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INTRODUÇÃO 
O sistema para gerenciamento de imobiliárias flexIMOB® foi desenvolvido em 2005, por profissionais da área de 

imóveis com vasto conhecimento e prática do dia-a-dia de uma imobiliária. Atualizado constantemente, a versão 

3.13 conta com muitas inovações e facilidades. 

 

O flexIMOB® auxilia no controle de todas as etapas de locação e venda dos imóveis, desde seu cadastramento e 

divulgação, seja pelos corretores da imobiliária ou via site, até a finalização dos processos de venda ou locação. 

 

Sempre atual, o sistema de gestão de imobiliárias flexIMOB® está em constante aperfeiçoamento, recebendo 

sugestões e incorporando ao sistema novas ferramentas que são disponibilizadas à todos os clientes flexIMOB® sem 

custo adicional. 

 

Por se tratar de uma ferramenta indispensável atualmente, o flexIMOB® tem versões para atender todos os tipos de 

imobiliárias e também corretores autônomos, desde as imobiliárias líderes em suas regiões que necessitam de 

personalizações no sistema com a versão TOP, as médias e grandes com a versão FULL que contém todas as 

funcionalidades para gerenciar minuciosamente sua imobiliária, as médias em crescimento com a versão COMPACT 

que atende as necessidades básicas das imobiliárias e a versão AUTOMATIC com sistema de baixo custo para quem 

está iniciando mas não abre mão de um software de qualidade na gestão dos negócios. Além disso, ainda há uma 

versão on-line para cadastro e divulgação dos imóveis, cuja contratação e configuração do seu site é feita de forma 

automática, com total compatibilidade com as versões de gestão para futuras atualizações. 
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PRIMEIROS PASSOS 
INSTALANDO O FLEXIMOB® 

 

Caso sua versão seja AUTOMATIC ou FREE, logo após o download do instalador que pode ser feito no endereço 

www.fleximob.com.br/downloads/flex3_server_setup.zip , descompacte o instalador, execute e siga as instruções 

de instalação, não é necessário informar número de série ou códigos para a instalação, mas após a instalação é 

obrigatório sua identificação, onde lhe será fornecido um curto período de uso que após a validação dos seus dados, 

este período será automaticamente ampliado e renovado mensalmente. 

Para as versões FULL e COMPACT, a instalação é feita por um dos nossos profissionais, assim como toda a 

configuração básica para início da operação do sistema. 

 

 

CONFIGURANDO SUA IMOBILIÁRIA 

 

Após finalizar a instalação, na primeira vez que o flexIMOB® for iniciado, será aberta a tela para o cadastramento da 

imobiliária. O primeiro passo é cadastrar os dados da imobiliária, e clicar em ‘confirma’. Estas informações serão 

utilizadas mais adiante em todo o sistema. 

 

 
 

 

Posteriormente é possível acessar esta mesma tela pelo menu 
‘Cadastros/Imobiliária’.  
 

 

 

 

  

http://www.fleximob.com.br/downloads/flex3_server_setup.zip
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ACESSANDO O SISTEMA FLEXIMOB® 

 

 

Para ter acesso ao sistema, é necessário informar o usuário e senha. 
Cada usuário tem seus direitos de acesso à determinadas áreas do 
sistema, ou seja, existe um controle que libera ou bloqueia 
determinadas funções conforme o usuário. 
 
 
 

 

A senha inicial para o usuário ADMIN é: admin 

 

 

PARÂMETROS DO SISTEMA 

 

Na tela principal, acesse o item ‘Parâmetros’ no menu ‘Manutenção’. A tela com todos as configurações básicas do 

flexIMOB® será apresentada. 

 

No módulo de parâmetros, configuramos as pastas bases do sistema, o tipo de abertura do caixa, cobrança de juros 

e honorários, taxa de boleto, percentuais de comissão para corretores e outras opções básicas. 
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DIREITOS DE ACESSO POR USUÁRIO 

 

Cada usuário do sistema possui um perfil de acesso, que pode ser criado totalmente personalizado ou copiado de 

um outro já existente. 

 

Com isso, o flexIMOB® permite controlar o que cada um poderá acessar dentro do sistema, limitando o usuário à sua 

responsabilidade e área. 
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CADASTROS 
CADASTRO DE CLIENTES 

 

O cadastro de clientes no flexIMOB® é único e compreende proprietários, locatários, fiadores, clientes em potencial, 

fornecedores, corretores, colaboradores e usuários do sistema. 

