8. Gestao de
Equipes

Neste capitulo, vocé aprendera a estruturar e administrar as Equipes no Dommus Vende. Descubra
como organizar sua forca de vendas, distribuir corretores e entender o impacto das mudancas de
perfil e transferéncias no fluxo de atendimento.

Vocé vera nesta secdo:

e Adicionando Usuario a Equipe: O processo para vincular novos corretores ou gestores aos
seus respectivos times.

Troca de Equipe e Mudanca de Tipo de Usudrio: Como funciona a transferéncia de
profissionais entre equipes e as regras do sistema para essas alteragdes.

8.1 Criando Equipes e Adicionando Usuérios

8.2 Troca de Corretor de Equipe e mudanca de tipo de usuario como funciona?

8.3. Vinculacado de Equipes PDV e Coban




8.1 Criando Equipes e
Adicionando Usuarios

Apods a criacao de um novo usuario — principalmente para perfis de atendimento, como
Corretor ou Pré-Atendimento — é essencial vincula-lo a uma equipe.
No Dommus, a estrutura de equipes segue o0 modelo Gestor e Operador, sendo obrigatério que

cada equipe tenha ao menos um operador para cada gerente, mesmo que seja um operador
ficticio.

Passo a passo para vincular o usuario a uma equipe

1. Acessar a tela de equipes
e No menu lateral, clique em Configuracoes.
e Em seqguida, selecione Gestao de Equipes.
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2. Visualizar ou criar equipes
e A tela exibird todas as equipes existentes, divididas por tipo e funcao.
e Para criar uma nova equipe, cligue em Novo.

Gestéo de Equipes .

Empreendimento B Somente equipes ativas ¥

L3

MNome da equipe Coordenador

NOME DA EQUIPE COORDENADORE(S) CHEFE(S) EMPREENDIMENTO({S) HABILITADO(S) ATIVAGAO

COBAN INTERNO EQUIPE SEM COORDENADOR CHEFE DOMMUS CONECTA
EQUIPE COMERCIAL EQUIPE SEM COORDENADOR. CHEFE DOMMUS CONECTA
PROSPECCAC DOMMUS EQUIPE SEM COORDEMADOR CHEFE DOMMUS CONECTA
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Novo Cadastro

Empreendimentos Coordenadores

Nome da equipe: * Regional PDV: * Contratagdo: *

PDV v — SELECIOMNE —— hd --- SELECIONE ---

-~ SELECIONE ---

PDV

Backoffice

Criar Usui;Yerios Padri;¥zo Automaticamente

Despachante

Pré Atendimento

Vistoria

e Nome da Equipe
o Insira um nome que identifique claramente a equipe, facilitando sua
localizacao e gestao.
e Tipo de Equipe
o Selecione o tipo de atuacao da equipe. As opcoes disponiveis sao:
o PDV - Pontos de Venda, geralmente para equipes de corretores.
Coban - Correspondentes bancarios.
BackOffice - Suporte administrativo.
Despachante - Responsavel pelos processos de repasse e registro.
Pré-Atendimento - Equipes responsaveis pelo primeiro contato com
leads.
o Vistoria - Times encarregados de vistorias de imdveis.
e Regional PDV
o Por padrao, o campo vem preenchido como “Redes de Venda Padrao”.
o Caso necessario, é possivel criar novas regionais e vincula-las aqui.
e Tipo de Contratacao
o Defina se a equipe é composta por:
o Interna - Equipe prépria da construtora.
o Prestador - Equipe terceirizada ou parceira.

o

o

o

o

Preenchidos esses dados principais, vamos clicar em "Cadastrar".

Vinculacao de Empreendimentos e Estrutura da Equipe

Apos criar a equipe, o proximo passo é vincular os empreendimentos e estruturar os
gerentes e corretores.

