros préximos do vencimento e exibe um aviso na
listagem para facilitar a renovacao antes da data de término.

Rotina: Menu > Financeiro > Seguros > Seguros Incéndio
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Acesse pelo menu lateral em Financeiro > Seguros > Seguros Incéndio. A listagem exibe
todos os seguros cadastrados com informacdes de vigéncia, valor, participantes e status.



Se nenhuma conta de seguradora estiver configurada, o sistema exibird um aviso com a
opcao de configurar uma conta. Acesse Configuracoes para vincular a conta da seguradora
antes de solicitar cotagdes.

2. Como funciona
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Seguros Incéndio

£ Apresenta.me ~ O sistema completo para sua imobiliaria ~ v4.58060 ~ @ 2026 - Todos os Direitos Reservados Apresentando vocé ao m\.&

Cada linha representa um seguro. A listagem mostra o tipo e status, valor total com parcelas,
periodo de vigéncia, imével, inquilino, proprietario e contrato vinculado. Use os filtros para localizar
seguros por situacao, contrato, proprietério, inquilino ou tags.

Um contrato sé pode ter um seguro ativo por vez. Se ja houver um seguro em andamento
para um contrato, ndo é possivel cadastrar outro até o atual ser cancelado ou encerrado.

3. Solicitando uma cotacao



¥ Gerenciamento de Seguro Incéndio
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-

@ Gravar | @ Gravar e Continuar | € Fechar

Cligue em Solicitar Cotacao para abrir o formuldrio. Preencha os dados do imével, contrato,
inquilino, proprietédrio e as informacdes do seguro. Com integracao ativa, o sistema envia a
solicitacao para a seguradora e retorna os valores automaticamente.

Campo Descricao Obrigatério

Conta do Seguro Seguradora que serd utilizada para Sim
cotar e contratar. Apenas contas com
status ativo sdo exibidas. Se nao
aparecer nenhuma opgdo, configure
uma conta em Configuragdes de
Seguros.

Imével Imével para o qual o seguro sera Sim
contratado. O sistema carrega
automaticamente os dados do imdvel,
inquilino e proprietarios vinculados ao
contrato de locacao.

Contrato Contrato de locacao vinculado ao Nao
seguro. Somente contratos ativos sao
exibidos. O inquilino e o proprietario
sao preenchidos automaticamente ao
selecionar o contrato.

Valor do Aluguel Valor mensal do aluguel do imdvel. Sim
Usado pela seguradora como base de
céalculo do premio do seguro incéndio.



Campo

Tipo do Imdvel

Assisténcia

Pré-Labore

Inicio da Vigéncia

Vigéncia

Parcelas

Coberturas

Documentos

Descricao

Classificacao do imovel (residencial,
comercial etc.). Influencia as opgdes
de cobertura e o valor do seguro.

Pacote de assisténcia 24h incluido no
seguro (encanador, eletricista,
chaveiro etc.). As opcdes variam
conforme a seguradora e o tipo do
imoével.

Percentual de comissdo da imobilidria
sobre o premio do seguro. O sistema
preenche automaticamente com o
valor configurado na conta da
seguradora. Pode ser reduzido para
diminuir o valor final ao cliente.

Data de inicio do seguro. Aceita
vigéncia futura de até 25 dias ou
retroativa de até 45 dias. Se nao
preenchida, o sistema usa a data de
geracao da proposta.

Duragdo do seguro em meses (de 1 a
12 meses). O sistema calcula
automaticamente a data de término
com base no inicio e na duracao
informada.

NUmero de parcelas em que o premio
serd dividido. As opcbes disponiveis
dependem da seguradora e do valor
do seguro.

Itens cobertos pelo seguro (incéndio,
vendaval, danos elétricos etc.) com os
respectivos valores de importancia
segurada. Ative ou desative
coberturas conforme a necessidade
do cliente.

Arquivos relacionados ao seguro
(apdlice, termos, comprovantes).
Disponivel para seguros sem
integragao ativa ou como
complemento apés a contratacdo.

