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Introducéo

O SCIWIN Lite foi desenvolvido por especialistas do setor imobiliario.
Profissionais que entendem a fundo as questdes que implicam em uma boa gestdo
imobiliaria. Tarefas como contabilizar comissfes, emitir notas promissérias, cadastrar
imdveis entre outras, ficam simples e consomem muito menos tempo do que outros
sistemas podem oferecer. E, portanto, a melhor escolha para quem necessita de um
programa para imobiliaria que ofereca funcionalidade, estabilidade e eficiéncia.

O Web Site personalizado é parte integrante do pacote e proporciona ao seu
negocio um novo ambiente de contato com o seu cliente. A presenca na Internet é
imprescindivel para a visibilidade da sua Imobiliaria, porém o conteddo deve ser
significativo, principalmente por se tratar de uma empresa de vendas onde os produtos,
no caso 0s imoveis, devem estar expostos.

A solugédo apresentada pela Microsistec permite um auto gerenciamento do
conteldo por parte do administrador da imobiliéria. O contetdo do Site é sincronizado a
carteira imobiliaria e a inclusdo das fotos dos imdveis € automatizada pelo SCIPhoto
Studio.

O objetivo desse manual é auxiliar o leitor para que esse compreenda 0s
maodulos do sistema e possa realizar o melhor uso possivel do poder das ferramentas que
0 SCIWIN oferece.
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1 Instalacdo

Acessar o link www.microsistec.com.br/sciwin/scitrial.exe. Ou, colocar o CD no seu
computador.

- Para usuérios que fizeram download:

Clicar em salvar, caso deseje salvar o “instalador” em seu computador ou, clicar em
executar para que a instalacdo ja comece automaticamente.

Caso tenha clicado em Salvar, ap6s baixar o download, vocé deve clicar duas vezes
no icone de instala¢cdo denominado “scitrial” que ficou gravado no seu computador.

Download de Arquivos - Aviso de Seguranca ﬂ

Deseja executar ou galvar este arquivo?

[ — Mome:  scitrial exe
| Tipo: Aplicativo, 11,7MB

Origem: v, microsistec, com. br

Executar Salvar

. Embara arquivos provenientes da Internet poszarn ser Uteis, este
| j!ﬂ| tipo de arquivo pode danificar zeu computadaor. Se vocé ndo confiar
"8/ em sua ongem, ndo execute nem salve este software. Qual & o
nisco?

Para quem optou pelo procedimento de salvar o instalador. Ap6s clicar 2 vezes em
seu icone do sistema.

A partir deste passo a instalacdo segue padréo para “ambas as escolha”, inclusive
para os usuarios com CD de instalagéo.

Na “Tela 2” vocé deve clicar em executar para iniciar a instalacdo do sistema.

Abrir arquivo - Aviso de Seguranca : ﬂ

0 editor ndao pdde zer venrficado. Tem certeza de que deseja
executar este software?

i Mome: scitrial.exe
| Editor: Editor Desconhecido

Tipo:  Aplicativa
De: C:\Documents and SettingstAdministradariDesk. .

Executar | Cancelar I

¥ Sempre perguntar antes de abrir este arquivo

editor. Vocé sd deve executar software de editares em que confia,

@ 0 arquivo ndo contém uma aszinatura digital walida que verifigue o
Como saber se devo executar um software?

Na “Tela 3”, escolha o idioma “portugués”. E aguarde. Aparecera a “Tela 4” em que
0 programa esta preparando para instalar.



Escolha o idioma para a Instalacao | ﬂ

Selecione o idioma para esta instalagio entre as escolhas
: abaixo.

ok I Canhcelar |

Installshield Wizard il

Preparando para instalar...

O programa de instalacio do SCWn Lite esta
preparando o InstallShield Wizard para ajuda-lo com o
processo de instalagio. Aguarde.

Werlficando a wersdo do sistema operacional

|

Cancelar

Chegando na “Tela 57, é so clicar em avancgar. E, na “Tela 6”, clique em Instalar.
Aguarde a instalacdo completa e clique em concluir — “Tela 7”.

|§ SCIVin Lite - InstallShield Wizard x|

Bem-vindo ao InstallShield Wizard do SCIWin
Lite

O Installshield{R) Wizard ird instalar o SCIWin Lite em seu
compukador, Para continuar, cligue em Avangar,

AYISO: Este programa esta protegido por lei de copyright &
tratados internacionais,

Micro

= Yoltar I Avancar = I Cancelar




{7 SCIWin Lite - InstallShield Wizard ] X

Pronto para instalar o programa
O assistente esta pronto para iniciar a instalagdo, icr :

Clique em Instalar para iniciar a instalacdo.

Se desejar rever ou alterar alguma configuracdo de sua instalacio, clique em Yoltar, Clique
em Cancelar para sair do assiskente,

InstallShield

< Voltar I Instalar I Cancelar

i@ SCIWin Lite - InstallShield Wizard ] x|

Conclusdo do InstallShield Wizard do SCIWin
Lite

O InstallShield Wizard instalou com sucesso o SCIWIn Lite.
Clique em Concluir para sair do Installshield \Wizard.

Micro

= ioltar Cancelar |

Agora, foi criado um “atalho” do programa em sua area de trabalho (desktop) e
também dentro do menu iniciar, programas, Microsistec, Microsistec SCIWinL.ite.

No icone deixado em sua area de trabalho, daremos 2 cliques.

Abrird a “Tela 7”. Onde temos o0s seguintes modos de instalacdo a nossa escolha. A
partir daqui, nosso manual ira auxiliar vocé a instalar todos os tipos de modulos.



Ativacido do SCIWin Lite

hodo Servidor

hModo Estacio

kodo Standalane
Modo Demonstrag8o

Modo
Operacional

Chave Atual

ATDDY3IUDG

Chave de Ativagio

I

ociozo...

Akivar I

Lembramos que para a versdo baixada pelo link, apenas funcionara a versdo
DEMONSTRACAO. N&o havendo possibilidade de serem instaladas outras versdes
sem que para isso vocé tenha um CD original, devidamente patenteado pela
MICROSISTEC.

1.1 SCI Free

O SCI Free, como o préoprio nome ja diz, € uma versao livre do SCIWin que a
Microsistec disponibiliza. Trata-se de uma versdo comum do software, porém com
funcionalidades reduzidas. Esta disponivel para Download na Internet através dos
seguintes enderecos:

http://www.ziggi.com.br/downloads/sciwin-lite
http://superdownloads.uol.com.br/download/184/2009-sciwin-lite/

Com a versdo Free do sistema, a imobiliaria pode efetuar controle de imdveis e
envio dos mesmos para seu site de maneira facil e rapida. A principal desvantagem
encontrada na versdo Free € que nela o usuario ndo tem a oportunidade de usufruir de
todo o poder que o SCIWin tem para oferecer a administracdo do seu negdcio.

1.2 Modo Demonstragao

O Modo demonstracdo de nosso sistema serve para que nosso futuro cliente tenha a
possibilidade de conhecer alguns recursos do nosso sistema. Este modulo funcionara
em seu computador por um prazo de 7 dias.

Para instalar o0 Modo Demonstracdo basta que o nome do mesmo esteja em
Vermelho, conforme mostra a figura da “Tela 7”” e o usuario clicar em Ativar.

Apos a ativacdo, aparecera a “Tela 8”. Clicar em Testar.

A ultima tela antes da utilizacdo do sistema é a “Tela 9”, onde, no Modo
Demonstracdo, o usuério a utilizar ¢ ADMIN e a senha ADMIN.

Pronto, o sistema ja pode ser testado.



Sistemna dg:-ﬂﬂnfta-'fe:inﬂﬁ ra Windows
Versio Lite -

1.3 Modo Profissional

1.3.1 Modo Servidor

De uma maneira simplificada, o Servidor é o computador central da imobiliaria,
0 que abrigara o banco de dados e aquele que todos os outros computadores irdo
acessar em busca de informacGes. No computador que seré considerado o servidor,
0 programa deverd estar instalado e ativado como modo servidor.

A tela de ativagdo do sistema deve estar com o Modo Servidor em vermelho.
Como mostra a “Tela 10” abaixo.

Ativaciio do SCIWin Lite

Modo Servidor
hodo Estacdo
Modo Standalone
hodo Demonstracio

Modo
Dperacional

Chave Atual
|ATIDVAUTG |
Chave de Ativagio

oCioso. .

Ativvar |

Para a ativacao do sistema no Modo Servidor, o cliente deve solicitar ao suporte
técnico da microsistec a “chave de ativagdo”.

A chave pode ser solicitada via telefone (13) 3495 - 1999 ou atendimento on
line. (Veja como acessar o Atendimento Online no capitulo Internet - Suporte
Técnico)

Esta chave ndo vem com o CD de instalagdo por questdes de seguranca.

- Configurando os dados da Imobiliaria



No modo servidor algumas configuracdes sdo exigidas. Os primeiros parametros
sdo os dados da empresa que serdo preenchidos conforme figura ao lado:

@ Parametros Gerais
Par@imetros Gerais de Configuragto do Sistema

0 SChwinLite & personalizado para a sua empreza. Todos oz relatdrios e
documentas gerados através do Sistema levam a sua assinatura.

0 registro do sistera & importante também para que vocé posza receber o
suporte techico efou as atualizagdes periddicas, através da integragdo direta

=
=
g
a8
=
com a Internet. E répido. Basta presncher cometamente 03 Campos & seguir 2
atentamente az orientagies. Obrigadol =
Mome da Empreza CNPJ N® a
MICROSISTEC 45.456.456/0010-69 B
Enderego Mimero Complemento | o
R. DR JOAD 121 3
Bairro Cidade UF CEP =
®
Passo 1 BOQUEIRAD FRAlA GRANDE 5P 11.703-440 E
O Passo 2 Prési ]
[ Passo 3 R & powered by microsistec 2003 |2

Em configuracdo de Internet é necessario informar o endereco do FTP e a senha.
O endereco de FTP é o dominio do seu site e a senha estara ligando o seu sistema
ao seu site, portanto estas informacdes sempre devem ser confirmadas através do
nosso suporte. Os ultimos pardmetros séo os da localiza¢do do banco de dados do
seu sistema. Clique no botdo ao lado do campo caso necessite trocar 0 endereco.

& Pardmetros Gerais
Parfimetros Gerais de Configurago do Sisterna

Agara wocé j& pode contralar seu’web Site sem a necessidade de mia de obra
eszpecislizada. Com o'webEngine do SCIWwinLite tudo foi resumido a apenas
alguns cliques do mouse. Yook pode alterar oz destaques da sua paging
principal, além de contar com uma infraestrutura de maténas e repoitagens
exclusivas que colocardo sua empiesa a frente dos concorentes. A integragao
com a Intermet pemite ainda a insergdo de recursos avangados. Consulte-nos. ..

sopeq ap 0sued ¢ | pwegu 'z oNEIBY )

Enderego Host 01 Senha

Enderego Host 02 Senha
sdf

Enderego de E-mail [Padrdo) Senha

[ Paszo 1 |

[ Passo 2
[ Passo 3 MQ powered by microsistec 2003

X

& Pardmetros Gerais

Parfimetros Gerais de Configurago do Sisterna

Agara wocé j& pode contralar seu’web Site sem a necessidade de mia de obra
eszpecislizada. Com o'webEngine do SCIWwinLite tudo foi resumido a apenas
alguns cliques do mouse. Yook pode alterar oz destaques da sua paging
principal, além de contar com uma infraestrutura de maténas e repoitagens
exclusivas que colocardo sua empiesa a frente dos concorentes. A integragao
com a Intermet pemite ainda a insergdo de recursos avangados. Consulte-nos. ..

Diretdrio PadiGo de Base de Dados
Diretdrio Padido de Imagens

Diretdrio Padido de Modelos

[ Paszo 1 g

Passzo 2
[ Passo 3 MM powered by microsistec 2003

sopeqap osueg g PWNUZ | onsiloy )

Também é necessario informar o local onde as imagens serdo arquivadas e 0s
modelos de documentos automatizados.

10



1.3.2 Modo Estacao

O modo estacdo é o modo de instalagdo para os micros que estiverem em rede e
também usardo o SCIWin, neste caso um dos micros sera o servidor e 0s demais
serdo estacdes. Os micros estacdo acessardo o mesmo banco de dados que estara
no micro servidor, para que as informacdes estejam atualizadas e disponiveis a
todos 0s usuarios.

Para instalar um Modo Estacdo, é necessario ter os micros em rede, e 0 programa
jater sido instalado em uma maquina, sendo que a pasta onde se localiza o sistema
devera ter compartilhamento total na rede (sem restricbes de compartilhamento).

Para instalar o SCIWin no modo estacao, basta selecionar essa opcao na tela de
ativacdo que é aberta logo apds a instalagéo

Ativacio do SCIWin Lite

Modo Servidor
todo Estacdo
Modo Standalone
kodo Demonstracio

Modo
Operacional

Chave Atual
[4T1IDVAUTG |
Chave de Ativacio

I — S

Ativear |

Durante a instalagdo seré necessario configurar a localizacdo do banco de dados.
Para tanto, vocé deve encontrar na rede o computador SERVIDOR e em seguida a
pasta do banco de dados localizada dentro da pasta do sistema SCIWIN.

Assim, os programas funcionardo nas suas respectivas estacdes.

Observacdo: Numa estacdo, o programa somente funcionara se o servidor estiver
ligado.

1.4 Modo StandAlone

O Modo Standalone é normalmente utilizado para imobiliarias que possuem mais
de uma loja (Matriz e filiais). Desta forma séo interligadas a Matriz com quantas
filiais forem necessarias.

A instalacdo deste mddulo é feita sempre pela MICROSISTEC ou por um técnico
indicado, de forma pessoal ou remotamente, com o auxilio de programas de acesso
remoto para as instalacdes remotas.

A instalacdo destes sistemas de apoio, vocé encontra no CD de Instalacdo do
Sistema.

11



2 Tela Inicial

2.1 Acesso ao Sistema

Para garantir maior seguranga, integridade e para restringir a entrada no sistema,
0 acesso ao SCIWin é feito por meio de Nome de Usuério (Login) e Senha, ou seja,
0 usuario que desejar acessar o SCIWin devera ser previamente cadastrado e possuir
um Nome e uma Senha.

Para acessar ao sistema, o usudrio devera colocar seu Login no campo " Nome do
Usuério™ e sua Senha no campo "Senha". A imagem abaixo exibe a tela de Login do
SCIWin.

#: SCIWin ¥3.9.12 - STANDALDNE - [LUIZ DA SILYA GONCALYES] _'*glﬂ

Cadastro Atepdimento. Movimento  Utilitarios  Wsuarios: Sair

G X B o= @ Y ¥ D = 8 e

Cadastra Atendimenta Mavimenta Re@ios Intermet: Cu‘nﬁg Wtiitaros sudrios SCIPhoto Cred St

www.microsistec.com.br

www.microsistec.com.br

Login Inicial
do Sistema..

Wersdn: 3912

L Entre com o rome da usudria
Nome do Usuario © a respectiva senha,

Em casa de perds da senha,
favor entrar em contato com

Senha o suparte técmieo do produto.

CAPS NUM 1545 x 105 | 19/3/2009 |11:52 |Nenhumm

Repare na fechadura da tela de Login. Caso esteja nessa tela e desista de entrar no
sistema, basta clicar duas vezes com o botdo esquerdo do mouse nessa fechadura que
0 sistema seré encerrado.

Um novo usuario pode ser cadastrado através do Cadastro de Corretores, que
inclui os corretores que acessam ao sistema, e do Cadastro de Usuarios, que inclui os
demais individuos e indica suas permissdes. O manual aborda as duas maneiras de
cadastro no Médulo de Cadastro de Corretores (pag. ) e na Tela de Usuarios (pag. ),
respectivamente.

2.2 Utilizando a Agenda de Contatos

A Agenda de contatos do SCIWin se assemelha a uma agenda de contatos comum
ou a uma agenda eletronica. O objetivo dela € ser uma ferramenta que traga de forma
rapida os dados de clientes cadastrados no sistema.

12



¥ Resultado - 17 clientes encontrados ﬂ

—Relagdo de Contatos

Mome [ Telefone [E-Mall -
ANDRE ANTUMES D& SILWA SAK [12) 3000-0000| andre_ss@email.com

AMGELA DOS SANTOS SILWA, [12] 3912-9321

BRUMA SAMTANA DUARTE [13] 3467-4393 | bru_duarte@email.com

BRUNO FELIPE DE AR&0J0 SILY [12] 3912-3301

CARLOS Cv'AMO FILHO [12) 3M 3-0120 carlinhos1 0@imobiliariaZ. com

ESTER MASTACIA DO CARMO [21] 3123-2138 | ester@imabiliaria. com

FIRMIMNO TOMAS DA SILWA AGRI [12] 3239-9393

GEORGE TIKR ABUL [12] 3939-4383 | georged@hotmail. com

:nrl.ﬁ.lnmc 121191 23,9190 i avid affiarn ail ~om b _’ILI

~Informe o critério para Busca

Nome: Telefone: ] - IFISIEAS vl
A-Z A-B cC-D E-F G-H 1-4J
0-pP Q-R 5-T u-v WX Y-Z
& i S il o=
Editar Limpar Imprimir Excel e-mmiail

2.2.1 Realizando Pesquisas na Agenda

Para que vocé realize uma pesquisa nessa agenda, 0 primeiro passo € escolher o
Tipo de pessoa. Existem trés possibilidades, Pessoas Fisicas, Pessoas Juridicas e
Corretores. O local aonde o usuario pode escolher o tipo de pessoa esta destacado
em vermelho na imagem a seguir.

¥ Resultado - 17 clientes encontrados x|

— Helagao de Contatos
Nome | Telefone | E-Mall -
AMDRE AMTUMES D, SILWA Sak [12) 2000-0000 andre_ss@email. com |
AMGELS DOS SAMTOS SILWA [12] 3912-9321
BRUMA SAMTAMA DUARTE [1:3) 2467-4993 ) bru_duartet@email. com
BRIUMO FELIPE DE &RA0JD SILY [12] 2912-2901
CARLOS CvaMO FILHD [12] 201 3-01 20 carlinboz1 0GEsimobilianiaz, com
ESTER MASTACLA DO CaRMO [21) 31232138 ester@imobiliaria, com
FIRMIMO TOMAS D SILVAS AGRI [12] 3233-3393
GEORGE TIKR ABLIL [12] 3939-4329 george@hotrmail. com
ICpA FAS 171131 2231 0wz stiacnzil o b _ILI
4 3
~Informe o critério para Busca
Nome: T elefone: ) :
A-7 A-B C-D E-F G-H JHIS
M-N 0-pP Q-R 5-T u-v [CORRETORES
I I
) ) = e =
Editar Limpar Irnptimmir Exccel -l

No exemplo foi escolhida a opcdo "FISICAS" e logo foram listados 0 Nome,
Telefone e E-mail de todas as pessoas fisicas cadastradas no sistema. Repare que as
outras duas opcdes, "JURIDICAS" e "CORRETORES", também podem ser
escolhidos para consulta por meio dessa opcao.

Uma imobiliaria pode possuir centenas de pessoas fisicas cadastradas, e a
agenda de contatos é capaz de filtrar essa consulta com dados da pessoa que
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desejamos encontrar. A pesquisa pode ser feita pelo Nome, Telefone, ou letras
iniciais do nome da pessoa. Veja 0s exemplos a seguir:

% Resultado - 3 clientes encontrados x|
— Relagdo de Contatos

Mome [ Telefone [EMaIL

AMGELA DOS SAMTOS SILWA (12) 3512-931

BRUMNO FELIPE DE ARAID SILY (12) 3512-3901

KATIA CHRISTINA DE ALBUGUEF (12) 3312-3912

—Informe o critério para Busca

Nome: Telefone: ( [12) 331 2-_> | FISICAS -
A-Z A-B C-D E-F G-H 1-J
o-P a-R 5-T u-v WX Y-2
@ i) = ] -]
Incluir Lirnpar Impririt Excel e-mail

No primeiro exemplo o usuario pesquisou na agenda um contato por telefone.
No campo destacado em vermelho, digitamos 0os ndmeros iniciais e apareceram 3
registros que continham esse nimero.

¥ Resultado - 1 clientes encontrados x|
—%Iagﬁo de Contatos

Mome [ Telefone [E-Mall
ANGELS DOS SANTOS SILvA, [12)3912-9321

~Informe Hero para Busca
Nome: (&NG! Telefone: ¢ 12 3912- ) [Foces =]
A-B -

A-Z cC-D E-F G-H 1-4J
5-T u-v WX Y-Z
& i & i o=
Incluir Limpar Imprimir Excel e-mmiail

No segundo exemplo, para mostrar as possibilidades existentes na ferramenta,
foi pesquisado por nome e telefone ao mesmo tempo. O usuario manteve o telefone
do exemplo anterior e digitou "ANG" no campo Nome destacado em vermelho.
Veja que o filtro retornou apenas 1 registro, que é aquele que possui o0 pedaco do
nome e do telefone digitados.
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¥ Resultado - 2 clientes encontrados x
—Relagdo de Contatos
Mome [ Telefone [EMaIL
FIRMING TOMAS DA SILVA AGRI [12] 3239-9393
TOMAS JERAIME =a\WANTE [12] 3222-9291 | tomasjexavi@imobiliaria. com.br
~Informe o critério para Busca
Nome: {* TOMAS Telefone: [_] 2 I FISICAS - l
A-Z A-B C-D E-F G-H 1-4J
- a-R 5-T u-v W-X Y-Z
@ o) S il =
Editar Limpar Imprimir Excel e-ail

Nesse outro exemplo o usuario fez uma busca por nome. Repare que ele digitou
"TOMAS" e o sistema retornou dois registros. Vocé pode observar que o segundo
registro encontrado trata-se de um Tomas, mas 0 primeiro ndo é chamado Tomas,
mas possui 0 segundo nome ou sobrenome Tomas. O objetivo é que o usuério do
sistema possa encontrar um contato ndo apenas pelo primeiro nome, mas também
digitando um sobrenome ou apenas uma parte do nome.

O sistema também busca pela iniciais. Usaremos o exemplo da busca pelo nome
"TOMAS" para mostrar como proceder. Veja esse exemplo a seguir:

& Resultado - 1 clientes encontrados x|

—Relagdo de Contatos

Nome [ Tetsfone [E-MaIL
TOMAS JERAIME >&WANTE [12] 3222-9291 | tomazjeraw@imobiliaria. conn.br

~Informe o critério para Busca
Mome: TOMAS Telefone: []__ - IFISICAS |

Bugcapor ~ A-Z A-B G-H 1-J L
niciais M un 1 o.r Yu-v | w-x z
@ ) il =
Edikar Limpar Irnprimnir Excel e-rmal

Observe no exemplo uma seta vermelha escrita "Busca por Iniciais”. Ela aponta
para os botbes que fazem a pesquisa por iniciais. O botdo "A-Z" pega 0s registros
cujo nome inicia com qualquer letra, ou seja, ndo filtra 0s nomes por sua inicial. No
botdo estdo escritas as letras que ele ira retornar. Para escolher, clique com o botdo
esquerdo do mouse em cima do botdo que contém a letra que vocé deseja
pesquisar. No exemplo acima, o usuario escolheu S - T". Veja que a consulta que
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tinha retornado dois registros, "TOMAS JERAIME" e "FIRMINO TOMAS", agora
retorna apenas um registro, "TOMAS JERAIME", porque comega com a letra "T".

Por fim, resta dizer que a agenda retorna o nimero de contatos encontrados na
consulta. VVocé pode verificar isso no topo de cada um dos exemplos exibidos
nessa segao.

2.2.2 Utilizando as Opc¢des da Agenda

A agenda de contatos possui diversas opcBes representadas por icones. Essas
opcdes representam acBes que o usuario pode realizar com seus registros, como
imprimi-los ou exporta-los para o Microsoft Excel. Veja a localizacdo deles
abaixo:

¥ Resultado - 18 clientes encontrados ﬂ

— Relagdo de Contatos &
Mome [ Telefone [E-aIl -
AMDRE AMTUMES D SILVA Sah [12] 3000-0000 | andre_ss{@email. com | |
AMGELS DOS SAMTOS SILVA [12) 3912-3321
BRUMA SANTANA DUARTE [13] 3467-4993 bru_duartel@email. com
BRUMNO FELIPE DE &R0 SILy [12) 3912-3901
CARLOS CYAMO FILHO [12) 301 3-01 20| carlinkhos] O@imabiliara2. com
ESTER MASTACIA DO CARMO [21) 3123-2138 | ester@imobiliaria. com
FIRMIMO TOMAS DA SILWA AGRI [12) 3239-9393
GEORGE TIER AELIL [12] 39393-4389 georged@hotmail.com
INpA RIAS 1711 71 22,30 inmasidaimamail cam hr bl
A i
~Informe o critério para Busca
Mome: Telefone: ] 2
A-Z A-B C-D | E-F | G-H 1-4 L
M-N 0-P Q-R 5-T u-¥ Ww-X ¥-Z2
@ ) a il =
Inchuir Limpar Imprimir Excel e-mail

Inserindo e Editando Contatos

A ferramenta possibilita ao Usuario que inclua um novo cadastro no sistema.
Para isso ele deve escolher o tipo de pessoa que deseja consultar, da mesma
maneira que faria na pesquisa de um contato. Ao escolher um dos trés tipos, o
botdo incluir ficard habilitado. O botdo incluir é o que estd destacado em vermelho
na figura abaixo. Ao clicar nele com o botdo esquerdo do mouse, o sistema abre o
cadastro do tipo de pessoa que vocé escolheu. No exemplo abaixo foi escolhido
fisicas. Logo, ao clicarmos no botdo incluir, o sistema abrird o cadastro de pessoas
fisicas. N&@o sera abordado como cadastrar pessoas fisicas agora. Esse assunto é
abordado no capitulo que contém o médulo de Cadastros do SCIWin.
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% Resultado - 18 clientes encontrados x|

—Relagdo de Contatos
Nome | Telefone [E-Mall -
AMDRE ANTUMES D SILVA SAN [12] 3000-0000| andre_ss@emaill com |
AMGELS DOS S4NTOS SILWA [12] 39123321
BRUMA SANTANS DUARTE [13] 34E7-4333 | bru_duarte@email. com
ERUNO FELIPE DE ARAUJD SILy [12) 3912-3901
CARLOS CvaND FILHO [12] 3013-0120 carlinhos DE@imabilianaZ. com
ESTER MASTACIA DO CaRMO [21] 3123-2138 | ester@imobiliaria.com
FIRMINO TOMAS D& SILVA AGRI [12] 3239-3333
GEORGE TIKR ABUL [12) 3939-4389 | george(@hotmail.com
INpLA TIAC (210 112231 mom msid = Aa s =il mmes ke r
L] f » |
—Informe o critério para Busca
Nome: Telefone:  []___- FISICAS =]
TIFD DE PESS0A
A-Z A-B C-D E-F G-H
JURIDICA,
M-N 0-p Q-R 5.1 u-v |IEDF|F|ETDF|E!I3
& ) - i =
Incluir Lirnpar Irnprirair Excel £-riail

Sopunha que vocé realize uma pesquisa na agenda e perceba que o nome do
Contato que vocé procurava esta errado. Vocé pode utilizar a agenda para ir até a
tela de cadastro e la alterar as informagfes que deseja. Para isso basta que 0 usuério
do sistema selecione um contato na tela, clicando no nome dele uma vez com o
botdo esquerdo do mouse. Veja o exemplo abaixo:

¥ Resultado - 1 clientes encontrados X|

— Helagdo de Contatos
Mome Telefone E-mall
AMGELS DOS 54 (12

—Informe o critério para Busca

Mome: AHNG Telefone: [ : FISICAS j
A-Z | A-B C-D E-F G-H 1-4 K-L
M-N | o-p Q-R 5-T u-v W-X Y¥-Z

]

& ¥ - i =
Editar Lirnpar Irnprirnir Exccel e-al

Perceba que com a seta do mouse em cima do nome da "ANGELA", o usuério
clicou uma vez com o botdo esquerdo do mouse. O botdo, destacado em vermelho,
mudou de nome e agora chama "Editar". Clique nele para acessar o cadastro e
poder alterar ou até mesmo excluir seu cadastro.
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Limpando o Contetudo Pesquisado

ApOs pesquisar um contato, o sistema permite que vocé limpe a tela que
apresenta os resultados da busca. Para realizar essa operacdo o usuario do sistema

deve clicar no botdo limpar, destacado em vermelho no exemplo:

¥ Resultado - 18 clientes encontrados x|

— Relagdo de Contatos

MHome

[ Telsfone [EHAIL -

ANDRE ANTUMES D& SILWA Sak
ANGELA DOS SANTOS SILVA
BRUNA SANTANA DUARTE
BRUNO FELIPE DE ARADIO SILY
CARLOS CrAaMO FILHO

ESTER MASTACIA DO CARMO
FIRMIND TOMAS DA SILYVA AGRI
GEORGE TIKR 4BUL

T 1A MiAg

[12] 3000-0000 andre_sz@email. com

[12] 3912-9341

[13] 3467-4393 bru_duarte@email. com

[12] 3912-3901

[12] 3013-01 20 carlinhosz10@Eimobiliaria?. com
[21] 3123-2138 ester@imobiliaria.com

[12] 3239-9393

[12] 3939-4389 gearge@hotmail. com

1211 1230 irwmaid amarnzil coe b _ILI
»

~Informe o critério para Busca

Nome: Telefone: - I FISICAS w7 l
A-Z2 A-B cC-D E-F G-H 1-4J
o-pP Q-R 5-T u-v W-X Y-2
) i) = il =
Incluir Lirnpar Imprimnit Excel -l
e

Ao clicar em limpar, o resultado fica conforme a figura a seguir:

¥ Agenda de Contatos |

—Relagdo de Contatos

MHome

[Telefone

[E-MAIL

~Informe o critério para Busca

Mome: Telefone: - ITIF'D DE PESS04A 'I
A-Z A-B C-D E-F G-H 1-4J
M-N o-pP 5-T u-v Ww-X -Z
i ¥ E i
Il Limpa& Imptirnit: Excel

Imprimindo o Grupo de Contatos

Uma opc¢do bastante util da Agenda de contatos é a possibilidade de imprimir
sua lista. No exemplo a seguir o usuério realizou uma pesquisa utilizando o codigo
de area "12" no campo telefone e todos os registros com as iniciais "A - B". A

pesquisa retornou

trés registros. Para imprimir

€ necessario clicar no botdo

imprimir, destacado em vermelho no exemplo abaixo, com o botdo esquerdo do

mouse.
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& Resultado - 3 clientes encontrados x|

—Relagdo de Contatos

Nome [ Teletone [E-MaIL
ANDRE ANTUMES D& SILVA SAN  [12) 3000-0000 andre_ss@email.com
ANGELA DOS SANTOS SILVA [12) 3912-9321

BRUNO FELIPE DE 4RALJ0D SILY [12]3312-33M

~Informe o critério para Busca

Nome: Telefone:  (12) g FISICAS =l
A-Z A-B C-D E-F G-H 1-J K-L
M-N o-P Q-R 5-T u-v WX ¥-Z
& i) i il =
Incluir Lirnpat Imprirnit Excel e-mail
g —

Ao clicar no botdo imprimir, uma tela de mensagem aparecera. Nessa tela o
sistema informa quantas folhas estdo sendo impressas e o total de registros. Apos
informar o usudario, pergunta se o0 usuario deseja continuar a impressdo. Se o
usuario desistir da impressao e clicar com o botdo esquerdo do mouse em "N&o",
aparece uma nova mensagem, de impressao cancelada.

Imprimir Arquivo El
Yocs esta imprimindo 1 folhas Imprim knrqu x|

Mo kotal de 3 Reqistros
Deseja Prossequir? Impressdn Cancelada

Ao clicar com o botdo esquerdo do mouse em "Sim", uma nova mensagem
aparece. Essa mensagem pergunta se o usuario deseja imprimir o arquivo com as
Linhas de grade, ou seja, imprimi os contatos com linhas, numa grade, como se
fosse uma planilha.

Imprimir Arquivo |

Ceseja imprimir arquivo com as Linhas de Grade?

Sim D] |

Com linhas de grade:
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Nome Telefone E-MAIL

ANDRE ANTUNES DA SILVA SA | (12) 3000-0000 andre_ss@email.com
ANGELA DOS SANTOS SILVA (12) 38912-9321

BRUNO FELIPE DE ARAUJO SIL |(12) 3912-3901
Sem linhas de grade:

Nome Telefone E-MAIL
ANDRE ANTUNES DA SILVA SA  (12) 3000-0000 andre_ss@email.com

ANGELA DOS SANTOS SILVA (12) 3912-9321
BRUNO FELIPE DE ARAUJO SIL  (12) 3812-3901

Importando para uma Planil

ha

A agenda permite enviar a lista de contatos para o Microsoft Excel, salvando a
lista em um arquivo externo. O usuario realizou uma pesquisa que lista todas as
Pessoas Fisicas cujo nome comece com "M" ou "N". Existiam 6 cadastros com
essas caracteristicas. Para isso basta clicar com o botdo esquerdo do mouse no
botdo Excel, que esta dentro do circulo vermelho do préximo exemplo.

* Resultado - 6 cliente x|
— Helagdo de Contatos
Marme | Telefone [ E-MaIL
haMUEL [12] 3934-8439
MARCO METELD [12] 3434-3324 metelo@meusmail. com
MICHELE UMBREL SCHaWZER [177 30:30-3030
MOISES FRED AMNTOMIMO [12] 31221312 mosezonthebeach@imobiliania. co
Mala MACEDD TRINDADE [273) 0020-2102 | haial@email. comn
METO [11]) 0220-2032 | gabriel neto@netoimovelzimples
~Informe o critério para Busca
Home: Telefone: [ : I FISICAS j
A-Z A-B C-D E-F G-H | 1-4 -
M-HN o-pP Q-R 5-T U-v WX Y¥-Z
o 2
& ) - i} =
Incluir Lirnpar Imprimir Excel E-miail
U

Ao clicar no botdo Excel, aparece a seguinte tela:
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2|

¢ Meu computador
HMeus locais de rede
\)banco de dados
\_)Documentas

| =) photostudio
\_)Projetos

5T

\_)Suporte

T svnc

|%planilha semanal.csy

Morme da arguiv MinhaF’IaniIha.csv) j Salvar I
Salvar coma tipa: | Planilhas do Excel j Cancelar |
v

Nessa tela vocé deve escolher o local aonde deseja salvar seu arquivo, no seu
computador ou algum dispositivo mével (como um pendrive, por exemplo). Vocé
pode fazer isso na lista de icones que ocupam todo o lado direito da tela, ou na
caixa que estd com o circulo azul. Vocé pode dar o nome que desejar para o seu
arquivo. Para nomea- lo, digite 0 nome que escolheu na caixa que estd destacada
em vermelho. Em seguida localize a opg¢do "Salvar”, do lado direito da tela, e
clique com o botdo direito do mouse. Se tudo der certo, aparece uma mensagem
como a da proxima figura. A mensagem confirma que a planilha foi salva e mostra
0 local aonde ela foi salva.

Arquivo Salvo x|
Lista de Contatos Foi salva com sucesso em C;\Documents and Settingsipaulo. MICROSISTEC) DeskiopiMinhaPlaniha. csy

Em suma, essa ferramenta salva sua lista num arquivo externo, uma planilha,
gue vocé pode abrir separadamente do sistema, manipular como desejar e levar
para onde quiser. Fica apenas um alerta. Uma vez que vocé salva essa lista fora do
sistema, outros usuarios do mesmo computador podem porventura ter acesso a essa
lista, obtendo uma lista de seus proprietarios. Para ndo correr esse risco, seja
cuidadoso na hora de escolher o lugar onde salvar.

