3. Gestao de
Usuarios

Neste capitulo, vocé aprenderd a gerenciar os acessos a plataforma Dommus Vende. Abordaremos
o fluxo completo de Gestao de Usuarios, desde o cadastro de novos colaboradores até a definicao
de niveis de permissao, garantindo a seguranca dos dados e a organizacao da sua equipe
comercial.

Vocé verda nesta secao:

Como cadastrar novos usuarios.
Configuracao de perfis de acesso e permissdes de visibilidade.
Edicdo, blogueio e boas praticas na administracdo de contas.

e 3.1 Cadastro de Usuarios

3.2 Tipos de Perfis de Usuarios e suas funcoes

3.3 Relatérios de Gestao de Usuarios

3.4 Configuracao de Horérios para Usuarios




3.1 Cadastro de Usuarios

Para cadastrar um novo usuario, é necessario ter o Tipo de Usudrio Administrativo.
Somente perfis com essa permissao conseguem criar ou gerenciar cadastros.

Passo a passo para cadastrar um novo usuario

1. Acessar o menu de usuarios
e No menu lateral, clique no icone Usuarios.

” Agenda de Trabalho
|l
% Filtros
T Mome do proponente
Filtro por periodo: Todos [
L
o>

00y

o A tela exibird todos os usuarios ativos e inativos cadastrados no sistema.
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Cadastro de Usuarios

Buscar: Perf Situagdo

Nome v Buscar ambos

Nome E-mail Perfil Ativo

ADRIELE SANTOS adriele.santos@dommus.com.br Operador de Pré Atendimento Ativo Inativo

ADRIELE SANTOS adriele.santos@dommus.tec.br Corretor Ativo Inativo

ADRIELE SANTOS adriele.santos@dommus.com.br Operador de Pré Atendimento Ativo Inativo

e Utilize os botdes disponiveis para buscar usuarios existentes ou cadastrar um
novo.
e Neste caso, vamos optar em Cadastrar Novo.
2. Preencher os dados do usuario
e Na tela de cadastro, insira as informacdes que o novo usudrio utilizard para acessar
o sistema.
e Os campos disponiveis sao:
o E-mail*
o Nome*
Perfil* (ex.: corretor, gerente, administrativo)
Tipo de Documento (ex.: RG, CPF)
Numero do Documento
o CPF
Senha
Telefone
Celular
Opcoes adicionais:
o Deseja receber e-mails*
o Definir como usudrio padrao
o Cadastrar processo (quando aplicavel)

o

o

o

o

o

o

o

Os campos obrigatérios de preenchimento sao os que possuem asterisco no final

1. Salvar o cadastro
e Apds preencher todos os campos obrigatérios, cligue em Salvar.
e O novo usudrio serd incluido na lista de usudrios ativos e podera acessar o sistema
com as credenciais cadastradas.

Com o usuario cadastrado, é possivel aplicar configuracdes adicionais, como definir horario de
atendimento ou liberar funcoes especificas (ex.: alteracao em massa), conforme explicado

neste material.

<

2
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Habilitando os mdédulos de acesso do usuario

Ao finalizar o cadastro do usuério, por padrao ele possui acesso apenas ao médulo de Vendas, para
gue ele consiga acessar os demais mddulos como o Prospecta, por exemplo, é necessario habilitar
o CRM conforme o passo abaixo.

— V]

£3 Habilitar Atende

Atvo Inatmo

#» Habilitar CRM

Atvo Inatmo

% Desabilitar Conecta

Ativo Inativa u

A ndo ativacdao do CRM faz com que o corretor ndo consiga acessar os seus leads e também nao
apareca como opcao de selecdao na gestao de equipes ou buscas/relatérios.


https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2025-09/QhHimage.png

3.2 Tipos de Perfis de
Usuarios e suas funcoes

O Dommus possui diferentes perfis de acesso, cada um com permissdes e responsabilidades
especificas. A definicao correta do perfil garante a seguranca das informacdes e o controle
adequado das funcionalidades disponiveis para cada usuario.

Descricao dos Perfis

Gestor Geral

Perfil voltado para a Diretoria da construtora.

Acesso irrestrito a todas as funcionalidades do sistema.

Permite aprovacoes e alteracoes de parametros dos empreendimentos.
Responsavel por validar negociacoes e decisdes estratégicas.

Diferente do Gestor Comercial é possivel personalizar alguns acessos.

Gestor Comercial

Destinado ao nivel administrativo superior da construtora.

e Acesso completo ao sistema, com permissdes semelhantes as do Gestor Geral.
e Sua atuacao é definida diretamente pela Diretoria.