 

INCLUINDO UM NOVO CLIENTE 

Para incluir um novo cliente, selecione o tipo em ‘Cadastro’ e clique no botão ‘Novo’. 
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Abrirá a tela a seguir, que terá as opções: ‘Aproveita cadastro’, ‘Fecha’ e ‘Novo Cadastro’. Clique em ‘Novo 

Cadastro’. 

  

 
 

 

Ao abrir a tela de Novo Cadastro (tela abaixo), preencha os campos com as informações do novo Cliente. 
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Cada tipo de cliente possui características próprias, como o cadastro dos proprietários, que possui uma aba que 

apresenta seus imóveis, ou o cadastro dos fiadores, que apresentam abas de avaliação e bem garantia. Abaixo um 

exemplo da tela de Novo cadastro com destaque das abas de proprietário, que é importante o seu preenchimento. 
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ANEXANDO DOCUMENTOS 

 

Para qualquer tipo de cliente, é possível anexar documentos digitalizados ao seu cadastro, como cópias de RG e CPF, 

comprovantes de endereço, holerites, matrículas de imóveis ou quaisquer outros. 

 

Para incluir um novo documento, abra a tela de Cadastros > Clientes, dê um duplo clique sobre o cliente que terá um 

documento anexado e clique no botão ‘Inclui Documento’. 

 

 
 

 Uma tela para selecionar o documento se abrirá, selecione o documento necessário e clique em ‘Abrir’.  

Ao inserir o arquivo, pode-se alterar o nome do mesmo se for preciso, como mostra a tela abaixo: 

 
 

O sistema copiará este arquivo de forma que não será necessário manter o documento original para futuras 

consultas. 

Para consultar este documento, use o ‘duplo clique’ sobre o nome do arquivo, e este se abrirá automaticamente. 

Para excluir um documento, basta clicar no botão ‘Excluir Documento’ e responder ‘sim’ para a confirmação da 

exclusão. 

Vale lembrar que é possível anexar qualquer tipo de documento, seja .doc, .pdf, .jpg e etc. 
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INCLUINDO UMA FOTO DO CLIENTE 

 

Com o cadastro em modo alteração, use o ‘duplo clique’ sobre o campo da foto em ‘Foto não disponivel’. Uma tela 

com a imagem da sua webcam será aberta, focalize o cliente e clique em ‘Grava Foto’. 

O mesmo procedimento pode ser usado para alterar a foto de um cliente. 

APROVEITAR CLIENTE 

 

O flexIMOB® permite que um cliente já cadastrado como proprietário por exemplo, um dia seja fiador de um 

contrato de locação, ou também cadastrado como fornecedor e etc. para isso, não é necessário preencher toda a 

ficha cadastral novamente, basta selecionar o tipo de cadastro a qual ele será incluso (locatário, fiador e etc),  e 

clicar em novo, como mostra a tela abaixo. 
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Ao abrir a tela a seguir, selecione o cadastro que será duplicado, e então clique em ‘Aproveita Cliente’. 

 

 
 

PESQUISAR CLIENTE 

 

Para pesquisar um cliente, basta selecionar o tipo da pesquisa (Nome, CNPJ, CPF ou Fone), o tipo do Cliente 

(locatário, fornecedor e etc), digitar no campo ‘Campo de Pesquisa’ e então clicar no botão ‘Busca’. (Conforme tela 

abaixo). 

 

As pesquisas por CPF e CNPJ são exatas e já vem com a formatação dos números, já as pesquisas por Nome e 

Fones buscam por aproximação, por exemplo: a busca pelo nome ANTO trará todos os nomes com ANTONIO, 

ANTONIA, ANTONIETA, etc. assim como uma busca por Fones 3555 trará todos os telefones com prefixo ou sufixo 

3555. 
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CADASTRO DE IMÓVEIS 

 

O cadastro de imóveis é bastante completo, permitindo o cadastramento de um imóvel para venda, locação ou 

ambos (venda e locação ao mesmo tempo), há inclusão de fotos ilimitadas na versão TOTAL, permitindo anexar 

documentos digitalizados, entre outras funções bastante úteis. 

 

INCLUINDO UM IMÓVEL 

Para incluir um imóvel, basta clicar no botão ‘Novo’, e o flexIMOB® buscará automaticamente o próximo número 

para referência de imóvel e abrirá uma tela para cadastramento. 