4. Fluxo de contratacao

Obrigatdrio

Sim

Sim

Sim

Sim



¥ Gerenciamento de Seguro Incéndio

@ STATUS @ CONTA DO SEGURO @
@ Em cotacdo - Sell

% IMOVEL * @@ @ coNTRATO

-

@ Gravar | @ Gravar e Continuar | € Fechar

Para seguros com integracao ativa, o processo segue as etapas abaixo. Cada etapa altera o status
do seguro automaticamente:

Etapa O que acontece

Cotacao solicitada O sistema envia os dados para a seguradora e recebe os
valores de premio e coberturas disponiveis.

Contratagao solicitada ApOs aceitar a cotacdo, o sistema envia a solicitacdo de
contratacdo para a seguradora.

Apdlice gerada A seguradora retorna o nimero da apdlice e o termo de
adesao, que ficam disponiveis para download no seguro.

Em Andamento Seguro ativo com apdlice vigente.

Nao é possivel alterar o status de um seguro ja contratado de volta para cotacao. Caso seja
necessario, cancele o seguro e inicie uma nova cotacao.

5. Status e significados
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HOME > FINANCEIRO > LISTANDO SEGUROS

@ Listando Seguros Incéndio

e Apresenta.me
mentos apre@apresenta me

[ @Tuora | &

& PROPRIETARIO

-

3169
05/03/2026

3168
05/03/2026

Financeiro

3128
04/03/2026

3127
04/03/2026

2684
18/12/2025

2365
21/11/2025

2364
21/11/2025

@ Solicitar Cotagéo

@ Tipo e Status

& Seguro Incéndio
@ Em cotacdo

& Seguro Incéndio
@ Em cotagdo

& Seguro Incéndio
@ Em cotagdo

& Seguro Incéndio
@ Em cotagdo

& Seguro Incéndio
@ Em cotacdo

& Seguro Incéndio
@ Em cotacdo

& Seguro Incéndio
@ Em cotagdo

B
EeBEcEEBER-

céndio

Status

Cotacao

Ajustado

Contratacao Solicitada

Em Contratacao

Em Andamento

Negado

Encerrando
Encerrado

Cancelando

Cancelado

Expirado
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Listando 1a 7 de 7 registros
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12xrs0,00 De 05/03/2026 &Ll 2 NOBILE Club Residence (1347 _
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12xrs0,00 De 05/03/2026 & Apartamento com 1 quarto, Vila Antonina - _
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12 meses Até03/03/2027 % Sem informagdes
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11xrs112,84 De 18/12/2025 M ¢ Apartamento teste Cynthia (rs63) & ¢ Inquiline Cynthia Teste (1402)
12 meses Até17/12/2026 & 2 Proprietario Teste Cynthia (1565)
Ver mais...
11xrs112,49 De21/11/2025 i 5
S At220/11/2026 & Apartamento em Rio do Sul (1357 Sem informagoes
@ @ 3 Anval (149
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Significado

Seguro em processo de cotacao. Os dados foram enviados
para a seguradora mas ainda aguardam aprovacao ou
confirmagao.

Cotacao recebida e ajustada. Aguardando confirmacao
para contratagao.

A solicitacao de contratacao foi enviada a seguradora e
aguarda processamento.

Seguro em processo de emissao da apdlice pela
seguradora.

Seguro ativo com apdlice emitida e vigéncia em curso.

A seguradora negou a contratacao. Verifique os dados
informados e solicite uma nova cotacao.

Seguro préximo do vencimento.
Seguro com vigéncia expirada.

Solicitacdo de cancelamento enviada a seguradora e
aguardando confirmacao.

Seguro cancelado. Um novo seguro pode ser solicitado
para o mesmo contrato.

Seguro expirado sem renovacao. Solicite uma nova
cotacao para reativar a cobertura.



Status Significado

Erro Falha no processamento pela seguradora. Verifique os
dados e tente novamente.

6. Perguntas frequentes

Como configuro a integracao com a seguradora?

Acesse Configuracoes no préoprio médulo de Seguros Incéndio. La vocé cadastra a conta da
seguradora parceira com os dados de acesso. Entre em contato com o suporte da Apresenta.me
para conhecer as seguradoras disponiveis.

O que acontece quando um seguro esta proximo do vencimento?
O sistema exibe um aviso automatico na listagem indicando quantos seguros estao prestes a
vencer (em até 45 dias). Clique no aviso para filtrar e visualizar somente esses seguros.