Backoffice

Indicado para o setor administrativo geral.

e Possui acesso a diversas funcionalidades e parametrizacoes.
e Tem restricoes especificas definidas pelos perfis superiores (Gestor Geral e Gestor
Comercial).

Gestor Coban
Perfil direcionado aos Correspondentes Bancarios.

e Realiza andlises de crédito para proponentes com financiamento bancério.
e Possui acesso avancado e autonomia nas andlises.



Operador Coban

Também voltado para os Correspondentes Bancarios.

e Realiza andlises de crédito, porém com limitacoes em relacao ao Gestor Coban.

Gerente de Vendas

Perfil comercial responsavel pelo cadastro de novos processos e lancamento de
negociacoes.

e Destinado a imobiliarias ou equipes internas de vendas.
e Normalmente lidera uma equipe de corretores.

Corretor de Vendas

Perfil comercial destinado aos corretores de imoveis.

e Atua diretamente no atendimento e negociacao com clientes.
e Estd subordinado a um Gerente de Vendas.

Gestor de Rede PDV

Voltado para coordenadores regionais que supervisionam varias equipes de vendas.

e Permite visualizar negociacoes de todas as equipes vinculadas.
e Pode aprovar vendas e acessar funcionalidades privilegiadas.

Coordenador de Equipes

Ideal para coordenadores de multiplas equipes ou Gerentes de Produto.

e Permite visualizacao de vendas em grupo, mas nao possui permissao para
aprovacoes de negociacao.

Despachante
Responsavel pelos processos de repasse e registro junto a CAIXA.
e Atua diretamente na finalizacao documental das vendas.

e Faz a interface com o banco para garantir a conclusao do processo.

1] Dica:
Definir corretamente o perfil de cada usuario é fundamental para garantir que cada colaborador
tenha acesso apenas as funcionalidades necessarias para sua funcao.



3.3 Relatdrios de Gestao de
Usuarios

O Dommus oferece relatérios especificos para acompanhar e analisar informacdes relacionadas a
equipes e usuarios.

Esses relatérios permitem visualizar dados de corretores, gerentes e comissodes, ajudando no
acompanhamento de desempenho e no gerenciamento das equipes.

Como acessar os relatérios

1. No menu lateral, clique em Relatorios/Filtros.

Agenda de Trabalho
Wl
Filtros
Y
e Mome do proponente
B
Filtro por periodo: Todos
1+
0
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No Dia 2

NENHUM PROCESSO A SER.

Eeilh.  Relatorios f Filtros

thy

MNa Semana

0
faa

2. Na tela que se abre, localize a secao Relatorios Diversos e clique para abrir.
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3. Role a pagina para baixo até chegar em Gestao de Equipes.
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Tipos de relatérios disponiveis

Dentro da secao Gestao de Equipes, atualmente estdo disponiveis os seguintes relatérios:

e Comissao Antecipada
Permite visualizar valores de comissao ja adiantados, auxiliando no controle financeiro e
no planejamento de pagamentos.

o Dados de Usuario Corretor e Gerente
Exibe informacodes detalhadas de usudrios cadastrados como corretores ou gerentes,
facilitando a conferéncia de perfis, atividades e permissdes.

o Relatdrios de Equipes
Apresenta uma visao geral das equipes, mostrando estrutura, vinculos e dados gerais
para andlise da organizacao.

o Dados de Usuarios
Fornece informacdes individuais de todos os usuarios, Util para auditorias ou atualizacdes
cadastrais.

Observacao
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Esses sdo os relatdrios atualmente disponiveis no sistema. Temos a possibilidade de gerar
relatérios internamente, entre em contato com o suporte para verificar a disponibilidade.



3.4 Configuracao de Horarios
para Usuarios

Esta funcionalidade permite definir os horarios de acesso ao sistema para usuarios ou perfis
especificos dentro do Painel Dommus.

Por meio do Modelo de Horario, é possivel configurar o horario de inicio e término de utilizacao
por dia da semana, garantindo maior controle sobre quando cada usuario podera acessar o
sistema. Além disso, a funcionalidade possibilita criar, editar, ativar/inativar modelos e replicar
configuracdes conforme a necessidade.

Acessar o cadastro de Modelo de Horério

O modelo de horario esta disponivel dentro do fluxo de Cadastro de Usuario, permitindo a
criacao e manutencao de regras de horario associadas a perfis e médulos.