 

Nenhum dos campos é obrigatório, portanto se simplesmente clicar em ‘Confirma’ o cadastro deste imóvel 

será gravado, mesmo com todos os campos em branco. 
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Quando utilizado o site integrado ao sistema flexIMOB® é possível marcar o imóvel com as opções ‘Publica imóvel na 

internet?’ que define se o imóvel será ou não exibido no site, ‘Publica fotos na internet?’ que define se as fotos do 

imóvel serão ou não exibidas no site e ainda é possível marcar individualmente as fotos que NÃO SERÃO publicadas 

no site pelo campo ‘Esta foto vai para o site?’. 
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O cadastro do imóvel é feito em duas páginas, na segunda página (tela a seguir) temos os dados do(s) 

proprietário(s), corretor(es) de captação e alguns campos de observação e consultas futuras como códigos de IPTU, 

água e energia elétrica. 

 

Recomendamos preencher com atenção todos os campos, principalmente os campos chave para pesquisa que 

são: Tipo Imóvel, Imóvel disponível para, valores para locação e/ou venda e seus respectivos tipos, endereço com 

bairro e município e, na descrição, a quantidade de dormitórios, suítes e garagens. 

 

BUSCA DO ENDEREÇO PELO CEP 

Ao preencher o CEP, somente quando o campo ‘Endereço’ está vazio, o sistema pergunta se deseja preencher o 

endereço automaticamente, alimentando os campos ‘Endereço’, ‘Estado’, ‘Município’ e ‘Bairro ligado ao CEP’. 

Permite o preenchimento livre do campo ‘Bairro Comercial’, onde normalmente existem nomes mais conhecidos do 

que aqueles do cadastro de CEPs e ainda a alteração do município, que, em caso de alteração, deve ser alimentado 

antes do campo bairro comercial. 
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AUTO PREENCHIMENTO DA DESCRIÇÃO DO IMÓVEL 

Para imóveis como casas e apartamentos, recomendamos o uso do auto preenchimento, onde assinalando as caixas 

com os nomes de cada cômodo, o sistema vai preenchendo a descrição do imóvel. Para cada cômodo, há uma 

‘pasta’ que permite seu detalhamento, onde podemos enriquecer o cadastro do imóvel, descrevendo uma banheira 

de hidromassagem ou Box blindex num banheiro ou numa sala podemos detalhar com iluminação indireta, lareira 

ou ar condicionado, por exemplo. 

 

Recomendamos atenção especial para as quantidades de dormitórios, suítes e garagens, que são campos 

chave para pesquisas. 

DESCRIÇÃO RESUMIDA PARA ANÚNCIOS DE LINHA 

Em alguns casos, aproveitamos o cadastro do imóvel para fazer anúncios, então uma descrição resumida de até 70 

caracteres é bastante útil. Na tela de atendimento, existe uma opção de anúncio de linha onde o sistema monta o 

número da referencia do imóvel, sua descrição resumida e seu valor automaticamente, o que poupa muito tempo e 

reduz a chance de erros de digitação nos anúncios, como no exemplo abaixo: 

 

3568  3dts.2stes,sala 2 amb.,copa,cozinha,dep.empr.,a.serv.,3gar.cob.......R$ 280.000 

3581  2dts., sala L, cozinha, 1 gar.demarcada ............................................R$ 175.000 

3877  4dts.tds stes, 3 salas, coz.completa,ampla área de lazer ..................R$ 480.000 

*Este campo está localizado logo abaixo do campo descrição, bem na parte de baixo da tela. 
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INCLUSÃO E EXCLUSÃO DE FOTOS 

Para incluir uma foto, clique no botão ‘Inclui foto’, o sistema abrirá uma tela para selecionar a foto e após 

selecionada o sistema fará uma cópia para uma pasta interna do flexIMOB®, já redimensionando para o tamanho 

máximo de 800 x 600 pixels, visando a otimização de espaço de armazenagem sem perder a qualidade das imagens. 

 

Para que o botão ‘Inclui foto’ esteja disponível, é necessário que o cadastro do imóvel esteja na condição de 

alteração, para tal, clique antes no botão ‘Altera’, no canto inferior direito da tela. 

Exceto a versão GRATUÍTA, todas as versões permitem a inclusão ilimitada de fotos para cada imóvel, cada qual com 

sua respectiva descrição. Ao serem incluídas, as fotos são classificadas por ordem de entrada no sistema, mas existe 

um campo ‘Posição’ que permite reordenar as fotos conforme sua necessidade.  