2.2.3 Verificando detalhes do Contato

A Agenda possui uma outra fungdo muito interessante que permite ao usuario
verificar detalhes de determinado contato. Para isso basta clicar duas vezes com o
botdo esquerdo no contato desejado. VVocé vera detalhes do contato selecionado,
como situacdo no sistema, imoveis e fichas de atendimento relacionadas a ele.

2.3 Utilizando a Agenda de Compromissos

O objetivo principal da agenda de compromissos €, como o0 nome ja diz, guardar 0s
compromissos e suas datas/horérios. Outra funcdo interessante é a possibilidade de
escrever lembretes para visualizar nos dias seguintes.
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4 Janeiro / 2009
D[s|T]ofafs]s

123
4 5 6 7 8 910} os00
11[12[13[14[15]16[17
15 19JE 21| 22| 23 24| 03:00

2526 27 28 29 200 10:00

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009

Hora | Compromizsos

T

Bl Fevereiro / 2009 |8

20/02/09
08:00 [[x1][ 08:30 [[x]]
[TITULO DO EVENTDO]

[Descrigdo do Eventa]

| | Ao sy,

A Agenda de Compromissos aparece logo que abrimos o SCI e é individual, ou
seja, uma para cada usuério do sistema. Quando vocé entra com sua senha pessoal
aparecera sua agenda com as anotacdes feitas por vocé ou preenchida através de uma
FAC - ficha de atendimento ao cliente (veja detalhes no Mddulo de Atendimento -
Ficha de Atendimento, pag. ).

2.3.1 Criando um Compromisso
Para criar compromissos na agenda basta seguir 0s passos:

1 - Selecionar no calendério a data do evento a ser agendado.
2 - Selecionar ao lado do calendario, a hora deste evento.

3 - No campo inferior esquerdo da agenda vocé terd a opcdo de hora inteira (ex:
8:00) ou meia hora (ex: 8:30). Selecione qual horério deseja.

4 - Abaixo dos campos hora inteira ou hora cheia, coloque o titulo do compromisso
e em seguida a descricdo. Clique no botdo salvar e assim aparecera gravado na
agenda o compromisso com o titulo que vocé gravou.

Cada horario da agenda pode-se criar 2 compromissos, um na hora cheia e outro
na meia hora.

Para exemplificar 0 uso da agenda, e 0s passos descritos, iremos marcar um
compromisso no dia 30 de Janeiro de 2009.
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k4l Janeiro / 2009

Sexta-Feira. 20 de Fevereiro de 2009

ols[T1]afals]s
12 3

4/5/6 7 8/9/10
11/12/13 14 15/16/17

1819720 21 2 4
252627 28 1

Fevereiro / 2009

Hora | Compromissos
0200

(09:00
10:00
17:00

12:00

1200

14.00

30/01/09
08.00 | [«]]| 0830 |[x]
[TITULD DO EYENTO]
[Descrigdo do Eventa]

Eracuiadn salvar

15:00
16:00

Janeiro / 2009

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009

D|S(T|O|3|5[S

12 3

Haora | Compromizzos

45 B 7 & 910
11,12 13 14 15 1617
1819 20 21 22 23 2
262627 22 9 El

08:00

Fevereiro 7 2009 11:00

12:00

12:00
14:00

15:00

16:00

17:00

30/01/09

[TITULO DO EYENTO]
[Descrigdo do Eventa]

18:00

15:00

20:00

1 ——
10:00

i Janewo / 2009

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009

k4 Janeiro / 2009

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009

olslTlafals]s
123

4 5 B 7 8 810
1112/12 14 15 16 17
191920 21 22 23 24
25 26 27 20 29 E 2

gl Fevereiro / 2009 |8

30/01/09
05:00 | [x\ EEI 3]
LIGAR PARAY, FILIAL

Ligar para a Filial para
tratar da aquisigio dos
recurens necessdnios|

salvar

Hora

Compromissos

pls[1[o]a][s]s
EE

Hora

Compromissos

=
w

08:00

10:00

12:00

05:00

466 7 08:00

30/01/09
[EX ] 09:30 [ix]
LIGAR PARA A FILIAL

Ligar para a Filial para
tratar da aquisigio dog
Ieculsns Necessanos.

[] EF

03:00-[ 1-LIGA

Repare que o titulo do compromisso aparece na lista com o horério. Ao clicar
com o botdo esquerdo do mouse em cima dessa linha na lista, a descri¢cdo do
COMpPromisso aparece na mesma caixa que usamos para escrevé-lo.

2.3.2 Marcando Compromisso Realizado

Muitas vezes é importante definir que um compromisso foi realizado. A agenda
de compromissos permite isso ao usuario do SCIWin.

Para realizar essa operagdo, selecione o compromisso desejado na
agenda referente a ele, conforme a proxima figura, clicando uma vez em cima da
linha com o botdo esquerdo do mouse. Veja que a descricdo do compromisso
apareceu do lado.

linha da
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k4 Janeiro / 2009

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009

Haora | Compromissos

08:00

20701709
09.00 | [x] | EERECO (0]
LIGAR PARA A FILIAL

Ligar para a Filial para
tratar da aguizigio doz
[BCLIS0S NBCEsSANos.

Em seguida marque a opcdo "Executado™ e clique no botdo "salvar" ao lado. A
proxima figura mostra aonde se encontra a op¢cdo "Executado”.

k4 Janeio / 2009

D[s[rlajals]s
12 3

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009

Hara | Compramissas

4567 8 9 100s00
11012131415 1617
181920 21 22 23 24
25 26 27 28 29 EQ ¥

gl Fevereiro 7 2009 |8

30701709
03:00 |l | [EEET 7]
LIGAR PARA & FILIAL

Ligar para a Filial para
tratar da aquisicio dos
IECUIS0S NECEsEANos.

— e
m

Pronto! O compromisso foi marcado como executado. Um compromisso
executado fica com um "[OK]" ao lado do horério. Veja o resultado na proxima
figura.
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4l Janewro / 2009
pls|T]ofafs]s

1123
4|8/ B/7 8910
11/12/13 14/ 15 16[17
1819/ 20| 21 22|23 24 03005 [ok] - LIGAR
2526 27 28 29l

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009

Hara | Compranissas

Bl Feverero / 2009 O
pls|Tlofofs]|s
11234 5 6 7
81910011 12 13 14
1516117 18 19|20 A
2202324 25 XBZY 28

30701709
09:00 | [«] | [CEEEND 51
LIGAR PARA & FILIAL

Ligar para a Filial para
tratar da aquisigio dos
[ECUNE0s NecesEanos.

zalvar

Por fim, o usuario ainda tem a opcdo de desmarcar o "executado" e o
compromisso fica pendente novamente.

2.3.3 Reagendando um Compromisso

A agenda de compromissos permite modificar o dia e o horério de um
compromisso. Essa rotina é bastante comum no dia-a-dia e importante para ndo
defasar o controle de compromissos.

O usuério iréd reagendar o compromisso "LIGAR PARA A FILIAL". Ele estava
marcado para o dia 30 de janeiro de 2009 as nove horas. Para fazer isso, localize o
compromisso e clique 2 vezes com o botdo esquerdo do mouse em cima do
compromisso. Ira aparecer uma mensagem perguntando se deseja reagendar um
compromisso. Veja esse passo na figura abaixo.
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Janeiro £ 2009
pls]t]afals]s

1]2]3
4[5]6[7/8][9[w0
11[12/13] 14/ 151617
18/19/20] 21[22[ 23] 24
2526 27 28 29 E] 1

Sexta-Feira, 20 de Fevereiro de 2009 I

Hara | Compromizzos I

03:00 - [ak] - LIG

SCIWinLite |

Vocg deseja reagendar este compromisso?

Bl Fevereiro / 2009 |8
pls|t]afals]s
112 3 4|58 6 7
a9 1011 1213 14
15 16 17 18 19 20| 21
2202324 25 26 27 28

Sim e |

30701709
UERRES N 09:30 [Ix]

LIGAR PARS & FILIAL

Ligar para a Filial para
tratar da aquizigdo dos
[ECUIE0E NECESSANoE.

zalvar

Para confirmar a operacgéo, clique em "Sim". Uma nova mensagem ird aparecer
pedindo para escolher uma nova data e horério.

x

"l } Escolha a nowa data e horatio para o compromissa,

No exemplo, 0 usuario vai marcar o compromisso para dia 23 de Abril de 2009,
as 14:30. Para fazer isso, basta repetir o processo que realizou para criar um
compromisso. O processo foi feito novamente na figura abaixo.
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< Abnl / 2009 >N - Segunda-Feira, 20 de Abril de 2009

Compromissos

107111
17181
241252
3

23704409
[ 14:00 [IxRERIIN £J]

tratar da aquizicdo dos
[ECUrE0s NECEsEANo:.

Escolha a nova data clicando no dia(1); Escolha o horéario na tela da direita (2);
Em seguida escolha o horario inteiro(ex: 14:00) ou quebrado(ex: 14:30) no menu
do lado esquerdo inferior (3).

O compromisso a ser reagendado ira aparecer e vocé poderd inclusive alterar o
titulo e a descricdo. Para confirmar basta clicar com o botdo do mouse em “salvar"
(4). Ao clicar, o sistema ira exibir uma mensagem para confirmar se a tarefa sera
realmente reagendada, dando a oportunidade para o usuario conferir se esta
remarcando para o dia e horario corretos. Clique em "SIM" e a tarefa serd
reagendada.

2.4 Os Icones do SciWin

O SCIWin Lite possui suas ferramentas distribuidas em categorias na barra
horizontal no canto superior. Abaixo, nds temos a imagem do menu de ferramentas:

G « B = @ % § D @ @

Cadastro  Atendimento  Movimento  Relatdrios Inkernet onfig Ikl arios IJsuarios SCIPhoko Cre

Os icones abrem os seguintes moddulos (esquerda para direita): Cadastro;
Atendimento; Movimento; Relatérios; Internet; ConfiguracGes; Utilitarios; Usuarios,
Creci e Sair do Sistema

Também podemos acessar os modulos através do menu superior:
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¥s-'SCIWin SERYIDOR - [MICROSISTEC]

Cadastru Atendimento Mowimento  Ukilitarios  Usuarios  Sair

B = o ¥

ovimento  Relakdrios Inkernet Config

asas

Apartamentos
Imaveis Rurais
Terrenos
Imdveis ©

‘rosistec.com.br

F‘es:§as Fisicas
Pessnas Juridicas

Carretores
Estadn das Propostas

Akivar siskema Creci

3 Modulo de Cadastro

3.1 Cadastro de Imbveis

O SCIWin possui um cadastro diferente para cada tipo de imovel. Desta forma é
possivel atender as peculiaridades de cada um, ja que as caracteristicas de Casas,
Apartamentos, Imdveis Rurais, Terrenos e Iméveis Comerciais sdo diversificadas.

Clique no primeiro icone da barra de ferramentas. Aparecera na tela o Modulo
Cadastro, com as varias opc¢Oes de cadastro. Vocé também pode acessar o botéo
“Cadastro” na barra de menu superior, e escolher que tipo de imével deseja cadastrar.

Outra particularidade do cadastro é o seu modo de navegacao, que dispensa 0 USO
do mouse. Para passearmos através dos campos de cadastro, basta utilizar a tecla
ENTER.

Embora os cadastros sejam individuais, com suas particularidades, algumas
informagdes s&o iguais para todos. A partir de agora, mostraremos como cadastrar um
imovel.

3.1.1 Numeracdo dos Imoveis
Os imdveis cadastrados possuem uma identificagdo por codigo que & sempre
numérico e pode ser de forma automatica.

N&o aconselhamos que se divida uma faixa de registros para cada tipo de
imdvel, pois um dia, as faixas de registro criadas pelo usuéario podem se encontrar.

Ex: Do registro 0 ao 100 serdo cadastradas Casas e do 101 ao 200, serdo
cadastrados apartamentos. Dentro de 1 més vocé consegue captar mais de 100
casas para a sua imobiliaria, e ai, como fica o cadastro?

Por isso aconselhamos utilizarem a auto-numeracgao do sistema, para uma maior
seguranca.

3.1.2 Campos Obrigatorios

Para que um imovel seja cadastrado, é necessario que 0s seguintes campos sejam
preenchidos: Cdédigo, Finalidade (venda, locacdo, temporada, lancamento) e
Endereco (rua, numero, bairro, cidade, UF, CEP).
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Como ja foi dito o cddigo é gerado automaticamente pelo sistema, logo o usuério
nédo precisa se preocupar com ele.

Para preencher uma finalidade, basta marcar uma das quatro opcBes. No
exemplo abaixo a disponibilidade escolhida foi locacdo. Repare também que ao
passar 0 mouse em cima, aparece uma mensagem "Preenchimento Obrigatério”.

Codigo [ ¥enda [J Temporada
Q000255300 %L

Endereco
ﬁﬂﬁeenchimentn Dbrigatdrio |

Em nenhuma hipGtese o sistema autoriza um cadastro sem esses campos
preenchidos. Portanto, ao confirmar um cadastro, 0 usuério deve preencher os
campos citados. Quando preencher esses campos, 0 botdo incluir estara habilitado.

Esses campos obrigatdrios estdo destacados em negrito nas telas de cadastro.

3.1.3 Campos Recomendados

Preenchendo os campos obrigatorios ja é possivel cadastrar um imdével, porém
existem os campos recomendados que servem para que essas informagfes possam
ser atualizadas com sucesso no seu web site. Esses campos sao:

Composicdo do imovel (dormitorios, suite, etc);
Valor de Venda e Locagdo do Imovel,
Tipo de Contrato, Data e Dias de Validade;

Se 0 usuério ndo preencher algum desses campos, ao clicar no botdo incluir
aparecera a mensagem abaixo:

Campos Recomendados x|

@, ATENCEO!

\.._.

ALGUMNS CAMPOS RECOMENDADOS ndo Faram preenchidos.
A Falta destas informacfies poderd COMPROMETER. A MISUALIZACAO deste imével em seu \WEE SITE.

Deseja preenché-los agora? (O sistema destacard em AZUL estes campos)

Sim Mo |

A mensagem informa sobre os Campos Recomendados e pergunta se 0 usuario
deseja preenche-los. Para incluir o imével sem preencher esses campos, clique em
ndo. Todavia, caso queria preencher os campos, clique em "Sim". Os campos
recomendados ficardo destacados em azul, para que o usuario possa preenche-los.
Veja um exemplo na figura abaixo:
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@ Casas - Cadastro k =101 %]
Cadigo Venda [] Temporada (10 estaque de Site - Informaces Complementar
0000255300 [ Locagdo O] Langamento IPTU Ne [R$] Venda 0.00
Endereco Nimero  Complementy Energia NE [R$] Locagso 0.00
TESTE 0 1 Agua N2 [R$]IPTU 0.00
Bairro Cidade UF CEP [F10] | Matricula N® [R$) Cond 000
1 1 1 1anan e
Ponts de Referéncia Zona ldade Imével | S350 Han Defnido -
anos Chawes ! dias
Composicao Deserigdo -
Doormitdrios [senda] TrodbEez || |Definitiva ~| | [J Flaca [ Mobiliada
Suites I lﬁ Area do Tereno
- -
Barheiros: Area Externa j Ennm 000, 000
Salas oo Bl Nenhum vl Avea Ll Area Total
armitirio vl
Yagas Garagem - 0.00 2 0.00 e
Dep. Empregada Acabamento | Diistaricia Aelativa i
= - Dados do Propristario escondel — Observagoes Gerais 0~ InformagGes Adicionais —
> E 7 :
y @ Fisica O Juridica _Pesquisar [F4] Comissties Internet
. . % = Maome Novo Editar —I—I
el onsila e Fotografias fapa
B B Y o Pgaments |[ s
Lbera Exclii Histérico Fore L) Celuar L)~ Financeiro || /'

Existem outros campos que sdo recomendados para melhor visualizagdo do
imével por parte do cliente no seu Web Site, como Descricdo (tipo de casa, area
externa, descricdo das partes do imével) e Definicdo do anincio no botéo
INTERNET da ficha de cadastro.

Vale salientar que quanto mais detalhado for o cadastro do imovel, melhor é para
visualizagdo por parte do cliente, 0 imodvel que vocé estd anunciando pode ter
exatamente o detalhe que o cliente estava procurando.

3.1.4 Cadastrando o Endereco através do CEP

O CEP ¢é uma parte muito importante do cadastro de um imovel. Apds o cddigo
e a finalidade, explicados anteriormente nos Campos Obrigatérios, esse é o
préximo passo para o0 cadastro de um imovel. O SCIWin insere 0 enderego
automaticamente através do CEP para que o cadastro se torne mais rapido e
eficiente.

Caso vocé saiba o cep do imdvel que esta cadastrando, insira ele no campo
relativo ao CEP e aperte a tecla ENTER. O Endereco, Bairro, Cidade e Estado
serdo inseridos automaticamente.

Se vocé ndo sabe o CEP do imdvel, proceda da seguinte maneira: com 0 campo
CEP selecionado, pressione a tecla F10 e aparecera a tela de auxilio para
localizagdo de CEP (Figura abaixo).

=]

FLASH CEP

UF Cidade

[5P][5A0 PAULD |

Endereco
[consoy |
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Preencha a sigla do Estado, o nome da cidade e o logradouro, colocando o nome
ou parte dele sem o tipo do logradouro (rua, av., alameda, travessa). Depois de
preenchido, tecle ENTER e aparecera o0 nome completo da rua, o bairro e o CEP.
Selecione um endereco e tecle ENTER novamente. O cadastro sera preenchido
com os dados do enderego selecionado, restando preencher apenas o campo
numero do endereco.

No exemplo foi pesquisado a Rua da Consolacdo. Foi inserido, conforme a
figura anterior, a sigla do estado (SP), a cidade (SAO PAULO) e uma parte do
nome do logradouro ("CONSOL"). Ao selecionar um dos registros, aparecera o
bairro e cep correspondente.

CS :

FLASH CEP

UF Cidade

[5P][540 PAULD

Endereco

CONSOLACAD, DA
COWSOLACAD, D,
COMSOLACAD, Dné bl

CERQUEIRA CESAR CEP| 01416020

Depois de selecionar e apertar a tecla Enter, veja o resultado:

Endereco Himero  Apto N® -
R. COWNSOLACAD

B airro Cidade UF CEFP [Fi0]
CERGUEIRA CESAR 5S40 PaULO 5P 01.416-020
Maome do Edificio o Pavim. &ndar Zona  Posigdo Idade Imdwel

INenhuma vl anos

3.1.5 Cadastrando o Proprietario do Imovel

Para inserir o proprietario do imovel que estd cadastrando, basta colocar os
dados dele nos campos Nome, Email, Telefone e Celular. Vocé pode determinar se

é pessoa fisica ou juridica. Veja os campos do cadastro de proprietario na figura a
sequir:

— Dadoz do Proprigtério ———————escondel
& Fizsica O Juidica _Pesquigar... | [F4]
Mome Movo E ditar
E rnail
Fone () - Celglar ] -

Apenas isso ja € o suficiente para cadastrar um proprietario para seu imovel.
Vocé pode visualizar o proprietario separadamente do cadastro de imdveis, na tela
de cadastro de pessoas fisicas (se for uma pessoa fisicas) ou juridicas (se for pessoa
juridica) e inclusive alterar esse cadastro, inserindo dados mais detalhados para seu
proprietario, sem prejudicar o cadastro de seu imovel. Sobre a alteracdo desses
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registros, vocé encontrara detalhes na parte do manual que trata do cadastro de

pessoas fisicas e juridicas.

Vocé também pode acessar os dados de uma pessoa cadastrada anteriormente no
sistema e usa-los para esse cadastro de imével. Simplificando, vocé pode usar um
proprietario existente para 0 imovel que esta inserindo. Existem algumas formas
diferentes de fazer essa operacdo. A primeira delas é deixar que o sistema acuse a
existéncia de um proprietario. Caso vocé insira um nome, e-mail, telefone ou
celular que ja estdo cadastrados, aparece uma mensagem indicando sua existéncia.

Isso ocorre no exemplo abaixo:

Foi encontrado 1 reqistrofs) com este Mome,
Deseja selecionar uma Pessoa relacionada a ele?

— D'ados do Proprietar
) Fizica O Juridi
MHaome 1

]

HETO
E rmail
Forne ] - Celular L] -

Veja que foi inserido o nome "NETO", e ao

apertar ENTER pelo teclado,

apareceu a mensagem acusando a existéncia desse nome.

Ao clicar em

"Nao", ele continua o cadastro normalmente e cadastra o

proprietario como se fosse um proprietario novo com 0 mesmo nome.

Ao clicar em "Sim", ele abre a seguinte tela:

" Fisica ¢ Juridica

Marme
METO)

Pesquisar |

Email Fahe 1

I R

Chque 2 vezes no REGISTRO para seleciona-lo 111

X

MName Emnail | Fone 1

Fone 2 -

gahriel neta@neataimovelzsimples | (11) 0230-2032

[

-

Apresenta 0 nome, e-mail, telefone e celular do registro encontrado.

Se

encontrasse mais de 1 registro, listaria todos eles e o usuario do sistema poderia
selecionar um deles. Para utilizar o registro no cadastro, clique duas vezes em cima
dele com o botdo esquerdo do mouse. Ele fecha a janela e insere os dados do

proprietario selecionado no cadastro.
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—Dadoz do Proprietanio —————esconder
@& Fizica O Jurdica _Pesquisar... [F4]
Mame Mova Editar
METO

Email gabriel netoEnetoimoyvelzsimples
Fone [11]0230-2052 Celglar [ -~

Outra forma de inserir um proprietario existente é clicando em pesquisar na area
de cadastro do proprietario do imovel.

— Dadoz dao Proprieténio ————————esconiel
@® Fisica O Juidide [ Pesauisar. I [F4]
Mome Moo i Editar

E rnail

Fore ] - Cellar L) -~

A tela de pesquisa de proprietarios ira aparecer. O usuario pode pesquisar 0
proprietario por nome, email, telefone ou mais de um desses ao mesmo tempo.
Apbs digitar o dado do proprietario, clique em pesquisar. Os nomes existentes
aparecerdo nas grades abaixo. Veja o exemplo a seguir:

Il [ Pesquisa de Proprietarios ] 5'
% Fizica  Juridica

Maome Ermnail
MOISES

Fare 1

-

Chque 2 vezes no REGISTRO para seleciona-lo 111
| Fone 1 | Fone 2 O

mosezonthebeach@imobiliara.co | [12] 31221312 | [3119231-2939 —

Maome Ernail
MOISES FRED ANTONINDG

-

No exemplo foi digitado o nome "MOISES". Ao clicar em pesquisar, ira
aparecer o nome "MOISES FRED ANTONINQO". Para utilizar esse nome como
proprietario no cadastro de imdvel, clique duas vezes com o botdo esquerdo do
mouse sobre ele. Veja o resultado:

— Dados do Proprietaric —————escondel

& Fizica © Jurdica Pesquizar... [Fa_i]
Marme Navo Editar

FMOISES FRED AMTOMIMO
Email mozezonthebeachi@imobiliaria. co

Fone (121 11221312 Colular [31] 92312923

Os campos Nome, Email, Fone e Celular estdo desabilitados, ou seja, ndo
podem ser mais alterados. Nesse caso, para mudar de proprietario, clique em novo,

0 botdo abaixo do pesquisar, que os campos ficardo em branco para serem
cadastrados novamente.
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Caso tenha pesquisado um proprietario cadastrado, é possivel editar esse
cadastro de forma rapida, pressionando a tecla F4 do seu teclado ou Clicando em
"Editar".

Dadoz do Proprietalio ———— ]
@ Fisica © Juridica P_esq%{ [F4]

I arme Movo Editar
MOISES FRED AMTOMIMO

Emnail mozesonthebeachiE@imobiliaria. co

Fone [12) 31221312 Celular [31]9231-2333

Ao clicar em editar, a seguite tela sera exibida:

Il Cadastro rapido de Proprietérios x|

Pessoa Fizica I

Mome

CPFN® RG /RMEN®  Emissor Ernizsdo em

- 4

Enderego Muimera

Campl.  Baimo Cidade

UF CEF  [F10] Estado Civil Nascimento

.~ |Sclerca | _4 _/ [Conjuge

Observagdes gerais, telefones

Telefone Fax / Celular adicionais, outras infoimacties

[ R I PR

email

Ok

Basta clicar em "Ok™" e os dados do proprietario serdo alterados.

3.1.6 Controlando o Local das Chaves do Imovel

O campo chaves controla a localiza¢do das chaves do imdvel. Veja a localizagdo
dele no cadastro, no campo destacado em vermelho na figura abaixo:

i)
Cédigo O Venda [J Temporada [ Destacue de Site rInfarmaces Complementares
0000104701 - [ Loeagdo [] Langamento IPTLIME [R$]Wenda 0,00
Endereco Mimero Apto N® Energia M2 [R$] Locagdo U]
Agua e [R$1IPTU 0,00
Bairro Cidade UF CEP [F10] [ Matricula M® [R$] Cond. 000
P — 0
Mome dao Edificio o Pavim. &ndar Zona Posigdo Idade Imdvel Cartdrio INgg Defirnida j
INenhuma 'l anos L i
I Pet— d
Composigdo —————— 1~ Descrigao Cligies 2
Dormitdrios [senda] T — | =l IPosse j [ Placa [ Mobiliade
Suites = Area do Termena
Banheiros ILazel Int. j' & INenhum j 0.00 0.00
Galas Definigin | =l |Nenhum = Area UtllD . Area Tn:;alDD
‘Wagas Garagem IDormitério vI ;I REE .00 e
Dep. Empregada Acabamento I ;l Distancia Relativa m

esconder 4 —ODbservagbes Gerais O Informagbes Adicionaiz —

== i Dados do Proprietaria
@ % ? @ Fisica Q Juridica _Pesquisar... || [F4] Comissiies | Internet I
Mova E ditar

MHome

Incluil  Consulta Sync Fotogiafio | Wapa I
E” @" "_'_-'\v) Email Pagamenta | 4

o - : po— .
Altera Excluil  Histérico Fone L) Celular L) Financeiro | R —

A caixa de texto mostra a localizacdo atual das chaves. Essa localizagéo diz se a
chave esta com o proprietario, com a imobiliaria ou emprestada para uma visita ao
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imovel. E possivel alterar essa localizagdo clicando com o botdo esquerdo do
mouse em "Chaves". Ao clicar no botdo "Chaves", a seguinte tela ira aparecer:

Apartamentos - Situacdo das Chaves |

Imével ‘Emprestimo das |
0aoa1o47m Chiqves

Local dals]) Chave(z) Devolugio das
Chaves

Essa tela mostra a situacdo das chaves no momento atual. Mostra o codigo do
imdvel e o local atual das chaves. O usuério pode configurar através dela o
empréstimo e devolugao das chaves.

Para realizar um empréstimo das chaves, basta clicar no botdo "Empréstimo das
Chaves". A seguinte tela ira aparecer:

. Empréstimo das Chaves |

Imdvel
0000104701

r InformagGes sobre a Chaves

Local da[z] Chave[s]

Solicitante Doc. Ho. Empresa

Data Hora Previzdo de Entrega
234342009 16:18 234342009

Observe que é possivel colocar o local das chaves, o Nome, N° do documento e
até mesmo a empresa da pessoa que solicitou as chaves. O sistema grava a data e
horéario de empréstimo da chave. O usuario também pode cadastrar uma previsao de
entrega das chaves. Para confirmar o empréstimo, basta clicar no botéo incluir, que
estd destacado em vermelho na figura anterior. No outro canto inferior da tela tem
uma impressora. Clicando nela, o usuario pode imprimir um contrato de
empréstimo junto ao Solicitante, no qual ele assina concordando que esta pegando
as chaves emprestadas e se comprometendo a devolvé-las na data de previsdo. Ao
fechar a tela de empréstimo, o local das chaves se modifica e o0 botdo "Devolugéao
das chaves" fica habilitado, conforme a préxima imagem:

Ed
Imavel Empréstimo das
0000104701 Chaves

Local dalz) Chavels)
QUADRO/EMPRESTIMO Chaves

¢ Devolugao das |

Para a operacdo de devolucdo ou entrega das chaves, basta clicar no botéo
"chaves". Uma tela igual a anterior ir4 aparecer. Clique no botdo "Devolucdo das
Chaves". A seguinte tela deve aparecer:
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. Devolucdo das Chaves

Imdvel
0000704701

Informacides sobre a Chaves

Chaves com
FERMANDO

Recebedor

Doc. Ho. Empresa
12341231 EMPRESA =
Data Hora Retornar para
23/3/2009 1634

Na tela de Devolucao das Chaves, o sistema informa quem esta com a chave. O
usuario que estd manipulando o cadastro deve colocar o nome do Recebedor e para
onde Retornar as chaves. O sistema mostra a data e hora da devolucdo. Para
confirmar a devolugéo, clique em incluir, o botdo destacado em vermelho na figura
anterior. Observe que a Tela de Devolucdo também possui uma figura com uma
impressora. Clicando nela, o usuario pode imprimir um termo de devolugdo das

chaves.

3.1.7 Os Botoes de Informacdes Adicionais

Os botdes de Informacdes adicionais possuem alguns dados extra acerca dos
imdveis. Veja a localizacdo desses botbes na figura a seguir:

I
Cadigo O W¥enda [J Lancamenta O Destaque de Site r InformacGes C.
| [ Locagao Livre IPTU Me [R$)Venda 0,00
Enderego Nimero  Complementg Eneraia N (R#] Locagda 0.00
Agua Ne [R$1IPTU 0,00
Bairro Cidade UF CEP [F10] | Matricula N® [Fi$] Cond. 0,00
—_— Cartério 0
Ponta de Referéncia Zoha Thaves | INED Definida j
L i
Proximidades D ica : Quadra Late [ j— dias
[ Padaria TIF!D da &rea Tipo de Solo IDefinitiva j [ Placa [ Fasse
O Supermercado ISlmples ﬂ IArenDso j Area do Tenena
O Porto de Oribus N ita de- Definigao INenhum d 000 0,00
[ Escola O Tx.arraplenagem O F'al?lrﬁo S B, iz Tatie]
[0 Mivelamenta [ Meia Late INenhum j 000 00
[ Rua Asfaltada [ Demaligio [ Esquina o ma — L
[ RuaCalgada O Atera [ Desmembramento Distancia Relativa m
o pr— 'r Dados do Proprietario esconder 1~ Obzervacgies Gerais O I- Informagdes Adicionais —
B” % ) @ Fisica Q Juidica _Pesquisar... | [F4] Comissiies | Intemet |
_ Mome Mova E ditar
Inclui  Comsulks,  Symc Fotoarafias | Mapa |
@ @ \\_’) Email Pagamento | s
- 5 i i L
Altera Excluil  Histdrica e Financeiro | —_—

O Botéao Internet

Ao clicar no botdo internet, uma tela como essa sera aberta:
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£ Internet - Definicdo

Resumo Estatistico |

Bairra |
Tipa da Imdvel ) - Ezte recurso estd dizponivel
Sub-tipo imagem nao ApPENas para Usuanos que
ME Domitdrios . . possuam o pacobe avangado no
4 disponivel... website da imabiiia
[ Suites Se a sua imobilidria possuir este
[ Area il a3 recurso contratads, clique no
[ “agas Garagem botdo abaixo...
[ Cisténcia Relativa pONSOLACAO
CASA, Processar...
<<incluir sub tipo »»

[ Observagies Gerais Az
2 dormitarios

=] R 0,00 Publicar em Meu Site
: Publicar no PORTAL CRECH
[ Publicar na REDE CRELI
| O Fublicar em MEW IMOVEL com
[R$] Imavel _
O (R$) Sinal 1.
[ [R$) Menzais

No centro dessa tela, no espaco branco, o usuario tem um modelo de como o
anincio aparecerd no seu web site. Observe que alguns campos nao podem ser
retirados, como bairro, tipo do imdvel e nimero de dormitérios. O usuario deve
escolher no painel a direita da tela os itens que deseja inserir no seu modelo de
anuncio, como numero de suites, vagas na garagem, area, valor das prestacoes, etc.
O campo "ObservacBes Gerais" permite ao usuario digitar mais informacGes sobre
0 imovel, do jeito que desejar. Porém, va devagar, 0 campo observacdes possui um
curto limite de letras, para que seu anuncio apareca de maneira vistosa no site. Veja
um exemplo disso a seguir:
x|

Resumo E statistico |

"' Internet - Definicdo

Observagles Gerais

Imdvel com piscina ;I
numa excelente
localizagio no centro

da cidade, 10% de
desconto

2 dormitarios
Imdwel com piscina numa
excelente localizagio no
centro da cidade, 10% de

Bairro |
Tipo da Imdvel . . Este recurzo esta disponivel
Sub-tipo imagem nao ApENas Para Usuanos qge
| M® Dormitérios . P possuam o pacote avangada no
web-site da imobiliaria.
| M disponivel e
[ Suites Se a sua imobilidria possuir este
rea [l Tecurso contratada, clique no
[ Area Uil JEa e tratado, ol
‘anas Garagem botdo abaixo...
H veges Garager CONSOLACAO
[Stangia nelatva CASA Frocessar... |
<< incluir sub tipo >>

Publicar em Meu Site
Fublicar no PORTAL CRECH
[0 Publicar na REDE CRECI

descon... O Fublicar em MEW IMEVEL com
- R$100.000,00
[R$] Imdwvel _
L1 (R$) Sinal 7L
[ (R$] Menzais

Para todo imével que possui fotos, existe uma que é a foto de destaque. Essa foto
€ a (que ira aparecer em destaque no seu Web Site, na capa do anuncio do seu
imdvel e junto com a descri¢ao do seu anuncio.

Para que o programa entenda que o imovel possui “foto em destaque”, é
necessario — apos a inclusao das fotos do imovel no PhotoStudio (vocé pode ver
como inserir na parte do manual que trata do Photo Studio) — que vocé acesse
novamente o cadastro deste imdvel, clique no botdo internet e escolha uma foto
para ficar em destaque no seu web-site. Caso o imdvel tenha somente uma foto,
essa foto serd a “foto de destaque” dele. Se esse imdvel tiver mais de uma foto, a
primeira inserida é definida como “foto em destaque”, até que vocé mude a foto no
botdo Internet. O exemplo da figura a seguir mostra destacado em vermelho, aonde
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aparece a “foto em destaque”. Para escolher outra foto, clique com o botéo
esquerdo do mouse em uma das duas setas que aparecem no inferior da “foto em

destaque”.

£ Internet - Definicdo

x|

Bairra
Tipa do Imével
Subrtipo

M2 Dormitdrios

O Suites

[ Area Ol

[ vagas Garagem
[ Disténcia Relativa

[ Observagfies Gerais

E
E
[R$] Imével
O (R$]Sinal
O (Rl Mensais

[ Resumo E statistico |

Este recurso esta disponivel
apenas para usuanos que
' possuam o pacote avangado no
web-site da imobiiria.

Se a suaimobilidria possuir este
recursn contratadn, clique na
botdo abaiso...

Frocessar... |

Fublicar em Meu Site

Publicar no PORTAL CRECI
[ Publicar na REDE CRECI

[ Putlicar em MELUMOVEL cam

o

CASA
<<incluir sub tipo >>
30 darmitdrios
F§ 50.000.000,00

Obs: Caso vocé tenha incluido o imovel anteriormente e voltado no cadastro para
alterar a “foto em destaque”, é necessario que vocé clique no botdo alterar do
cadastro de imoveis, pois vocé realizou uma alteracéo.