1. Acessar o Painel.
2. Navegar até Cadastro de Usuario.
3. Localizar a secdao Modelo de Horario.

DOMMUS Ola, ADMINISTRADOR DO SISTEMA ﬁ a

Trocar de Empresa @
DOMMUS

= Pl Usurio | Modelo Horario
@

s Buscar. Perfil Situagéo
-
Nome Selecionar perfil Buscar Ambos Q PESQUISAR
=
°
-
Nome E-mail Status Agbes
ADMINISTRADOR DO SISTEMA gestor.comercial@dommus.com.br Ativo  Inativo -

Criar um novo modelo de horario

E possivel cadastrar um novo modelo de horério definindo um nome, horarios de inicio e fim por
dia da semana, além de replicar a configuracao para todos os dias, se desejado.

1. Clicar no botao Cadastrar.


https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2026-04/VK1image.png

DOMMUS 0la, ADMINISTRADOR DO SISTEMA ﬁ

Trocar de Empresa ©
DOMMUS

erfil Usudrio Modelo Hordrio

Modelo Horério ——————— [EULREY
s Buscar:
-
Nome do Modelo de Horério w
o
Nome Grade de Horérrios Status Agd
AJUSTE BASE SEX: 10hs as 19hs | SEG: 10hs as 18hs | DOM: 10hs as 19hs | TER: 10hs as 18hs | SAB: 10hs as 18hs | QUL 10hs as 18hs | QUA: 10hs as 18hs. Ativo  Inativo

2. Informar o nome do modelo no campo Descricao.

3. No campo inferior, definir o horario de inicio e hordrio de fim para cada dia da
semana.

4. (Opcional) Utilizar a opcao Replicar para todos para aplicar o mesmo horario a todos os
dias da semana.

5. Definir o status do modelo como Ativo ou Inativo, conforme a necessidade.

6. Salvar o cadastro.

Cadastrar Modelo Hordrio

Cadastro
[ /

TESTE
Hordrio de Acesso l
Inicio Fim
- 08:00:00 22:00:00 o
Inicio Fim
00:00:00 [c] 00:00:00 [c]
Inicio Fim
00:00:00 00:00:00 ©
Inicio Fim
00:00:00 [c] 00:00:00 [c]

Ativar ou inativar modelo de horario

Os modelos de horario podem ser ativados ou inativados, permitindo controlar quais modelos
estarao disponiveis para uso.

1. Localizar o modelo de horario desejado.
2. Alterar o status para Ativo ou Inativo.
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3. Salvar as alteracoes.
DOLMUS

;5 Usudérios Perfil Usudric
& Lo

Usudrio
y?
s Buscar.
-

Nome
=
r
Nome

-

123

ADRIELE SANTOS

AGora
e

Trocar de Empresa ©

Pertil Situagao

Selecionar perfil Buscar Ambos

Nome

E-mail

ccceg@gmail.com
adriele@emailteste.rm

egydiic@hotmail.com

Ola, GESTOR COMERCIAL 2 ﬁ

DOMMUS

Status

Ativo  Inative

Ativo  Inativo

Ativo  Inativo

Editar modelo de hordério

18 8 BE

Ao editar um modelo de horério, é possivel associar perfis por médulo, configurando quais perfis
terdo acesso conforme o horério definido.

1. Selecionar o modelo de horario desejado.

2. Clicar em Editar.

3. Adicionar o perfil desejado para cada moédulo, conforme a regra definida.

Perlis

Modulos

I Administrador do Sistema x

X v l Selecione os moéduloes...

Perfis @ Modulos Relacionados

Médulo

] Perfil

24 Administrador do Sistema Prospecta

2 Administrader do Sistema Vende

26 Administrador do Sistemao Conecta

27 Administrador do Sistema Portal do Cliente
e ArtralnintnAny A Clabaras Avandn

4. Salvar as alteracoes.

Configuracao no campo Usuario

Adicionar

Agbes

Ll

L]

u

No campo Usuario, é possivel selecionar os tipos de perfis e os médulos que estardo associados

ao modelo de horério configurado.

1. Selecionar o modelo de horario desejado.
2. Clicar em Editar.
3. Acessar o campo Usuario dentro do cadastro.
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4. Selecionar o tipo de perfil desejado.
5. Selecionar os médulos correspondentes.

Editar Modelo Hordrie

Pertis Modulos ‘

Administrador do Sisterna x  Backoffice Comercial x l Prospecta x X v I Adicionar

Perfis e Médulos Relacionados /

ID Porfil Médulo Agbes
24 Administrador do Sistema Prospecta i'
25 Administrador do Sistema Vande i'
28 Administrador do Sistema Conecla i
27 Administrador do Sistema Portal Go Cliente i
na . Atomcin -

6. Confirmar a associacao.
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