Por padrão a posição é sempre 1 (um), então para trazer uma foto para frente, coloca-se 0 (zero) no campo 

‘Posição’ da foto que queremos trazer para frente, ou ainda podemos aumentar o número do campo ‘Posição’ para 

mandar uma foto para trás. 

Para excluir uma foto, basta localizar a foto clicando nos botões ‘Anterior’ e ‘Próxima’ no quadro das fotos, clicando 

em seguida no botão ‘Exclui foto’. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação antes da exclusão. 
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ANEXANDO DOCUMENTOS AO CADASTRO DO IMÓVEL 

 

É possível anexar documentos digitalizados ao cadastro do imóvel, como cópias de matrícula, capa do IPTU ou 

contas de água e energia elétrica ou quaisquer outros. 

 

Para incluir um novo documento, clique no botão ‘Inclui Documento’, uma tela para selecionar o documento se 

abrirá, selecione o documento e clique em ‘Abrir’.  

 

 
 

O sistema copiará este arquivo de forma que não será necessário manter o documento original para futuras 

consultas. 

Para consultar este documento, use o ‘duplo clique’ sobre o nome do arquivo, e este se abrirá automaticamente. 

Para excluir um documento, basta clicar no botão ‘Excluir Documento’ e responder ‘sim’ para a confirmação da 

exclusão. 

INCLUINDO, ALTERANDO E EXCLUINDO PROPRIETÁRIOS DE UM IMÓVEL 

Na página 2 do cadastro do imóvel, o primeiro quadro à esquerda apresenta o(s) proprietário(s) daquele imóvel. 

Para incluir, alterar ou excluir, antes é necessário que o imóvel esteja em modo alteração, portanto clique no botão 

‘Altera’ no canto inferior direito da tela. 

Para incluir um proprietário, clique no botão ‘Inclui’ no quadro de proprietários, a tela de cadastro de clientes, 

apresentará todos os proprietários já cadastrados. Busque o proprietário ou faça um novo cadastro, se necessário. 

Ao sair desta tela, o proprietário selecionado será trazido para o imóvel, restando definir seu percentual de 

participação, que será 100% quando o imóvel pertencer à um único dono ou, quando houverem vários proprietários, 

cada qual terá seu percentual de participação. 

A forma de pesquisa e cadastro de clientes é apresentada mais acima, no tópico ‘Cadastro de Clientes’. 
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O procedimento de alteração de proprietários é semelhante, mas clica-se no botão ‘Altera’ no quadro de 

proprietários, seguindo a partir daí a mesma sequencia da inclusão. Porém o proprietário anterior será mantido no 

sistema apresentando 0% de participação 

Para excluir um proprietário, basta selecioná-lo e clicar no botão ‘Exclui’ no quadro de proprietários, haverá uma 

mensagem de confirmação antes da exclusão. 

 IMPORTANTE! A alteração do nome, endereço, fones e demais dados de um proprietário no cadastro de 

clientes, implicará em todos os imóveis de propriedade dele, portanto é necessário muito cuidado ao alterar os 

dados de clientes de qualquer natureza. 

 Quando o imóvel em questão possuir lançamentos de locação em nome de um determinado proprietário, 

este não poderá ser excluído por motivos técnicos. O extrato de locador precisa que o proprietário continue ligado 

àquele imóvel indefinidamente, mesmo que sua participação atual seja 0%, como quando temos um imóvel alugado 

que é vendido e permanece alugado em nome do novo proprietário. 

Quando confirmada uma operação, seja de inclusão, alteração ou exclusão de proprietários, esta é feita em 

caráter definitivo, independente da confirmação da alteração dos dados do imóvel, ou seja, após alterar um 

proprietário, não adianta clicar no botão ‘Cancela’ no canto inferior direito da tela, pois somente as alterações dos 

dados do imóvel serão canceladas, não as alterações dos proprietários. 

INCLUINDO, ALTERANDO OU EXCLUINDO UM CORRETOR DE CAPTAÇÃO 

Na página 2 do cadastro do imóvel, o segundo quadro à esquerda apresenta o(s) corretor(es) daquele imóvel. Para 

incluir, alterar ou excluir, antes é necessário que o imóvel esteja em modo alteração, portanto clique no botão 

‘Altera’ no canto inferior direito da tela. 

Para incluir um corretor de captação, clique no botão ‘Inclui’ no quadro de corretores, a tela de cadastro de clientes, 

apresentará todos os corretores já cadastrados. Busque o corretor ou faça um novo cadastro, se necessário. Ao sair 

desta tela, o corretor selecionado será trazido para o imóvel, restando definir seu percentual de participação, que 

será 100% quando a captação do imóvel pertencer à um único corretor ou, quando houverem vários corretores, 

cada qual terá seu percentual de participação. 