Posso cadastrar seguros contratados fora do sistema?

Sim. Sem integracao ativa, o mddulo funciona como registro manual. Informe os dados do seguro
(valor, vigéncia, parcelas) e anexe a apdlice nos documentos. O sistema registra e acompanha as
datas de vencimento normalmente.

Um contrato pode ter mais de um seguro ao mesmo tempo?
Nao. Um contrato sé pode ter um seguro ativo por vez. Para contratar um novo seguro, o anterior
precisa estar cancelado ou encerrado.



Sequros Flanca

O mddulo Seguros Fianca centraliza o gerenciamento de seguros fianca vinculados aos contratos
de locacao da imobilidria. Com ele, vocé acompanha cotacdes, contratacdes e vigéncias de cada

seguro em um Unico lugar.

No dia a dia, o mdédulo permite solicitar cotacdes para novos contratos, contratar apdlices,
consultar o termo de adesao e acompanhar a situacao de cada seguro ativo, cancelado ou em

analise.

O acesso ao médulo exige permissao especifica de criacao, edicao ou exclusao de Seguros Fianca.
Usudrios sem essas permissdes poderao visualizar os registros, mas nao conseguirao realizar
acoes. Verifique com o administrador do sistema se vocé tem o acesso necessario.

Rotina: Financeiro > Seguros > Seguros Fianca

1. Navegacé&do no modulo
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Este GIF mostra o caminho de acesso até a listagem de Seguros Fianca, passando pelo menu

Financeiro e pelo submenu Seguros.

2. Como funciona
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Ao acessar o mdédulo, vocé visualiza a listagem de todos os seguros fianca cadastrados. A tabela
exibe colunas como Tipo e Status, Status das Cotacdes, Valor Total, Vigéncia, Imével e
Participantes. Quando nao ha registros cadastrados ou os filtros ndo retornam resultados, a
mensagem "Nenhum registro foi encontrado" é exibida na tela.

Na parte superior da listagem ha filtros de busca que permitem localizar seguros por situacao,

contrato, proprietdrio ou inquilino. Apds preencher os filtros desejados, clique em Buscar para
aplica-los. Para iniciar uma nova cotacao, utilize o botao Solicitar Cotacao.

Vocé pode ajustar a quantidade de registros exibidos por pagina selecionando os valores 10,
25, 50, 100 ou 240 no seletor localizado abaixo da tabela.

3. Filtros de busca
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Os filtros permitem refinar a consulta de seguros cadastrados. Vocé pode combinar mais de um
filtro ao mesmo tempo para obter resultados mais precisos.

Campo Descricao Obrigatério

Situacao Lista suspensa para filtrar seguros por Nao
sua situacao atual, como ativo,
cancelado ou em cotacéo. Util para
encontrar rapidamente seguros em
um determinado estado.

Contrato Campo de busca por contrato Nao
vinculado ao seguro. Digite dados do
contrato e selecione-o na lista de
sugestdes que aparece.

Proprietério Campo de busca por pessoa Nao
cadastrada como proprietaria do
imodvel vinculado ao seguro. Digite o
nome ou CPF e selecione na lista.

Inquilinos Campo de busca pelo inquilino Nao
vinculado ao contrato do seguro.
Digite o nome ou CPF e selecione na
lista de sugestoes.

Os campos de busca por Contrato, Proprietario e Inquilino funcionam com digitacao livre
sequida de selecao. Nao é possivel digitar um valor livre sem selecionar a opcao na lista que



aparece.

4. Solicitando uma cotacéao
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Para iniciar o processo de um novo seguro fianca, clique no botao Solicitar Cotacao. O formulario
de cadastro serd aberto, onde vocé preenche as informacdes do imével, do contrato e dos
participantes para que a cotacao seja processada pela seguradora integrada a conta.

Atencdo: para solicitar uma cotacao é necessario ter a permissao "Insurance Bail > Criar"
ativa no seu perfil de acesso. Sem essa permissao, o botdao pode nao estar disponivel ou a
acao sera bloqueada.