Numa mesma equipe, é possivel ter um ou mais gerentes, cada um com seus préprios
corretores.

e O gerente consegue visualizar e gerenciar todas as atividades dos seus corretores.
e Essa configuracao garante uma hierarquia clara para distribuicao de leads e
acompanhamento dos processos.
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Passo a passo para vincular empreendimentos e estruturar
a equipe

1. Acessar a aba Empreendimento
e Na tela de edicao da equipe, clique na aba Empreendimento.

TESTE DOMMUS
Cadastro Empreendimentos Coordenadores Faturamento Comissionamento
. . s —=var Es ra de |
l Ativar Tudo “ Inativar Tudo l B2 Travar Estrutura de |
Vincular Empreendimentos: . i ) .
DOMMUS ATENDE a Selecione um empreendlmento para conﬁgurar a estrutura de usuarios.
DOMMUS COMNECTA
DOMMUS REPASSA a

2. Selecionar os empreendimentos
e Escolha os empreendimentos que serao vinculados a equipe.
e E possivel selecionar:
o Apenas um empreendimento,

Cadastro Empreendimentos Coordenadores Fatu

‘ Ativar Tudo H Inativar Tudo

Vincular Empreendimentos
DOMMUS ATENDE
COMMUS COMECTA
DOMMUS REPASSA
DOMMUS VENDE
EMPREEMDIMENTO TESTE
EMPREEMDIMENTO TESTE 2
PACOTE DE MODULDS

RESIDENCIAL BELA ROMA

RESIDENCIAL TORRES DO LAGO

Empreendimentos Vinculados
o Alguns empreendimentos intercalados, (Para isso, vocé pode pressionar a
tecla ctrl e ir clicando nos empreendimentos desejados).
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Vincular Empreendimentos:

DOMMUS ATENDE 'Y
DOMMUS CONECTA
DOMMUS REPASSA

v

DOMMUS VENDE

EMPREENDIMENTO TESTE

EMPREENDIMENTO TESTE 2

PACOTE DE MODULOS

RESIDENCIAL BELA ROMA

RESIDENCIAL TORRES DO LAGO

o Ou todos ao mesmo tempo. (Clica no primeiro, segura o Shift e clica no
altimo).

Cadastro Empreendimentos Coordenadores

‘ Ativar Tudo H Inativar Tudo

Vincular Empreendimentos:

--- SELECIOME ---
ARBOR CORPORATE
DOMMUS ATENDE
DOMMUS CONECTA
DOMMUS REPASSA

DOMMUS VENDE
EMPREENDIMENTO TESTE
EMPREENDIMENTO TESTE 2
PACOTE DE MODULOS

Fmnreendimentns Wincolados:

3. Vincular gerentes e corretores
e Apds adicionar o empreendimento utilizando o botao de (+), ele passa a ficar

inserido na equipe e ao selecionar sera exibida a lista de gerentes aptos a serem
vinculados.
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Vincular Empreendimentos
ARBOR CORPORATE A FESIDENCIAL BELA ROMA
DOMMUS ATENDE S
DOMMUS COMECTA
DOMMUS REPASSA

DOMMUS VENDE o -
EMPREENDIMENTO TESTE Importar Estrutura de Usudrios

Ativo Inativo

EMPREENDIMENTO TESTE 2
PACOTE DE MODULOS

RESIDENCIAL TORRES DO LAGO v SELECIONE UM EMPREENDIMENTO PARA IMPORTAR SUA ESTRUTURA 5
Empreendimentos Vinculados

DOMMUS PROSPECTA 0 Lista de usuarios v Gerentes

TESTE [ ]

— ° Procurar...

RESIDENCIAL BELA ROMA [ ] Gerente POV GERENTE
GREGOR DUARTE GERENTE
ISADORA CHAGAS GERENTE

e Adicione o(s) gerente(s) desejado(s).

e Ao adicionar um gerente, o sistema libera a opcao para selecionar os corretores
pertencentes a ele.

Lista de usuarios v Gerentes A
Procurar... Gerente POV Ativo Inativo

ADRIELE SANTOS [ corneTOR §
CAROLINA VIANA [ corneTOR §
Corretor POV [ corrETOR ]
ETESTECORRETOR m

Corretores A
GREGOR {TESTE) [ corneTOR §
JOYCE ANA [ corneTOR §
LUCAS MIGUEL (TESTE) [ corneTon §
RAFAEL COSTA [ corneTOR §

e Marque todos os corretores que fazem parte da equipe do gerente.
4. Ativar os vinculos

e Apds adicionar, todos os vinculos ficam inativos por padrao.
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Lista de usuarios v Gerentes