A forma de pesquisa e cadastro de clientes é apresentada mais acima, no tópico ‘Cadastro de Clientes’. 

O procedimento de alteração de corretores é semelhante, mas clica-se no botão ‘Altera’ no quadro de corretores, 

seguindo a partir daí a mesma sequencia da inclusão.  

Para excluir um corretor, basta selecioná-lo e clicar no botão ‘Exclui’ no quadro de corretores, haverá uma 

mensagem de confirmação antes da exclusão. 

Quando confirmada uma operação, seja de inclusão, alteração ou exclusão de corretores, esta é feita em 

caráter definitivo, independente da confirmação da alteração dos dados do imóvel, ou seja, após alterar um 

corretor, não adianta clicar no botão ‘Cancela’ no canto inferior direito da tela, pois somente as alterações dos 

dados do imóvel serão canceladas, não as alterações dos corretores. 
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INFORMAÇÕES EXTRAS NO CADASTRO DE IMÓVEIS  

INFORMAÇÕES BANCÁRIA EXTRA: 

Na página 2 do cadastro do imóvel, há um campo para informações bancárias, que pode ser utilizada para 

observações de depósito para um locador, quando ele possui vários imóveis o recebimento dos aluguéis deste 

imóvel em especial deve ser feito de outra forma ou para outra pessoa. 

IMÓVEL DIVULGADO EM OUTRAS IMOBILIÁRIAS: 

Muitas vezes o imóvel disponível para locação em sua imobiliária também é divulgado por outras, então o 

flexIMOB® possui um quadro para identificação destas imobiliárias, o que permite a notificação às demais 

imobiliárias quando o imóvel é locado, evitando o desconforto do imóvel ser visitado por pretendentes vindo por 

outras imobiliárias, após sua ocupação. 

ATENDIMENTO 

 

O módulo Atendimento tem por finalidade principal o Atendimento ao Cliente que está em busca de um Imóvel, que 

será dado geralmente pelo Corretor. 

A seguir detalharemos toda a estrutura de como utilizar cada funcionalidade dessa parte do flexIMOB®. 

IMÓVEIS DISPONÍVEIS 

É onde teremos todos os imóveis disponíveis pela imobiliária, seja para locação, venda ou ambos. E o objetivo desse 

módulo é exatamente buscar qual imóvel se encaixa no perfil que o cliente está solicitando. 

PESQUISA SIMPLES OU SEQUENCIAL 

As pesquisas podem ser feitas de dois modos: Simples e Sequencial ou Avançada. Na primeira opção é possível ir 

refinando a pesquisa gradualmente através dos filtros disponíveis na parte inferior da tela, ou seja, selecione um 

determinado filtro, e clique em ‘Busca’. Após os resultados serem apresentados e o cliente não estiver satisfeito com 

a pesquisa, selecione o campo ‘Manter Pesquisa’, selecione o próximo filtro e clique em ‘Busca’ novamente, pois 

assim a pesquisa anterior será mantida e refinada até o ponto de achar os imóveis que interessam ao referido 

cliente. 

 O botão ‘Pesquisa Anterior’  serve para voltar ao resultado anterior, porém só pode ser usado uma vez a 

cada pesquisa. 
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Também é possível selecionar dois ou mais filtros de uma só vez, antes mesmo de clicar em busca, agilizando assim 

o processo de busca. 

 

CAMPO DE PESQUISA 

Esta pesquisa é feita digitando-se a informação de busca no campo ‘Campo de Pesquisa’ e selecionando o tipo de 

pesquisa na caixa ‘Pesquisa por’. Ao clicar no botão ‘Busca’ o resultado é exibido. 
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PESQUISA AVANÇADA 

Nesta pesquisa podemos pesquisar somente por referência, por 

matrícula ou fazer a combinação de vários filtros como visto na figura ao 

lado. 

Nos campos de faixa de valor, dormitórios, suítes, garagens e 

áreas, quando deixamos o primeiro campo em branco, o sistema nos traz 

todo os imóveis com o valor mínimo desse campo. E quando deixamos o 

segundo campo em branco o sistema nos traz até o imóvel com o valor 

máximo desse campo. 