15
Cadigo ¥enda [J Temporada [ Destaque de Site - Informagfes Complementares
0000104601 - [ Locagdo [] Langamento Livre IPTU N2 [R$]¥enda 0,00
Enderego = 0 4 Nimero Complementg Energia N [R$] Locagsn 0.00
RLA TESTE 100 1 dgua Ne [R$1IPTL 0,00
Bairro Cidade UF CEP [F10] | Matricula N® [R$] Cond. o.on
WASHINGTOMN WASHINGTOM W5 23132413 - o
Paonto de Referéncia Zona ldade Imdvel Lt INED Definida j
anas Chaves | A dias
Composigio Descrigdo
Dormitérios [zenda] ThmEs e | = INﬁD DEFINIDA j [ Placa [ Mabiliada
Suites = e J Area do Temeno
. -
B anheins Area Externa | j I Enhum. ooy, 0.00
= Nenbum.. - | | Area Ul Area Total
Salas IDormitério Vl ;I I Enium J o 000
‘Yagas Garagem - Saalll
Diep. Empregada Acabamento | | Disténcia Pelativa 0 -
- = "I" D adaos do Proprietério lei - Observagbes Gerals O~ Informagtes Adicionals —
@ %  J @ Fisica O Juidica F'ei?uisar... | E[l;il" Comissties | " |
i MNome oy
Inclyi  Consulta Sync. i | Mapa I
o pa— I
@v @" ":;k) Email MI 20/03/2003
Aleera f Exclui  Histdrico Fone L)~ Ceblar L] Financeiro | ZIHIE I
p—y

O Botdo Mapa

A funcdo desse botdo € apresentar a localizacdo exata numa tela com um mapa
do imovel que esta sendo acessado para cadastro ou consulta. E importante que
tenha um endereco dele nos campos correspondentes do cadastro. Para ndo correr
riscos do endereco ndo aparecer no mapa, confira os dados do endereco no cadastro
(nome do enderego correto, nimero, bairro, cidade, cep).

O endereco cadastrado:
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Cadigo [ ¥enda [J Temporada (|

0000104701 [ Lecag@e [] Langamenta

Endereco Himero Eomplement‘p‘
MANCYR FELICIAMO DE OLIVEIRA 705

Bairro Cidade UF CEP [F10]
WILa TUPY PR&1S GRAMDE 5P 11.360-070

aparece a localizagdo do local no mapa:

Ao clicar no botdo,

: i';, g — R ;
A . B i . [iis. uuz Zerle || Teerc
! " & Ty Nizrogietec - Software jpera imohiliariss. b | | .
@ % | perencismento da cerbeire imobiliaria, ’
gy S % Ty vk wedis infrmacin <
W = '}' T L ey el vk Cleans, s C - DL
— g g i Goeel 5 TR A S A
l'{ | ey SAsASES |
| :I:I.":E HEw EEIIE[ To
! -F.,!_& | L- AT
ﬁ'ﬁ ﬁb Sonw ey ek dea, poocoese o - P -_,.rr.':*.':':rﬁ- '
{2!_, o Fnmaorn ko mer S . ol
= il
u A 1= S iy L
\ Mgt ol L
| b . . 4 I'a H.ﬂpﬂ'
1 et Y Frogn®efs ¥ . . ol 3
el IR S W Ay gkt ey E_ o T B0 Lo e L
V7 _’. % Wi ; .E o ,!%:,L__.- ; - .'I:!_T‘?'"w - - )
IR EER Bt Fms ,‘s.ﬂi‘“'l iy % & = T o )} 1
L b IR [T RET [ ] ki - 2 A -+ T - = -k .
i L P fit . . ﬁa’l"__ﬂ,ﬁ - ¥ Ee
| < | AL B L T LY R AL 0 F oy
R - o I,r')‘-“.i“-_* ol . ﬁnﬂ- . Y ¢ _".E:‘"'F 'P
fﬂj S - ‘?? = o p aﬁ‘-:ﬁ"r #l‘-'"wé} 3 Eoga b E,
s o ] = s q L w .
o ) L ki " A0 L2 L] T
: LN e O T . et Ll i
& ! gaEE e = s Lo _ o T y 4 5 o
Foe ) R .w‘-"t'w ) .T.{_:'_:s. iwﬁf-" B b & .i._v"‘?ﬁ i : Jj_.,_;r-’"’ 4
s i o B 7 i 5
; "lbgh . '.. -~ - B _.‘FI#{ - ] % % i';l [ ‘Esf
- Lo ) W = “
-Hd_-f.u" . e i:l-"':"‘II - -%‘ % - % Uﬂ;a'.".v""‘l ?‘- @ '::-r"'c‘, "'i_.* o 'Hl.vﬂ
| = = . VT f iL Y a
B i - ,J.'_L"EJ‘E . k. E g w Fl-g‘_ b P ikt ) '5} .
"'“_“'" : _.C-'b"‘} . 2 'F_ % t & ol l.'.__._. & \ Loy Fraa e P \%5- - ﬁ‘ vt
T P L ¥ - ST l)g\ | B T AT WA h0 0% - Lheos CantEaralrd oo Ml At TN |8k S - AT e S

O Botdo Comissdes

O Botdo Comissdes tem a funcdo de calcular quanto cada parte envolvida no
negocio deverd receber em valor e porcentagem. Ao clicar no botéo, a seguinte do
exemplo ira aparecer. O usuario deve preencher a porcentagem da parcela que cada
um dos participantes devera receber. Feito isso, basta clicar com o botdo esquerdo
do mouse no botdo incluir, que esta destacado em vermelho na tela a seguir:
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£k Controle de Comissd x|

MivEL 4 - CADASTRO DE IMOVEIS

VYENDA

[¥]Pacela  [Af] Menszal

500 o0
[*] Comizzdo  [F] Comizsdo

£.0000 £.600.00

o600 o0
Farticipante [%) Camizz&n | [F$) Comizzdo
Principal £.00 £.600,00
Cometor 0,00 0.aa
Equipe (i 0.00
Captador 0,00 Q.00
Indicador 0,00 0.00
Imobiliana 100,00 E.600,00

) ] [R$]venda 110.000.00
™

O Botéo Fotografias

Esse botdo mostra as fotos relacionadas ao imdvel e alguns detalhes sobre elas.
Para inserir ou excluir uma foto do imovel, é necessario acessar o PhotoStudio.
Para aprender mais sobre ele, leia 0 mddulo do manual que trata sobre o
PhotoStudio.

Ao clicar no botdo Fotografias, uma das duas telas abaixo ird aparecer.

A primeira € a tela SlideShow. Ela mostra as fotos em tamanho grande e permite ver
todas as fotos de duas maneiras.

| R — S ||

A primeira meneira de ver todas as fotos é interagindo com os botdes proximo e
anterior na parte inferior da tela. A segunda € marcando a opg¢éo "Iniciar no modo
SlideShow", no qual as fotos serdo mostradas automaticamente. Veja a localizacéo
dessas opcoes:

<4 Bterior | Frégima = | [ Iniciar no modo Slide Show Modo Marmal | Sair |
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O botdo sair fecha a tela e 0 botdo "Modo Normal™, abre a outra tela de exibicdo
das fotografias.

A tela Modo normal, exibe as fotos com alguns detalhes a respeito dela. Veja a
tela na figura abaixo:
E

TIPO CASA

Endereco

F. JOAQ ABDALLAVILA
ANTARTICA, FRAIA GRANDE -
SP-11.721120

[R$) Venda {R$] Locagao
500.000,00 600,00

{R$) Condominio (R$) IPTU
0.a0

Relago de Ambientes

il
"WASHINGTON DC CASA BRANCA)

Slide Show | I~ AreaMaxima (" -\a CADocuments and Settings\paulo MIC. N 101-CASA BRANCA 01 jpg  390x 260 Pixels

O usuario consegue nessa tela algumas informaces a respeito do imovel do qual
estd vendo as fotos, como Tipo de Imdvel, Endereco e Valor, destacado em
vermelho na préxima tela.

Abaixo dos detalhes, destacado em verde, aparecem as fotos desse imovel. Para
selecionar uma das fotos, basta clicar no nome dela nessa caixa e a foto ird aparecer
na tela ao lado.

Na parte inferior da tela e destacado em azul no exemplo, aparecem a localizacao
dessa foto no seu computador e o tamanho real dela.

O botdo SlideShow esta localizado na parte inferior e no extremo direito da tela.
Ele ird abrir o formulario "SlideShow" que foi explicado anteriormente.

Observe a parte da tela que exibe a foto. Existe um espago em branco deixado
pela foto. Ao marcar a op¢éo "Area maxima", a foto sera expandida e ocuparéa todo
0 espaco reservado a ela. Ao lado dessa opcdo existe uma figura com uma
impressora. Ao clicar nela, o usuario pode imprimir os detalhes do imovel junto
com as fotos relacionadas a ele. Essas duas opgdes estdo destacadas em roxo na
figura a seguir:
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x|

Detalhes do TIPO CASA

Imovel _que —

possulas R. JOAD ABDALLAVILA

fotos ANTARTICA, PRAIA GRANDE -
GP-11.721-120
Relagdo
das Fotos = i
: enda 0Ocagao
G 500.000,00 600,00
[R$) Condominio (R$) IPTU
Local daFoto Ul Ul
no Cumputadur Relagdo de Ambientes
e Tamanho da Foto CASA BRANCA 01
Selecionada WASHINGTON DC CASA BRANCA
Area Maxima: Exibe a foto
ocupando todo o espago datela
Figura Impressora: Imprime as
Fotos e detalhes do imovel.
Slide Show (|~ Area Masima E:'-\ C\Documents and Setingsipaulo MIC.\101-CASA BRANCA 01jpg 390 260 Pixels

O Botdo Pagamento

A funcdo dessa opgdo é detalhar as formas de pagamento do imovel que esta
sendo cadastrado. Ao clicar com o botdo esquerdo do mouse nesse botéo, a seguinte
tela ir4 aparecer:

il Forma de Pagamento x|
Yenda Locacgdo / Temporada Permuta

O FG.T.5. [0 5equro Fianga [ Aceita Imével Menar Yalar
[ Carta de Crédita [ Fiadar [0 Aceita Imavel taior Valar
[ & vista O Depésite 00 :I meses

[ Financiada [ E-xige E seritura Fiador O Apte [1]1] ﬂ dorme.
P41 Sinal 0,00 [R3$] Pacate 0,00 (R3] Irndvel 0,00
[R$) Menzais 0,00 [R$) Didrnia 0,00 Cidade

Observagtes

Observagtes

Observagtes

Repare que as opcdes estdo divididas por finalidade do imével, Venda, Locacao /
Temporada e Permuta, em trés colunas. Cada coluna possui 4 opcbes que
representam  formas, tipos ou condi¢cdes de pagamento que o0s envolvidos no
negocio escolnem ou ndo para seu imdvel. O campo observacbes deixa o
responsavel pelo cadastro livre para inserir alguma informacao que julgue relevante
acerca das formas de pagamento. Veja um exemplo:

O Usuario possui um imovel que deseja vender ou alugar. Ele aceita venda a
vista e financiado, porém se for financiado quer um sinal de pelo menos vinte mil e
valor mensal minimo de mil reais. Para locacdo, 0 proprietario exige que o
possivel locatario possua Seguro Fianca e um Fiador. Ambos os envolvidos ainda
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aceitam troca, mas apenas por casas de no minimo setenta mil reais na cidade de
S8o Carlos. Essa casa deve ter no maximo 2 anos de construgao.

Veja como ficou o preenchimento com essas recomendacdes:

x4
Yenda Locagdo / Temporada Permuta
[ FGTS. Seguro Fianga [ Aceita Imdwel Menar ¥alar
[ Cata de Crédito Fiador [0 Aceita Imavel baior Valar
A Vista O Depésita 00 i’ meses Casa
Financiado [] Exige E zcritura Fiadar [ pto 1]1] i’ dorms.
[R$] Sinal 20.000.00 [F$] Pacote 0,00 [F$) Imdwel 70.000,00
[F$l Mensaiz 30 200000 [B$) Didria 0,00 Cidade S 30 Carlos

Observagies

Observagies

Observagies

Aceitar casas com no masimo 2
anos de idade

O Botdo Financeiro

A funcdo desse botdo é dar mais informacdes de carater financeiro a respeito do

imovel.

Ao clicar no botdo "Financeiro"”, a tela de Informacdes financeiras ird aparecer. Ela

possui duas colunas.

A primeira coluna dessa tela trata das opc¢des de financiamento. Existe a opcao
que define se 0 imdvel esta ou ndo alienado. Se estiver, abaixo o responsavel pelo
cadastro pode inserir o nome do banco ou financeira, nUmero de parcelas pagas € a
pagar. Além do valor da prestacdo, valor total das parcelas atrasadas, saldo e valor

de avaliacdo.

Na segunda coluna, sdo discriminados os débitos anteriores que determinado

imovel possui.

il Informacies Financeiras

Financiamento

.....................

Financeira / Banco

M? Parcelas Pagaz

M Parcelaz & Pagar

X
D ébitos Antenores
[RE]IPTU 0.00
[F%] Condarn. 0.0a
[R$] SERASA 0.00
[R$] Tatal 0.00

Obzervagdes Geraiz

[R$] Prestagao 0,00
[R$] Atrasadas 0,00
[F#] Saldo 0,00
[R$] Avahagio 0,00
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3.1.8 Demais Campos Comuns a Todos os Tipos de Imoveis

Existem alguns outros campos, ainda ndo comentados neste manual, que sdo
comuns a todos os tipos de imoveis. Eles estdo destacados na figura abaixo:

Codigo O ’\I' | [J Temporada [ Destaque de Site r Informagdies Complementares - d
0000104701 [ Locaggo[] Langamento IPTU Ne (F$) Vend 0 C.I:Eﬁra:n
Endereco Nimero Apto N® Energia N? [R$) Locagia 0,00 com Data e
Agua e [R$]IPTU 0,00 Validad
Baimo Cidade UF CEP [F10] | Matricula M2 [R#] Cond. 000 Ll
Nome da E dif cio o Pavim. tndar | Zona |Posicio Idade Imdvel | Cartorio Nz Definido -
— s [ierhuna <] anos Chaves | IMOBILIARIA T — dias Observgdes
Darmitdrins [zenda] T — | = IDefinitiva j [ Placa [ Mohiliada Slcrb_re ;D
Suites E Area do Tereno HIONE
Banheiros ILazerInt_ ]' B INenhum =l 000 0,00
Galas Definic:ao | ﬂ INenhum j Area L1t Area Totdl
agas Garagem IDolmitélio - d 0,00 2 0.00 2
Dep. Empregada ficahamento | j Distancia Relativa m
e . ‘|" Dados do Proprietério esconder - Observagoes Gerais —— O Informagdes Adicionais — f . b
1 e e : nrormagaoc sobre
@ %ﬁ F4 @ Fisica O Juidica jpeil LSS . E[zi]ar Comizstes | Internet | C‘{S} Ca gtador{es}
Inclui  Comsulta Sync fiome e Fotografias | Wapa | do |II1:.1CFVE|
B B & |- Pegenerto [ _/_/__
dbers Excli piseeries | Fone ) Celdar L Finenceio ||/ Zlﬁ'lnda\.rﬂr

Destacado em vermelho na figura acima, tipo de contrato define qual o contrato
que foi firmado entre o proprietario e a imobiliaria. Contrato de autorizacdo define
que a imobiliaria tem autorizacdo para fazer negoécio com o imovel. O contrato de
exclusividade define que apenas a imobiliaria pode fazer negocio com ele. Caso ndo
tenha sido definido um contrato, existe a opcdo N&o Definido. Além disso, existe a
data do contrato e a validade do contrato em dias.

O Campo Observacdes Gerais, destacado no quadrado azul da figura, deixa livre
para 0 usuario que estd cadastrando colocar quaisquer informacgdes extra que
desejar. O campo ndo aparece na internet, portanto server para um controle interno
da imobiliaria.

O campo Situacdo da Escritura, como o nome ja diz, informa como esta o imével
no momento do cadastro. As suas opcles sdo: Definitiva, Alienado, Inventario,
Contrato com Processo, Contrato sem Processo, Regularizado, Laudémico, Sem
Escritura e Posse.

Os campos destacados em verde na figura acima falam sobre a captacdo do
imovel. As duas primeiras caixas sdo destinada aos nomes dos corretores que
captaram o imovel. Para preencher o nome do corretor que captou o imével, basta
selecionar um dos nome da lista, que contém os corretores cadastrados no sistema.
Caso o captador do imovel ndo seja um corretor cadastrado no sistema, 0 usuario
pode digitar o nome do individuo na terceira caixa de texto, na qual esta escrito:
"DIGITE UM CAPTADOR".

O campo Zona mostra 0 numero da regido em que o imovel se encontra, seja
como for que a imobiliaria decida dividir essas zonas.
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3.1.9 Consultando, Alterando e Excluindo um Imével

Para consultar um imével pelo cadastro de imoveis, basta digitar seu codigo no
campo cddigo. Veja na figura aonde digitar o codigo:

ih Casas - Cadastro == =]
Cadigo ¥enda [J Temporada [ Destaque de Site rInformagfies Complementares

000222309 | [ Locago [] Langamento PTUNE 123 [R$] Vends 100.000.00
Endereco = ' Namero Complementg Energia N* [R%) Locacia 0.00

F. TAMOIOS] 123 Agua NE [R$]IPTU 0,00
Bairro Cidade UF CEP [FI0] | Matricula N2 [R$] Cond, 0.00
FAROUE 540 VICENTE SalWICEMTE SP 11380070 —_—

. - ———0O
Ponto de Referéneia Zonha ldade Imével Cartdrio IEomtrato de Autorizagdo 'I
TESTE 1 1 anos Chaves I ) dias

Definitiva 'I [ Placa [ Mabiiada

lﬁ Area do Teneno

Banheiros Area Externa Snnm 000, 000 m

Salas . Menhurn vl Area Ol Area Tatal
IDormlténo 'I

‘Yagas Garagem — 0.00 frz 000
Dep. Empregada PR [ Disténoia Relativa 0

@. % ‘T Dados do Proprietario esconder — Dbservagies Gerais O Informacides Adicionais —
v @ Fisica O Juidica _Pesquisar.. | [F4] Comiss? Intemet |
Inclui  Consulta Syic: Home ﬁilﬂl e sl
§ Fotografias tapa |
ol I; =Y
@'ﬂ' Eﬂ' '?\) Email Pagamenta {f 06/04/2009

Mimm Bl s Fore L) - Celar L) - Financeiia | 06/04/2003

Camposzigso Descricio
3 Domitdnios [senda]
1 Suites

Tipo de Caza

[l

A consulta também € realizada através do endereco do imdvel. Ao digitar um
endereco que ja existe, o cadastro exibe uma mensagem indicando que existe um

imdvel com o endere¢o digitado e pergunta se o usuério quer consultad-lo. Veja no
exemplo a seguir:

=l
Codigo [ Venda [] Temporada [ Destaque de Site Informaciies Complementares
0000329409 . [ Loeagao [] Langamento IPTL Ne [R%] Venda 0,00
Endereco Namero  Complementg Energia N® (R%) Locagéo 0.00
R. TAMOIOS 122 Agua N2 [R4]IPTU 0,00
Baino Cidade UF CEP [Fi0] | Matricula N® [R$] Cond 0,00
Ponto de Referéncia INSE Definida -
0 Siskema encantrou uma casa j& cadastrada neste endereca.
! Referéncia; 329309 A dias
Camposicio Desc - ===
Dormitérios [senda] i Voc& gostaria de consults-la? [ Placa [ Habiiada
Suites — Area do Tereno
Banheirs hre. : Hiso 000, 000
Salas — Area Ut Area Total
Domitdio =]
‘Yagas Garagem I Bl — 0.00 0.00 2
Diep. Empregada Aiabamerta | El Distancia Relativa i

= = ‘P Dados do Proprietario esconder - Observacbes Gerais -0 - Informagtes Adicionais —
@' % . @ Fisica Q Juidica P_wﬁl IF4) Comissties | Intemet

E ditar
Indui  Consults,  Sync Nome B Fotagrafias I apa

Ir r; =Y
@ @ \ \) Email Pagamento |/ /
Altera Exclufl  Historica Fone L1~ Colar L]~ Financeira ||/

Apesar dessas opcdes de consulta, a melhor forma de consultar um imdvel é
através da pesquisa de imdveis, que vocé vera no mddulo de pesquisa do sistema.

Apdbs consultar um imdvel, é possivel alterar e exclui-lo. Para altera-lo basta
realizar as alteracdes que deseja e pressionar o botdo alterar.

B B 7

Incluil  Gonsulta Swmc

B B2

Altera Exclui | Hiskdrico

Para excluir um imovel pressione o botdo excluir. Tenha atencdo na hora de
excluir um imdvel, pois pode ser uma decisdo definitiva. Quando um imovel é
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vendido, vocé pode modificar o seu status para Suspenso Definitivamente ao invés
de exclui-lo.

Outro ponto importante acerca da exclusdo sdo as op¢des e permissdes. Existe
uma opcao no sistema que bloqueia a exclusdo. Dessa maneira somente um usuario
com permissdao de Administrador pode excluir um imovel. Vocé pode ver como
ativar ou desativar essa opc¢do no capitulo do relatdrio que fala de configuracdes.

3.2 Cadastro de Pessoas Fisicas

O Cadastro de Pessoas Fisicas guarda os proprietarios, clientes e contatos da
imobiliaria. No mddulo de Cadastro, ao clicar em Cadastro de Pessoas Fisicas, um
formulario de cadastro sera aberto.

E— X

MODULO CADASTRO
0 qué vocé deseja fazer?

4 Cadastro de & l}:] Cadastro de
"0 Casas L‘,'_:,l: Apartamentos
Cadastro de \ Cadastro de
Imdveis Rurais Terrenos e Areas
5 Iméveis Comerciais % Cadastio de
‘) - & Industriais [  Corretores
~ Cadastro de Cadastro de
¢ ﬂ Pessoas Fisicas = Pessoas Juridicas

Cadastro de indices D 5 Equipes de
Econdmicos Venda

3.2.1 Cadastrando uma nova Pessoa Fisica

Para efetuar um cadastro, é necessario digitar o Nome da Pessoa e pelo menos
um telefone. Fazendo isso o botdo incluir ficara habilitado.

Um item importante é o Estado Civil. Ao digitar casado, os campos relacionados
aos dados ao conjuge ficardo habilitados.

No canto esquerdo da tela, existem duas opg¢des. O Historico de Negdcios
Realizados, mostra 0 que 0 usuario tem no sistema, como imoveis do qual é
proprietario e fichas de atendimento. Mas isso s6 estara disponivel na consulta de
Pessoas Fisicas. As Informagdes  Complementares mostram informacoes
financeiras sobre a pessoa e alguma observacdo no campo "Informacdes
Adicionais".

Para incluir a nova pessoa, basta clicar no botéo incluir, que esta destacado em
vermelho na proxima imagem.
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_Ex
Cod. Cliente prezsione <EMTER> para gerar um nowva codigo r Historico de Negocios Realizados
0000054800 Cadigo | Tipo Imavel Situagao 5T |Data o
Nome CPF M® —
AMERICO Dy SILWA, I T
Telefone Telefone e-mail
[12)3123-0103 ) - amenco@imobiliaria. com br
Enderego Momera  Complementa
R rabdaDs SUE 100 m
Bairra Cidade UF CEF
JaRDIM TUPIN PaLISTaMA SP11.400-000 -
RG /RME N®  Emissor Emiss¥oem  Nasciments  Estado Civi 4| | _bl_l
S5P/SF _S _l Casabnf) -
o . r Informagde: Complementares
Profisedo Macionalidade Matural de o -
Renda (F$]  Banco Agéncia AT WO
TIMTUREIRO BRASILEIRO[A) PaLISTaMA 0.0
Dados do Cénjuge Infarmagfies Adicionaiz
Hame CPF M

FRAMNCIELLE MATHIAS

e Folitiza d |
RG /RME N2  Emigzor Emiszdoem Mascimento  Estado Civil Cgrhilgsaﬁez

SSP/SP i 121101366 CASADOIR)

pl—
Profizsda Macionalidade Matural de L.l ml. L
EMPRESARILA BRASILEIRA 5S40 PalLD
kL |5
v

Se o usuario cadastrou os dados de maneira correta, uma mensagem de
confirmacdo devera aparecer.

SCIWinLite |
.
\E) Pessoa Fisica gravada com sucesso

3.2.2 Consultando uma Pessoa Fisica

Existe duas maneiras de pesquisar uma pessoa por meio do Cadastro de Pessoas
Fisicas, pelo cddigo ou Nome da Pessoa.

O usuério do sistema ira pesquisar a pessoa fisica "AMERICO DA SILVA", que
foi cadastrado com o cdédigo n° 54600.

Caso saiba o cddigo da pessoa fisica, basta digita-lo no campo correspondente
ao cddigo no Cadastro de Pessoas Fisicas e pressionar a tecla ENTER. A proxima
figura mostra a localizacdo do campo de codigo.

ETE
Cod_Cliente pressions <ENTER> para gerar um novo cédigs  Historico de Negaci i
1500 Cédign | Tipo Imével | Stuagao 57 [Data N
Nome CPF e
Telefone  Telefone  emal
[ R ) P,
Endeieco Nimero Complementa
Baino Cidads UF cEP
RG /RNENE  Emissor EmissSoem  Nascimento  Estado Civi < »
i ] SOLTEIRD() —
Profissto Nacionalidads Natural de e PR———
000
Dados do Conjuge Informagfies Adicionais
Home CPF N
= Filifica d
R /RNENT  Emissar Emissioem  Mascimento  Estado Civ e
i (i |CASSDOR)

Frofissio Hacionalidade Natural de E’ %. @. @l

Caso ndo saiba o cddigo da Pessoa ou apenas deseje procurar uma pessoa pelo
nome, basta digitar o nome ou um pedaco dele no campo correspondente ao nome.
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Em seguida pressione a tecla ENTER ou clique com o bot&o esquerdo do mouse no
em "Consultar”, destacado em vermelho na figura do exemplo a seguir.

Ell Pessoas Fisicas - Cadastro

I [ S
Cod. Cliente piessions <EMTER: para gerar um novo codigo —Histérico de Negdcios Realizad
0000053700 Cédigo | Tipa Imével Situagio ST |Data &
ome PFNE
mmcul e
Telefone Teletone &-mail
[ PR | B D,
Endereco Mumero  Complementa
Bairro Cidade UF CEP
— A
RG #RME M2 Emissor Emigsdo em  Mascimento  Estado Civil 4 _bl_l
A4 /4 SOLTEIROfA) o aes Compl
Profissdo Nacionalidade Matural de Renda [F"$] Banco Agéncia C/T NE
0,00
Dados do Conjuge Informagdies Adicionais
Mome CPF N2
RG /RME N Emizsor Emiszdo e Mascimento  Estado Civil Eg\r::ilsc:ﬁgg
/1 CASADOLA) o~
Profissdo Hacionalidade Matural de @(%’) @ @'

Em qualquer uma das formas de consulta, se existir uma pessoa fisica, a tela com
os dados da pessoa ird aparecer do mesmo jeito que aparece na figura a seguir:

Cod. Cliente pressione <EMTER> para gerar um novo codige

r Histérico de Negdcir

=10l

0000053600 Cédign |Tipo Imével Situagin ST [Data -
Nome Coll < B
AMERICO DA SILVA| -
Telefone Telefone email
(12)31230103 [_]___-___ americo@imobiaria.combr
Endereco Nimero Complementa
U YAMADA SUKI w0 1
Baio Cidsde UF CEP
JARDIM TUFIN PALILISTANA 5P 11.400-000
FiG /ANE M2 Emissor EmissSoem  Nascimento  Estado Civil
SSP/SP | CASADOA) — o pS
ProfissBo Nacionalidade Natural de Fordla (B9 Bancs Agéncia CICNE
TINTUREIRD BRASILEIROA) PAULISTANA .00
Dados do Cénjuge Informagfies Adicionais
Name CPFN
FRANCIELLE MATHIAS I —
R /RMENT  Emissar Emissdoem  Mascimenio  Estado Civ i
SSP/SP /4 12/10/1986 CASADOR)
Profiss3n Naciongidade Watural de r r r i
EMPRESARLA BRASILEIRA 540 PAULD E" % @" @"

3.2.3 Alterando e Excluindo uma Pessoa Fisica

Para que seja possivel excluir ou alterar uma Pessoa Fisica, € necessario que o
usuario do sistema "selecione" essa pessoa. Isso nada mais € do que consultar a
Pessoa Fisica que deseja alterar ou excluir.

Apds consultar a pessoa de seu interesse e ver seus dados na tela, vocé podera
alterar e excluir seu cadastro. Veja o exemplo a seguir.

(ol
Cod. Cliente pressione <ENTER> para gerar um novo cédigo r Histdrico de N 105 Realizad
00000001 a0 Indefinido Cadign | Tipa Imével SituacZo ST |Data =

Telefone
[12) 30000000 | (12] 3000-0000  andre_ss@email com

Telefone

B3 cprns

e-mai

Enderego Mimera  Complementa
R. GUARULHOS 1020 CASAS
Bairo Cidade UF CEP
CEMTRO CARAGUATATUBA 5P 11.660-070
RG /RNE N®  Emissor Emissdo em  Mascimento  Estado Civil
1233231z _4_ 4 21A2M88 SOLTEIROA)
Profizs&n Nacionalidads Natural de
ESTUDANTE BRASIL

Dados do Conjuge

Home CPF HE

RG /RME M®  Emissor

Profiss&io

4 »
des Ci
Renda[R%] Banco Agéncia C/C M2
0,00

InformagBes Adicionais

Ermizzdio em  Mascimento  Estado Civil
CaSAD0[8)

Palitica de
ComigsBes

Nacionalidade Natural de

2@
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O botéo de alteracdo esta destacado em azul. Apos alterar os dados que desejar,

basta clicar com o botéo esquerdo do mouse no nesse botéo.
Ja o botdo de exclusdo esta destacado em vermelho. Para excluir um

imovel,

cliqgue com o botdo esquerdo nesse botdo. Ao clicar nesse botdo a mensagem a

seguir ira aparecer:

Confirmacado de Exclusao

]

1 ‘_\ Yoré deseja realmente EXCLUIR a Pessoa Fisica?
-

Sirn | M&o

Para continuar a exclusdo, confirme clicando no botdo "Sim". Feito

iSso, seu

registro sera excluido do sistema. Mas lembre-se que a operagdo de exclusdo é
permanente e necessita atengédo para evitar a perda de registros importantes.

3.3 Cadastro de Corretores

O SCI possui uma interface para cadastro dos corretores da

imobiliaria. Para

acessa-la, clique no botdo "Cadastro de Corretores” do moddulo de cadastro do

sistema.
[

MODULO CADASTRO
0 qué vocé deseja fazer?

@\ Cadastro de :::::i] Cadastro de
“H Casas L‘u_l! Apartamentos

Cadastro de a Cadastro de
Imdveis Rurais

2 Iméveis Comerciais 'Y Cadastro de
- e Industnais | y Cometores

., Cadastro de Cadastro de
[ 4 ﬂ Peszzoas Fisicas P Pessoas Juridicas

Cadastro de indices e 3 Equipes de
Econdmicos Venda

3.3.1 Incluindo um Corretor

x|

Ternenos e Areas

Ao cadastrar um corretor ele sera vinculado com uma pessoa fisica e também
com um usuario do sistema. Ele tera um login e uma senha para acessar o sistema.
Na ficha de cadastro de corretores existe 0 campo Identificacdo, no qual é inserido
0 nome que o corretor ira usar para logar no sistema, ou seja, nome do usuario.
Nesta ficha também deve ser definida a senha do corretor para acesso ao sistema .
Apdbs os campos de dados pessoais como nome, cpf, telefone, existe a area para

dados do corretor: numero de Creci, regido e delegacia.
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el
Cadigo
0000000300 [~ Coretor Desativado
Identificacao Equipe
DEDE [MaTRIZ ~|

Laotada em [plantdo de wendas, cidade etc.] Senha de Acesso  Confirmagac  [ok]

FILIAL DO CEMTRO

—Dados do Cometor [Pessoa Fisica)

@ Fisica Pesquizar... [F4]
Nome Movo E ditar
DEMILSOM DE CASTRO JOMIOR

Email dede@imobiliariax. com. br
Fone [12)3130-9123 Celulzr (13) 9130-2020

novol

Utilize o novo controle para
cadastro de Pessoas Fisicas
a0 lade, selecionando o tipo,
preenchendo ou clicando nos
botdes [pesquizar], [novo] ou
[editar].

CRECI N® Regiio

Delegacia [22 Regigo]

9999339399 | 22 Reqido, 530 Paulo

j |Selecione a Delegacia... j

AdmizsEo

E@e@e 3

No exemplo, esta sendo cadastrado um corretor com identificacdo de "DEDE".
Foi destacado alguns itens do cadastro que merecem algum destaque adicional.

Observe a area destacada pelo circulo verde. Ao cadastrar um corretor, é
necessario escolher uma senha e confirmar essa senha. Caso a senha e a
confirmacdo estejam iguais, ir4 aparecer um “[ok]" em azul, igual estd na area
destacada. O cadastro s6 podera ser realizado se a senha e a confirmacao forem
iguais. N&o sdo aceitas senhas em branco.

A érea em azul representa os dados de pessoa fisica do corretor. Vocé pode
utilizar o cadastro rapido que existe na tela e inserir o nome, telefone, celular e e-
mail. Para vincular uma pessoa fisica existente, cliqgue no botdo pesquisar e
coloque 0 nome da pessoa no campo correspondente. O manual explica esse
controle de proprietarios mais detalhadamente no item "Cadastrando o proprietario
do imovel", do Cadastro de imdveis (pag. XX).

A éarea destacada em rosa no cadastro, representa a equipe que este corretor
pertence. E um outro item obrigatério para a realizacio do cadastro. Antes de
cadastrar um corretor € necessario cadastrar uma equipe. Caso sua imobiliaria ndo
trabalhe com o sistema de equipe, vocé pode colocar 0 nome da equipe como
MATRIZ (nome padrdo) ou qualquer outro nome que preferir. Veja como
cadastrar uma equipe no item Cadastro de Equipes de Venda.

Para incluir o corretor, clique no botdo incluir que estd destacado em vermelho
no exemplo.

3.3.2 Consultando, Alterando e Excluindo um Corretor

Assim como todo cadastro no SCIWin, existem duas maneiras de realizar uma
consulta, por meio do cddigo ou do nome. No exemplo abaixo, foi consultado o
corretor "DEDE". Poderia ter sido consultado de duas maneiras, através do codigo
"300" ou da identificacdo "DEDE". Bastava digitar o c6digo ou 0 nome no campo
correspondente e pressionar a tecla "ENTER".
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Gl Corretor - Ref.: 0 Yers3o:1 =10l

Codigo

0000000300 [ Cometor Desativada 2 0 &
Identificagdo Equipe

DEDE [MaTRIZ =l

Lotado em [plantdo de vendas, cidade etc.] Senha dedcesso  Confimacdo  [ok]
FILAL DD CEMTRO s s

Dados do Conetor [Pessoa Fisica)

@ Fisica Pesquizar.. | [F4] | novo!
Maome Mova Editar| Utiize o novo controle para

- cadasto de Pessoas Fisicas
DENILSON DE CASTROJUNIOR ao lado, salacionarjdo o lipa,
Email dede@imabiliariax. com. br preenchendo ou clicando nos

bates [pesquisar]. [hova] au
Fome [12] 31309723 Celular [13] 91302020 [aditar]

CRECI W® Reqgido Delegacia (22 Regido)
93999359939 I 22 RegiZo, %0 Paulo j ISeIecione aDelegaria .. j
Admiszdo

01/02/2009

=z e@E®

Para realizar uma alteracdo, mude os dados que desejar e pressione 0 botdo
alterar, destacado em vermelho na figura anterior.