Procurar... Gerente POV

ADRIELE SAMTOS [ correTon |

CAROLINA VIAMA [ correTon |

Cormetor PDV

ETESTECORRETOR [ cormETOR |
Corretores
GREGOR (TESTE) [ cormETOR |
Carretar POV Ativo Inatr
JOYCE AMA [ cormETOR |
LUCAS MIGUEL (TESTE) [ CORRETOR ]
e Para concluir a configuragao:
o Ative primeiro os corretores,
o Em seguida, ative o gerente,
o E, por fim, ative o empreendimento.
3
RESIDENCIAL BELA ROMA Ativo Inativo E
Lista de usuarios v Gerentes
2
Frocurar... Gerente POV Ativo Ina
ADRIELE SANTOS [ corRETOR }
CAROLINA VIANA [ cormeToR ]
Corretor PDV
ETESTECORRETOR
oD Corretores
GREGOR (TESTE) [ corRRETOR } 1
Corretor POV Atvo Ina

JOYCE ANA [ corneTonr |
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Resultado

Com a equipe estruturada e ativa, os usudrios estarao prontos para serem vinculados aos
leads e processos, permitindo que a distribuicao e o gerenciamento ocorram conforme a
hierarquia definida.

Recursos Uteis

3 Faturamento Comissionamento

] Travar Estrutura de Usuérios @

RESIDENCIAL BELA ROMA Ative  Inativo

[T
£

Travar Estrutura de Usuarios é um recurso no gerenciamento das equipes que permite que
vocé realize uma alteracao em um empreendimento e essa alteracdo vai refletir em todos os
outros empreendimentos adicionados, sem que precise entrar um por um.

| CORRETOR

Ativar Membros || Selecionado 3 de 3~ | Replicar Estrutura

Ativar Membros como o préprio nome sugere, ele ativa todos os usuarios de uma vez sé.

Replicar Estrutura Pega toda estrutura que vocé montou para o empreendimento e replica em
todos os outros, depende ndendo da quantidade de usudarios e empreendimentos pode levar alguns
minutos para finalizar, nao atualize a tela durante o processo.

DADOS DE FATURAMENTO

Para armazenar dados de faturamento das suas equipes de venda (interna ou externa), vocé pode
utilizar a sub-aba "Faturamento" dentro do menu de edicao de uma equipe existente.

Para inserir os respectivos dados, basta clicar no botao "Adicionar".
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EQUIPE TESTE X

Cadastro Empreendimentos Coordenadores | Comissionamento Vinculagdo
© Adicionar

O sistema exibird um quadro com os campos obrigatérios e complementares para devida inclusao
dos dados.

EQUIPE TESTE X

Cadastro Empreendimentos Coordenadores Faturamento Comissionamento Vinculagao
Cadastrar Novo um
Cadastro

Usar nos Empreendimentos:
Selecionado 0 de 39 <
Razdo social™

Inscricgo Estadual Inscricdo Municipal Site:

Telefone: Telefone 2:

Enderega™® Nimero: Complemento:

Caso sua empresa tenha integracao com algum ERP (UAU, Sienge, Informakon...), vocé precisara
preencher os seguintes campos para o correto envio de informacdes no ato da venda:

o CNPJ;

e RAZAO SOCIAL;

e INSCRICAO ESTADUAL;

e INSCRICAO MUNICIPAL;

» TELEFONE;

e CELULAR;

o E-MAIL;

o ENDERECO COMPLETO;

o NOME DO RESPONSAVEL;
o NOME PARA CONTATO;

o CPF DO RESPONSAVEL;

e E-MAIL DO RESPONSAVEL;
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8.2 Troca de Corretor de
Equipe e mudanca de tipo
de usuario como funciona?

A Troca de Equipe ¢ utilizada quando um corretor precisa ser transferido de uma equipe para
outra.

Esse processo garante que o usuario passe a receber leads, oportunidades e processos vinculados
a nova estrutura de gerenciamento, ficando visivel para o novo gerente.

Como funciona a troca de equipe

1. Acessar a equipe atual do corretor
e Va até o menu Configuracoes —» Gestao de Equipes.
e Localize a equipe onde o corretor esta atualmente vinculado.
e Edite a equipe e inative o cadastro do corretor.
2. Vincular a nova equipe
e Ainda em Gestao de Equipes, acesse a nova equipe onde o corretor sera incluido.
e Localize o corretor na lista de usuarios e ative o cadastro dele nesta equipe.
3. Resultado da troca
e Ao ser ativado na nova equipe, o corretor passa a:
o Ser reconhecido como usuario corretor da nova equipe.
o Aparecer automaticamente para o novo gerente responsavel.
o Receber leads e oportunidades conforme as regras da nova estrutura.