Este tipo de pesquisa não é cumulativa, ou seja, a cada pesquisa são 

apresentados todos os imóveis referentes aos filtros aplicados naquela 

ocasião. 
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TELA DE DETALHES DO IMÓVEL  

 

Esta é a tela dos detalhes do imóvel. Aqui podemos ver as informações básicas e até mostrar esta tela aos clientes 

potencialmente compradores ou locatários. Para acessá-la, selecione o imóvel que cliquem em ‘Detalhes’ na parte 

inferior da tela. 

 

Para ampliar as imagens, clique na foto, o sistema abrirá uma janela apresentando as fotos em tamanho 

grande. As fotos são apresentadas em slide, mas também podem ser alternadas manualmente. 

ESTATÍSTICAS 

Dentro da tela ‘Detalhes do 

Imóvel’, se clicarmos no botão 

‘Estatística’ no canto inferior 

esquerdo, abrirá esta tela que 

apresenta as visitas feitas para 

este imóvel e as respectivas 

opiniões de cada cliente. 

Mais abaixo são vistos os 

anúncios que foram feitos 

deste imóvel com suas 

respectivas datas e veículos 

em que foi anunciado. 

Estas informações são 

exibidas por período 

selecionável e servem como uma ótima prestação de contas para o proprietário do imóvel que também pode ser 

impressa. 
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DETALHES 

 

Esta tela apresenta detalhes 

do imóvel como proprietário, 

corretor de captação, 

condições de negociação e 

outras informações que 

normalmente não são 

apresentáveis aos seus 

clientes compradores ou 

locatários. 

Duplo clique no nome 

do proprietário faz com que a 

tela de cadastro seja aberta, 

apresentando fone, email e 

demais informações do 

proprietário. O mesmo serve para o corretor de captação. 

ENVIANDO POR EMAIL 

 

É possível enviar email para 

seus clientes diretamente do 

flexIMOB.  

 

Para isso, é necessário na tela 

‘Detalhes do Imóvel’, clicar no 

botão ‘E-mail’. O sistema 

automaticamente anexa as 

cinco primeiras fotos do 

imóvel e preenche o campo 

‘Assunto’ do email com a 

descrição do imóvel. 

 

Os campos são editáveis e 

permitem que o email seja 

personalizado para seu 

cliente. 
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SELECIONANDO IMÓVEIS 

A seleção de imóveis é usada para várias finalidades como imprimir a listagem de imóveis que seu cliente 

demonstrou interesse, fazer os anúncios, fazer visitas ou para emitir as fichas de vitrine ou catálogo da sua 

imobiliária. 

Para selecionar os imóveis, use o botão direito do mouse sobre o imóvel desejado na lista de imóveis e clique em 

‘Selecione Este’ ou, na tela de detalhe do imóvel, clique no botão ‘Seleciona Imóvel’. 

Para retirar o imóvel da seleção faça o mesmo procedimento, clique com o botão direito do mouse encima do 

imóvel selecionado e clique em ‘Limpa Este’. 

VISITANDO IMÓVEIS 

 

Após selecionar os imóveis desejados, clique no botão ‘Visitas’ onde a tela abaixo será exibida: 

 

 

No quadro da direita, serão apresentados os imóveis que foram selecionados para a visita. No quadro da esquerda 

aparecerão todos os clientes já cadastrados pela imobiliária. Ao digitar o nome do seu cliente no campo ‘Pesquisa 

Cliente’ o sistema vai filtrando os clientes automaticamente. 

Caso seu cliente ainda não tenha sido cadastrado, clique no botão ‘Cadastra/Pesquisa novos clientes’, onde a tela de 

clientes será aberta para incluí-lo. Ao retornar, o cliente selecionado será exibido como cliente visitante. 

Preencha o campo ‘Doc.retido p/visita’ quando o cliente deixar um documento como RG, CNH, CPF, etc. e discrimine 

o tipo de visita ‘Venda ou Locação’ e clique em ‘Confirma Visita’. 

Neste momento será impresso a ficha de visita com o texto de responsabilidade legal para seu cliente assinar. 
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BAIXA DA VISITA 

Para dar baixa em uma visita, clique em ‘Baixa Visitas’ e a tela abaixo será exibida apresentando todos os clientes 

que estão visitando imóveis neste momento. 

Digite o nome do seu cliente no campo ‘Pesquisa Cliente’ e, ao ser selecionado, os imóveis que estão sendo visitados 

por ele serão apresentados no quadro da direita. 

 

Cada imóvel deve ter sua baixa da visita, para que o cliente possa dar sua opinião ou até, tendo interesse pelo 

imóvel, deixá-lo reservado ou mesmo fazer uma proposta de compra ou locação. 