5. Detalhes do formuléario de cotacao

O formulario relne todas as informacdes necessarias para vincular o seguro ao contrato correto e
calcular os valores da apdlice. Os campos abaixo sao identificados a partir do modelo de dados do
sistema e das telas disponiveis.

Campo Descricao Obrigatério

Conta de seguro Seleciona a conta da seguradora Sim
vinculada a imobilidria. Define por
qual seguradora a cotacdo sera
processada.



Contrato Contrato de locacao ao qual o seguro Sim
fianca serd vinculado. Ao selecionar o
contrato, os dados de imovel,
proprietario e inquilino sdo
preenchidos automaticamente.

Imével Imével referenciado no contrato Sim
selecionado. Preenchido
automaticamente apds a escolha do
contrato.

Proprietério Pessoa cadastrada como proprietdria Sim
do imével vinculado ao contrato.

Inquilino Pessoa cadastrada como inquilina no Sim
contrato selecionado.

Valor do aluguel Valor mensal do aluguel previsto no Sim
contrato. Utilizado como base para o
célculo do valor do seguro.

Valor total Valor total da apélice calculado com Sim
base na duracao e no valor do
aluguel.

Duracdo (meses) Quantidade de meses de vigéncia do Sim
seguro. Determina o periodo coberto
pela apdlice.

Parcelas NuUmero de parcelas para pagamento Sim
do seguro. Define como o valor total
serd dividido.

Data de inicio Data a partir da qual o seguro passa a Sim
ter cobertura.

Data de término Data em que a cobertura do seguro Sim
se encerra. Calculada
automaticamente com base na data
de inicio e na duracao.

Observacbes Campo de texto livre para anotacdes Nao
internas relacionadas ao seguro. Nao
é enviado a seguradora.

Boa pratica: ao selecionar o contrato, confira se os dados de imével, proprietario e inquilino
foram preenchidos corretamente antes de solicitar a cotacao.

6. Acompanhando os seguros cadastrados

Apds cadastrar e contratar seguros, a listagem exibe cada registro com suas informacdes
principais. As colunas Tipo e Status e Status das Cotacdes permitem identificar rapidamente em
gue fase cada seguro se encontra. A coluna Vigéncia mostra as datas de inicio e término, e a
coluna Participantes lista o imdével, o proprietario e o inquilino envolvidos.



Para cada seguro na lista, vocé pode acessar acdes como visualizar a apdlice, o termo de adesdo e
o documento de orcamento, além de contratar ou recarregar informacdes diretamente da
seguradora.

Para editar ou excluir um seguro, seu perfil precisa ter as permissdes "Insurance Bail >
Editar" ou "Insurance Bail > Excluir" ativas. Sem essas permissoes, as opcoes
correspondentes nao estarao disponiveis.

7. Perguntas frequentes

Posso solicitar uma cotacao sem ter um contrato cadastrado no sistema?
Nao. O seguro fianca precisa estar vinculado a um contrato de locacao existente. Cadastre o
contrato antes de solicitar a cotacao.

O que acontece apds eu clicar em "Solicitar Cotacao"?
O sistema encaminha as informacdes preenchidas para a seguradora vinculada a conta
selecionada. O retorno da cotacao aparece na listagem, na coluna Status das Cotacoes.

Como faco para contratar o seguro apos receber a cotacao?
Com a cotacao disponivel na listagem, utilize a opcao de contratacao disponivel nas acdes do
registro. A permissao "Insurance Bail > Editar" é necessaria para executar essa etapa.

Onde encontro a apodlice e o termo de adesao apds a contratacao?

Ambos os documentos ficam acessiveis pelas acdes de cada seguro na listagem. Clique no seguro
desejado e utilize as opgdes de apdlice ou termo de adesao para visualizar ou baixar os
documentos.

Posso cancelar um seguro fianca pelo sistema?
Sim. O sistema possui a funcionalidade de cancelamento de seguro. O registro cancelado passa a
exibir a data de cancelamento na listagem e sua situacao é atualizada automaticamente.

Os filtros de busca sao salvos entre sessoes?
Nao. Os filtros sao limpos ao sair da tela ou recarregar a pagina. Para cada nova consulta,
preencha os filtros desejados e clique em Buscar novamente.