1] Dica:
Antes de efetuar a troca, verifique se o0 novo gerente e os empreendimentos jd estao
corretamente configurados na equipe de destino para evitar interrupcdes no recebimento de leads.

Tratamento de OPVs e Processos ap6s a Troca de Equipe

Quando um corretor é transferido para uma nova equipe, a mudanca nao transfere
automaticamente os leads, OPVs e processos que estavam vinculados a ele na equipe
anterior.

Por padrao, esses registros permanecem associados ao antigo gerente e a equipe anterior,
mesmo apds a troca.



Como transferir os leads para a nova equipe

Para que os leads e processos passem a ficar sob a responsabilidade do novo gerente e da nova
equipe, é necessario executar um procedimento adicional:

[[IOpcao 1 - Alteracao em Massa (pelo proprio sistema)

NouhswNH

Acesse o Dommus Prospecta.

Utilize a Lupa para filtrar os leads/OPVs vinculados ao corretor na equipe antiga.
Cliqgue em Acoes em Massa — Selecionar Oportunidades.

Selecione todas as oportunidades que deseja transferir.

Cliqgue novamente em Acoes em Massa - Alteracao em Massa.

Na janela exibida, selecione a opgao para alterar a equipe/gerente.

Salve as alteracdes para que os leads sejam transferidos para a nova estrutura.

Acesse o link para visualizar o passo a passo, caso seja hecessario:

https://duvida.dommus.com.br/link/267 #bkmrk-page-title

[J[]Opcao 2 - Redistribuicao em Massa (pelo préprio sistema)

ok WwNH

Acesse o Dommus Prospecta.

Utilize a Lupa para filtrar os leads/OPVs que deseja redistribuir.
Clique em Acoes em Massa - Selecionar Oportunidades.
Selecione todas as oportunidades que deseja redistribuir.

Cligue novamente em Acoes em Massa - Redistribuir em Massa.
Os leads selecionados retornarao para a fila de atendimento

Acesse o link para visualizar o passo a passo, caso seja hecessario:

https://duvida.dommus.com.br/link/267 #bkmrk-page-title

[T1Opcao 3 - Solicitacao ao Suporte Dommus

Caso nao seja possivel realizar a alteracao ou redistribuicao em massa (ex.: grande
volume de leads ou necessidade de ajustes especificos), é possivel abrir um chamado
para a equipe de suporte do Dommus.

O suporte realizara a transferéncia de leads e processos para o novo gerente e
equipe de forma centralizada.

Ao solicitar a transferéncia de leads pelo suporte, é necessario passar as seguintes
informacoes:

E-mail do(s) corretor(es) a ser(em) transferido(s);

E-mail do atual e do novo gerente;

Nome da equipe nova (se for alterar) ou informar que vai manter a atual.

Observacoes Importantes
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e Permissoes necessarias: A alteracao em massa normalmente exige perfil
administrativo ou gerencial para ser executada.

o Cuidado com filtros: Revise bem os filtros antes de aplicar a alteracao em massa para
evitar transferéncias indevidas.

o Impacto imediato: Apds a mudanca, os leads passardo a aparecer na fila do novo
gerente e da nova equipe, permitindo que o corretor continue o atendimento sem
interrupcodes.



8.3. Vinculacao de Equipes
PDV e Coban

Visao Geral

A funcionalidade de Vinculacao de Equipes PDV e Coban permite criar relacionamentos entre
equipes do tipo PDV (Ponto de Venda) e Coban (Correspondente Bancario).

Por meio dessa configuracao, é possivel:

e Vincular uma ou mais equipes Coban a uma equipe PDV;,

e Vincular uma mesma equipe Coban a diferentes equipes PDV;

e Gerenciar os vinculos existentes de forma simples, realizando inclusdes e desvinculacbes
gquando necessario.

Essa estrutura oferece maior flexibilidade na organizacao das equipes e no relacionamento entre
pontos de venda e correspondentes bancarios.