É importante que a baixa seja feita para cada imóvel, 

pois desta forma teremos uma estatística das 

opiniões dos clientes sobre ele, permitindo assim 

prestar contas ao proprietário e até negociar 

melhorias para facilitar a venda ou locação do 

referido imóvel. 

 

ANUNCIANDO IMÓVEIS 

 

Selecionando os imóveis que serão anunciados, devemos marcar a caixa ‘Somente selecionados’ para visualizar os 

imóveis que serão anunciados e habilitar o botão ‘Anúncios’. 

 
Digite a data que o anúncio será publicado e o veículo (jornal, revista, etc.) e confirme. Desta forma o sistema irá 

gravar esta data e veículo para anúncio nas estatísticas de cada imóvel. 

Além dos anúncios, também fazemos a emissão das fichas para divulgação na vitrine ou catálogo da 

imobiliária, gravando assim nas estatísticas do imóvel a data corrente para emissão da sua ficha de vitrine. 

Esta tela também é usada para emissão de listagens para finalidades diversas, que neste caso não terá 

nenhuma gravação em suas estatísticas de anúncio. 
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CORREIO INTERNO 

 

O correio interno serve como um email para os usuários do sistema, onde pode enviar uma mensagem com 

exclusividade a um usuário, ou até mesmo para todos os usuários do sistema ao mesmo tempo.  

ENVIAR NOVA MENSAGEM 

 

Para enviar uma nova mensagem, basta abrir o ‘Correio Interno’ e clicar em nova mensagem. 

 
 

Clique no Botão ‘Adiciona Destinatários’ e selecione todos os que irão receber a mensagem, no caso de enviar uma 

mensagem pra todos do sistema, basta selecionar o campo ‘Seleciona TODOS os destinatários ativos’ Escreva a 

mensagem e o Assunto e clique em enviar. 

 

Interessante saber que o usuário que está recebendo a mensagem, não tem a necessidade de abrir o seu 

‘Correio Interno’ para saber de novas mensagens recebidas, pois quando a mesma chega, é mostrado na tela um 

aviso que há novas mensagens. 

 

PESQUISAR MENSAGENS 

Para pesquisar uma mensagem basta selecionar o tipo da pesquisa (por Remetente, assunto ou mensagem), digitar 

o que procura em ‘Campo de Pesquisa’, e clicar no botão ‘Busca’. 
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LISTA TELEFÔNICA 

 

A lista telefônica tem por finalidade cadastrar os telefones que o usuário utiliza frequentemente. 

CADASTRAR NOVO CONTATO 

Para cadastrar um novo contato é necessário clicar no botão ‘Inclui’. 

 

Quando abrir a tela, preencha os campos necessários e clique em ‘Confirma’. 

No caso de ter que alterar um contato existente, basta selecionar o cliente que precisa de alterações, clicar em 

‘Altera’, modificar os dados necessários e clicar em ‘Confirma’. 

PESQUISAR CONTATOS 

Para pesquisar os contatos, selecione o tipo de pesquisa na parte inferior da tela (por Nome, Empresa ou Fone), 

digitar sua pesquisa e clicar em ‘Busca’. 

LOCAÇÃO DE IMÓVEIS 

O processo de locação se inicia no módulo atendimento. No momento em que o corretor fez uma busca por 

‘Locação’ e encontrou um imóvel do agrado do cliente em potencial, e houver o interesse de locação por parte 

deste, selecione o imóvel e clique sobre o botão . Confirme as mensagens que aparecerão na 

tela e será levado diretamente a tela de cadastro de locação (que será explicado logo abaixo). 

Também é possível iniciar um cadastro de locação no momento de dar baixa na visita do imóvel que o cliente 

mostrou interesse, selecionando o botão ‘Contrato Loc’ para que um pré-contrato seja definido. Após isso, 

aparecerá na tela a opção de ir diretamente para a tela de cadastro, aceite se desejar continuar a preencher o 
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cadastro; caso não, clique em ‘Não’. No momento que quiser voltar a preencher esse cadastro, navegue até a tela 

principal do flexIMOB e clique em Locação> Cadastro. 

CADASTRO 
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Utilize a parte inferior da tela para pesquisar o imóvel que deseja continuar o cadastro. Ao encontrar o imóvel, 

selecione-o e clique em , e aparecerá a tela a seguir: 

 

Para que seja feita qualquer alteração, é necessário clicar no botão  (que se encontra na parte 

inferior esquerda da tela). Preencha todos os campos de acordo com o contrato que será estabelecio. 