Para excluir o corretor do cadastro, pressione o botéo excluir, destacado em azul
na figura anterior. Vale salientar que ao excluir o corretor, a pessoa fisica
relacionada a ele no é excluida. E recomendado que o corretor seja excluido do
sistema apenas quando for realmente necessario. A seguir vocé vera como inutilizar
um corretor.

3.3.3 Desativando um Corretor

N&o é recomendado que um corretor seja excluido de forma direta. A opcéo de
exclusdo existe, porém deve ser utilizada somente quando estritamente necessario.
O fato é que o corretor pode possuir, por exemplo, Imdveis captados e Fichas de
Atendimento relacionados a ele.

O ideal é que seja utilizada a opcdo "Corretor Desativado”. Observe a figura
abaixo.

E|l Corretor - Ref: 0 Yersdo:1 o ] B |

Caodigo
0000000400 th 3
Identificaca Equipe
[DESATINVADO] GERALDO |M.&TF|IZ j
Lotado em [plantdo de wendas, cidade etc.] Senha de Acesso Confimagdo  [ok]
LOCAL

Dados do Corretor [Pessoa Fizica)

& Fisica _Pesquisar._ | [F4] novol

Mame Maova Editar| Utilize o novo controle para

cadastro de Pessoas Fisicas
GERALDD DOS ANJDS an lado, zelecionando o tipo,

Ermail geraldat@imabiliaria. conm br preenchenda ou clicanda nas
botdes [pesquisar], [novo] ou
Fome [12] 1907-2903 Celylar 112] 29051253 [aditar].

CRECI M2 Fiegigo Delegacia (22 Reqgidal
346786975978 ISeIecione aRegido... j ISeIeciDne aDelegacia... j
Admizzdo

12/03/2001

2@ 9
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A opcdo "Corretor Desativado" esta destacada em vermelho na figura anterior.
Observe que ao marcar essa opcdo, a identificacdo do corretor ganhard um texto
"[DESATIVADO]" antes do nome. Para que essa op¢do tenha efeito, clique no
bot&o alterar, destacado em azul na figura.

Pronto! Agora o corretor foi desativado sem que seja necessario exclui-lo. Ele
ndo podera logar no sistema, ser inserido como captador de um imével ou montar
uma ficha de atendimento.

Para reativar esse corretor, siga 0 mesmo procedimento da desativacdo. Acesse 0
seu cadastro, desmarque a op¢do "Corretor Desativado™ e clique no botéo alterar.

3.4 Cadastro de Pessoas Juridicas
Esse mddulo de cadastro guarda Pessoas Juridicas do sistema.

Na figura abaixo € possivel verificar como € a tela de cadastro e em seguida vocé

vera em detalhes 0S campos de cadastro.
L]l Pessoas Juridicas - Cadastro o ] 3
Cadigo
-Historico de Megocios Realizados I i
Raza0 Social CNPJ N® Cadigo Tipo Imdvel Situagdo ST [Data _;_l
o
Endereco Himero Comp G}
Bairo Cidade UF CEP

nzerigdo Estadual  Inscrigdo Municipal Abertura em  Mome Fantazia

I
S ——
- Quadro Societdrio _Iﬂ
Nome CPF N2 b ‘ ’

— = | T RA08 TINancenos
Faturamento  Banco Aagéncia CAC M2 @

0.00
Infarmagdes Adicionais

Falitica de
LComissies

-Contato

@ 1 % ] @ 1 @ 1 Telefone Fax e-mail
N T N [N

O cadastro foi dividido em blocos na figura acima para facilitar a explicacao.

No primeiro bloco, em vermelho, consta os dados cadastrais de identificacdo da
Pessoa Juridica. Ndo existe segredos quanto aos dados que devem ser inseridos. Ao
inserir um CEP valido, o sistema completa o Endereco, Bairro, Cidade e Estado.
Observe que o nome de alguns itens, como por exemplo Razdo Social e CNPJ,
estdo escritos com letra mais forte, em negrito. Esses itens sdo obrigatorios e o
usuario ndo consegue incluir um cadastro se algum desses campos estiver em vazio.

O segundo bloco, em azul, é o quadro societario. Nele sdo inseridos 0s socios da
empresa a ser cadastrada. Para inserir um novo socio, basta digitar o nome e o CPF
e pressionar "Enter". O interessante aqui € que ele pode buscar um cadastro
existente de uma pessoa fisica. No exemplo a seguir, o usuario digitou "Tomas" e
pressionou "Enter". Apareceu um cadastro que existia de uma pessoa fisica. Se
houvesse mais de um cadastro com a palavra "Tomas", todos seriam listados e seria
possivel escolher um. Para adicionar o cadastro como socio pressione “Enter"”
novamente. O usuario também pode inserir um sécio novo e sem vinculo com
qualquer cadastro de pessoa fisica.
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—Quadro Societano

r Quadro Societario
Marme CPF M

TOMAS JERAIME savanTE

E sempre interessante ter seus cadastros também nas Pessoas Fisicas pois ele se
torna um contato seu. O sistema possibilita isso, pois todos os outros cadastros
podem importar das Pessoas Fisicas. E possivel ter um cadastro completo das
pessoas e acessa-los em outros lugares do sistema, como na agenda de contatos, 0
que possibilitaa imobiliaria que mantenha um contato com seus clientes.

No terceiro bloco, destacado em verde, séo listadas todas as operagdes que a
empresa realizou no sistema. Essas operacfes podem ser atendimentos ou imoveis
relacionados. Na hora de incluir um imdvel ndo ha nada para preencher nesse bloco e
ele ndo tem utilidade. Quando o usuério realizar uma pesquisa, as operacdes serdo
listadas.

No bloco rosa da figura xx, estdo listadas informagdes complementares sobre a
Pessoa Juridica. Estd a relacdo dos dados financeiros da empresa e 0s meios de
contato. Sao campos de preenchimento simples e intuitivos.

3.5 Cadastro de Equipes de Venda

O cadastro de Equipes serve para organizar e separar as equipes de vendas da
imobilidria. Muitas Imobiliarias trabalham com diferentes equipes de vendas. Outras
ndo fazem essa divisdo de maneira explicita, mas os corretores podem porventura se
dividir nas diferentes filiais, sob o comando de determinado gerente de vendas, por
zona, bairros ou cidades da regido. Seja qual for a divisdo realizada, se houver
alguma, o objetivo do cadastro de equipes de venda é a organizagdo dos corretores da
imobilidria em grupos. Essa organizagdo é necessaria e muito importante para
controle e para diversas agdes futuras. Vocé verd, por exemplo, que sera possivel
imprimir um relatorio e separa-lo por determinada equipe.

Ejl Equipes - Cadastro ]|
Cadigo
Identificacdo Dezcrigio

B B B

E necessario que haja a0 menos uma equipe cadastrada, mesmo que seja uma
equipe Unica, para que um corretor seja inserido. A equipe padrdo do sistema € a
"MATRIZ".
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Inserir uma equipe € algo muito simples. Para realizar uma insercdo, basta digitar
a identificacdo e a descricdo da equipe que deseja incluir. Confira no exemplo
abaixo:

«
Cadigo
0000000200
Identificacdo Descricio
EQUIPE FILIAL SANTOS EQUIPE QUE ATUA MN& CIDADE DE S&NTOS

@)e B &
Para consultar uma equipe, o usuario pode inserir o codigo ou a identificacdo, no
seu respectivo campo, e pressionar a tecla "Enter”. No exemplo que segue abaixo, 0

usuario poderia ter inserido o codigo "100" e pressionado”Enter” ou ter inserido
"MATRIZ" e pressionado "Enter".

EJl Equipes - Cadastro x|
Cadigo

0000000100 ol % e
Identificacao Descrigan

MaTRIZ MaTRIZ

Para alterar o cadastro, modifique a identificacdo ou descricdo e pressione o0 botéo

alterar, destacado em vermelho na figura XX. Para excluir uma equipe de venda,
pressione o botéo excluir, destacado em azul na figura XX.

4 Mddulo de Atendimento

O modulo de atendimento possui as rotinas relacionadas as terefas de atendimento e
pesquisa do SCI. Para acessar as fun¢des desse modulo selecione a opgdo atendimento
no menu. Veja a localizacdo dessa op¢do a seguir:

K;zfi = & ¥ § © & o

Cadastro Movimento  Relatdrios Internet Co-nfig Lkilitarios Usuarios SCIPhoto Sair

4.1 Pesquisa de Imdveis

A Pesquisa de Imdveis € uma ferramenta que permite ao usuario localizar
qualquer imdvel que esteja cadastrado no sistema, utilizando como parametro
quaisquer dado relativo aos imoveis. E uma ferramenta extremamente Gtil para os
mais variados fins. Uma das principais vantagens é a possibilidade de verificar no
sistema se existe um imovel exatamente do jeito que um determinado cliente, corretor
Ou usudrio deseja encontrar.

Para acessar a Pesquisa de Imoveis o usuario deve clicar em "Atendimento" no
menu e selecionar "Pesquisa de Imdveis” no modulo atendimento, conforme a
proxima figura.
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I x|

MODULO ATENDIMENTO
o0 qué vocé deseja fazer?

i Ficha de
| e Atendimento

ﬁ* Pequiza de Tue Andncios de
) Atendimentos ‘:-’E? Jornal

#£%. Pesquisa de
'Ia Imoveis

A seguir, 0 manual apresentara as opg¢des de pesquisa detalhadamente para que o
usuario do SCIWin possa fazer o melhor uso possivel dessa ferramenta.

4.1.1 Realizando uma pesquisa

Para realizar uma pesquisa é necessario apenas clicar no botdo "Pesquisar”. Ao
clicar nesse botéo, os imoveis que correspondem aos filtros definidos para pesquisa
seréo listados.

A pesquisa padrdo, aquela que é retornada apertando o botdo "Pesquisar” sem
colocar nenhum filtro, retorna todos os imoveis existentes no sistema. Veja o
exemplo abaixo de uma pesquisa padrdo, sem nenhum filtro especifico:

i i Pesquisa de Imoveis - [11] imdveis encontrados na dltima pesquisa... ;IEIEI
Origem Finalidade Tipa da Imdvel Opcies [R%$] Minimo [Ffl Maximo  Area Minima Area Makima Dutros > J_’l
!Loc:al j ITodos j ITodos___ ﬂ Merhuma... 0,00 0,00 0,00 & 0,00 e Dormitdrios
Cidade Bairros [separe com virgula) [ Destaque d= Site E dificio Suites
MN®Wagas
Filial  Cddigo Enderego & Enderego O Propristério O Observag@es Cometor [ F$Entrada R$ Mensal BE Cond an

B 000 000 000 < Pesquisar »>
(L IRy 22 ]
Cédiga Endereco > ||Baira | Cidade |Valor (R$) |&ea v?) [D |5 |v
HORTO a0 PALLD 1.000,000 1500003 2 1
AP-00000300 BALNEARIO PRALA GUARLLA 3000000 /9002 1 11
C4-00000300 JARDIM 540 NICOI| 540 PAULO 20,000,00 001z 11
AP-00001000 CENTRO 5A0 VICENTE 90,000,00 0oz o2
AP-00000200 CONFIDENCIAL CENTRO 540 VICENTE 10000000 2000003 1 1
C4-00001100 CENTRO 540 PAULD 11000000 200003 1 1
C-00000100 PARAISOPOLIS | 540 PAULO 120.000,00 0ooz 11
£0-00000700 JARDIM FRAMCANI| FRANCA 12000000 300000 0 |0
CASA ‘I ’I Andar Final Zona Distan. Informagoes Adicionais Dyt |
Chaves J L L
A 2000 » 400 Escritura Deefinitiva el | eEkRE | Fotos |
rea T ermena b m
(R3] IPTU 0,00 Mabiliada? Sim E dificin End | + Inf|
A3) Cond. 0.0 ~| | CADASTRO  30/03/2009

O botéo "Pesquisar" estd destacado em vermelho nesse ultimo exemplo.

Como foi informado, a pesquisa retornou todos 0s imdveis existentes no
sistema. A ferramenta de pesquisa possui iniameros filtros, destacados no quadrado
azul do exemplo, e quanto mais informacéo for inserida, mais especifica sera a
pesquisa.

A seguir, as outras opcOes da FAC serdo mostradas. Qualquer alteracdo que o
usuario fizer nessa ou em outra aba da FAC, é necessario clicar em alterar para
efetivar as alteragoes.
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4.1.2 Filtrando os Imdveis da Pesquisa

A partir de agora 0 manual apresenta os filtros da pesquisa de imoéveis para que
0 usuario do sistema possa fazer uso de todo o poder dessa ferramenta, encontrando
exatamente aquele imovel que procura. O primeiro filtro é a finalidade do imdvel
que o usuario deseja procurar. Ele é muito importante pois filtra os imdveis pelo

tipo de negdcio que foi definido ao mesmo quando cadastrado. Veja a posicao do
campo finalidade.

i % Pesquisa de Imdveis - [11] imdveis encontrados na dltima pesquisa... =] 5
Origem Finalidade ipo do Imavel Opgdes [R¥) Minimo [F$) Mazima  Area Minima Liea M axima Outros > 1 I 'I
Local |+ o3 j Todos.. j Menhuma... 000 000 000 & 0,00 ¢ Darmitdrios
Cidade 3 B airros (zepare com virgulal [ Destague d= Site Edificio Suites

Lozagdo MEVagas
Temporada
Fiial  CodH Indisponiveis §eo ) Enderego O Proprietéio O Observacties Corretor [ R$Entrada R$Mensal R Cond Zoha
- Permuta 0,00 0,00 0,00 i
MZa Publicad << Pesquizar >> I
|C0d|go nggz Livas L”IBamo | Cidade |Vall:|l 133 9] |.5uea (] |D |S |‘v" |B |E |<>H

Venda: Pesquisa os imoveis ativos que foram definidos no cadastro como
imoveis a venda.

Locacdo: Pesquisa os imdveis ativos definidos para locag&o.
Temporada: Pesquisa os iméveis ativos definidos para temporada.

Indisponiveis: Quando o imdvel é vendido, alugado ou ndo esta disponivel para
negocio temporariamente ou definitivamente, o sistema considera que ele esta
indisponivel. Entdo essa opcdo exibe os imoveis quando estiverem suspenso
temporariamente ou definitivamente. No cadastro, existe um campo que define a
situacdo do imovel. Veja no exemplo:

:

Cadigo ¥ . [] Temporada I | Destaiue de Site

000007100 = f 1
O Locaggo [] Langamento Suspensa Temporariamente

Endereco = a Y4 Niamero Eomplement{g\ Suspensa Definitivamente

R. QUINZE DE NOVEMBRO o0 10 Eschlialfnienomnente

Bairro Cidade UF CEP [F10] -

CENTRO 540 PAULD 5P 01.013-000 Reserva Expressa | Lonfimar

Ponta de Feferéncia Zona ldade Iméwel

anos

Quando o usuario seleciona o campo "Indisponiveis™ aparecem algumas opcdes
conforme destacado em vermelho na figura abaixo:

i
Origem Finalidade Tipo da Imdvel Opciies [R#$] Minimao [F$] Maximo  Area Minima Area Maxima -Opgdes —
[Local | |Indispaniv ¥ || Tades... | Nenhuma. 0,00 0,00 000 0 oz || © l\?edrzsdnaonwel p/
Cidade Bairros [separe com virgula) O Destague de Site Edificio Indispanivel pd
Loc_agﬁo‘
Filial  Cddigo Enderego & Enderego € Propristério O Observagiies Corretor [ R Entrada Fi$ Mensal Fé Cond o) #f;fggg;:' G
Ij 0,00 0,00 000 1 << Pesquisar >>

Essas opgdes mostram os imoveis indisponiveis para negdcio, mas que estavam
definidos para venda, locacdo e temporada, respectivamente.

Permuta: Apresenta os imdveis que estiverem listados para permuta.

N&o Publicados: Apresenta a listagem dos imoveis que ndo foram publicados no
seu Web Site.
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Todos: E a pesquisa padrdo do sistema e mostra todos os iméveis do sistema,

seja qual for a finalidade e situacéo.

Todos os Livres: Apresenta todos os imdveis que estiverem disponiveis para

negocio.

O proximo item para consulta € o tipo de imdvel. Ndo existe complicacdo com
esse item. Vocé escolhe o tipo de imdvel que deseja procurar. A op¢do Todos

apresenta qualquer tipo de imovel sem restricdo. Veja sua localizacdo a seguir:

i i Pesquisa de Imoveis

Origem Finalidade
|L-:c:a| j |Venda =
Cidade:

[F$] Minimo
0.00

[F] b Axinmo
0.00

Glies
Eenbuma. .

Tipo dao Imdwvel 0

ol wirgula)

Filial

-

Cdadigo Endedd E mpreendimentas
Carnercial

Imidveiz Furais

Area Mirima

Area Maxima

000 0.00 &

[0 Destaque de Site Ponto de Referéncia

@ Proprietanio O Observacties Cometor [~ F$Entrada F$Mensal B4 Cond

n.00 0.00 000

N [l |
Outrog > <| ,l

Doarmitarios
Suites
M2 agaz
Zoha
<< Pesquisar >> |

O usuario que esta pesquisando pode buscar um imdvel utilizando o valor como
parametro. Muitas vezes o usuario deseja encontrar iméveis numa faixa de valor, ou
apenas 0s gue custarem até um determinado valor. O campo valor minimo significa
o menor valor que esse imovel poderia custar e 0 valor médximo é o preco maximo

que ele pode ter para aparecer na consulta.

O mesmo acontece para area. Quando o potencial cliente ndo quer um imdvel
muito grande ou ndo quer um imdvel com terreno pequeno, é necessario filtrar a
area do mesmo. No campo area minima deve ser inserida a area minima que o
imével pode ter para ser exibido pela consulta. No campo area maxima a dimenséo

maxima que 0 mesmo pode ter.

Abaixo  segue a localizagdo  desses  campos  na
N el
: [F$] Minima [F$] Maxima  Area Minima Airea b xima Dutros x> ai
ma.. 0,00 0,00 000 0,00 ¢ Dormitdrios
[uil] E Destaque de Site Ponto de Referéncia Suites

M2 % agas
wprieténio O Observagtes Cometor [ F$Entrada Fi$ Mensal Fd Cond Zoha
0,00 0,00 0.00 | << Pesquisar »> |

pesquisa:

Um grupo de filtros importantes para uma pesquisa de imoOvel sdo o0s
relacionados ao endereco. E possivel filtrar a consulta de modo que aparecam

somente os imoveis da cidade, dos bairros ou do ponto de referencia desejados.
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i i Pesquisa de Imdveis

Origem Finalidade Tipo do Imdvel Opries [F%] b inimo [F$] Maxima  Area Minima Area b &xima
Local j Yenda j Todos... j 0.0 0.0 0.00 e 0.00 e
Cidade Bairrog [gepare com vingula) m_ggt_ggug__dgﬁ_i_tgg Ponto de Referéncia

Filial Codigo Endere;n (O] Endere;n ) IE'r-:q:urilE!I:-.="|ri|:|'l'.::lI Dbzervagies Corretor | Fi$ Entrada IEE$ kenzal IEE$ Cond

I_Ll 0.00 0.00 0.00

Para buscar pelo endereco, a opcdo "Endereco”, destacada em vermelho na
imagem abaixo, deve estar marcada. O endere¢o do imovel pode entdo ser inserido
no campo abaixo dessa opgéo.

i i Pesquisa de Imoveis - [1] inndvel encontrado na dltima pesquisa...

Origem Finalidade Tipo do [mavel Opcies [F4] b inimo [R4$] Maximo  Area Minima Area b axima
Il_.:..:al jITndng le.;..j.:.g___ j Menhuma... 0,00 0,00 0.00 000 e
Cidade Bairroz [zepare com wingula) O Destague de Site Edificio

Filial  Cadiga Endereca |3 EnderecolO Froprieténio O Obzervacties Comretor [ Fi$Entrada R Menzal B Cond
[ =l 0,00 000 000

E possivel pesquisar os iméveis que foram definidos para aparecer em destaque
no site. Essa opcao pode ser marcada e encontra-se acima do campo para inserir o
bairro. Veja a localizacdo dessa opc¢éo destacada em vermelho a seguir:

i i Pesquisa de Imoveis

Origem Finalidade Tipo do Imdwvel Opries [F4] b inimo Rl Masima  Area Minima Area b axima
ILn:n::aI j I‘Jenda j ITn:u:In:ns... j 0.0 0.0 0.00 e 0.00
Cidade Bairrog [zepare com v ingula) O biestanue de Siie Ponto de Referéncia

Fiial  Coadigo Enderego ) Enderego O Propristanio O Observacte: Cometor [ F$Ertada F$ Mensal F$ Cond
Ij 0,00 0,00 0,00

Para pesquisar o imdvel que possui um determinado cédigo, basta digita-lo no
campo Codigo, que esta em destaque na proxima figura. O Campo Filial serve para
as imobiliarias que trabalham com sistema de filiais. Cada filial possui um numero
no sistema e para pesquisar um imével de outra filial basta colocar o numero dessa
filial.

i i Pesquisa de Imdwveis - [1] imével encontrado na daltima pesquisa...

Origem Finalidade Tipo do Imdwel Opgies [R%] Mikimo (R4l Masimo  Area Minima Aea Masima Outroz »»
ILgca| j ITDCIEIS j |T|:||j|:|$___ j Menhuma... Q.00 0,00 0,00 e 0,00 e Drarmi
Cidade Bairos [separe com virgula) [0 Destaque de Site Edificio Suite
ERYE

ihal  Codigo derepo (8 Endereco O Proprieténio O Observagties Coretor [ F$Entrada B$ Mensal B Cond Z0h:
- 0.an 0.00 000 | ¢¢ Pesq
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Uma das mais importantes opcdes de filtro € a pesquisa por corretor. Essa opg¢édo
busca apenas os imdveis captados pelo corretor selecionado. E possivel que o
usuario do sistema veja quantos e quais imoveis o corretor captou.

Existe uma opcédo "Corretor" que estd em azul nos filtros da pesquisa. Para ativar
a pesquisa por corretor, o0 usuario deve marcar essa op¢do. Ao marca--la, uma caixa
ira aparecer abaixo com o texto "Selecione o Corretor". Selecione o corretor que
desejar para usd-lo como pardmetro de busca na sua pesquisa.

i i Pesquisa de Imdveis - [1] imdvel encontrado na dltima pesquisa... =10 =]
Origem Finalidade Tipo do Imdwvel Opgies [Fi$] Minima [R$] Méximo  Area Minima Area Maxima Outros > ;[;l
[tocal  7|[Todes  =][Todos.. x| Menhuma... 0,00 0,00 000 e 000 Darmitdrios
Cidade Bairros [separe com virgula) O Cestaque de Site Edificio Suites

M2V agas
Filial  Cédiga Enderego {2 Endereco O Proprietér Entrada R$ Menzal R4 Cond Zoha
- 0,00 0,00 0.00°] << Pesquisar >>

Existe a opcdo de pesquisa por valor de entrada, valor da parcela mensal e valor
do condominio.

O valor de entrada refere-se ao quanto o comprador do imével pode deixar de
sinal para o pagamento do mesmo. E (til principalmente quando o comprador
deseja impoz um limite de valor que pode dar de entrada ou deseja deixar um valor
x de entrada para parcelar o minimo possivel. O valor mensal € o valor da parcela
do imovel e tem sua utilidade na pesquisa.

O valor do condominio estara habilitado apenas se o usuario que esta realizando
a pesquisa escolher um apartamento como tipo de imével e objetiva trazer
restricbes quanto ao valor do condominio que o edificio do apartamento cobra. Veja

a sequir a localizacédo dessas trés opcaes:
i i Pesquisa de Imdveis - [1] imdvel encontrado na dltima pesquisa... =101 %]

Origem Finalidade Tipo do Imdwvel Opgdes [R#] Minima R4 Maximo  Area bMinima Area Maxima Outros >» 4 | ’l

||_Dca| v”TDdDS vl e v | Menhuma.. 0,00 0.00 000 e 0.00 Dormitdrios

Cidade Bairras [separe com virgula) [ Destaque de Site Edificio Suites

M2V agas
Filial  Cédiga Endereco 8 Endereco O Propristério ) Obzervagiies Cometor W % Entrada R$ Menzal R Cond Zona
| -] | =l 0,00 000 000 | << Pesquisar >>

Existem outras opcBes de filtros especificos que visam se adaptar ao desejo
especifico do responsavel pela pesquisa. Eles estdo a direita da sua tela, logo acima
do botdo pesquisar.

i i Pesquisa de Imdveis - [1] imdvel encontrado na dltima pesquisa... - |EI| _)Q
Origem Finalidade: Tipo do Imdvel Opgdes [R$] Minimo [R$] Masimo  Area Minima Area Masima Outras »» g I ’I |
Jlocal [ |[Todes = | [EE | Menhuma.. 0.00 0,00 0,00 e 0.00 o Daormitdrios
Cidade Bairros [zepare com virgula) [ Destaque de Site Ponto de Referéncia Suites

M2%agas
Filial  Codiga Enderego () Enderego € Proprietéio O Observacties Comretor [~ R$Entrada R$ Mensal F$ Cond Zona
lj 0,00 0,00 000N << Pesquisar >> |
—_—

Repare nos pequenos botdes que estdo destacados pelo circulo verde na figura
acima. Pressionando eles é possivel navegar pelas opcbes, acessando as préximas
opcodes desse bloco. Veja essas opgOes a seguir:
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Llutros = DIC <4 Uutrog > 4 <4 Uutras :E-
Diarmnitarios Dep. Carta de
Suites O Empregada O Crédito
NE Vagas [ Langamenta [ Financiada
Fona [ takiliada [] Pata. FGTS

4.1.3 Exibindo os Resultados da Pesquisa

Clicando em pesquisar, € possivel exibir uma pesquisa de imoveis obedecendo
quaisquer parametros de pesquisa vistos ate agora.

Uma lista de imdveis sera exibida.

i i Pesquisa de Imdveis - [12] imdveis encontrados na dltima pesquisa... ;|g|5|
Origerm Finalidads Tipo do Imdwel Opgdes [R$] Minima [Pl Haximo  Area Minima Area Maxima Outroz > ;[;l
ILDcaI legdgs jl‘rgdgs"_ j Menhuma... 0,00 0,00 000 0,00 e Diarrnitdrios
Cidade Bairros [separe comn virgula) O Destaque de Site Edificio Suftes

M2 agas

Filial  Cédigo Endereco (& Enderego O Propristério O Observacties Cometor [~ R$Entrada R4 Menzal B Cond Zona
lj 0,00 0,00 000 | << Pesquisar >> |
Cédigo Enderega > |[Baine | Cidade | Valor (R$) |&ea o7 [D |5 [v [B [E <]l
CA-00000500 HORTO Sa0 PALLO 100000 1800003 2 1 1 1 @ w =
AP-00000800 BALMEARIO PRAIA GUARJA 3.000.00 oz 101 1A

JARDIM SAQ WICOI SAQ PAILD 20.000.00 oooz 1111

540 VICENTE 2 2 ]2] |

[ SR EE R CEMTRO 540 VICENTE 10000000 2000003 1 1 1 1
TE-DO007 200 CEMTRO Sa0 VICEMTE 100.000,00 pooo 00 0o
CA-000071100 CEMTRO Sad PaULO 110.000,00 00003 0101 11
CA-00000100 PaRAISOPOLIS Sad PaULO 120.000,00 ooz o111 1 -
APARTAMENTD JL' ::mdar I;inal ?ona Eistan. Informacoes Adicionais (et

Chaves =] — o Pagamenta | { LCadastro |

drea Tenenn Owim seritura D efinitiva Fotos
(R3] IPTU 1,00 M obiliada? M3a E dificia _End | + Inf|
(R$) Cond. 100 - | CADASTRO  30/03/2009 | | TREVISO

Quando uma pesquisa é realizada, os imdveis que o usuario pediu aparecem na
tela. Os dados principais como Codigo, Bairro, Endereco, Cidade, Valor(R$),
Area(m?) aparecem numa grade no meio da tela. Os demais campos apresentados
na nessa lista sdo: D = Dormitdrios, S = Suite, V = Vagas na Garagem, B =
Banheiros, E = Dep. Empregados.

Ao clicar sobre o imovel, a linha da lista com os dados dele fica selecionada
(marcada em azul escuro) e os detalhes desse imovel aparecem na parte inferior da
tela. No exemplo XX, essas informacdes estdo destacadas em vermelho.

E possivel acessar o cadastro de um imdvel através da pesquisa. Para isso,
selecione o imovel e clique sobre o botdo "Cadastro". A tela de cadastro desse
imdvel seré aberta e serd possivel alterar os seus dados cadastrais. Veja no préximo
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exemplo a localizagdo  desse botdto na tela de  pesquisa.
i i Pesquisa de Imdveis - [12] imdveis encontrados na ultima pesquisa... - | Dlll
Origem Finalidade Tipo do Imdvel Opges [Fi$) M inima [Ri$) Maximo  Area Minima Area Méxima Outros > ‘I ‘I
Jroca =[Todos  =[[Todas. =] Menhuma.. 0,00 0,00 000 e 000 oz Dormitdrios
Cidade Bairros [separs com wirgula) O Destaque de Site Edificio Suites
M2V agas
Filial  Cadigo Endereco @ Endereco € Proprietéo O Observacies Corretor |~ R$Entrada R$ Mensal BE Cond Zoha
- 0,00 0.00 000 | << Pesquisar »> |
Cadigo Enderego _>| Baino Cidade Valor [R$]) Area m?] |D |5 | |B |E ||~
AP-00000800 BALMEARIO PRALA GUARLLA 300000 3980002 11 1 1
Ca-00000300 JARDIM 540 MICOI Sa0 PAULO 20.000.00 gooz 11101
AP-00001000 CENTRO SADYICENTE 90.000,00 oooz o2 2 2
APOONOM200 Lol e L CENTRO 540 VICENTE 10000000 2000003 11 1 |1
TE-00001200 CENTRO SADYICENTE 100.000,00 0ooo o0 00
Ca-00001100 CEMTRD Sa0 PaULO 110.000.00 300003 1111
CA-00000100 PARAISOPOLIS SAD PAULD 120.000,00 oooz2 11011 -
CASA 'I ’I Andar Final  Zona  Distan Informacoes Adicionais i |
] 0
Chaves ;I Escri Do Pagamento LCadastro ]
droa Tenenn 2000 400 m scritura efinitiva Fotos |
End | + Inf
[R$) IFTU 0.00 taobiliada? Sim Edificio nd | + In
[R$) Cand. 0.00 = CADASTRO 3070342009

4.1.4 Imprimindo uma Listagem de Imdveis

Para imprimir a lista de imoveis pesquisados, clique na ultima coluna da lista, na
linha que tem as informacdes do imovel que deseja imprimir. Repare que aparecera

um "X". Se o usuario clicar novamente, a coluna ficara vazia novamente.
(IIXII)

Esse xis

significa que o imdvel foi marcado para impressdo. E possivel marcar

quantos imoveis desejar para serem impressos. Apos escolher os imoveis, pressione

0 bot&o imprimir que esta destacado em vermelho na préxima figura.

i i Pesquisa de Imdveis - [4] imdveis encontrados na dltima pesquisa... - |EI|L|
Origem Finalidade Tipo do Imdvel Opges R3] Mirimo [R$] Maximo  Area Mirima Lrea W asima Qubros »» 1 | ’l
ILocaI ﬂlTodos ﬂ|,qpa,tamenm x| Menfuma. 0,00 0,00 0.00 0,00 Darmitdrios
Cidade Bairros [separe com virgula) O Cestaque de Site Edificio Suites

N®'Wagas
Fiial  Cédiga Enderego €8 Enderego O Proprietério O Observaglies Cometor [~ R$Entrada R$Mensal R$ Cond Zaona
- .00 0,00 0.00 | << Pesquisar >> |
Codigo Endsiego _» [ Baino | Cidads [walor [Rs) [fiea ) [ [5 [v [B [E [o]=
AP-00000800 BALMEARID PRAIA GUARLLA 3.000.00 /8002 101011 .
AP-00001000 CENTRO SADVICENTE 50.000.00 pooz o2 2 2
AP-00000200 CENTRO SADVICENTE 100,000,000 200000003 1 1 (1 (1 =
VILABELMIRD | 5ANTOS zinoo000]  o000(a [1 1 |11 ]«]
CONFIDEMCIAL
APARTAMENTO . I ,I .-;ndar I;lnal iona [DJlstan. Informagoes Adicionais il

Chaves d Esti — Pagamento | LCadastro |

100 % 400 m seritura Definitiva
Area Temeno o - . End | + Inf
(R$1IFTU 000 Mobiliado? Sim Edificio I I
[R4) Cond, 0.0 ;I CADASTRO  30/03/2009

Observe que no exemplo foram escolhidos o primeiro, terceiro e quarto imoveis
pesquisados. Para fazer isso, o usuario que pesquisou clicou na ultima coluna da
lista e na linha desses imoveis.

Ao clicar no botdo Imprimir, o sistema perguntara se o0 usuario deseja imprimir
os Enderecos dos Imoveis que ele selecionou. Em seguida perguntard se deseja
imprimir o telefone dos proprietarios desses imoveis. 1sso fica a critério da pessoa
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que estiver imprimindo. O objetivo € dar

uma opg¢do mais segura de impressao, pois

ndo € qualquer lista de imoveis que pode conter o endereco dos imdveis que sua
imobiliaria estd vendendo e o telefone do proprietario desses imdveis. Essas
informacdes em maos erradas prejudicam o servico da imobiliaria. Portanto, use

essas opcdes com sabedoria.

SCIWinLite

“:ff) Deseja Imprimir 05 ENDERECOS dos Imdveis Selecionados?

Sim WET] |

]

SCIWinLite
" %

\_..() Cieseja Imprimir os Telefones de contato do Proprietario?

Sim Mao |

X

Apds passar pelas duas mensagens, a
de como fica a listagem:

RELATORIO DE PESQUISA DE IMOVEL

listagem sera impressa. Veja um exemplo

Z - Zona M - Mobilia
. D - Dormitdrios PL - Placa
VE| -
TIPO DO IMOVEL: Apartamento & - Sultes E - Edica
n . L -Salas P - Piscina
OPCOES: Nenhuma... W - Banheiros C - Churrasqueira
V - \Vagas Garagem
cODIGO TIPO ENDEREGO / COND.PGTO. BAIRRC ZTIPO DIST DSLVWEMPGQ UTILmY) VALOR(RS) TAXAS
0000DE00 AFTO R. AMAPLU, 300 BALMEARIO PRAIADOP 1 2111118SSN 399,00 3.000,00 0.00
Edif : CELESTE Apio.: 20 PROP.: TECFILC
PROP. TEL1.: (21) 398210 PROP. TEL2.: (21) 3123-8891
00000200 AFTO R. QUINTING BOCAIUVA, 30 CENTRO 1 Padrio 211111S5S5N 200000 100.000,00 0.00
Edif.; ASSOEIRD Apto.: 1020 PROP.:
PROP. TEL1.: PROP. TEL2.:
00000600 AFTO R. DOUTOR ADOLFO ASSIS, 230 VILA BELMIRC 0 3111111SSN 100.00 210.000,00 0.00

Edif.. Apto.. 200

4.2 Ficha de Atendimento

PROP.: ANGELA DOS SANTOS Sl...
PROP. TEL1.: (12) 3512-8321 PROP. TEL2.: (12) 3451-3283

A Ficha de Atendimento, mais conhecida apenas por FAC, é um ferramenta que
permite registrar, gerenciar e realizar um controle de todo o andamento do
atendimento e das negociacgdes da imobiliaria com o cliente.