Antes de comecar

Antes de utilizar a funcionalidade, verifigue os seguintes requisitos:

e Existirem equipes cadastradas com o tipo PDV;

e Existirem equipes cadastradas com o tipo Coban;

e A equipe que recebera os vinculos deve estar configurada como PDV, pois somente esse
tipo exibe a aba Vinculacao.

Como acessar

Acesse 0 menu Configuracoes.
Cligue em Gestao de Equipes.
Localize a equipe desejada na listagem.
Clique no botao Editar (icone de lapis).

W
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Entendendo a tela

Ao editar uma equipe do tipo PDV, sera exibida uma janela contendo diversas abas.

TESTE DOMMUS X
Empreendimentos Coordenadores Faturamento Comissionamento Vinculagéo
Nome da equipe: * Tipo: * Regional PDV: * Contratacdo: *
TESTE DOMMUS PDV v REDE DE VENDAS PADRAO v Interno v

Aba Vinculacao

E nesta aba que sdo realizados os vinculos entre equipes PDV e Coban.

Ela possui:
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Campo de selecao das equipes disponiveis;
Botao Vincular Equipes;

Tabela com todas as equipes ja vinculadas;
Opcao para remover vinculos existentes.

Como preencher as informacodes

Na aba Vinculacao, selecione uma ou mais equipes Coban que deverao ser associadas ao PDV.

Campo Descricao

Selecdo de equipes Permite escolher as equipes Coban

que serdo vinculadas ao PDV.

Como vincular equipes

e wNH

Acesse a aba Vinculacao.

Clique no campo de selecao de equipes.
Selecione uma ou mais equipes Coban desejadas.
Clique em Vincular Equipes.

Observacoes

E possivel selecionar multiplas
equipes antes de confirmar a
operacao. As equipes selecionadas
ficam marcadas na lista.

Apds a conclusao, as equipes passarao a ser exibidas na tabela de vinculos.



TESTE DOMMUS X

Cadastro Empreendimentos Coordenadores Faturamento Comissionamento
Selecionado 1 de 1 Ml © Vincular Equipes

Pesquisar Agoes
v Todos
+ COBAN INTERNO

TESTE DOMMUS X

Cadastro Empreendimentos Coordenadores Faturamento Comissionamento
Selecionado 0 de 1 < @ Vincular Equipes

Nome Tipo Acdes

COBAN INTERNO C

Como desvincular uma equipe

Caso seja necessario remover um relacionamento existente:

1. Localize a equipe na tabela de vinculos.
2. Na coluna Agoes, clique em Desvincular.
3. O vinculo sera removido imediatamente.
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TESTE DOMMUS X

Cadastro Empreendimentos Coordenadores Faturamento Comissionamento
Selecionado 0 de 1 hd © Vincular Equipes

Nome Tipo Acdes

COBAN INTERNO C

O que acontece depois

Apés a vinculacao:

e As equipes Coban passam a ficar associadas a equipe PDV selecionada;

e Os vinculos sao exibidos imediatamente na tabela da aba Vinculacao;

e Uma mesma equipe Coban pode estar vinculada a diferentes equipes PDV, conforme a
necessidade da operacao.

Mensagens exibidas pelo sistema

Situac Mensagem Significado
ao
Sucess Equipes vinculadas com O vinculo entre as equipes foi criado corretamente.
o] sucesso!
Sucess Equipe desvinculada com O relacionamento entre as equipes foi removido com sucesso.
0 sucesso!

Situacdes comuns de uso

Vinculacao inicial de equipes

Utilize esta funcionalidade para associar correspondentes bancarios (Coban) as respectivas
equipes PDVS, organizando a estrutura operacional da empresa.

Associacao de uma equipe Coban a multiplos PDVs
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Uma mesma equipe Coban pode ser vinculada a mais de um PDV, bastando repetir o processo em
cada equipe desejada.

Aba Vinculacao nao disponivel

Se a aba Vinculacao nao estiver sendo exibida:
1. Acesse a aba Cadastro da equipe;
2. Verifique o campo Tipo;

3. Confirme que ele esta configurado como PDV.

Caso contrario, a funcionalidade permanecera indisponivel.

V4 N
Glossario
Termo Definicao
PDV Ponto de Venda.
Coban Correspondente Bancério.
Vinculagao Associagao entre uma equipe PDV e uma ou mais equipes

Coban.