Para acessar a Ficha de Atendimento,

clique no menu "Atendimento”, na parte

superior da tela inicial. Em seguida clique na opcédo Ficha de Atendimento.

MODULO ATENDIMENTO
o qué vocé deseja fazer?

@ Ficha de
iz Atendimento

*fg' Anincios de
- ¢ Jomal

2
&

—

i)

Pesquiza de
Imdveis

Pequiza de
Atendimentos

x|
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4.2.1 Inserindo uma Nova FAC

A ficha de atendimento a clientes consiste em uma coleta dos dados necessarios
para que a imobiliaria possua um controle sobre os atendimentos.

Existem campos obrigatorios no preenchimento da FAC, sem eles, vocé nao
consegue gravar a FAC: nome do corretor, forma de contato (recepcdo, internet,
telefone, estande), telefone ou CPF (um dos dois tem que estar preenchidos),
nome do cliente e origem. Os campos obrigatdrios estdo destacados em negrito na
tela da FAC.

EAC | Perfi do Clente Iméveis | Atendimento |
Cadigo Status da Ficha Perfil do Imdvel Procurade |
@ NOWA FAC
Data Hora  Corretor Forma do contato Tipa da Imével Finalidade Cidade
01/04/2009 | 03:438 INenhum jISBlecione... ﬂ ISeIecione j ISeIecione j
(3l @ Fisica O Juidica _Pesquisar || [F4] | Drigem do contato Zona DM 5T %G [R$)Minimo  [F$) Maximo
L e Mowa Editar IDutros [Especificar] j 00 00 00 0,00 0,00
| §
E Bairos [zepare oz bairroz com virgula)
: Email Mativa da Campra
(W Fore L1~ Celular L) - ISelecinne... j Observagtes Gerais
r Pretenzdn de Pagamento——————— Observacies 12 Atendimento
[ & vista [ Financ. Direto
O FGTS [ Financ. Banco
[ Pemuta [ Carta de Crédito
& vista [Fig] 0,00
Entrada [F$) 0,00
Menzais [R$] 0,00
Intermediarias [R$] 0,00 Ml

Para preencher esta ficha clique no ENTER. Aparecerd o cddigo, a data e
horério do cadastro. Em seguida, se vocé for usuario administrador aparece a lista
de corretores cadastrados para selecionar, caso contrario, fica gravado o nome do
corretor que esta abrindo a ficha. Pressione 0 ENTER passar para 0s demais
campos e preenché-los.

TODOS os atendimentos devem ser registrados atraves da FAC, pois com esse
registro sera possivel utilizar diversas funcionalidades do SCIWin e obter
estatisticas de eficiéncia das vendas.

Assim como no imdvel, a FAC também possui uma “Flag” identificando sua
situacdo. Quando vocé cria uma FAC nova, 0 “Flag” padréo € “Nova Fac”. Dando
2 cliques vocé pode ir alterando a situacdo desta FAC para: inativo, em
negociacdo, ativo. Depois de salva, a fac fica com a flag “em negociacdo”. O
campo "FLAG" ou "SITUACAQ", como desejar chama-lo, estd destacado pelo
quadrado vermelho na préxima figura.
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EAC | Perfil do Cliente Imdveis Atendimento

Cédigo Status da Ficha Perfil do Imével Procurado |
NOWA FAC
Data Hora  Cometor orma do contato Tipo do Imavel Finalidade Cidade
01/04/2003 10548 [Nerhum | [Selesione.. | [gelesiane | [selesione =]
Tl @ Fisica O Juridica _Pesquisar... | [F4] Origem do contato Zona oM ST WG [R$] Minimo (R$) Mawimo
L B NUVU Edlta' IDuers [Especificar) j o) 00 oo 0,00 0,00
I
E Bairras [zepare oz bairos com virgula)
: Email ativa da Compra
O Fore ) Celular L1 - ISB‘BCiUWE--- ™|  Observacles Gerais
Pretenzio de Pagamento Observagiies 12 Atendimento
O & vista [ Financ. Direta
O F&TS [ Financ. Banco
O Pemuta O cara de Crédita
b vista [R§) 0.00
Entrada [R$) 0.00
Mensais [F$) 0.00
Intermediarias () 0.00 Peguisar Imdves |

O campo Forma de Contato descreve como foi realizado o contato inicial entre as
duas partes.

A origem de contato diz como o cliente ficou sabendo da oportunidade de
negocio com a imobiliaria. Esse campo é importantissimo para questdes de
estatisticas. Por exemplo, da para ver o efeito que os andincios em tv ou jornal estdo
surtindo, qual a origem de contato mais eficiente e que gera mais atendimentos para
que seja investido, entre outros. Quando selecionar Jornal como origem de contato,
a caixa de texto abaixo fica habilitada e é possivel especificar o nome do jornal. O
mesmo acontece com indicacdo. E possivel escolher a opcdo “"outra” origem de
contato e especifica-la nessa caixa de texto.

O campo Observacdes 1° atendimento, € de preenchimento livre, ou seja, 0
responsavel pelo cadastro preenche o que bem entender a respeito do 1°
atendimento ao cliente, como 12 impressdo, preferéncias do clientes, etc.

Para incluir a ficha de contato, basta clicar no botao incluir.

Nesta mesma tela, do lado direito, temos os campos para preencher os dados do
imével que o cliente deseja. Apés _salvar _a ficha no botdo incluir, preencha os
campos do Perfil do imdvel procurado. Quanto mais campos preenchidos mais
detalhado serd o resultado da busca por imoveis para essa ficha. Apds preencher
esses campos, 0 usuario podera clicar no botdo Pesquisar Imoveis e na prépria
FAC abrird a pesquisa dos imoveis {MODO FAC}.

4.2.2 Vinculando Imoveis para uma FAC

Como foi dito, ao preencher os campos do perfil do imovel procurado e clicar
em pesquisar, aparecerd a tela de pesquisa de imdveis com os imdveis cadastrados
que contém todos os dados do jeito que o cliente pediu e que foram digitados.
Repare que no titulo existe uma mensagem piscando "MODO FAC". Isso significa
que se trata da pesquisa de imoveis atraves da FAC.

E possivel alterar os parametros da pesquisa e pesquisar novamente. Para isso,
altere o que for necessario e pressione o botdo Pesquisar.
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¥ Ficha de Atendimento ao Client = =l 3

FaC | BeiidoCiente | Imdveis | Atendimenta |
Cédigo Status da Ficha Pefil do Imével Procurado |
0001324709 €% NOVA FAC
Data Hora  Conetor Forma do contato Tipa da Imével Finalidade Cidade
06/04/2009 11557 [PAULD HERRERA2 j|mglme =] [casa | [itenda x| sanTOS
Pl ® Fisica O Juiidics _Pesquisar. | [F4] | Origem do santsta Zona DM ST ¥G [R$)Minima  [R$) Méximo
N 1iome Move | Edier] [Pota 1N i L i 000 000
I
E Baitos [separe os bainos com virgula)
LAY i Motivo da Compra
(W Fore () - Celusr L) - [Usoparicular ~|  Observacaes Gersis
Pretensio d Pagamen Observaglies 12 Atendimen!
O A vista O Financ. Direto
O FaTs O Financ. Banco
O Pemua [ Carta de Cigdita
Avisa R3] 0,00
Enirada (R3] 0,00
Mensais (Fi$) 000 |
Intermediarias (R4 0,00 Pequisar Imdveis b
e —— p—

EEEE Y

Caso algum imovel exibido na pesquisa seja interessante, clique na ultima coluna
da linha dele para escolher esse imovel. Um xis (X) aparecera. Isso significa que
esse imovel sera vinculado na ficha como imével no qual o cliente tem interesse.
Para vincular o imdvel, ap6s escolher ele, clique no botdo "Adicionar”. Para poder
clicar no botdo e inserir o imovel na ficha, é preciso selecionar ao menos um imovel.

e
Origem Finalidade: Tipo da Imével Opgiies [R$] Minimo [R$) Méadimo  Area Minima Area Manima Outros 5> J;l
[Local =][venda  =][Todos.. x| Merhuma... 0.0 0.00 000 7 000 p | 11 Dermitérios
Cidade Bainos [separe com virgula) [ Destsaue de Site Ponto de Referéncia S

MN2Vagas

Fiial  Cadigo Endereco @ Enderego O Propristério O Observacdes Comretor [~ R$Entiada A% Mensal A% Cond Zona

= 0,00 0,00 0.00 | << Pesquisar ))J
‘Eéd\go |Endereco _)||Ea||ru ‘E\dade ‘Valol (R$) |Area [reé] ‘D |S |V |E H |<>L‘
AP-00329209 | AY. PRESIDENTE CASTELQ BRANCC CANTO DO FORTE PRAIA GRANDE 55.000.,00 B5002 (01 1 ¥ —

R TAMDIOS PARQUE SA0 VICE| 40 VICENTE 10000000 0003 [1 [0 [o[c [«]
CA-00000209 | R. MARLA LUIZA INFANTIMI PARGUE SADVICE SAD VICENTE 120.000,00 ooz (11 1 |7
Weemesss Bors JL' Andar Final Zona  Distan. Infy Adicionai: e

Chaves Esciit 1 D? " Pagamento Ladastio 1
A eiEs Sl GONFIDENCIAL i i ;
[RE)IPTU 0,00 e UL AL Mobiliada? Mo Edficia ﬂlﬂl
{R%] Cond 00 CADASTRO  06/04/2009

4.2.3 Perfil do Cliente

Na FAC existe uma aba Perfil do Cliente. Nela serdo colocadas as observacgdes

sobre o cliente e sobre a negociacao.
Veja a figura a seguir que exibe essa tela.

M Ficha de Ate D.: 3378 Yersdo: 1 o i 54|

Imiveis | Atendimento

— Observagoes sobre o cliente———————————————— ~ Observacioes sobie a 1aga

Observagies sobre ox desejos do cliente, particularidades., Observagdes sobre umo das negociagies

&EER Y
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4.2.4 Agendando uma Visita

Nesta aba, vocé pode deixar registrado as seguintes observacgdes sobre o imovel:
gostou do imovel, sem interesse, abrir negociacdo, desaprovado. Para isso, basta
selecionar o imdvel no campo com o simbolo “<>" e dar um clique neste campo.
Também podera marcar se o imoével foi visitado ou néo.

M Ficha de Atendimento ao Cliente - ID.: 0 Yersao: 1

_iolx
FAC Perfil da Clignte | Imdweis I Atendimenta I
r~ Perfil P o il
CASA para VENDA Cédigo L T ————
Adicionar € Vigtados {7 Agendados
— € M3a visitados ¢ Todas
Redefinir | Pesquizar | Filtrar
Cédigo Enderego Bairrao Data Agenda | Dataista | Valor (R) DS |V |2 )
-
Feedback do Cliente Observagtes i
. Agendar Confirmar
@ Gostou da imdvel Visita Visita
€ Gem Interesse = =
0000329309 1 oy il
0 AHTTIETEEEED Detalhes Cadastio
" Desaprovado
£ Nenhum Termo de Yisita IJ
BB E Y

Para agendar uma visita, selecione o imdvel clicando na ultima coluna para
marca-lo com um “X” e pressione o botdo Agendar Visita. Em seguida escolha a

data e a hora para essa visita e clique em “Agendar esta Visita”. Veja o resultado na
figura a seguir:

& Ficha de Atendimento ao Cliente - ID.: 0 Yersdo: 1

(o)
FAC Perfil do Cliente Iméveis I Atendimento I
-~ Perfil P - =
CASA para YENDA Cadigo iltros
Adicionar " Vistados ¢ Agendados
5 = € Mo visitados € Todas
Redefini | Pesquisar I Filtar

E e e veamw

Selecione a Data e Hora

Abril de 2009 [0t b =]

D [5 V|2 [

12 13 14 15 16

1920 21 22 2324 29
sl R R
' Gostou da imével

= Sem Interesse o
Agendar esta visita
0000329309 £ Abiir negociagio = %]

Agendar Canfirmar
Visita Visita

Exxibir Exibir
Detalhes Cadastro

Termo de Visita J

(" Desaprovado
£ Menhum

ECEEE DY

O sistema permite ndo apenas agendar a visita e guardar a impressdo que o

cliente teve do imovel, mas tambem permite emitir um termo de visita. Para isso
clique no botdo termo de visita.

66



c an séio: | =101 %]
FAC || Pl do Clisrte Iméweis Mtendimenta |
~ Pefil Pi d = Filt
CASA para LOCACAD. em SANTOS Codigo oL
wl £ Visitados = Agendados
= " N3o visitadoz & Todos
Fedefirir | Pesquisar | Filtiar
Codigo Enderega Bairro DataAgenda | DataVisita | %alor [R3$) D5 |¥ |2 =
Feedback do Chente Observacoes 4 =
TR gendar Canfirmar
* Gostou doimdvel Wizita Yisita
" SemInteresse = =
0000329309 i iaga FoIE wllel]
W Detalhes Cadastio
{~ Desaprovado
& Temmo de VisilaElD
FEEE Y

Ao clicar no bot&o, a seguinte tela ira aparecer:

o o~ -
S ’j [ DECLARAGCAO DE VISITA DE IMOVEIS DA FAC N*® 13247
TP

Nome: JEOVA

M2

Telefone: (12) 3012-9312
Erail: jeova@imaobiliaria.corm br

Declaro para os devidos fins ou a quem possa inferessar gue. A Imobiliana Paulo Herrera.
estabelecida sito 8 AV, ALBERTO SANTOS DUMONT, JARDIM GUILHERMINA, PRAIA
GRANDE / SP. representada neste ato por um de seus Corretores de Imdveis, devidamente
autorizado, apresentou-me os imdvels abaixo relacionadas:

Ccodigo Endereco Compl. Bairro Chaves visitado

0000329309 R. TAMOIOS 123 PARQUE SAD WV L1

Outrossim, declara o cliente supra referido. que visitou os iméveis acima descritos e. que a
qualguer terpo e a qualguer titulo, naintengdo de efetivar quaisquer transagdes para um deles,
se abriga a fazé-lo através da Corrstora Imobiliaria Paulo Herrera sob pena de se declarar solidario
ao(s] vendedor(es) ou aos) locador{es) de quaisquer dos imdveis indicados e visitados, ao
pagamento dos honorarios profissionais, pela intermediagdo do negdcio apontado por esta
Corretor(a), conforme a Lei 6530/78 e da resolugio COFEC! 458/95.

PRAIA GRANDE, 06 de Abril de 2008

Nessa tela € possivel alterar a declaracdo da maneira que desejar interagindo
com o texto e em seguida imprimi-la clicando no botéo imprimir.

Na é possivel modificar o padrdo do termo de visita do imével. O texto padréo
gue vem no sistema € o apresentado na imagem acima, porém € possivel inserir o
texto que a imobiliria desejar. Para isso pressione o botdo ao lado do botdo termo
de visita. Veja a localizacao desse botdo na préxima figura.
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S¥Ficha de Atendimento ao Cliente - ID.: 0 Yersdo: 1 i ] 5

FAD | PBestido Cliente: Iméveis Atendimentn |
~Perfil Pracurado — e
CASA para LOCAGAD, em SANTOS Cédigo e
_ hdcons || € Wisisdos € Agendados
€ No vishados O Todos
Redofii || Pesquisan | Filtsar
Cédign Erderego Bairo DataAgenda| Dataisita  |Valoi RS [D |5 [v [z | |«
Feedback do Cliente Observagdes A =
z n b gendar | Confimar
& Gostou doimével Tt Viste
' Sem Interesse — —
0000329309 ! IO o
" Abrir negociagio Detahes | Cadadho
" Desap
LA Termo de Visita | !

Ao clicar no botdo destacado em vermelho na figura anterior, a seguinte tela ira
aparecer:

x
Descrigdo:
ITermu de Visita j Outrossim, declara o cliente supra referido, que visitou os imdvels acima descritos e,

que a gualquer tempo e a qualguer titulo, na intengdo de efetivar quaisquer
trangagdes para um deles, se obriga a fazé-lo através da Coretora [[CORRETORA)]
Palavras Chaves: sob pena de e declarar solidario aos) vendedor(es) ou ao(s) locador(es) de
quaizquer dos imdveis indicados e visitados. ao pagamento dos honorérios
profizsionaiz, pela intermediagio do negdcio apontado por esta Corretor(a],
conforme a Lei B530/78 & da resolug3o COFEC] 458495,

Altere o texto do jeito que desejar. Esse texto serd o padrédo utilizado para todos
os termos de visita que sua imobiliéria imprimir.

4.2.5 Controle do Atendimento

Ap6s escolher os imoveis pode-se registrar esses atendimentos. E uma forma de
controle. Sempre que entrar em contato com o cliente, descrever em que ponto esta
a negociacdo, de que forma abordou o cliente e assim por diante.

Para criar um novo atendimento é so clicar no botdo Novo e preencher os dados.
Selecionar o corretor se estiver com senha administrador, selecionar a forma de
contato, selecione também qual o processo de atendimento e seu status.

% Ficha de Atendimento ao Cliente - ID.: 0 Yersdo: 1 N ] 3
FAC | Pertildo Cliente | Iméveis { Atendimenta |
o C bed 5 - T
ol oretar == falus Data Corretor Forma de Contato

05/04/2003 [PAULD HERFE ~|[Recepsaa =l
Processo de Atendimento  Status
Canfimagse de Visia ~[Embndanene <]
DbservagBes do Corretor
Dbservagies ds Diregio

- Mowo  Sabear | Excluir

68



4.2.6 Inspetor de Clientes

Ao gravar uma FAC, grava-se também um perfil de um cliente que possui

preferéncias do tipo de imével que deseja.

Quando um usuario cadastra um imovel que atenda essas

preferéncias, o

Inspetor de Clientes avisa quais sdo 0s compradores em potencial que ja

procuraram algum imoével com as mesmas caracteristicas.

& Inspetor de Clientes X

Foram encontrados Clientes
para este Imovel. ..

001 Cliente(s]

FALC ME M anne Telefone Celular =

(1213012931 ]

- Salvar as mformagoes ™ Imprime relagdo com os
@ﬂ' para postenior controle E:;é posziveis clientes que o

e atendimento ao Cliente. Sistema encontrou.

Basta selecionar o imoével que ele serd imediatamente incluido na FAC, sem a
necessidade de abrir a FAC novamente, realizar a pesquisa de imdveis procurando

esse imovel, adiciona-lo na FAC e salvar a FAC.

4.3 Pesquisa de Atendimentos

Criando as FACs, é possivel fazer um acompanhamento dos atendimentos através

da ferramenta “Pesquisa de Atendimentos”.

=E]
Corstor Choria Feafil dis Ficha de Atendimento
|LII.IEA -i CASA para COMPRA. com 2 domes.
Ireci, F
I Alives 7 Inslives B EmMegociacha ¢ ¢ ) ¢ [CPS =]
Chontos Encontiados (FAC ] Status: Aliva Origes: Intomet
Codign MNom Telafone )
e AMARA Resumo do Alendimento
Data Alendimenle [ Statuz =
274872007 Inclusdo de Nova FA Concluido
27/8/2007 Entar em N iagZ Em N
Imévais Relacionsd
Ciidign Enderego Baimo Cidade Valos [AE) D[5|V(B[E |¢x]=
CA-0000000007 AC, AHA COSTA N® 21 -2 BOQUEIRAD  PRAIA GRANDE 0o 3 0000
CA-0DDOODOO0E  AUA MAXMINIA ILDEFONSO N*® 354 JARDIM IMPERS PRALA GRANDE ooo 2 1000
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Selecione o corretor, marque o tipo de pesquisa que deseja realizar (Ativos,
Inativos ou Em Negociacdo) e clique em pesquisar.

Abaixo selecione o cliente e verifique os imdveis relacionados abaixo e 0s passos
do processo no canto direito. Caso vocé ndo escolha nenhuma opgéo e clique em
pesquisar, a pesquisa trara todas as FACs do corretor selecionado.

Dando um duplo clique sobre um dos clientes encontrados, vocé automaticamente
é direcionado paraa FAC completa.

4.4 Anuncios de Jornal

Em “Gerenciamento de Anuncios de Jornal” € o SCIWin busca informacdes do
banco de dados e gera textos para anuncios em Jornal e permite exportacdo em
arquivo .txt para ser enviado diretamente para o jornal.

Preencha o campo descricdo para servir como titulo do anudncio, selecione venda,
locacdo ou ambos e clique em “Criar Nova Secdo”. Preencha a referéncia do imével
e clique em submeter. A cada vez que € preenchido uma referéncia e submetida €
incluido outro antincio ao arquivo .txt. E opcional incluir o tipo do imével (casa,
apto, etc).

Clicando no botéo “abreviacdes” podem ser atribuidas abreviagdes a determinadas
palavras, ex: Vila = VI, Isolada = Isol.

“% Gerenciamento de Amincios de Jornal
Imowel Secdo
Referéncia Descrigdo
Submeter
T Criar Mova Seclo | O Ambos QO Locaglo @ VYenda
Vizualizagdo
________ | Config ol

Incluir TIPO imdwel

VILA TUPI CASA 2 dorw. , cozinha 10,00 w* a.c

Onstr. Rj 50.000,00, Ref.:00001

________ Definigéo doz Tipos...

CANTO DO FORTE CASE Geminada, 1 dorm. 1,00 m®

a.constr. R§ 15.000,00, Ref.:00002 Gerar anuncios_txt
v

5 Médulo Movimento

Acesse através da barra de ferramentas, clicando na terceira opcdo, em seguida
aparecera na tela 0 menu de opg¢des do modulo movimento, ou acesse através da barra
de menus clicando em Movimento e escolha a opgéo.

B x|
MODULO MOVIMENTO
o qué vocé deseja fazer?

ﬁ Proposta de Pesquiza de
Yenda Propostas
| Automacgao de Lo Controle de
La || Processos ‘=~ Comissdes

5.1 Proposta de Venda

Na proposta de venda é possivel gerar um documento de texto do Microsoft
WORD. Este documento pode ser formatado posteriormente. Para iniciar um
proposta clique na opcdo PROPOSTA DE VENDA.
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- ABA DADOS PRINCIPAIS

Inicie teclando o enter para gerar um novo codigo e o préprio sistema ja preenche
a data e a hora que a proposta esta sendo criada.

Selecione o corretor e preencha o valor da proposta, preencha o codigo do imovel.
Neste momento o sistema ird verificar no sistema se 0 imdvel ja possui ou ndo uma
outra proposta. Em seguida, serd preenchido automaticamente todos os dados do
imovel, inclusive os dados do proprietario do imovel.

Neste ponto a proposta ja deve ser salva clicando no bot&o incluir. Apés salvar a
proposta, continue preenchendo as outras abas. Veja a seguir um modelo dessa
primeira aba das propostas.

[hados Prrcgum | iyete | Versiediorles] | Compradedet)| Pagamenin | Comtsfies | Decumerden |
M® Paoposta Data - ” =
cenwzor IR Mo~ T
Comntos Coonsin Vb [E)
LETEA =|jGebecione  w| SO ey do Comprader
i Hime Telalone Colulm
DOCOBONN02 | CASA
Epaferego Huldonco de Propoibas
A GUARILLIA, 321 Pregoita | Cherte | ot [ Statun -
Baumn Cilade uF MOOOOOE | REMATA SILVA DRAD/I0T | ATRAA
HANGLIE IFLATD FHA&LS GRAMIE b
Lempoaeg 5
2 Domsbdoos 1 Sala
1 Sufies 1 Vags Gasgen
1 Barheins 0 Dep Empregads -
O = & B B &

- ABA OBJETO

Nesta aba, vocé pode inserir alguma clausula que ja ndo esteja na proposta
padréo.
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Dradess P Dbﬁﬂi'\l'rrwﬂmll Compiadories) | Pagamenio | Comesla: | Documenios
Dibjoto 1
R 1‘50{0.1 s md vema | ispressnkadon peks cavo ds merca BLAETBLAR, sdssdssd Diesctg 5o deis Dlesin
Objetn 2
Do do deste Digsto
- ABA VENDEDOR(ES)

Clique na aba Vendedores para preencher os dados do proprietario do imovel.
Novamente para iniciar o preenchimento tecle enter. Como o proprietéario ja esta
incluso como pessoa fisica, iremos procurd-lo numa lista. Com o campo do
vendedor selecionado, tecle enter para abrir a lista de pessoas fisicas, selecione o
nome do proprietario do imdvel e tecle enter novamente. O sistema trara as
informagdes cadastradas da pessoa fisica escolhida. Os campos que ndao foram
preenchidos, pelo sistema, podem ser preenchidos manualmente.

Apbds, cligue no botdo incluir - na parte de baixo da janela proposta.
Caso haja mais de um proprietario pode repetir a operagéo.

Apés estas alteragdes, clique sempre no botéo “alterar” (R).

Diados Fiincipaiz | Dbjeto  Vemdedor(es) | Comgeaderfes) | Pagaments | ComissBes | Documenios |

Vendodo Paticipantes da HegocisgSa Vendedares)

Cadigo - !
000000008 Petsoa Flvca Yoo | Tetone = =
Mo CPF ERa )
TESTE AR RRFET]

Teiefone  Cellar E-mail
Endorego Himeso  Comglemanto
Baino Cidada UF CEP [F1L
RG /RHENY  Emissol EmiBoem Hsscmerto EslCod
[ ~
i 3
Inchir  Limper -
O = ?EEE

Faca 0 mesmo com a aba Compradores.

- ABA PAGAMENTO
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O cadastro da forma de pagamento é feito campo a campo. Para acessar as opcoes
dos campos, basta apertar a tecla enter, para que a lista de opcOes referentes ao
campo seja aberta.

Veja um exemplo:

PN Frapoct s de Wenedh [ 1nchcio | Mo engam]

Dk P ium:._r...:ér.r.r.r' |r -Ir\. |
T | Pesisbc._| Mordarie 18] Jindics Bae_|indios Chaves |Jums__[incd_ | Qid | (R3] Parcels [Daa 1t = '"'“""D'";"w-m
SN | lirica BO0000 F %A FIXA 00000 Sdape OO AMO00 12n00r)_| TR
MEN Marsl 00000 FlA FidA 2000 Gmples 004 QOO0 1277007 fods,  100.000.00
CON | Oireca TO00 F 1A Fixa QOO0 Shswe OO TOKLD O1ATIE0GE Bum
ZIM | Dlreea A0DO0D FlxA - OO0 Slsoy OO0 000 00 12A0rANT Canan '_'I_'I_'
MEH Harmal SOM00D Flx& FlxZA SO0 Segkss O 1000 12 1R0nT

700000 F X8 Fisti QOO0 Sduws OOV 700000 O)/R008

A

= ok Piorms inad i

O = & B B B

Vale lembrar que o campo “Montante” refere-se ao valor total daquela forma de
pagamento. Ex: R$ 40.000,00 representados por 40 parcelas de R$ 1.000,00.

Apos o preenchimento de todos os campos, o sistema ja calculou os valores das
parcelas.

Na aba pagamento, se houver alguma parcela que for paga através de nota
promissoria, 0 programa também ird gerar. Basta clicar em “Gerar Promissorias”.

Com todos os campos preenchidos, a proposta esta praticamente pronta.

IR LR

o ifarten

ados Principss | Obpeln | Viersdedurlns] | Comgendufes] Pagomenin | Conisstes | Documeni: |
= =
Tipo |Pevodec. [ Mortarts (8] |indice Baze [indce Chaves [Juns  incd [ Qi [ ) Pacels [Daa - 5:‘;."00
SIN Orica 2500000 %A Fisth 00000 Sheos O | 00000 BAramr] || TR 5
MEN Mensal 265,000.00 F XA FIdtA 00000 Sheos 005 SO00.00 20/0/2008 SRy
T e e o Bae
B NOLI Proamicstnns Conksts _/_/.
- Consulta Dircta - Faixa de Impsessfio — Fhmnitas
Promizséia 002 de 005 <[]
Ex: 1-5. 3, 1015, 2-
Vencimerdo  Tipo  Wake (R3] ) Msombtica
| © Formuésio Padio
- Adquirente Solidiso [Fiados)
Homa CFF N1
o[ Gerar Promizscnas ]
e 0 Inchas Fiscon
| @ EstaPROPD] |
| L= = by miceosistec 20032005 E’ E’ E‘ E’
~
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Esta aba € preenchida automaticamente, uma vez que a politica de comissdo da
empresa ja esta cadastrada no sistema. Caso ndo tenha feito a configuracdo da
politica de comissbes da empresa, deve faze-la primeiro. E, se 0 imdvel possui uma
forma de pagamento de comissdo diferente da forma habitual de sua imobiliaria,
vocé deve configura-la destro do cadastro do imdvel, no botdo comissoes.

Clique no botdo alterar para salvar as alteragdes. O sistema também ja calcula as
comissdes do corretor e da imobiliaria, desde que a Politica de Comissfes esteja
definida. (verifique no item definir Politica de comissdes)

Diadas Princioss | Objeto | Vendedodss] | Compradades) | Pagsmerts [ComiieBes | Documentos
|R%$) Compdones [RS] Irchcadores [R81 Viakor da Verds [%]Comiz. Principal
noo0os4138 | SHRERIEA o0 =] moooo |[oox]| won || soooooo || eoooo |
Conelor Aesponsivel WY Pascelas R4 Captacores (| Equpes [P Comis Gesadas [Fef] Coms_imob
[ ocachkn | ow ||[zooz]| won_ |[meoz| 0.00 [ sowoo0 || onooaoe
Cometores | Capladoses | Indicadoees | Equipes | :
Conetor 51 [@msiComssza | =]/
LOCAGAD 000 woo ||
J
Esta PROPOSTA nfio porsui dedathes de pagamento
O = & E B E

Gera a proposta e/ou contrato, a partir de modelos pré-  definidos e
disponibilizados pela MICROSISTEC em  formato  word. Sendo assim, €
impressindivel que o cliente tenha instalado em sua méquina o “Pacote Office” ou o
programa Word.

Tanto a proposta, quanto o contrato, sdo documentos editaveis, podendo a
imobiliéria fazer as alteracfes ou inclusdes necessarias.

Caso a imobiliéria tenha um modelo préprio pode solicitar a “automacgdo” deste
documento para que os sistema faca o preenchimento do mesmo. No entanto, 0
cliente deve ter isso discriminado em contrato, pois a automacgdo de um documento
diferente dos documentos padrdes ja disponibilizados pela microsistec, € um
servigo cobrado a parte.

Com a aba documentos selecionada, vocé deve clicar no botdo como icone de
uma “impressora” e selecionar o documento que deseja gerar.

Ao abrir a janela “Maipulacdo de instrumentos, va em “arquivo modelo” e selecione
0 modelo que deseja entre propostas e contratos.
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B PIanipu aca0 de TSCPUNIENts:

Contrato de Compra e Venda - [2]

Diretério Modelo
Arquivo Modelo
[FROFOSTA VENDA =
Diteteio;Destino, Diadlos Fincipais | Obisto | Verdedoles) | Compradories) | Pagaments | Comissies | Dotumentss
Arquivo Destino Dacumentos:
0000002 - proposta venda.doc:
Nenhum PROPONENTE foi incluido nesta PROPOSTA. 2 3 =
@ wa | Esta PROPDSTA ndo possui detalhes de pagamento. @. %, El', E.

s | Esta PROPOSTA nSo possui detalhes de pagamento.

Nenhum PROPONENTE foi incluido nesta PROPOSTA.

2 |

Clicando no botdo com o simbolo do “Word”, o mesmo gera 0 documento
escolhido, ja com os dados preenchidos.

Neste passo, o0 programa Word deve ser aberto, mostrando o documento gerado,
para que vocé possa Ié-lo, altera-lo ou imprimi-lo. O documento devera ser impresso
através do préprio word.

Na mesma aba de Documentos, existe outro icone, em formato de seta para baixo,
onde podemos mudar o status da proposta para cancelada, agendada, condicional ou
ativa. Para isso o sistema pede a senha do corretor que abriu a proposta.

I\ 4 Usuario: EEEENI]

— Senha: ok
AEOT [FSTADD 3 Define ns proposts
AGENDA lque o imével possui uma proposta

lativa, O iméivel sindls permansce
CONDICIONAL Ina caneira de iméveis paa
CANCELADA lsansLita
Henhum PROPONENTE foi incluido nesta PROPOSTA. v
@ @& Esta PROPOSTA nSo possui detalhes de pagamento. @. % @9 E,.

OBS.: Lembre-se sempre de clicar no botéo alterar para salvar todas as alteracdes
e inclusGes na proposta.

5.2 Pesquisa de Propostas

Para pesquisar as Propostas ja existentes, cliqgue na op¢do Pesquisar Propostas no
Modulo Movimento. Na janela de pesquisa de proposta, € possivel pesquisar por
comprador, por corretor, pelo estado da proposta, por tipo de imdvel ou pelo cédigo
da proposta.

Existem também as opcOes de pesquisa por data e valores minimo e maximo. Mas
se preferir pode fazer uma pesquisa geral, deixando todos esses outros campos vazios
e clicando no botdo pesquisar, como mostra a flecha em vermelho.
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5.3 Automacao de Processos
Nesta op¢do do Modulo Movimento visualiza-se os modelos de proposta e
contrato padrdes disponiveis no sistema.

Cligue no botdo Incluir Nova... caso queira incluir dentro do sistema um modelo
diferente dos modelos padrdes de contratos.

(P CONEroIE B Processos e

Automag3o de Processos
Selecione a Categoria

Inclui Hova.. |

Relagdo de Minutas Cadastradas

Contrato
i |

Nome do Documento

|
" Desciigo da Minuta
Proposta

4 by microsistec 2003-2005

Diretérins

=T
Advquives de programas
=4 SChWinLite
[ Sistema
Deszcrigio
Froposty Adicionat
izagdo da Minuta Selecionada [RTF)

PROPOSTA DE COMPRA F VENDA

FROPONENTE

<CLIENTEI><FISICAST>
1. Proponente Sr(a). <CLIENTE-NOME=-.
R.G: <CLIENTE-RG>. C.PF. <CLIENTE-CPF=,
<FISICAST> <SEPARACLIENTE> <MUDACLIENTE> <CLIENTET>
2 TDiecencdn de Imdwel: <TWMOYVET -FNDEREM > 5° <TMOVE] WNITMER x> na ¥

Selecione o documento (que deve ter sido formatado pelo suporte da microsistec)
e clique em adicionar.

Pronto, um documento totalmente novo foi incluido aos modelos pré-definidos do
sistema.

OBS: A automacéo de documentos que nao sdo padrfes do sistema é um servico
contratado a parte e que deve ser descriminado em contrato coma Microsistec.
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5.4 Controle de Comissoes

Efetue os lancamentos de créditos e débitos referentes a cada corretor. O SCI

registra o historico para seu controle e emite os recibos automaticamente.

Para efetuar um lancamento, clique selecione o corretor em “premissas”. Em seguida
escolha a operacdo (Crédito ou Débito), o tipo de lancamento que sera feito, a data, o
valor, a descricdo do lancamento e cliqgue em “Lancar”. Veja na figura abaixo o

resultado de 2 lancamentos, um com crédito e um com débito.

x
r Premi Dados do F. id
Corretor Equipe Mome ¢ Razdo Social
PaULO RICARDO MATRIZ
Data Inicial ~ Data Final CPF / CHPRJ RG N® CRECI N®
_i _A b Frocessar | e 12azanz

— Efetuar Lang
Operagio Tipo de Langamento Data
|Débito x| [Adiantamento de Comissdo = | 05/04/2009

Valor [R$) Descrigdo Complementar

0.o0 Lanzar |
[LANCAMENTOS EFETUADOS | [R$ ANTERIOR || 0.00]
Cédigo [Data [Tipo |[Protocole [Re)Dsbite [R8)Credie [(R) Saldo -
000002 | 06/04/2003 | ADIANT. DIVERSOS 10.000,00 10.000,00
000003 | 06/04/2009 | COMIS. 5/ VENDA 1.600,00 8.400,00
[DESCRICAD: __ [VENDA DO CONDOMINIO [[R$ATUAL ][ s.400.00]

6 Relatorios

O sistema de relatorios do SCIWin permite uma melhor visualizacdo dos dados

cadastrados no sistema. E uma ferramenta de apoio aos servicos da imobiliaria.

Para acessar aos relatérios, clique no menu "Relatorios".

s SCIWIN ¥3.10.9 - STANDALONE - [LUIZ DA SILYA GONCALYES]

Cadastro  Atendimento  Movimento  Utilitarios  Usudrios  Sair

S ZLBE)E 2E5 D8 8w

Cadastro  Atendimento  Movimento %_Relatdrios Internet Co-nfig LItilit&rios Usudrios SCIPhata Creci Sair

Existem duas opcdes de relatdrios disponiveis no sistema. A nova ferramenta de
relatérios do sistema € um componente poderoso que permite ao cliente imprimir
relatorios personalizados de acordo com as necessidades do momento. Essa ferramenta

ainda esta em versdo beta, ou seja, em periodo de aperfeicoamento e adaptacéao.

Muitos clientes estdo acostumados com a ferramenta de relatdrios antigas, por isso

eles permanecem disponiveis para utilizagéo.

Para acessar um dos dois tipos de relatorios, clique no botdo correspondente. Veja a

localizagéo desses botdes a seguir.
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Sistema de Relatérios SCI Xl

0 SCIin possui agora um novo sistema de relatdrios, muito mais flexivel e com mais
informagdes, faciitando ainda maiz a adminiztragdo de sua imobilinia, Este siztema et
ainda em estagio beta [em desenvolvimenta] porém, deixamos o mesmo habilitado para
que vocé uzudrno ja possa usufruir desta ferramenta, opinando sobre eventuais
necessidades, caso existam.

Antigos

Relatdrios

D, Novos “*

Relatorios

6.1 Relatdrios Antigos

O Sistema de Relatérios Antigos do SCIWin emite diversos relatérios separados
por categorias.

it

a
£ Relatorios de Cadastro

== Relatdrios gerais de cadastro do sistema, incluindo Pessoas Fisicas, Juridicas,

Casas, Apartamentos, Imdveis Comerciais, Empreendimentos, Tenenos, Indices

dz Reajustamento, Relatdrio de Apoio ao Corretor & Ficha Completa do Imdwvel.

Dretalhado por Captador

- Selecdo Primaria Selecdo Secundana
@ Iméweis paraYenda Ficha Multimidia
Iméveis para Locagdo Par Cliente
Injéveis para Temporada Ficha _Hesumida
\‘? Diversos Imiveis para Permuta
2

—
-

=€
K] et
%

Entre com Cadigo

Temos 3 categorias de relatorios:
¢ Relatérios de cadastro
e Relatérios de atendimento

e Relatérios de movimento
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X
/&"_Relatdrios de Cadastro Relatorios
= £
—

Relatdrios gerais de cadastro do sistema. incluindo Pessoas Fisicas, Juridicas] de Cadastro

Casas, &partamentos, Imdveis Comerciais, Empreendimentos. Terenos, Indic

@ de Reajustamento, Relatano de Apoio a0 Conetor e Ficha Completa do Imdwel Relatorio de
- Selegdo Primaria SelegSo Secundaria Atendimento
e | Ficha Cadastral SRR
@_ Ficha Multimidia Relatorio de
Imdveis para Locagdo Por Clignte Movimento
—— |Imdweiz para Temporada Ficha Resumida
e Diverszos Imdveilz para Permuta
Detalhadg por Captadar Configurar
‘-@ Controle de Captagdo |mpressora
r Premiszas
Inativo \ﬁ “_)
Inativo Inativo
Erria a c:_onteL]do do
Entie com Cédigo Inativo Inativo relatanio distamente para &
o0 j Imprezsora. A impressora
I zerd ajustada de forma
automnatica,

Na Secdo Priméaria sdo apresentados os modelos de relatérios da categoria
escolhida. Nas SecGes Secundéria e Terciaria aparecem 0s tipos de relatorios.

E possivel filtrar a pesquisa por determinado codigo. Para isso, basta digitar o
codigo/referéncia do imovel, dentro das “Premissas” no campo “Entre com codigo”.

Para visualizar um relatério basta clicar sobre a figura do monitor. Para imprimir
um relatério sem visualiza-lo clique sobre a imagem da impressora. Esses botBes
estdo destacados em azul.

6.2 Relatérios Novos

Como foi dito anteriomente, a nova ferramenta de relatérios do SCI é nova e esta
em fase de adaptacdo e aperfeicoamento.

O grande diferencial da ferramenta é a possibilidade de criar os relatorios com 0s
campos que o usuario desejar relativos ao tipo de cadastro que escolher. S&o
relatérios totalmente personalizéveis para se ajustar a necessidade do cliente, cujo
limite sera o que a vontade e imaginacao permitir.

6.2.1 Estrutura Basica dos Relatorios
Ao Clicar no botdo "Relatérios Novos"”, uma tela como a seguir ird aparecer.
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5C Reports & a ferramenta responsavel por gerar relatdnos
customizados dinamizando seu servigo. Fichas de iméveis, fichas
de atendimento, clientes, propristarios, ete. Tuda isso & possivel
com o 5C1 Reports.

SCI Report:
[_Tipo de Relatério | [ Lista de Itens | [_Ttens Escolhidos__|
Imdveis
Ficha de Atendimenta
Cormetores
Pessoas Fisicas
Pessoas Juridicas
Vendas
Usudrios
Por Contrato
Estatisticas
Criados Por Mim
7 Adicionar ¢
F Mo | =

[ Opgdes da Relatério Yocg pode adicionar

ﬂ =l condiglies para o seu

is < 2 A 2
fy Condicdes | 5 Guardar Consulta | || i e
— retrabalho!

-0 Campo ordenado: Menbum _;] E o
Sl Q ’ (%Y -] . UJ
= % -

Crescente Decrescente Nenhum Exibir Excel Email

Repare a estrutura do relatorio formada por trés colunas, uma caixa com op¢oes
de relatorio e uma caixa com opcdes de ordenacéo.

O primeiro passo para montar o relatério é escolher o tipo de relatério na
primeira coluna.

O segundo passo é trabalhar com as condigdes dele, ou seja o modelo de
relatorio e que tipo de dados irdo aparecer ( ex: num cadastro de imoveis, somente
Apartamentos a venda). Para isso, é necessario clicar no botdo condicdes, escolher
sua condicao e pressionar o Botdo Confirmar.

B Condicies do Relatério x|
rTipodelmdvel —— [ Tipopde Relatdrie————————————

I™ | Todos oz [mavels

I” Todas as Casas

& Hendas - Parts Principal

™ Todas os Apartamertas " Wendas - Parts Complementar

™ Todos os Tenenos " Vendas - Internet
I~ Todos os Imdveis Comerciais ~ Wendas - Rarking de

I™ Todos oz Imaveis Ruraiz Eantacin

i Data de Cadastro i Situagio
I~ Detemminar Perioda de Tempa

|_z_;_ a

[~ Euibir apenas imdweis Livies

— |

Se o relatorio permite que sejam incluidos itens relativos a ele, irdo aparecer 0s
itens do cadastro na segunda coluna, a "Lista de Itens". Para incluir um item no
relatorio, clique duas vezes sobre o item ou pressione o botéo adicionar. Clicando
no botdo adicionar, é possivel adicionar mais de um item a0 mesmo tempo.
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SCl Reports & & feramenta responzavel por gerar relatdrios
customizados dinamizando seu servico. Fichas de imdveis, fichas
de atendimenta, clientes, propristaros, stc. Tudo isso & possivel
com o SC Reports,

[ Lista de Itens | [ rtens Escolhidos |
Codigo FAC
Cddigo_Filial
MNome do Cliente

Pesznas Fisicas Telefore
Pessoas Juridicas E-mail
Wendas

Usudrios Origem Contato

Por Contrato Motivo de Compra

Estatislicas Tipa de Imdwel

Criadog Por Mirn Finalidads

—

r Opcoes do Relatdn

Yocg pode adicionar
ﬂ [ condiglies para o seu
i S 2 P 4
v relatdrio & tambérn guardarl
W—Cﬂﬂd' oes &= Guardar Consulta | |[7570 =T
— retrabalhol

— Ord =
Campo ardenado: Henbum @

=] 5

g v v 4 7ly -
Crescente Decrescente Nenhum Excel Email

Para ordenar sua consulta por algum campo, selecione este campo na lista de
itens. Ele ja ird marcar esse campo para ordernar, mas € possivel mudar de
crescente para descrescente clicando nos botdes da caixa de ordenacéo.

Feito isso, basta clicar no monitor para exibir os relatorios. A seguir, sera
abordado cada tipo de relatorio detalhadamente.

6.2.2 Relatérios de Iméveis

O Relatério de imoveis apresenta todas as informacGes acerca dos imdveis
cadastrados. Conforme a préxima figura, ao selecionar "Imdveis" no tipo de
relatorio, todos os itens existentes no cadastro de um imdvel irdo aparecer na coluna
ao lado.

51

SC| Reports & a ferramenta responsavel por gerar relatdrios
customizados dinamizando seu servigo. Fichas de iméveis, fichas
de atendimento, clientes, proprietarios. etc. Tuda isso & possivel
r,f Pivel com o 5C| Reports.

[ Tipo de Relatdrio [ Lista de Itens | [ Itens Escolhidos |
Cadigo -
Ficha de Atendimento Cadiga_Filial
Corretores Tipo de Imdvel
Pessoas Fisicas Disponibilidade
Pessoas Jurdicas Enderega
Yendas Bairo
Usudriog Cidade
Por Contrato Cep
Estatisticas Morme do E dificio
Criados Por Mim Ponto de Referéncia =z
</ Adici 7 Remover
b, -ty ) e
[ Opgies do f Vocé pode adicionar
ﬂ |— .; condigBes para o seu
— 5 2 :
M4 relatdrio & também gquardarl
Condigles | &= Guardar Consulta | | /75058 e &
— retrabalhol

— Ord =
Campo ordenado: Menhum —=
= 2 XS
e oF ¢y i}
Crescente Decrescente ot Exbir Excel Email

Verifique as condic¢des dos imoveis clicando no botéo condices.
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Relatério Geral
=

Tipos de Imaveis—————— ~ Tipo de Negdcio
™ Todos o3 Imdwes I Gerat I~ Locagio
™ Todas as Casas ["'Vends T Temporada

¥ Todos os Apartamentos Tigg de Belatdio——————
€ Por Captad
[ Todos os Terenos @ or Laptadar
" Ficha Cadastial {~ Por Client
[~ Tados as Iméweis Comerciais te (LIRS
" Ficha Resumida

™ Todos o3 Imdweis Fiursis

[~ Deteminar Periodo de Tempo

Exibir apenas o3 seguintes Imdveis
’7 Digite: o Cédigo —‘ b i/
I Ho— | g |Ee—

Confirmar

t

O relatdrio geral apresenta uma listagem de iméveis comum, com 0S campos que
0 usuario escolher e com os tipos de imdvel e negdcio que ele escolher,

Na tela de condicbes é possivel fazer uma consulta de imdveis por tipo de
negocio (Todos, Venda, Locacdo ou Temporada ), ou Tipo de imdvel (Casa,
Terreno, Apto, etc). Para isso basta marcar esses itens. Fique a vontade para
escolher mais de um tipo de imovel e mais de um tipo de negdcio.

E possivel listar apenas alguns imoveis, com determinados codigos. Para isso
existe a opcdo "Exibir apenas os seguintes imdveis"”. Nessa opc¢do o0 usuario escolhe
os codigos de imovel que deseja exibir. No exemplo a seguir, foi escolhido os
codigos 2,3,4,5,6.

B8 Condicdes do Relatério x|
= Tpos de lmiveis———— = Tipode Hegicio————
¥ Todos os Iméves ¥ Geral [~ Locagio

I Wenda [~ Temporada

™ Todas as Casas

™ Todos os Apartamentos L elatoioc———————————
' Geal = Por Captadar

(" Ficha Cadastial  Paor Cliente
" Ficha Resumida

™ Tados os Temenos

™ Todos os Iméveis Comerciais

™ Tados os Iméveis Rurais

r Exibir apenas oz zeguintes Imdvels
|2,3,4,5,s
-
Confirmar | : v

[
[~ Determinar Periodo de Tempa

|1 210/2008 2 /0242008

Ficha Cadastral

A ficha cadastral apresenta uma ficha de cadastro completa do imdvel. Ao
escolher essa opcgdo, € necessario digitar o codigo do imovel abaixo. Sé sera
possivel continuar se for digitado um cddigo véalido. Enquanto o cédigo ndo for
valido, o campo ficara vermelho. Quando o cddigo existe, o campo codigo fica
verde, conforme a figura abaixo.
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¥ Condicies do Relatdrio x|

~Tipos de Imdweis———— [~ Tipo de Megdcio

™| Tedos os Imdves I Geral [T Locagss

™| Todas a3 Casas I~ enda I Temporada

™ Tiedos os spartamentos r~ Tipo de Relatdio————————————
" Geral = Por Captador

™| Tedos o3 Temenos
:f- Ficha Cadastrial ¥~ Par Client
I | Tiodns o3 Iméyveis Comercias or Liente

 Ficha Resumida

™| Tiedos os Imdveis Hurais

— Ewibir apenas os seguintes | maveis— [ Deteminar Perfoda de Tempa

Digite o Cédiga [ |_J_f_

Insira o cadigo da Ficha

Confirmar | I [
2345

Ficha Resumida

A ficha resumida também apresenta os dados do imdvel, porém de forma
resumida. Ao escolher essa opcao é necessario digitar um codigo valido, da mesma
forma que na ficha cadastral.

Condiciies do Relatdrio x|
- Tipos de Iméweis— |~ Tipo de Megdcio
= Todos os lmives I~ | Geral I Locacdn
I Todas as Casas I venda 7| Temporada
7 Tiodss as Apartamentas i Tipo de Relatdrio——————————
© Geral " Por Captader

I Todos oz Tierznos
™ Ficha Cadastral © Por Client

7 Tiodas oz lméveis Comercials ar Lliente
\f Ficha Fiesumida

= Toduos os Iméveis Hurais

r— Exibir apenas oz seguintes Imaveis— [" Deteminar Perioda de Tempo

Digite o Cédigo s a Ii,li/

Insira o codigo da Ficha

Confirmar | | I
[2z23

Ao digitar o cddigo de um imével que existe, cliqgue em confirmar.

Na tela principal dos relatérios, cliqgue em exibir para que esse relatério seja
mostrado na tela. Ao clicar em exibir, algumas mensagens irdo aparecer.

A primeira mensagem pergunta se o usuario deseja imprimir os dados do
proprietarios. E importante porque dependendo do objetivo da ficha, ndo é
interessante mostrar os dados do proprietéario.

Configuracao do Relakd |

Deseja exibir dados do propriekario?

Sim N ED] |

A segunda mensagem pergunta se deseja incluir uma imagem junto desse
relatorio.

Configuracao do Relatdrio |

Deseja exibir uma imagem com essa ficha?

Sim Mao I
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Relatoério por Captador

O relatorio por captador apresenta todos os iméveis que determinado corretor
captou. Ao escolher o captador, cliqgue em confirmar e em seguida clique no monitor
para exibir.

B8 Condicdes do Relatirio x|
—Tipoz delméveis———— Tipode Megicio————————————
I™ Todos os Iméves I~ | Geral ™ Locagdn
I” | Todas as Casas I= enda I~ Temporada
= Tiodos oz Apartamentos i~ Tipo de Relatdria

" Geral {ie PorEaptadoE:l
" Ficha Cadastral  Por Cliente

= Tiodos oz Temeros

[ Tiodos oz Imdveis Comersiais

" Ficha R i
= Tiodos os Imdiveis Hurais Eha nesumica

— Exibin apenas oz sequintes [mdveis— [” Determinar Perioda de Tempo

Digite o Cadigo L d 4

A — a ——

Selecione o Corretor

A HE
~REVERENDO

1

2

3-TOMAZ

4-GEORGE

5 - TREMEMBE —
6

7

8

- ANALICE
-S0AREZ
- RAPHAEL

Relatorio por Cliente

O relatdrio por cliente apresenta todos os imdveis que determinado cliente é
proprietario. Para isso selecione a opcao por cliente. Em seguida escolha o cliente
que deseja na lista de clientes que ira aparecer. Clique em confirmar e em seguida
clique no monitor para exibir o relatério.

x|
~Tipog de Imdveis————— ~Tipode Negdcio—————————————
= Tiodos os Iméves ™| Geral [T Locagda
7| Todas as Casas [ vends = Tiemporads
™| Tiodos os Apartamentos r~ Tipo de Relatdrio

© Geral  Por Captad
I Tiodos os Temenos e 'or Captador

" Ficha Cadastral € Par Client
T Tiodos oz Iméveis Comerciais (o L=
"~ Ficha Resumida

= Tiodos os méveis Furais

— Exibit apenas os seguintes [moveis— I™ Deteminar Perfodo de Tempa

Digite o Cédigo ] A4

S — a |—=—

Selecione o Cliente

Confirmar LT TET
AEYERENDO
GEORGE
TREMEMEE —
AMALICE
SOAREZ
AAPHAEL

BT — |
-

Adicionando um Periodo de Tempo ao Relatério

Para os relatérios Geral, por Cliente ou por Captador é possivel escolher um
periodo de tempo. Isso significa a data na qual ele foi cadastrado. Para isso marque
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a opgdo "Determinar periodo de tempo" e insira uma data valida. Veja a localizacéo
dessa opgéo.

B8 Condicdes do Relatdrio x|
 Tipos de Iméveis————— — Tipo de Meqgdcio
¥ Todos oz Iméves v Geral [~ Locacio
[ Todas as Casas I~ Venda [" Temporada
[ Todos os Apatamentas i~ Tipa de Relatdria

@ Geral € Por Captad
I Todos oz Terenos CE 'or Captador

" Ficha Cadastral ¢ Par Client
[ Todos os Iméveis Comerciais i L

" Ficha Resumida

[ Todos o3 Iméveis Rurais

Digite o Cédiga

— Exibir apenas oz sequintes Imo’vews*F v Determinar Perioda de Tempa

12M0/2008 2 |D1 A02¢2009

Confirmar : I~

6.2.3 Relatérios de FAC

O Relatério de Ficha de Atendimento apresenta todas as informacg6es acerca das
FACs cadastradas. Conforme a préxima figura, ao  selecionar "Ficha de
Atendimento™ no tipo de relatério, todos os itens existentes numa FAC irdo aparecer
na segunda coluna.

B8 Relatorios x|
— SC| Reports & a ferramenta responsavel por gerar relatdros
& customizados dinamizando seu servigo. Fichas de iméveis, fichas
/4 de atendimento, clientes, proprietarios. ete. Tuda isso & possivel
= e B B a5 com o 5C| Reports.
‘_-;;&dejfl'fjff'ﬁ
SCI Reports
[_Tipo de Relatorio | [ Lista de Itens | [_Ttens Escolhidos |
Cadigo -
Ficha de Atendimento Cédigo_Filial
Corretores Tipo de Imdvel
Pessoas Fisicas Disponibifidade
Pessoas Jurdicas Enderega
Yendas Bairo
Usudrios Cidade
Por Contrato Cep
Estatisticas Mome do Edificio
Criados Por Mim Ponto de Referéncia =z

7 Adici
b, iy

rOpgdes do Relatéri
pedes do Wocé pode adicionar

ﬂ condigBes para o seu
Condicbes

ok < :
e relatano e também guardar
E@—L £= Guardar Consulta | |70 i D 2itar

retrabalhol

ro Campo ordenado: Menbum -;] @
2v = - (i
Crescente Decrescente okt Exbir Excel Email

Verifique as condicdes da FAC clicando no botdo condicOes. Essas condigdes
determinam qual modelo de relatorio de FAC serd impresso.

Relatério Geral

O relatdrio geral de fac apresenta a listagem das FACs com 0s campos que 0
usuario escolher na tela principal.
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Ml Condicées do Relatério x|

— Origem dor Contat

Tipo d= Relatdrio
¥ Todes g
I Jomal

I Intemet
I~ Revista
™ Radio/ TV
I~ Pata

& "Por Equipe
" Par Forma de Contata
© Por Conetar
£ Ficha de Atendimento

™ Escalher uma Data

I~ Indicacio o [
™ Dutros

Repare que é possivel apresentar um relatorio que exiba apenas as origens de
contato selecionadas. Marque as origens de contatos na caixa "Origem de Contato".
Deixe a opcdo "Todos" marcada se desejar exibir sem restricbes de origem de
contato.

E possivel escolher um periodo de tempo para esse relatorio. Isso significa que
serdo exibidas todas as fac cadastradas no periodo de tempo que for digitado. Para
isso marque a opcao "Escolher uma data"” e digite um intervalo de tempo valido.

Relatoério por Equipe
Nesse relatério o usuario escolhe uma equipe e o sistema exibe todas as fichas
dessa equipe.
X

~ Tipo de Relatério

r— Origem do Contato
T Todos

I Jamal

™| Intemet

I Revista

" Geral

de Contato

-
" Por Corstor

= | Ridios T
I© Porta
™| Ihdicagin

£ Ficha de Atendimento

™ Escolher uma Data

T =

I” Outras

Selecione a Equipe

Confirmar | I :[J\\"

E possivel escolher um periodo de tempo para esse relatdrio. Isso significa que
serdo exibidas todas as fac cadastradas no periodo de tempo que for digitado. Para
isso marque a opcdo "Escolher uma data” e digite um intervalo de tempo valido.

Relatério por Forma de Atendimento

Esse relatério apresenta todas as FACs por determinada forma de atendimento.
Para isso escolha o Tipo de Relatério "por Forma de Contato”, destacado em
vermelho na préxima figura, escolha a forma de atendimento desejada e pressione o
bot&o confirmar.
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ﬂ Condicdes do Relatdrio x|

-~ Origem do Contato———————~ Tipo de Relatdrio
I~ Todos  Geral
I~ Jomal " Par Equipe
™ Intemet + Por Forma de Contatg
I™ Fevista " Par Cometor
I Rt T " Ficha de Atendimento
Adioy
L Paia I Escolher uma Data
T Indicagin IT IT
I” | Outios

Selecione a Forma de
contato

Confirmar —‘Tk
Parta

Telefone
Intermet

E possivel escolher um periodo de tempo para esse relatdrio. Isso significa que
serdo exibidas todas as fac cadastradas no periodo de tempo que for digitado. Para
isso marque a opcao "Escolher uma data” e digite um intervalo de tempo valido.

Relatorio por Corretor

O Relatério de Ficha de Atendimento por corretor mostra todas as fichas de
atendimento que determinado corretor possuir. Para trabalhar com esse modelo de
relatdrio selecione o tipo de relatdrio "Por Corretor”. Em seguida escolha o corretor
na caixa existente na parte inferior da tela.

3
—Origem da Contato————————— - Tipo de Relatéio———————————
I~ | Todos  Geral
I~ | Jormal  Por Equipe
ml " Par Forma de Contato

I~ Revista

" Ficha de Atendimento

[~ FRédio/ T4

I~ | Faorta [ Eszcolher uma Data
™| Indicagaa 7/ —
[~ Dutros

Selecione o Corretor

Confirmar | __ = j

PAULO HERRERAZ
REVERENDO
TOMAZ

E possivel escolher um periodo de tempo para esse relatdrio. Isso significa que
serdo exibidas todas as fac cadastradas no periodo de tempo que for digitado. Para
isso marque a opgdo "Escolher uma data” e digite um intervalo de tempo valido.

Ficha de Atendimento

Essa op¢do do relatério de FACs exibe uma ficha de atendimento especifica.
Exibe uma ficha completa com os dados dessa FAC.

Selecione a opcdo "Ficha de Atendimento” e digite o cddigo no campo codigo,
na parte inferior da tela. SO seré possivel continuar a pesquisa e exibir um relatorio
guando o campo ficar verde, o que significa que foi digitado um codigo de ficha
valido.
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B8 Condicées do Relatério |

i Origem do Contato

[~ Todos

I~ Jomal

I Interet

[~ Revista

[~ Radio/ T
[~ Parta

I Indicagdo
= Outros

r Tipo de Relatdrio
" Geral
" Por Equipe
" Por Forma de Cortata
" Par Coretor

+ Ficha dz Atendimenta
= Escolier uma Data

4 L

Confirmar Zl
100 _I

Insira o codigo da Ficha

6.2.4 Relatérios de Corretores

O relatdrio de corretores apresenta as informacgdes dos corretores cadastrados no
sistema. Ao selecionar "Corretores” na coluna "Tipo de Relatério”, os dados ficam

disponiveis na segunda coluna, "Lista de Itens".

B9 Relatdrios
. = SCI Repots 6 a feriamenta responsével por gerat relatéiios
customizados dinamizando seu servigo. Fichas de iméves. fichas
= / de stendimento. ciertes. prapristarios. ets. Tudo isso & possivel
W ST com 0 SC1 Aleparts
\ W7o
- <C1 Reports
[ Tipo de Relatério | [ Lista de Itens Itens Escolhidos

Indreis Cadiga

Ficha de Atendimenta Equipe
Idertificagio

Pessoas Fisicas Nome

Pessoas Juridicas Telefone

Vendas E-Mail

Usudrios Fegido

Per Contrata CRECI

Estatisticas Drata AdmissEo

Crizdos Por Mim Local de Plantso

&P raeqyr,
~ Opgdes do

? Condicges

[Woce pode adicionar

condiges para o seu
ielatrio & também guardar|
2 consulta para evitar
retraalhol

é__.z Guardar Consulta

Campo ordenado: Herfum ‘] . .

[ L= .

3 & & ] Ea "JJ
Crescente Decrescente Nenhum Exibir  Excel Email

x|

Para adicionar um item na lista do relatério, clique em cima dos itens desejados e
em seguida cliqgue em "Adicionar". Também ¢é possivel adicionar um item ao

relatorio clicando duas vezes no item.

B Relatérios
=9 SOl Reports & a ferramenta responsével por gerar relatérios
customizados dinamizando seu servigo. Fichas de iméveis, fichas
de atendimento, cientes, proprietdrios, ete. Tudo isso & possivel
com o SCl Reports.
[ Lista de Itens Itens Escolhidos

Pessoas Juridicas
Wendas
Usudrios

Por Contrato
Estatisticas
Criados Por Mim

Todge
Equipe
Identificagdo
Nome
Telefone

OpgBes da

? Condicoes

[ace pode adicionar

= condigties para o seu

5 (elatéiio & kambém guarda
== Guardar Consulta a consulta para evitar
— (etiabathol

Carmpo ordenada: Menhun . >
g g & X ]
Crescente Decrescente Nenhum BTl Bt

Cligue no monitor para exibir o seu relatorio.

x|
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6.2.5 Relatérios de Pessoas Fisicas

Esse relatorio apresenta as informacdes relativas as pessoas fisicas cadastradas
no sistema.

Ao selecionar a opcdo "Pessoas Fisicas" na primeira coluna, "Tipo de Relatorio",
os itens dos corretores serdo listados na segunda coluna.

B8 Relatirios x|

SCl Reports é a feramenta responsavel por gerar relatdrios
custamizados dinamizando seu servico. Fichas de imdveis. fichas
de atendimento, clientes, proprietarios, ete. Tudo isso & possivel

E ,[9_ J 5% s . comoSClRepors
A | //;/mz.(:,'pw: o)
s SCI Reports

Tipo de Relatéria [ Lista de Itens ] [ Itens Escolhidos |
Imdveis Céadign -
Ficha de Atendimento Mome I—
Canetores Enderego
Baira
Pessoas Jundicas cidade —
endas Cep
Usudrios CPF
Por Contrate RG
Estatisticas PG - Data Expedicio
Criados Por Mim Data De Nascimento =
7 Adici N
s b
[ OpeBes do Relatdria océ pode adiionar
ﬂ [ condigiies para o seu
S S £ 3 3
A relatdrio & também guardar
Condicfes &= Guardar Consulta | (|72 =70 O
— retrabalhol

Campa ardenada: Mentum = -
=]

=Y = () 3
Crescente Decrescente Nenhum Exibir  Excel Email

Para adicionar um item na lista do relatério, clique em cima dos itens desejados e
em seguida cliqgue em "Adicionar". Também ¢é possivel adicionar um item ao
relatério clicando duas vezes no item. Veja um exemplo a seguir:

l

5CI Rieports 6 3 feramenta iesponsével por gerar relatérios
customizados dinamizanda seu servigo. Fichas de imaveis, fichas

de atendimento, clientes, propristaros, ete. Tudo isso & possivel

/D, . 2 ( ) com o 5C| Reparts.

[ Lista de Itens ] [ Ttens Escolhidos |

Cadiga
Ficha de Atendimento Bairro
Corretores Cep
Pessoas Fisicas CPF
Pessoas Juridicas RG
endas RG - Data Expedicéo
Usudrios
Por Cortrato
Estatisticas
Criados Por Mim

b

Vo pode adicionar
condigfies para o seu

e icH iz latéiio e tambem quard
ﬁ Condicoes &4 Guardar Consulta relatdrio & tambem guardar)

r OpgBes do Relatdrio

aconsulta para evitar
— retrabalhol

_ Ordenacs
Campo ordenads: Herhum e
= &

fv =
Crescente Decrescente Nenhum Excel Email

6.2.6 Relatdrios de Pessoas Juridicas

O relatorio de Pessoas Juridicas apresenta uma listagem com os dados desse tipo
de pessoa cadastrado no sistema.

Para poder exibir um relatorio de pessoas juridicas, selecione essa opg¢do na
coluna "Tipo de Relatdrio™ que logo os itens disponiveis irdo aparecer na coluna
lista de itens.
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B Relatérios x|

= - SCl Reports & a feramenta responsdvel por gerar relatdrios
5 customizados dinamizando eu servigo. Fichas de imdweis, fichas
/ de atendimento, clientes, proprietarios, stc. Tudo isso & possivel
> “r), ). 3% s . comoSClReports
5 ) b,
‘ ,”’,J>u Z _{:j ey ipheiel

SCI Reports

Tipo de Relatdrio | [ Lista de Itens Ttens Escolhidos

Imiveis Cadigo -
Ficha de Atendimenta Razdo Social I—
Conetares Enderego
Pessoas Fisicas Blairmo

caz cidade
endas Cep ey
Usudrios CHRJ
Por Contrato Inscrigio Municipal
Estatisticas IngcricEo Estadual
Criados Por Mim Abertura hd

@ Adicionar \§ nyer

[Voce pode adicionar

3 condigBies para o seu
U condictes | |52 Guardar Consulta | | £ b pids)

r Opgdes do Relatério

a consulta para evitar
— retrabalhol

~Ord =

Campa ordenada: Menbum _;] . @
o 4 & ] E l,aJ
Crescente Decrescente Nenhum Exibir  Excel Email

Para adicionar um item na lista do relatério, clique em cima dos itens desejados e
em seguida cliqgue em "Adicionar". Também ¢é possivel adicionar um item ao
relatério clicando duas vezes no item. Veja um exemplo a seguir:

S

- 5CI Reports é a feramenta responsavel por gerar relatdrios
customizados dinamizando seu serviga. Fichas de imdveis, fichas
/ de atendimento. clientes. propristirios, etc. Tudo isso € possivel
) com o SCI Reports.

[_Tipo de Relatdrio

[ Lista de Itens Itens Escolhidos

Iméreeis Riazio Social
Ficha de Atendimento cidade
Coretares CHRJ

Pessoas Fisicas

Inscrigio Municipal
Inscrigdo Estadual

endas
Usudrios

For Contrato
Estatisticas
Criados Por Mim

Yocé pode adicionar

ﬁ =N condigBies para o seu
5 icd - latdrio e també d
Condicbes &2 Guardar Consulta relatéri e também guardar

r Opgdes do Relatdrio

a consulta para evitar
— retrabalhol

~Ord =

Campo ordenada: Merhum . >

e : : Ay E |JJ
= %

Crescente Decrescente Nenhum Excel  Email

6.2.7 Relatérios de Vendas

O relatdrio de Vendas apresenta uma listagem em forma de tiras dos imdveis da
imobilidria que estdo a venda. Selecione a op¢do "Vendas" na coluna tipo de
Relatorio.
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x|

—t SCl Reports & a terramenta responsavel por gerar relatonos
& customizados dinamizando seu servigo. Fichas de imdweis, fichas
/4 de atendimento. clientes, propristérios. ete. Tudo isso & possivel
- e’dg P’ 3 A com o SCI Reparts.
‘,—:‘AJ//-J' Cisdes
3 SCI Report
[ Tipo de Relatério | [ Lista de Itens ] [_1tens Escolhidos |
Imndiveis
Ficha de Atendimento
Conetares

Pessoas Fisicas
Pessoas Juridicas
‘endas

Usudrios

Por Contrato
Estatisticas
Criades Por Mim

r Opgdes do Relatéri

[Voce pode adicionar

1 condigBes para o seu
ﬂﬁ Condicbes e Guardar Consulta relatdrio & também guardar

a consulta para evitar

h_ S— retrabalhal

i Campo ordenadao: Henbum 1] . >
o & ey "_,-Eqﬂ
Crescente Decrescente Nianhuii Exibir Excel Email

Em seguida pressione o botdo "Condi¢fes" e a seguinte tela seré exibida:

B9 Condicies do Relatério x|
~ Tipo de Iméwel —————— ~Tipo de Relatdio —————

[T Todos as Iméveis
[~ Todas as Casas

I~ Todas as Apartamentos " Wendas - Parte Complementar
™ Todos os Tenenos € Yendas - Intemet

[~ Todos os Iméveis Comerciais ‘endas - Ranking de

[~ Todos os Iméveis Furais Captacn
r~ Data de Cadastro —Situacs
[~ Deteminar Periodo de Tempo
[~ Exibir apenas imdweis Livies
A S e S

Confirmar I j

Existem 4 modelos de impressao de relatorios de Vendas.

Vendas - Parte Principal e Complementar

Os relatorios de venda exibem todas as informagdes dos imoveis a venda em

tiras. Uma parte dessas informacdes esta na opcéo "Parte Principal™ e a outra parte
esta na "Parte Complementar".

Ao selecionar essas opgOes é necessario escolher um tipo de imével para venda,

apenas um. A escolha dessa opcdo é necessaria porque cada tipo de imdvel tem suas
particularidades.

Ao selecionar o tipo de imovel e qual parte da ficha imprimir, clique em
"Confirmar" e em seguida cliqgue no monitor para exibir esse relatério.

Veja um exemplo de uma ficha para venda na parte principal e parte
complementar.

Parte Principal:
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Imobiliaria Paulo Herrera - Ficha para Venda - Parte Principal Péginz 1 6M/2009

11:05
" R 2- Zona L- Salas M - Mobliado P - Piscina
linclde movelCAsa D - Dormitdrios W - Banheiros PL - Placa C - Churrasqueira
- Suites ¥ - Yagas Garagem E- Edicula
CODIGO ENDERECC BAIRRO IDSLWVMPLEPC uTiL VALOR (R$) TAXAS  COHND. PAGAMENTC
209 R MARIA LUIZA, INFAMTIRG 1111 - 1111 PARQUESAD 1 3 1 1 1 1 NS X XX i} R 120000 R§D
WICENTE

Parte Complementar:

Imobiliaria Paulo Herrera - Ficha para Venda - Parte Complementar [P
Tipo de Imével: CASA 11:06
Pégina 1
ISD-  Isolada VIL-  via EDI- Edicula TER - Terrago
GEM- Geminada CFE- CondominioFechads — ALP-  AlkoPadriio  ASE- rsa ds Servico GRA - Grads
SOB - Sobrado SBA -  Sobreposta Alta ¥AR - Varanda CHU- Churrasqueira MUR - Muros
ESQ-  Esquina SBB -  Sobreposta Baixa LAY - Lavanderia PIS - Piscina PAU - Portan Aukomatico
PAD - Padrio SAC - SemiAcabada QuUI-  Quinkal JAR - Jardin
CODIGO  1SO GEMSOB ESQ PAD VIL CFE SBA SBB SAC EDI ALP VARLAV QUI EDI TER ASE CHU PIS JARGRAMURPAU CHAVES ESCRITURA
209 X H X A L S LA S INVENTARIO

Il Condigies do Relatdrio x|

— Tipo de Imével————— — Tipo de Relatdrio
[~ Todos oz Imévers

[~ Todas as Casas

Wendas - Parte Principal
[ Todas oz Apartamentos = Wendas - Parte Complementar

" Taodos os Temenas " Wendas - Internet

[~ Todos oz Imdveis Comerciais Wendas - Ranking de

[~ Todos oz Imdveis Rurais Captacdo
—Datade Cadastro————— [~ Situagdo
[~ Determinar Periodo de Tempo
[~ Exibir apenas imoveis Livies
_ /s - _ /s
.
Confirmar | : [

Imoveis publicados na Internet

Existe um tipo de relatério que exibe os imoveis a venda publicados na internet.
Para visualizar esse tipo de relatorio, entre nas condi¢bes do item do relatorio
"Vendas" e selecione a opg¢do "Vendas - Internet”, destacada em vermelho na figura
abaixo.
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Il Condicdes do Relatdrio |

—Tipo delmével——— ~ Tipo de Relatdrio
[~ Todos os Imdveis

" %endas - Parte Principal

[+ Todas az Cazas

™ Yendas - Parte Complemeritar

[ Tados os Tenenas ¢ Wendas - Internet

[~ Todos os Imdveis Comerciais c “andas - Ranking de
Captacdo

[~ Todos oz Iméveis Rurais

—Data de Cadastto—————————— ~ Situagdo
[~ Deteminar Periodo de Tempo
_ A _ A

[ Exibir apenas imdveis Livies

a

Confirmar | : [

Apds escolher as condicdes, cliqgue em confirmar. Em seguida clique em exibir,
na imagem do Monitor, e o relatério sera exibido. Veja um exemplo do relatério a
sequir:

Imobiliaria Paulo Herrera - Ficha para Venda - Imoveis Publicados na Internet Péging 1 Gr4/2009
1111
TIPO DE IMOVEL: APARTAMENTO | Z- Zona L- Salas EMP - Dep. Empregadas
D - Dormitdtios B - Banheiros M- Mobiliado
& - Suites ¥ - Yagas Garagem P- Placa
CODIGO EIDEREGO BAIRRO CIDADE ZD S L B VEmpMPL AREA(m?) VALOR(RS)  TAXAS COND. PAGTO
209 R.MARIA LUIZA INFANTIM,  PARQUES&0 SAOVICENTE 1 3 11 1 1 1 N S o R¥ 120000 REO
11121111 WICENTE
329209 &Y PRESDENTE CASTELO  CANTODD  PRAIA 120111 0 NN 65 R3 55000 R3 355
BRANCO, 354 - 35 FORTE GRANDE

Ranking de Captacdes

A Ultima opcdo do relatério de vendas é o Ranking de Captacdo. Ele exibe os
corretores do sistema e quantos imdveis foram captados por ele. Veja a localizacéo
desse modelo de relatério na figura abaixo.

M Condicoes do Relatdrio ﬂ

Tipo de lmdvel————— ~ Tipo de Relatdrio
[ Tados os [miveis

[~ Tadas as Casas

" Yendas - Parte Principal

™ Todas o Apartamentos " Yendas - Parte Complementar

7| Tados os Terenos " Wendas - Internet
[ | Tados oz [miveis Comerciais = ‘endas - Fanking de
. -
[~ | Tades oz Iméveis Burais Captacio
—Data de Cadastio ~ Situagio
[~ Determinar Periodo de Tempa
T T I | Exibit apenas imaves Livies

e | g | —

Selecione a ordem do
ranking

-
Confirmar - =
Mamero de Captagdes

Walor Total de Venda

E possivel ordenar esse relatorio por Nimero de Captacdes e pelo valor total dos
iméveis vendidos. Apos selecionar, cliqgue em "Confirmar”. Em seguida Clique no
monitor para exibir o relatorio.
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6.2.8 Relatérios de Usuérios

O Relatério de Usuéarios apresenta uma listagem dos usudrios cadastrados no
sistema.

B8l pelatérios x|
.| o SC| Reports & a fenamenta responsavel por gerar relatonos
4 customizados dinamizando sew servigo. Fichas de imdveis, fichas
/ de atendimento, clientas, propristarios, stc. Tudo isso & posefvel
= L= I BT T com o 5C Reports.
‘,_;._bui..:ifu,’wf 22
B SCI Repoarts
[__Tipo de Relatério | [ Lista de Itens | [ Ttens Escolhidos |
Imiéveis Cadigo
Ficha de Atendimento Cédiga_Filial
Coretores Usudria

Pessnas Fizicas
Pessoas Juridicas
endas

Corretor Normne
Atuslizado em

Por Contrato
Estatisticas
Criados Por Mim

O

r Opcoes do Relatari

Vocé pode adicionar
condiglies para o seu

b e 4

AR relatdrio e também guardar
= Guardar Consulta | || rouia para eviar
—_ retrabalhal

Campo ordenada: Merhum

5 X S
Eoer = Ay 5
= % i

Crescente Decrescente Nenhum Exibir  Excel  Email

Ao selecionar a opgdo "Usuarios” na coluna "Tipo de Relatorio”, os campos
disponiveis estardo disponiveis para serem escolhidos.

Basta escolher os itens da lista e clicar no monitor, em exibir, para visualizar o
relatorio.

B9 Relatérios x|
.| - SCl Aeports & a ferramenta responzavel por gerar relatarios
customizados dinamizando seu servigo. Fichas de imdveis, fichas
/ de atendimento, clientes. propristanios, stc. Tudo isso & possivel
r v
—, 3 ;’ 7 com o 5C1 Reports.

[__Tipo de Relatdrio [ Lista de Itens | [ Itens Escolhidos |
Cadiga

Ficha de Atendimento Cédiga_Filial

Constores Usuario

Peszoas Fisicas

Carretor Nome:
Pessoas Juridicas

Atuglizado em

Estatisticas
Criados Por Mim

r Dpgdes do Relatéri

"Wocé pode adicionar
| condigies para o seu
& Condicd relatdrio & também guardar]

-
@—"& _Guardar Consulta | || 0 Dara evitar

— tetrabalhol
~Ord: =,

Campo ordenado: Menhunm E s

S = Yy x| (]
[ £ % .
Crescente Decrescente Nenhum Excel  Email

Serd exibido um relatdrio geral dos usuarios. Para adicionar condi¢6es clique no
botdo condicdes.
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M Condigdes do Relatério

— Usuarios

& Relatdria de Usuarios Marmal
" Agenda de Compromizsos Complsta
" Agenda de Compromizsos por Hordrio

" Agenda de Compromizsos por Usudrio

Periodo de Tempo
[~ Determinar Periodo de Tempa

L4 L

= a |—/———

Confirmar I

O relatério de Usuérios normal exibe essa listagem que foi falada anteriormente.

Imprimindo a Agenda de Compromissos

O relatorio de usuarios permite imprimir os dados da agenda de compromissos

do usuario.

A opcéo "agenda de compromissos completa™ mostra tudo que foi cadastrado na
agenda de compromisso. As outras opg¢des filtram os dados por Horario ou por

Usuario. Veja como usar essas duas ultimas op¢oes a seguir:

Opcdo Agenda de Compromissos por usuario:
|

- Usuria:

" Relatério de Usudrios Nomal
" Agenda de Compramissos Completa
" Agenda de Compromissos por Hordrio

(v Agenda de Compramissos par L sudrnio

Periodo de Tempo
I™ Determinai Periodo de Tempo

T .=

Confirmar

Selecione um usuario abaixo

Opcéao Agenda de Compromissos por Horario:
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Ml Condices do Relatério x|

~ Usurio:

" Relatério de Usugrios Normal

¢~ Agenda de Compromissos Completa

' Agenda de Compromissos por Hordrio

¢~ Agenda de Compromissos por Usudrio

Periodode Tempo——————————
[~ Determinar Periado ds Tempo
—— . [——

Selecione um horario abaixo

Confirmar
08:30 hrs
05:00 hrs:
0930 hrs
1000 hrs
e e
11:00 krs

11:30 hrs b

Ao selecionar uma opcéao da agenda de compromissos, basta clicar no confirmar.

Repare na Lista de Itens da Tela Principal. Os itens listados agora sdo relativos a
agenda de compromissos. Para adiciona- los a consulta clique no item e clique em
"Adicionar Item", ou clique duas vezes nesse item. Em seguida clique no monitor
para exibir esse relatorio.

B9 Relatérios x|
- SCl Reports € a fenamenta responsavel por gerar relatdrios
cugtomizados dinamizando seu servico. Fichas de imdveis, fichas
/ de atendimento, clientes, proprietanios, etc. Tudo isso & possivel
Z -, 8.0 B & com o SCI Reports.
\ [ =2taspedes
A SC1 Reports
o T,
Tipo de Relatdrio [ /" Listade Itens ™, | Itens Escolhidos
Imdweis o Cadigo
Ficha de Atendimento Usudrio
Conetares Data
Pessoas Fisicas Hara
Pessoas Juridicas Titula
Descrigio Descrigho
Status Statuz

Par Contrata

Estatisticas
Criados Por tim

R

Wocé pode adicionar

= condiglies para o seu
S2 relatério = bambém quardarl
£ Guardar Consulta 3 consulta para evitar
retrabalhiol

r Opgdes do Relatdrio

ﬂﬁ Condigoes |

ro Campo ordenado: Henhum

= b‘] £
oY & @] n \JJ
Crescente Decrescente [l Exibir  Excel Emai

6.2.9 Relatérios de Contratos

O relatorio por contratos mostra os cadastros dos imoveis do sistema pelo tipo de
contrato firmado entre o proprietario e a imobiliaria.

Para exibir esse tipo de relatorio, selecione "Por contrato™ na lista "Tipo de
Relatorio™.

96



51

- SCl Reports € a fenamenta responsavel por gerar relatdrios
customizados dinamizando seu servigo. Fichas de imdveis. fichas
de atendimento, clientes, proprietanios, etc. Tudo isso & possivel

2
Z / )
‘ = B ) r.rf Pandy com o SCI Reports.

s
Tipo de Relatério Lista de Itens Itens Escolhidos

Imdweis Cadigo -
Ficha de Atendimento Caédigo_Filial =
Conetaores Tipo de Imével
Pessoas Fisicas Dispanibilidade
Pessoas Juridicas Endereca -
Bairro
Cidade
Cep
Estatisticas Norne do Edificio
Criados Por Mim Ponto de Referéncia d
P pAs
[ —— Wace pade adiconar
& = condigdes para o seu
Fo Condisdes. | B2 Guardar Consulta | | Pzs e
= retrabalhiol

-0 Campo ordenado: Henhum !] . .
a Z D) - E'JJ
Crescente Decrescente [l Exibir  Ezcel Emai

Em seguida clique em condicGes para que a tela das Condicdes do Relatdrio seja
aberta.

Il Condicdes do Relatdrio x|
Tipo de Contrato—————————— 1~ Yencimento

& Todos & fualguer Diats

" Conbrato de Autarizag3a (" DataEspecifica |/

" Canhiato de Exclusividade ¢ Dissatén I
vencimento

€ Nao Definido ' Contrato(s] Yencidofs)

r~Data de Inicio do Contrato

L L

— —'—— | ae |————

Confirmar : I

Existem trés tipos de condi¢des para esse relatorio.

O primeiro é por tipo de contrato, no qual o usuario pode escolher exibir apenas
os cadastros que tenham um determinado tipo de relatorio.

O segundo tipo de condicéo € pelo vencimento do contrato. Pode exibir relatérios
com qualquer data de vencimento, por uma data especifica de vencimento, exibir 0s
contratos que vencem em X dias (nesse tipo, deve digitar o numero de dias), e exibir
0s cadastros cujo contratos estdo vencidos.

O ultimo tipo de condigdo disponivel atualmente é pela data de inicio de
contrato. Ele pode inserir um intervalo de tempo para buscar esses contratos.

Apds definir as condicdes que deseja, deve clicar em "Confirmar".

Em seguida o usuério deve escolher os itens que deseja exibir selecionando-o0s na
lista de itens e adicionando eles pelo botdo "Adicionar Item™ ou clicando duas vezes
no item. Em seguida clique em exibir para visualizar o relatorio.
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B8l Relatirios x|

.| -— SCl Reparts & a feramenta responsdvel por gerar relatdrios
4 customizados dinamizando seu servigo. Fichas de imdveis, fichas
/ de atendimento, clientes, propristarios, etc. Tudo isso & possivel
- 3.7, com o SCI Reports.
o leid, A

[ 1tens Escolhidos |

Imdveiz Cadigo

Ficha de Atendimenta Tipo de Imawel
Conetores Endereco
Pessoas Fisicas Cidade
Pessoas Jundicas

Wendas

Usudrios

Estatisticas
Criadas Por Mim

Mome da E dificio
Ponto de Referdncia

- Opgdes do Rel

&Q Condicbes |

— Ord =

. Campo ordenada: Menbum e

- v © Excel Email
Crescente Decrescente Nenhum

6.2.10 Estatisticas

O relatério de Estétisticas mostra varias estatisticas importantes em relacdo ao
controle imobiliario. Para verificar as estatisticas selecione o tipo de relatério
"Estatisticas". Veja como fazer na figura a seguir:

B8l Relatérios x|

Yacé pode adicionar
I condiglies para o seu
relatdrio & também guardar
_Guardar Consulta | |0 ik para evier
retiabalhal

o o SC1 Reports € a feramenta responsavel par gerar relatdrios
1 customizados dinamizando seu servica. Fichas de imdveis, fichas
/ de atendimenta, clientes, proprietaros, etc. Tudo isso & possivel
& L Lo W) BT T com o 5C1 Reports
‘Méximjw‘ e
- SCI Reports
[_Tipo de Relatorio | [ Lista de Itens | [ 1tens Escolhidos |
Imdvveis
Ficha de Atendimento
Carretares

Pessoas Fisicas
Pessoas Juridicas
Wendas
Usuarnios
Por Contrato

|Criados Po Mirn

/oot pode adicionar
condigles para o seu

ﬂ icO ,‘-_‘ relatdiio & também guardar
@—W—C“m" es | &< Guardar Consulta | |[Fois =rben oo

— retrabalhol

r Opgoes do R

— Ord =

iy Campo ordenado: Menhum = A
E S

aY oo @) i ] i
Crescente Decrescente Nenhum Exibir  Excel Email

Para escolher qual estatistica exibir, clique em condigdes. A seguinte tela serd
aberta:
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r Estatistica:
r Ficha de Atendiment Imdwe
* E = Cadastros por Baira

i Motivo da Compra
" Forma de Contata
" Facs por Cidade

" Facs por Baimo

= Fac por Cometor

" CaptagBes de Iméveis

" Cadastos por Cidade

™ Cadastros por Finalidade:

= Cadastros por Tipo de Imével
" Cadastros por Tipo de Contrato

Data
’]_ Determinar Periodo de Tempo

L)

I

8

Confirmar |

| -l
|

Escolha uma das opcdes de estatisticas, cligue em "Confirmar" e clique no
monitor da tela principal de relatorios para exibir a estatistica.

E possivel realizar a estatistica de um determinado periodo. Para realizar esse
procedimento, marque a opcao "Determinar Periodo de Tempo" e digite o intervalo
das datas que deseja. Veja no exemplo que foi digitado 01/01/2008 até 31/12/008.
Nessa consulta ird aparecer o numero de captacGes por cada corretor no ano de
2008.

x4
r Estatistica
— Ficha de Atendimento I
" Origern de Contato ™ Cadastros por Baira

-~
-~
-~
-

.

tativo da Compra
Forma de Contato
Facz por Cidade

Facs por B aimo

Fac por Carretor

= Cadastros por Cidade
" Cadastros por Finalidade
{~ Cadastros por Tipo de Imdwvel

™ Cadastros por Tipo de Contrato

Data
¥ Determinar Periodo de Tempo

o

Captagtes de Iwﬁeis

01/01/2002

/2008

Confirmar |

E aqui aparece o resultado do exemplo. No caso, somente o Corretor George
captou imdveis em 2008 e foram dois imdveis, correspondendo a 100% dos imoveis

cadastrados

nesse

periodo.

[Imobiliaria Paulo Herrera - Estatistica por Captacdo de Imdveis |

MNome do Corretor

Total de
Captagdes

Porcentagem

GEORGE

2

100 %
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6.2.11 Salvando Relatérios

A ferramenta de relatérios do SCI permite que o usuério salve a sua consulta para
ter acesso rapido da proxima vez que utilizar. Para mostrar como salvar seu
relatorio, uma consulta serd montada passo a passo.

1 - O usuério selecionou o Tipo de Relatdrio "Imdveis” e clicou em "Condicdes™

[T il

SIY Fimjrnts 4 b e el
i o

Porto de Helednes =

P Mo |
Opglies do R e p——
L toorcichies poen o s
€3 condigies | 22 Guardar Consuita | [ G esrniamal
K N — Larsbaingl

] ] Lo ||

2 - Ao clicar em "Condicdes", a tela de CondicBes do Relatério foi aberta e ele
escolheu para seu relatorio Casas e Apartamentos que estejam a venda (Tipo de
negdcio = Venda). Clicou em confirmar;

Il Condigies do Relatario ﬂ
Tipos de Imdweis——————————— Tipode Megdcio——————————

™ Todos os Iméves ™ Geral I LocagSo
v Todas as Casas —

[~ Temporada

¥ Todos o3 Apatamentas

Tipo de Relatdria
I Todos os Temenos

) - * Geral
™ Todos o3 Iméveis Comerciais  Ficha Cadastia
I Todos os Iméveis Furais  Ficha Fesumida
Ezibir apenas os seguintes Imdveis " Por Clients
’VIW " Por Captadar

Confirmar : ]

3 - De volta a tela principal, depois de escolher as condi¢des, selecionou alguns
itens da Lista de Itens e adicionou ao seu relatorio. O relatorio esta montado!
[Warniees |

SOl Repcts § o lematnar ecponk vel ot g rltéion
liwzwm.mme }mﬂ-miﬂm
/ chentex, crapristinos, otc. Tudo 20 & pozsivel
o nm
.ﬂduifs.u

[ lipo de Relatorio | | Ustadeltens | [ Itens Escolwdos |

Tipes the bl
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4 - Com o relatério pronto, o usudrio decidiu guarda-lo para aproveita-lo
futuramente. Para isso ele clicou em "Guardar Consulta”, destacado em vermelho na
figura a seguir;

7 F
i f"-r- a coma
\ /.a»"'ﬁffié'zé.-’:aiﬁ
|_vipode Relatérin | [ Lbtadeltens | Iterrs Cseulhis

Cidign
Tipo de Imével

o C o
E slatishens

Criades Pos M

Dpges do Relsténo

Ealu:\ul.derm ‘ o | ,._"J E In?;‘j

Crescente Nenhum

5 - Apos clicar no botdo aparece uma mensagem explicando a opcédo e pedindo
um titulo para o relatério. O usuério escolheu "Relatério Padrdo 01".

Salvando Meu proprio Relatorio il

Mesta oppdo vocé pode salvar os pardmetros da
consulta que montol para que possa acessé-la

futuramente de maneira rapida, sem a necessidade de Ceiee] |

ezcolher tudo novamente.
Para zalvar, escolha um Titulo para zeu relatdrio.

|ielatérin Padrio 01|

6 - Ao clicar em "OK", aparecera uma mensagem confirmando que o relatorio foi
salvo com sucesso.

SCIWinLite x|

Relatirio salvo com sucessaol

Pronto, o modelo de relatério montado no exemplo foi salvo e estara disponivel
para acessos futuros.

Para acessar esse relatorio, selecione a opc¢do "Criados Por Mim", na coluna que
possui a lista de Tipo do Relatério. Ao fazer isso, sdo listados os relatérios salvos na
coluna ao lado.

B8 Relatérios x|
. - 5C1 Repor amenta resy avel por
i customiza ichy

Lista de Itens Itens Escalhidos

[Feem regotn ]

[ Tipo de Relatério
Imé

m
Ficl
Cor
Pes

 Opgies do Relatdnio

ﬂi Condicoes

Tampo ordenadss Herbum q E A

S A

e ® Y . ]
=] *

Crescente Decrescente Nenhum Edbir Excal - Emal

= Excluir. Consulta
L.
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Basta selecionar o titulo do relatério que deseja visualizar e clicar no botdo com a
figura do monitor para exibi-lo. Essa opcdo evita que o usuario perca novamente
todo o tempo gasto para montar o relatorio da primeira vez.

Para excluir uma consulta salva, selecione "Criados Por Mim" na lista dos tipos
de relatorios. Em seguida selecione o relatério que deseja excluir e clique no botéo
"Excluir Consulta”, destacado em vermelho na préxima figura.
=

rOpgles do

ﬂﬁi Condicbes

==
©_Excluir Consulta
s

i
Crescente

SCIWinLite x|

Consulta Excluida com sucessal

Carpo erdenades Herum !] A
g @) 3 LJJ
itir  Excel

Decrescente Nenhum |

Obs: No exemplo foi montado um relatério de casas e apartamentos a venda e
depois esse relatério foi salvo. Se depois disso 0 usuario inserir mais casas e
apartamentos a venda e acessar esse relatorio salvo, os novos cadastros irdo aparecer
automaticamente nesse relatorio, sem a necessidade de monta-lo novamente ou
descartar esse salvo anteriormente.

6.2.12 Exibindo, Importando e Imprimindo Relatorios

Exibir um relatério € muito simples. Apds montar um relatério do jeito que
quizer, o usuario deve apenas clicar no botdo "Exibir", que tem uma figura de um
monitor. Veja a localizacdo do botdo na proxima imagem.
zl

=Y STl Fispots &  fsnaments rssporsdvsl po nersr relatérios
customizades dinamizando sew servigo. Fichas de imdvels, fichas
£ de atendiment, clhentss. propristarios, ste. Tudo isso & possivel

S= " W
‘ IS )s5 i com o 5C1 Rieports.

Tipo de Relatdrio [ a de Itens ] [ 1tensEscolhidos |
Cadigo
Ficha de Atendimento Cédigo_Filial

Conetores Tipo de Imével
Passnas Fisicas Disporibiidade

Pessoas Juiidicas

Endereyo
\erdss Baino
Usugrios Cidade
Por Cantrato Cep
Estatisticas ! o Edificio Home do Ediicia
Criados Por Mim defi hd

T ieionar N .

r OpgBes do Relatéri

[Vac pode adicionar
[ condigtes para o seu
& Condicbes % cuardar Consulta relatério & também quardar

a consulta para evitar

re Coampn ordenader 1= !] x| &
Lo g M 7.@
Crescente Decrescente ot Excsl Email
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Ao clicar no hotdo salvar, o relatério serd exibido. Caso ndo tenha sido escolhido

nenhum campo para ele, a mensagem da proxima figura sera exibida e o usuério
deve incluir algum campo para o relatdrio.

SCIWinLite |

Por Favor, Escolha os Campos Mecessarios para a Exibicdo do Relatdrio

Outra opcdo existente nos relatorios ¢ a de importar os relatérios para o

Microsoft Excel. Essa € uma maneira de salva- los fora do sistema e leva-los para
outro lugar sem a necessidade de imprimi-los.

Para enviar para o Excel, clique no botdo do mesmo nome, destacado na figura a
sequir.

= SEI Reparts & a fenamenta responsdvel por gerar elatérios
5 customizados dinamizanda seu servico. Fichas de iméveis, fichas
de atendimento, clentes, propristarios. eto. Tuda isso & possivel
Do ai?,
S, )yt £ ST Repats

[ Lista de Ttens ] [ Ttens Escolhidos |
Todian
Cédigo_Filial
Tipo de Imével
Disponibilidade
Endereco

Fichs de Atendmenta
Conretores
2 Fi

‘essoas Fisicas
Pessnas Juridicas
Ve
Usuarios
Por Contrato
Estatisticas

dlos Por Mim

o
@7 Adicionar 7 Remoye

[ fngfesdy [oce pode adicionar
ﬂ condicies para o seu
Condigdes

c B o dor Consulta elatéiio = também guardar

= 7 camp.é ur:danadu MNenhum & :_‘:’J_I?)J
Ao clicar em enviar para o excel, a seguinte mensagem ira aparecer:

SCIWinLite

]

Ao enviar seus dados para o excel de maneira mais rapida, o arquivo do excel perde algumas de suas Funcionalidades,
como dar car & borda &s células, Deseja salvar sua planiha no moda rapida?

Sim M&o

O modo répido salva suas planilhas rapidamente, sem perda de tempo, mas esse
tipo de planilha tem funcionamento limitado. 1sso ndo prejudica a visualizacdo da

planilha, mas o usuério ndo poderd, por exemplo, colorir as células dessa planilha.
Para quem ndo vai mexer na planilha, essa é a melhor opcéo.

Caso o usuario cligue em "N&o", esse relatdrio serad salvo da maneira comum no
excel. Para relatérios com muitos dados, essa agdo pode demorar um pouco. Caso 0

usuario do sistema pretenda modificar a planilha, colocando cores, grades, entre
outros, devera escolher essa opgéo.

Ao decidir se deseja salvar de maneira rapida ou ndo, o sistema abre a janela
perguntando o titulo/ localizacdo do arquivo no computador. No exemplo deste

manual, o titulo escolhido foi "Planilhalmoveis”. Apds digitar o titulo confirme a
operagéo clicando em salvar.
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Salvar em ID Meus documentos j - % F3-

|L2)BE FlashBack Mavies
| hcompsci
) Documentas

| J)Expressian

=] Minhas fortes de dados

LMy Maps

| )Mova pasta

| Z)PrintScreen Files

. )50L Server Managernent Studio Express
| visual Studio 2005

) Visusl Studio 2006

] Minha_Flaniha, csv

Mome do arquive: IP\ami\haImoveisl j Sapear

-
5 Salvar coma tipe: I Planilha do Excel =l Cancelar |

v

Obs: Alguns relatérios ndo podem ser enviados ao Excel. Isso se deve ao seu
formato diferente de uma planilha. Ao tentar enviar para o Excel um relatério que
ndo suporta essa operacdo, a mensagem a Seguir ira aparecer:

SCIVinLite x|
Este tipo relatorio ndo pode ser enviado ao excel

Para impimir um relatério é necessario clicar em visualizar. Ao visualizar um
relatorio, repare num icone com formato de uma impressora na parte superior da
tela. Basta clicar nesse icone para que o relatdrio que vocé esta visualizando seja
impresso. O icone de impressao esta destacado na figura abaixo.

Il SCIWin - Sistema de Relatrios
| = Zoom [100% -1

[ Imobiliaria Paulo Herrera - Estatistica por Origem de Contato |

Origem de Contato Numero de Porcentagem
Contatos dos Contatos
o Definido 4 0%
Jornal - 1429 7847 %
Jornal B 033 %
Internet 75 412%
Interriet 3 0,16 %

6.2.13 Modo Paisagem X Modo Retrato

Existem normalmente 2 modos de exibicdo e impressdo para relatérios, 0 modo
retrato e 0 modo paisagem. Veja um exemplo a seguir:
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Relatorio

em Modo
Retrato Relatorio em

Modo Paisagem

No Modo Retrato vocé pode escolher menos campos, mas existe espago para
mais registros por folha. O Modo Paisagem é o contrario. Vocé pode escolher mais
campos, porém sdo menos campos por folha. Isso significa que o0 mesmo relatoério
tera mais folhas se for exibido em modo paisagem. E para que um relatorio seja
exibido em modo retrato, existe um limite de itens para escolha.

O sistema deixa o usuario escolher livremente 0 numero de campos para serem
exibidos. Caso o tamanho desses campos ultrapassem o limite para ser exibido em
modo retrato, o relatorio sera exibido em modo paisagem. O sistema ndo deixa o
tamanho total dos campos ultrapassar o tamanho possivel no modo paisagem.

Ao clicar no monitor para exibir um relatério, se o tamanho dos itens for menor
que o tamanho limite do relatério em modo retrato, a seguinte mensagem ira
aparecer:

Relatario x|
Vocg selecionou 4 ikens para o relatdrio,

Yocg pode escolher exibi-lo em modo Retrako oo Paisagem.
Deseja Exibir em modo Paisagemn?

Sim M&a |

Ao clicar em sim, o relatorio seréa exibido em modo paisagem, e ao clicar em ndo,
ele aparecera em modo retrato.

7 Internet

Acesse as opc¢des do modulo Internet clicando sobre o icone com o desenho do
globo. Aparecera o seguinte menu na tela:

I x|

<)\, MODULO INTERNET
*~ o qué vocé deseja fazer?

Atualizar E D efinir
{Y Web Site Destaques
4 » RBeparar i y Microsistec

" Publicagoes i Suporte Técnico

Este mddulo compreende as ferramentas de integracéo entre o SCIWin Lite e o Site
que a Microsistec desenvolveu para sua Imobiliaria. A partir deste momento o
contedo do Site serd atualizado de acordo com o seu cadastro propiciando uma
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sincronia perfeita sem a necessidade de nenhum conhecimento sobre designer de
paginas para Internet.

7.1 Atualizar Web Site

Clicando em atualizar Web Site, com apenas mais dois cliques o site de sua
imobilidria serd atualizado. Os imdveis e fotos cadastrados ou alterados serdo
enviados para o site e ja estardo aparecendo a partir desse momento.

Observacdes importantes:
- esta operacdo necessita de uma conexao ativa com a Internet.

- verifique se os imoveis foram cadastrados de forma correta para que
nenhuma informac&o vé errada para seu web site.

- confira se a foto de destaque esta correta, definida através do botao
internet do cadastro, antes de envia- la para o site (isso poupa trabalho
para a empresa).

7.2 Definir Destaques

No site da sua imobiliaria existem alguns anincios na pagina principal que séo
tratados como “destaques” pelo SCIWin. O Software permite cadastrar até 20
destaques, porém os sites costumam ter entre 4 e 8 anuncios. Quando o cadastro
contiver mais anuncios do que espa¢os na pagina principal do site, os imoveis
aparecerdo aleatoriamente a cada vez que o site for acessado.

Escolha a posicao do destaque entre as 20 posi¢des que existem e digite no campo
cddigo a referéncia correspondente ao imdvel que deve ficar em destaque. Dé
preferéncia a posicdes vazias.

£ Configuracio de Destague em Gite o ] |

Status a publicar

Data Insercéo

Page Yiews oooooo

Page Email’s gooooo ..

= <|1de20 |

r Dados do Imével ————— — Miniatura

Codigo Tipo Imawvel APARTAMENTO - 3 dorm.

[EAEERRE =~ &RARTAMEMTO B | e m Area Ul de 2.000,00 m2

iacE - H"“" CEMTRO
Situaglo  Cidade Llngt %
j pey R$ 100.000.00
LRE SA0VICEMTE 120 % 30 pixels

Clique na seta para a direita para definir o préximo destaque.

Quando necessitar trocar o destaque, digite o namero 0 (zero) no codigo dé
ENTER para limpar o registro, depois digite o cddigo do novo imovel que quer
colocar em destaque e salve a modificacdo clicando no botéo incluir.

OBS: Quando ficam os itens dormitorios, valor, endereco (pois o bairro e a cidade
vao para o site), sem preenchimento no cadastro, 0 sistema ndo aceita este imovel
como destaque.
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7.3 Reparar Publicacdes
Reparar publicagdes € uma ferramenta de manutencdo do site que pode ser feita
pelo proprio usuario sem a necessidade de contatar o suporte da Microsistec.

A maioria dos problemas que podem ocorrer no site, como algum imovel que nao
esteja aparecendo ou algum imovel sem foto, sdo reparados atraves dessa ferramenta.

7.4 Suporte Técnico

A equipe de suporte técnico da Microsistec € formada por um conjunto de
profissionais treinados e capacitados para resolver qualquer impasse existente em
relacdo aos produtos da empresa.

Existem duas formas de entrar em contato com o suporte técnico online, através
do SCIWin ou do site da Microsistec.

Para acessar o Atendimento Online pelo software, clique no botdo "Suporte
Técnico" do menu de utilitarios. A seguinte tela serd aberta:

orte Micrasistec
Aguarde, Carregando...
’Micr . é Atendimento Help Desk

e I—

[¥] Lembraro meu Email

Para acessar o0 atendimento pelo Site da Microsistec, siga 0s seguintes passos:
1 - Abra seu Navegador de Internet (Internet Explorer, Firefox, etc)

2 - Acesse 0 site da Microsistec digitando o seguinte caminho no seu navegador:
http://www.microsistec.com.br/

3 - Ao acessar o site, procure pelo texto "Area Restrita para Clientes" e clique sobre
ele.

4 - Clique em "Solicite Atendimento”.

ATENDIMENTO ON-LINE

Escolha o setor correspondente a sua solicitacdo

Suporte Integragio - Sistema de Integragdo entre filiais (Stand Alone e Sync)
Suporte Email - Criagio de e-mail, dividas sobre webmail ou Outlook
Suporte Duvidas - Dividas sobre o Sistema

Suporte Dutros - 5Chifin (Profissional # Livre) efou site

Financeiro - Boletos e outros

Vendas - Pradutos e servigos

SOLICITE ATENDIMENTO
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Tanto pelo sistema quanto pelo site da Microsistec, € necessario inserir login e
senha para acessar a area de atendimento. Em seguida clique na opc¢éo "Atendimento
Online" e selecione o departamento.

)

estdo Conhecimento | Editar Cadastro

Cadastro

Dept=: |_

lusq

Aguarde até que um dos nossos Operadores Ihe atenda.

~

-
Atendimento Online

Vocé estd sendo encaminhado para um de
nossos atendentes.

Aguardando Atendimento...

Conectando..

[ Quero desistir do atendimento! ]

Esse € 0 modelo da tela de atendimento entre o Cliente e o Operador do Suporte
técnico.
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10:17 Fuad: Ol3, em que posso ajuda-lo?

Apdbs o atendimento, o cliente que acessou 0 atendimento online pode dar uma
nota para a qualidade de atendimento do Suporte Técnico.

;" )

O que vocé achou da qualidade deste atendimento?

() 6timo

(O satisfatario.

(O Ruim.

() Péssimo

[ Enviar esta conversa para o meu eamail ]
- vy

8 Utilitarios

Os utilitarios do SCIWIn sdo ferramentas adicionais que auxiliam na rotina da
imobiliaria. Acesse as opcdes de Utilitarios clicando sobre o icone com o desenho de
uma caixa ou através da barra de menus no item "Utilitarios". O seguinte menu sera
exibido na tela:

B x|

MODULO UTILITARIOS
o qué vocé deseja fazer?

E SCIPhoto Calculadora

Studio do Windows
Agenda de 7)) Diagnéstico
Compromissos Y do Sizstema

As opc¢des Agenda de Contatos e Agenda de Compromissos abrem esses modulos
do sistema caso eles estejam fechados. Nos Titulos Agenda de Contatos e Agenda de
Compromissos desse manual é possivel encontrar uma explicagdo detalhada sobre
essas ferramentas.
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O botéo calculadora do sistema é um atalho de acesso réapido a calculadora do
Windows. Para o sistema abri-la, basta clicar na imagem da calculadora do menu de
utilitarios.

O botdo "Photo Studio" abrira o aplicativo SCI Photo Studio, a ferramenta que a
Microsistec disponibiliza para o usuario adicionar e editar fotos para um imovel
cadastrado. O aplicativo sera explicado detalhadamente mais adiante.

A opcdo checar atualizacGes verifica se existe alguma atualizacdo disponivel de
forma manual. Esse item é util apenas se a atualizacdo automatica ndo estiver
habilitada. Para verificar se a op¢do de atualizacdo automaética esta habilitada siga os
seguintes passos:

1 - Acesse 0 menu Config. (figura de um monitor).

2 - Clique em Definir Padrdes

3 - Vocé veréa trés abas, escolha a terceira, a aba Ambiente.

4 - Na aba ambiente, existem mais quatro abas. Escolha a terceira, escrito Internet.

5 - Veja a opcdo Atualizar automaticamente o sistema SCIWin Lite. Para que o
sistema seja atualizado automaticamente, marque essa opc¢ao ou mantenha ela marcada
(se estava marcada antes). Para que o sistema ndo se atualize automaticamente,
desmarque essa op¢do. Nao é recomendado deixa-lo desmarcado pois as atualizacdes
trazem correcOes e novidades para o sistema e ocorrem regularmente.

9 Configuracoes
Acesse as opcdes de Configuracdo do Sistema clicando sobre o icone com o

desenho de um monitor. Aparecera o seguinte menu na tela:

I x|

MODULO CONFIGURAGOES
o qué vocé deseja fazer?

Definir v, Parametros
% Padrdes @- Gerais

—— = ]
=3 Configurar Baqkup
‘P‘é Impressora | Online

9.1 Definir Padrodes

Essa opcdo do sistema trata-se de uma ferramenta de configuragdes importantes do
sistema. Esta dividida em abas, em trés conjuntos de opfes que serdo vistas
detalhadamente a seguir

9.1.1 Cadastro

A primeira aba dessas definicdes diz respeito as algumas opc¢des de carater
cadastral, nelas sdo preenchidos alguns campos muito recorrentes nos cadastros.
Veja a aparéncia da tela a seguir:
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% Padrdes - Definicao =0 x|
Cadastro | Photo Studio | Ambiente

Pezzoa Fisica

Cormetor Respongavel

|RaFAEL |
Macionalidade Profizzdo [Principal]
BRASILEIRA COMERCIANTE
Prafizz8n [Canjuge] RG Ermizzar

GEREMTE COE WYEMDAS SSP/SP
Geral [Enderego]

Cidade LIF
PRAIA GRANDE SP

Politica de
Comiszdes

A as primeiras opcOes sdo informacdes do corretor responsavel pela imobiliria.
E o dono, gerente do local ou de vendas ou entfo simplismente o corretor com mais
autoridade na imobiliaria. Entre as atribuicdes dele, normalmente é esse nome que
assina alguns contratos existentes. O usuério deve escolher o nome do corretor (

previamente inserido no cadastro de corretores), sua nacionalidade, profissdo entre
outros.

O Endereco Geral é o padrdo para enderecos do cadastro de iméveis do sistema.
Normalmente ¢é a cidade que a imobiliaria pertence ou a cidade em que ela mais
possui negocios. A utilidade dessa opcdo € que ndo é necessario digitar a cidade e
estado no cadastro de um imovel. Caso o usuario deixe em branco o campo Cidade
e Estado do cadastro, ao pressionar "Enter”, "Tab" ou clicar em outro campo do
cadastro, automaticamente ird aparecer os cadastrados aqui.

O controle de comissdes visa 0 controle da comissdo padrdo da imobiliaria. Ao

clicar na imagem da politica de comissdes, que se parece com notas de dinheiro,
abrird a seguinte tela:

5,

NIVEL 1 - CONFIGURAGHES GERAIS DO SISTEMA

VENDA

[%]Parcela  [R$] Mensal

50000 00
(%) Comizsdo  [R3$) ComissEo

Docoo 000

00000 o

Paiticipante (%) Comiss&o | [R#) ComissSo
Principal 0.oo oo
Corrstor 0.oo oo
Equipe 0,00 0,00
Captador 0.00 000
Indicadar 0.oo oo
Imobiliaria 100,00 0,00

_ } (R$) Yenda 0.00

9.1.2 Imagens - Photo Studio

As opcles nesse item definem o tamanho padrdo das suas imagens. O usuario
pode escolher o tamanho da miniatura e da ampliacdo da imagem. Apenas tome
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cuidado na hora de modificar o tamanho da ampliacdo para ndo inserir valores que
prejudiquem a visualiza¢do das suas imagens no Site.

4% Padrdes - Definican =0 %]

Miniatura Ampliagao
) 50 :ED pizels Altura 260 pixels
(& 120 % 90 pizels Largura 390 pisels

¥ Definin destague autamaticamette

9.1.3 Ambiente
As opcdes sobre padrdes de pesquisa e seguranca do sistema estdo nessa aba.

A primeira opgdo define um tempo em que o sistema fara o logoff
automaticamente, sem um pedido do usuario. Isso serve como uma medida de
seguranca para que o sistema ndo fique aberto sem usuario. Para ativar essa opgao
marque-a clicando no quadrado branco e digite em quantos minutos isso devera
acontecer.

O bot&o backup realiza um backup online do seu banco de dados. Essa opgéo foi
explicada no item backup do menu configuragdes.

O campo Chave de usuario FREE, é uma chave de acesso ao ambiente web do
cliente.

% Padrdes - Definicao =0 x|

Seguranga dos Dados

[ Efetuar Logoff automaticamente em 5 minutos

Chawe de uzuarno FREE

Fesquiza | Eadastru:ul Internetl Seguranga

Prateger o endereco do imawvel

[ Solicitar senha 'administradar’ em detalhes da imdvel
Yizualizar az obzervagides priartariamente ho painel
|ncluir prefisos para oz TIPOS doz iméwveiz no cadigo
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Em seguida existem quatro abas com configuracdes do sistema.

Pesquisa

As opcOes de padrdes para pesquisa definem algumas configuracbes para a
busca de imoveis do sistema.

% Padrdes - Definicao - 0] x|
Cadaztro I Photo Studio ;

Seguranca dos Dadosz

[ Efetuar Logoff autamaticamente em 5 minutos

[]
‘4_3 Chave de uzuano FREE

Backup

Fesquiza | Eadastrul Internetl Seguranca

Proteger o endereco do imdwvel

O Solicitar senha 'administrador’ em detalhes do iméwvel
Yizualizar az obszervagtes priortariamente no painel
[nclur prefisos para oz TIPOS doz imdvels no cadigo

As opcdes da aba de pesquisa sao:
1 - Proteger o endere¢o do imovel:

O sistema protege o endere¢o do imdvel nas pesquisas, ndo exibindo o namero e
complemento.

2 - Solicitar senha ‘administrador' em detalhes do imoével:

Alguns detalhes do imével protegidos pelo confidencial solicitam uma senha de
administrador para exibir esses detalhes. A tela que pede a senha esta exibida a
sequir:

x

Senha do Adminiztrador

[ 1

Entre com a senha cormeta e tecle
[EMTER] quando concluir.

3 - Vizualizar as observag0es prioritariamente no painel.

Na pesquisa de imodveis, existe uma caixa com varios detalhes do imovel
pesquisado. Nas setas que existem ao lado do nome € possivel navegar entre
diferentes detalhes. Para muitos usuérios, observacdes gerais € um campo muito
importante. Por isso essa op¢do marcada faz com que ele seja o primeiro a aparecer
nessa caixa na consulta de um imovel
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Observagbes Gerais ‘I "I Andar Final Zona  Distan. Informacoes Adicion
1] I 1] I
Chawves nbzervacido do imdvel ;l . = Pagamento | Cada
hrea Tamemn 0w im E zcritura Drefinitiva - =
4] IPTU 000 Mobiliado? Mo | | Edificio End |
(R%) Cond. 0.00 j CADASTRO 0270472009

4 - Incluir prefixos para os TIPOS dos imoveis no cédigo.

Nas pesquisas de imdveis onde ndo sdo definidos um unico tipo de imovel, essa
opcao possibilita inserir um prefixo com as iniciais do tipo desse imdvel para
identifica-lo. Ex: CA-1100 é uma casa. TE-00401 é um terreno.

Cadastro

As opcles de cadastro representam configuracdes validas para os cadastros de
imdveis no sistema. E a segunda aba e possuem sete opcoes.

% Padrdes - Definicio - =] =]
Eadastrnl Phota Studio  Ambiente |

Seguranga doz Dados

[ Efetuar Logoff automaticamente em 5 minutos

L_a Chawe de usuano FREE

Backup

Pesguiza Cadastao | Internetl Seguranu;al

[ Femitir alteracies dos imoveis por qualguer FILIAL
[ Forzar acentuacio de baimos e cidade no cadastio
[ EBloguear alteragdo de CAPTACAD no cadastio

[ Festingir alteragio de (MOVEL por CAPTADOR
[ Efetuar LOGOFF por inatividads - 60 seg.

[ Eloguear Exclusio de Imdveis

[ Eloguear Propristarios: de outra Filial

Veja 0 que cada uma das opcOes faz quando estad marcada:
1 - Permitir alteracdes dos imoveis por qualquer FILIAL.
Permite que imoveis sejam alterados em qualquer filial.

2 - Forcar acentuacao de bairros e cidade no cadastro.

3 - Bloquear alteracdo de CAPTACAO no cadastro.

Um usuério que ndo tenha permissdo de administrador ndo podera alterar o
captador de um imdvel ja cadastrado.

4 - Restringir alteracdo de IMOVEL por CAPTADOR

Somente o administrador do imovel e o captador do mesmo poderdo realizar
uma alteracdo no cadastro desse imovel.

5 - Efetuar LOGOFF por inatividade - 60 seg.
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Se o sistema ficar ocioso (sem nenhum uso) por um minuto, ele fard logoff
automaticamente.

6 - Bloguear Exclusdo de Imoveis.

O bloqueio de exclusdo ndo deixa que um usuario sem permissao de
administrador exclua um imével. Para um imével que ja foi vendido, ao invés de
excluir o imével, € possivel mudar a flag do mesmo de Livre para Indisponivel.

7 - Bloquear Proprietarios de outra Filial
N&o permite cadastrar imoveis com proprietarios de outras filiais.

Internet

Esse item define configuracdes padrdo para opgOes relacionadas a internet. Esses
itens sdo técnicos e caso seja necessaria alguma mudanca do padrdo, deve ter o
acompanhamento de alguém do administrador de redes do local, de um técnico em
informatica ou de alguém do suporte técnico.

% Padries - Definicao =10 x|
I:al:lastn:ul Photo Studio  Ambiente |

Seguranga doz Dados

[ Efetuar Logaff automaticamente em 5 minutas

‘1_3 Chawe de uzuarno FREE

Backup

| Seguranca I

[ Utilizar conexdo FTP no modo passiva PASY

[ Habilitar EMULACED de STAND ALOKE

[ Habilitar INTEGRACAD SECUNDARIA entre FILLAIS
[ Habilitar AU TEMTICACAD DE PROY Ml
Atualizar automaticamente o zistema SCRWin Lite
Atualizarn site por Webs envice

1 - Utilizar conexdo FTP no modo passivo PASV

Se a conexdo FTP trabalhar em modo passivo, na qual apenas recebe
informacao, essa opgao deve ser marcada.

2 - Habilitar EMULACAO de STAND ALONE

Como o nome ja diz, ele emula 0 modo STAND ALONE do Sistema, que
trabalha no sistema de filial.

3 - Habilitar INTEGRACAO SECUNDARIA entre FILIAIS
4 - Habilitar AUTENTICACAO DE PROXY

Se para 0 acesso for necessaria a autenticagdo no servidor de proxy, marque essa
opcao e coloque o0 nome de usuario e a senha clicando no botdo detalhes

5 - Atualizar automaticamente o sistema SCIWin Lite
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Habilita as atualizacdes automaticas do sistema.

Seguranca
U dltima aba possui 0s padrdes de seguranca.
o

Eadastru:ul Photo Studio  Ambiente |

Seguranga doz Dados

[ Efetuar Logeff automaticamente em 5 rminutos

‘4_3 Chawve de usuano FREE

Backup

F'esquisal Eadastrul Internet  Seguranga

[ Ativar Protecio De Unidade Méwvel
[ Eloguear Informagiies Confidenciais

[ tostrar sempre Informagies Confidenciais

As principais opgdes nessa aba sdo as opcOes de bloquear ou sempre mostrar as
informacdes confidenciais.

As informacOes confidenciais sdo aquelas que nem todos podem ter ver no
cadastro. Ao consultar o cadastro, essas informagdes ficam atras de uma faixa cinza
com "CONFIDENCIAL" escrito em vermelho.

X

CONFIDENCIAL

As principais informacfes que possuem essa faixa sdo as do proprietario e o
endereco do imovel.

O estado normal é que essa faixa apareca nas consultas e o usuario do sistema
tire-as ao clicar no X.

Ao marcar a opcdo "Bloquear Informacdes Confidenciais”, 0s usuarios nao
conseguem tirar essa faixa dos campos confidenciais e 0s dados estaréo protegidos.
Somente um usuario com permissdo de administrador podera tirar essa faixa
quando essa opc¢ao estiver marcada.

Ao marcar a opgdo "Mostrar sempre Informacdes Confidenciais”, essa faixa
cinza ndo aparecera.

9.2 Configurar Impressora

Em “Configurar Impressoras” € escolhida a impressora que sera utilizada para
todas as impressGes do SCIWin e suas respectivas configuracdes.

Para acessar essas configuracdes € necessario clicar no botdo que possui a imagem
da impressora. A seguinte tela ira aparecer:
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Configurar impressao 2=
— Impreszora
Marne: Mic D acument 'Writer Propriedades... |
Status: Pranta
Tipo: Microzoft XPS Document Witer
Onde: HPSPart:
Comentario:
— Papel Onentagdo

Origen; |Selec§o automatica j

Tamanho: |A4 j . Retrato

" Paizagem

Fede... | ak. I

Cancelar |

Atraveés dessa opgdo é possivel configurar qual o tamanho do papel que sera
usado, se a impressdo sera feita em modo retrato ou paisagem e o principal, qual
impressora do sistema ou da rede serd a impressora padrdo, ou seja, a responsavel

pelas impressdes no SCIWin.

9.3 Parametros Gerais

Os parametros gerais, como 0 nome ja diz, sdo as configuracOes basicas para o
bom funcionamento do sistema. Para acessar 0s parametros gerais, acesse a opgao
com este nome no menu “Utilitarios”. A outra forma de acessar essa opcao € clicar no
botdo Config. do menu, representado pela imagem de um monitor, e clicar na opgao

“Paradmetros Gerais”. Veja as duas formas de acessar essa opgdo a seguir:

Primeira forma de acessar os Pardmetros Gerais do Sistema:

Cadastro  Atendimento  Movimento | Utiltarios  Usudrios  Sair

SCIPhato Studio
Calculadora do Windows

¥ D @ ®

Cadastro  Atendimentn  Movimente  verificador de Atualizagdes UiklicArios Usuirins SCIPhata Creci Sair

Agenda de Compromissos

Auditoria de Dadas

WWW. m I C ro d Agenda de Contatos

Checar Atualizacties na Internet
Parame rals

Segunda forma de acessar os Parametros Gerais do Sistema:

Cadastro  Atendimento  Movimenko  Ukilitarios  Usudrios  Sair

@@?a@@#sm

Cadastro  Atendimento  Movimento  Relatdrios Internet Config LIt

Definir
PadrSes

Configurar
Impreszora

ilitarios Usudrios SCIPhoto Creci Sair

@_ Parametros

Gerais %

LI Backup
Online
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A primeira tela dos parametros gerais séo os dados cadastrais da empresa.

x

Pardmetros Gerais

Parémetros Gerais de Configuragtio do Sistema

Reaistrando o Sistema L.
0 SCIwin & personalizado para a sua empresa. Todos os relatdnos e documentos

gerados através do Sistemna levam a sua assinatura, 0 registro do
sigtema & importante também para que vocé possa receber o suporte téchico
efou & atualizagiies periddicas, através da inteqragio direta com a lntemet, £
tapido. B azta presncher cometamente oz campos & seguir atentamente as
orientagies. Obrigadol

Isopeu ap oaueg ¢ I BPuBRu| 'zI onzIBay *)

Nome / Empresa CPF 7 CHNFJ
MICROSISTELC 12.390.112/0812-93
Endereco Mimero Complementa
F. MAMCYR FELICIAMO DE OLIVEIRA 705 1]
Bairro Cidade UF CEP
WILA TURI FRAlL GRANDE SP O 11.7158130
[JPasso 1 Telefone Fixo (1231231312 Telefone Celular  [12) 3331-3129
H gasso g << Anteriar | Préxime > |
asso

O Segundo passo diz respeito ao endereco de dominio do site da empresa
(endereco FTP). E o0 endereco usado para acesso ao site e ndo existe a necessidade de

mudangas.

x

Pardametros Gerais

Parémetros Gerais de Configuraglo do Sistema

Passo 2 - Definindo Servidores Web...

Agora vocé (& pode controlar zeu Web Site zem a necessidade de mao de obra
ezpecializada. Com o WebEngine do SCIMwinLite tudo foi resumido a apenas
alguns cligues do mouse. Yocé pode alterar oz destagues da sua pagina
principal, além de contar com uma infraestrutura de matériaz e reportagens
exclusivas que colocardo sua empresa & frente dos concomentes. A integragdo
com a |ntermet permite ainda a ingergdo de recursos avangados. Consulte-nos...

| sopegap odueg ¢ I Pl onsiioy L

Endereco Host 01 Senha
ftp. nomedaimabiliaria. com. br HHAHHHR N
Enderego Host 02 Senha
ftp.minhiaimaobiiand com.br HHHHHRRES
Enderego de E-mail [Padrdo] Senha
vendaz@nomedaimobiliaria. comn.br HERH

Passo 1

O Passo 2 << Apterion Prowimo >

O Passo 3

A terceira e Ultima parte fala da localizacdo das pastas que guardam o bando de
dados, de imagens e de documentos da empresa relacionados ao sistema.
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2 ParSmetros Gerais x|
Parémetros Gerais de Configuracto do Sistema

Passo 3 - Banco de Dados e Diretarios Auxiliares...
Agora vocé & pode controlar zeuweb Site zem a necessidade de m3o de obra
especializada. Com o webEngine do SCIwinLite budo foi resumido a apenas
algung cliques do mouse. Wocé pode alterar oz destaques da sua pagina
principal, alérm de contar com uma infraestrutura de matérias e reportagens
excluzivas que colocardo sua empreza 4 frente dos concaonentes. A integrago
com a lntermet permite ainda a ingergdo de recursos avangados. Consulte-nos...

Diretdrio Padrao de Base de Dados

C:Documents and Settingshpaulo. MICROSISTEC L. “Banco de Dadosh E”'I
Diretdrio Padrao de Imagens

C:ADocuments and Settingshpaulo. MICROSISTEC LAMAD es.. \magens' EI
Diretdrio Padrdo de Modelos

CDocuments and Settingshpaulo. MICROSISTEC LaMy. \Documentos' g”'l

Paszso 1
Paszso 2
O Passo 3

<< Anterior Firalizar

| sopegap oaueg ¢ PWRW| ¢ | onsiiay °)

Ao clicar em finalizar aparece uma mensagem alertando que o sistema deve ser
reiniciado para que as alteragdes tenham efeito.

Ao clicar em finalizar aparece uma mensagem alertando que o sistema deve ser
reiniciado para que as alteracdes tenham efeito.

9.4 Backup Online

O SCIWin permite que o Cliente que possui também um WebSite tenha um
backup online a sua disposic¢do. O backup online salva uma copia de seus dados em
um servidor web para evitar perda de informagdo. E importante pois existiria uma
copia dos dados pronta para ser recuperada, no caso de condi¢bes adversas ou
acontecimentos inesperados, como por exemplo, perder o computador em que estava
0 banco de dados.

O sistema permite realizar o backup online de duas formas, pelo botdo "Backup
Online" e ao finalizar o sistema.

Para realizar um backup online a qualquer hora através do botdo "Backup Online",
acesse o menu Configuracdes e clique nesse botéo.

Existe uma opc¢do ainda mais facil e comoda de realizar seus backups online. Ao
finalizar seu sistema, ele sempre perguntard se deseja realizar um backup. Ao
escolher a opcdo sim, ele realizara um backup local dos seus arquivos e em seguida
perguntara se deseja realizar um backup online. Se aceitar ele também salvara uma
cdpia online de seu banco de dados.

O backup local salva seus arquivos no proprio computador. E uma rotina muito
importante para a seguranca e integridade das informac@es. E recomendavel que se
realize o backup local sempre que houver inclusdes ou alteracBes importantes de
cadastro no sistema, ao finalizar o sistema. Se for o caso, realize um backup local
todos os dias ao finalizar o sistema. Faca também um backup online regularmente.

10 Usudrios

O cadastro de usuario € obrigatdrio no sistema para que um usuario possa utiliza-lo.
Todos que tem acesso ao sistema tem que possuir um cadastro de usuario.
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Com este cadastro, vocé pode determinar quais modulos do sistema o usuério tera
acesso.

Cadastrar o usudrio é simples, vocé pressiona "Enter” no cddigo (pois a numeragéo €
automatica), digita um nome de usuario e a senha. Com isso os botdes serdo habilitados
para que se possa fazer a selecdo das permissdes. Essas permissdes se referem aos
modulos do sistema que o usuario tera acesso.

Segue exemplo da tela abaixo.

x
Codigo
Q000000006
Mome do Usuarnio S5enha Confirmacao
MARCIA, KA e

— Permissoes de Acesso

ad B =

Cadastro | Atendimento  Mowimenko Relatarios

#TT | ok =
- Y & T
Internet  Configuragdo  Ukilicérios sudrios
( )
A usuéria MARCIA, tera apenas acesso aos modulos cadastro e atendimento. Apds a

selecdo dos mesmos, é so clicar em incluir, botdo destacado em vermelho no exemplo
anterior.

Quando um corretor é cadastrado, ele automaticamente possui um cadastro de
usuario. Para modificar suas permissfes, basta digitar seu nome ou codigo e pressionar
"Enter".

Para algumas tarefas no sistema e acesso sem nenhum tipo de restricao, é necessario
que o usuario tenha permissdo de administrador. Para cadastrar um usuario com
permissdo de administrador, todas as permissdes devem estar marcadas.

Os botdes localizados no final da tela de usuéario sao:

Incluir Pesquisar Usuario Alterar Excluir

11 SCI Photo Studio

O SCIPhoto Studio ¢é o Software para de inclusdo e tratamento das fotos dos imdveis
cadastrados pelo SCIWin Studio. Essas imagens serdo utilizadas também no Web
Site.

Para acessa-lo pode-se usar o icone de atalho no desktop do micro ou clicar no menu
do SCIWin no item Utilitarios e depois em SCIPhoto Studio.
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* SCPRoto Studio para Windows v1.5.1 L:.J'.Eﬁ]

Ayren Imagem Sar

W@ 2 w0 ud B OH
sor_Prooww Eecannss Do Cotwte R G Epshe

e

DeseiBo da Fotagrahn

T -
Lagass  Ahsn Caada ee
O g D gy JVDNE

[ Meiss et |
gg @

£

Ciijguives de programas|SCTWnLbe| Imagen|2-SEM HOME (2. b9 FOebn | 100%

A ferramenta dispensa totalmente qualquer conhecimento em programas de edi¢do
de imagem, normalmente utilizados no mercado. Simples, intuitivo e descomplicado,
com apenas um clique, vocé insere, ajusta, arquiva, gera miniatura e prepara as fotos
dos seus imdveis para a internet. Simples como tudo no SCIWIN Studio.

11.1 Escolhendo o Imovel

O Photo Studio é um software interligado ao SCIWin. O objetivo ¢é adicionar fotos
aos imodveis cadastrados e trabalhar com essas fotos para deixa-las mais
apresentaveis. Para realizar esse processo, & necessario digitar o cédigo do imével no
campo Cddigo a esquerda do video.

A primeiro passo e digitar o
codige do imovel para o gual
vocé deseja associar as imagens
I_{ Codigo |Timdu|nmel

|

=

Desciigdo da Fologralie
|Digite aqui ou selecione umaopgie |
Laguia Ak Ciiada em

" [ -
O Minietura Internet, |

& @ /H
Se for digitado um cddigo que exista no sistema, devera aparecer o tipo de imével
ao lado do codigo, e as fotos dele, se ja existir alguma. Veja o resultado a seguir:
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|
Cadigo Tipa do Irndwel
0000000100 CASA

E-‘J‘-"EI?—'-" £y

Descrigdo da Fotografia
WASHINGTOM DC CASA BRANCA 1 U‘Ij

Largura  Alura Criada em
120 w30 pirgle  01/04/2009

Reparar Fotos. . | |ntermet... I

11.2 Adicionando Imagens

No menu superior do PhotoStudio, a primeira op¢do € “Abrir”. Através dela pode
ser localizada e aberta apenas uma imagem de cada vez. O usuério deve localizar a
pasta do seu computador aonde esté a foto e seleciona-la. Em seguida deve clicar em
abrir.

Assim que uma imagem € carregada, uma miniatura € adicionada na janela
“integracdo SCIWin” e ao dar um duplo clique sobre a foto, ela € aberta na janela
principal para edicdo.

Ao selecionar uma imagem € aconselhavel nomeéa-la, pois seu nome sera usado
como titulo da fotografia no web site. Para nomeé-la, certifique- se de que a
miniatura da imagem esta realmente selecionada, para isso ela deve estar com uma
borda azul e volta

Escolhendo processar é possivel adicionar vérias imagens ao mesmo tempo. Todas
ficardo disponiveis na janela “integracdo SCIWin” e poderdo ser abertas para
edicdo através de um duplo clique. E aconselhavel selecionar as imagens e renomea-
las. Esse nome sera usado como titulo da fotografia no web site.

N/ oq@|=2 i ) S OH

Abrir  Processar | Escanear  Bribo  Confraste RGE Girar Espelhar

11.3 Escaneando Fotos

Caso a imagem ndo esteja no computador, esteja impressa, Serd necessario
escaned-la e o Photo Studio facilita esse processo fazendo com que logo apos a
digitalizacdo (scaneamento) a imagem seja aberta para edicdo. Para isso clique em
“escanear” e o software padrdo do seu scanner sera aberto.

11.4 Ajustando as Fotos

As principais funcbes do Photo Studio s&o relacionar as imagens ao cadastro de
imoveis e converter o tamanho, resolucgéo e tipo de arquivo para o padrdo adequado
para Internet. Desta forma independente do tamanho da imagem que for utilizada,
o0 Photo Studio convertera no tamanho que a foto é mostrada no Web Site gerando
também as miniaturas necessarias.
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Entretanto, o usuario pode realizar alguns ajustes para melhorar a qualidade ou
visualizacdo da imagem, entre eles: Brilho, Contraste, Cor (RGB), Rotacdo e
espelhamento.

Para alterar o brilho e o contraste da foto, selecione uma imagem na janela
“integracdo SCIWIn” e abra- a natela principal clicando 2 vezes sobre a foto.

Depois de aberta ela pode ser editada. A primeira opcdo é o ajuste de brilho.

Basta modificar a posi¢do da barra de rolagem horizontal que a modificacdo é
visualizada instantaneamente.

['\f’isunlizacso de Aplicacio de Filtro ﬁ|

Fitro [Eriho =l
I Limpar valores antes do. preview
I Mhio fechar caxa da didlogo

ivel A | | ] -&3
h Dﬂ:’l.h’ J\'_'M:I'(.dl
e |
_Fear_ |

Na opcdo Filtro pode ser alternado entre os ajustes de Brilho, Contraste e RGB.

Para modificar o contraste basta selecionar em “Filtro” e repetir 0 mesmo
procedimento feito em relacdo ao ajuste do brilho. (obs.: sempre que fizer algum
ajuste ou modificacdo na foto, clique no botdo Alterar para salvar as alteragdes da
foto).

O ajuste de cor ¢ realizado através da equalizacdo das 3 cores basicas que formam
as imagens em monitores de video. Vermelho, Verde e Azul (RGB - Red, Green,
Blue).

| Wisualizacio de Aplicacio de Fiftro &l

Ocasionalmente as tonalidades das cores sdo modificadas dependendo da
luminosidade do ambiente. A idéia do ajuste RGB € determinar uma das cores e
deixa-la com a tonalidade original.
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Atente-se apenas a cor que deve ser modificada e alterne através das barras de
rolagem horizontais que modificam a intensidade de cada cor aplicada & imagem
até encontrar a tonalidade esperada.

12 Duavidas Mais Frequentes

Existem algumas duvidas que sdo muito frequentes no suporte técnico da
Microsistec. Foram reunidas aqui as que mais acontecem para informar e poupar o
tempo do usuario que teria que acessar o Atendimento Online para ter a resposta.

01) Por que o botéo incluir no cadastro de imoveis ndo habilita?

R: Alguns campos sdo obrigatorios, e sem eles o botdo ndo habilita. Verifique se os
campos codigo, enderego, numero, bairro, cidade, uf, cep estdo digitados.

02)Posso visualizar meus e-mails pela internet?

R: Sim, para isso acrescente /webmail ao final do endereco do seu site ex:
www.seusite.com.br/webmail, ou tente webmail.seusite.com.br

03) Porque ao tentar incluir um imdével como destaque aparece uma mensagem
dizendo que existem pendéncias relacionada a esse imovel?

R: O sistema esta tentando exibir alguma informacdo ndo cadastrada ex: Vocé pediu
para exibir o N.° de garagem , porem vocé ndo cadastrou esse campo.

04) Como acesso o atendimento online?

R: Acesse o site da microsistec, no canto direito do site cligue no campo “Acesso a
area restrita”, depois em “Solicite Atendimento”. Digite o edereco de email e senha
cadastrada previamente pelo suporte técnico clique em Atendimento online. Selecione
suporte, confirme e aguarde um dos operadores lhe atender. Estd explicado
detalhadamente no médulo deste manual "Internet”, no item "Suporte Técnico".

05) Porgue nédo consigo incluir meu imoveis no portal do creci?
R: Para incluir e necessario:

e (ue o imdvel tem iptu cadastrado;

e (ue o creci esteja ativado;

e (ue a ‘opcdo publicar no portal creci’ esteja selecionada .

06) Qual é a minha senha do atendimento online?
R: Verifique com o suporte técnico atraves do telefone (13) 3495- 1999

07) Como criar um ticket?
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R: Acesse o site da microsistec, no canto direito do site clique no campo “Acesso a
area restrita”, depois em “Solicite Atendimento”. Digite o endereco de email e senha
cadastrada previamente pelo suporte técnico e em seguida clique em Novo Ticket.
Escolha o departamento e digite a sua solicitacdo. Pelo sistema, entre no menu
Internet (O que possui a imagem de um globo) e na opg¢do Suporte Técnico. Digite o
endereco de email e senha cadastrada previamente pelo suporte técnico e em seguida
cligue em Novo Ticket. Escolha o departamento e digite a sua solicitacéo.

08) No site, como posso alterar como informacdes no rodapé, logotipo, informacéo,
colocar pop-ups? (Em sites profissionais)

R: Todas as alteragdes no layout séo feitas por ticket paraa programacao de sites.

09) Néao consigo acessar 0s botbes, cadastro, movimento, relatdrio, internet, etc.

R: Verifique com o adminstrador do sistema se as permissfes de usuario estdo
distribuidas corretamente. Muito provavelmente vocé ndo possui a permissdo para a
tarefa que deseja.

10) Por que o bot&o excluir do cadastro de imagens ndo esta habilitado?

R: Para excluir uma imagem no SCIPhoto, primeiramente selecione a imagem
desejada com um duplo clique no mouse e o0 botdo excluir sera habilitado. Antes de
excluir, veja se a imagem que deseja excluir é a que aparece em tamanho normal no
meio da tela.

11) Como fago para conseguir a senha para ativar o CRECI no meu sistema?

R: Entre em contato diretamente com o suporte técnico do CRECI no telefone: (11)
3886-4913.

12) Como faco para visualizar os imoveis da Rede CRECI?

R: Primeiramente, vocé deve ter o CRECI ativado. Veja como fazer na pergunta onze.
Se tiver o CRECI ativado, no modulo de pesquisa, altere o0 campo Origem para Rede
CRECI.

13) Como visualizo os imoveis que mandei publicar no portal CRECI?
R: Acesse o site: http://creci.meuimovel.com/listar.php

14) Como faco para marcar um imovel como vendido no site?

R: Acesse o cadastro do imdvel no sistema, dentro da ficha de cadastro, clique na
palavra LIVRE e altere para Imével Suspenso.

15) Como facgo para alterar a senha do Painel de Controle e Painel de Vistas do meu
site? Como alterar a senha do meu email?
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R: Crie um ticket para Programacdo de Sites solicitando a alteracdo para a senha
desejada. Acesse seu webmail e antes de abrir a caixa de mensagem clique no campo
Cambiar Senha.

16) Como cadastrar uma chécara ou sitio?

R: Acesse o0 modulo de qadastro de Imoveis Rurais. Dentro do cadastro de terreno,
altere o campo "Tipo de Area" de simples para Chacara ou sitio.

17) Como cadastrar um Quiosque?

R: Acesse 0 médulo de cadastro de Imoveis Comerciais. Dentro do cadastro altere o
campo Tipo de Imovel para quiosque.

18) Como faco para pesquisar iméveis por Dormitorios?

R: Dentro do mddulo de pesquisa, no canto superior direito da janela, hd uma opcao
gue pode ser acessada clicando no icone indicado por uma seta que aponta para a
direita. Quando visualizar o item Dormitérios, digite o nimero

19) O que é a rede CRECI?

R: A rede CRECI € a rede de imdveis que outros corretores que utilizam o SCI
disponibilizam para negociagdo com outras corretoras. Dessa forma caso um cliente
procure um imdével que a imobilidria ndo possua, entdo € possivel estar pesquisando na
rede CRECI para negociar o imével desejado do cliente com outro corretor.

20) Cadastrei 10 imdveis em destaque, mas no site s6 aparece 4 imoveis, porque?

R: O site pode estar configurado para estar mostrando apenas 4 imoveis, caso seu site
seja um site modelo, isso pode ser alterado no painel de controle do site, caso nao,
solicite um ticket para o setor Programacéo de Sites solicitando a alteragdo. Entretanto,
0s 10 imdveis serdo mostrados no destaque do site, so6 que aleatoriamente, sendo que
cada vez que o site for aberto (ou atualizado) os imoveis serdo trocados pelos outros
que estdo cadastrados no sistema.

21) Para que serve o botdo Reparar Fotos?

R: Esse botdo deve ser usado quando ao enviar as fotos de um imdvel para o site e
alguma imagem ndo tiver sido enviada, entdo o botéo reparar fotos serd usado para
estar gerando um reenvio das imagens, corrigindo assim o erro.

22) Como faco para mostrar o valor da parcela do imoével no anuncio do destaque do
site?

R: Acesse o cadastro do imovel, clique no botdo internet e marque a opcéo (R$)
Mensais.

23) Como faco para que um imdvel ndo seja publicado no site?

R: Acesse o cadastro do imovel, clique no botdo internet e desmarque a op¢ao Publicar
em Meu Site.
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