O botão ‘Observs do Contrato’ serve para apontar determinadas informações do imóvel, bem como o código do 

IPTU, código da Água e etc. Não é possível fazer alterações nesse local, pois isso faz parte do Cadastro do imóvel, 

logo, se precisar de alterações, basta ir ao Cadastros > Imóveis, selecionar o Imóvel em questão e alterar os dados 

necessários. 
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Ao clicar no botão ‘Histórico’ aparecerá a seguinte tela: 

 

Essa tela serve para que informações importantes sobre o imóvel seja adicionada, para isso basta digitar o que 

precisa e clicar em ‘Insere Informações’. 

 ATENÇÃO! No momento em que é gravada uma informação no histórico, o processo é irreversível, ou seja, 

não será mais possível apagar esses registros. 

O botão ‘Observs. Cobrança’ tem a mesma propriedade do botão histórico, ou seja, no momento em que uma 

informação é gravada, é impossível que o processo seja revertido. Porém, a finalidade desta tela é armazenar 

observações/informações sobre a cobrança de contas desse imóvel. 

Ao clicar em ‘Docs. Anexados’ temos a opção de anexar os documentos referentes a esse imóvel, independente de 

sua extensão. 

Lembre-se sempre de atualizar a situação desse imóvel, se ‘em Aprovação’, ‘Cadastro Aprovado’, ‘Desistência 

do Locatário’, ‘Cadastro reprovado’ ou até mesmo para ‘Alugado’ depois de concluído o procedimento de aprovação 

de cadastro. 

No lado direito da tela, é mostrado primeiramente os dados básicos desse imóvel, e logo abaixo está o campo de 

Corretores de locação, qual deve ser preenchido de acordo com o corretor que efetuou o processo de locação. 

INCLUINDO LOCATÁRIO 

Logo abaixo, é onde fica ‘Dados do Proponente Locatário’ que pretende locar o imóvel, o qual pode ser alterado 

clicando no botão , no caso de fazer alterações nos dados desse locatário, basta clicar no 
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botão  e corrigi-los. Caso precise imprimir os dados do cliente, basta clicar no botão ‘Ficha locatário’ 

que será aberto uma ficha contendo todos os dados referentes a ele. 

Lembre-se: para incluir um locatário, o botão altera, localizado no canto inferior esquerdo deve ser 

selecionado. 

INCLUINDO FIADOR 

Em ‘Dados do fiador’ é possível ser feito todas as alterações e inclusões disponíveis em ‘Dados do locatário’, 

inclusive sua visualização e impressão, através do botão . 

Para incluir um fiador, clique no botão , selecione-o na lista que será exibida e confirme. 

Lembre-se: para incluir um locatário, o botão altera, localizado no canto inferior esquerdo deve ser 

selecionado. 

CONTROLE DE LANÇAMENTOS 

No canto inferior direito há o ‘Controle de lançamentos’ que não serve efetivamente para lançar contas referentes a 

esse imóvel, mas serve para que observações importantes sobre um determinado lançamento fique sempre visível 

para os usuários do sistema. 

ADMINISTRAÇÃO DE LOCAÇÃO 
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Para selecionarmos o imóvel podemos rolar a barra lateral (seta na imagem) para baixo até acharmos o imóvel, ou 

utilizar os campos de pesquisa na parte inferior da tela, no caso de utilizar o ‘Filtro por período’ ele pesquisará de 

acordo com a data que o contrato foi firmado. Ao encontrar o imóvel, selecione-o e clique em  para 

que seja aberta a tela de administração de contrato. 
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Ao abrirmos essa tela, temos que nos atentar que a parte de administração da locação que iremos usar é apenas o 

que mostra na imagem abaixo, já que no demais, corresponde aos dados do cadastro dessa locação. 

 

Então teremos a opção de Lançar novas contas desse imóvel ou alterar e visualizar as existentes clicando em 

‘Lançamentos’; visualizar o extrato de contas desse imóvel clicando em ‘Extrato’, e até mesmo rescindir o atual 

contrato. 

LANÇAMENTOS 

Pode-se dar entrada nos lançamentos de duas maneiras diferentes, a primeira é como vimos acima, por intermédio 

da tela de Administração de Locação, a segunda, diretamente pela tela Locação > Lançamentos. 

 

Para pesquisar o imóvel que terá novos lançamentos, basta digitar no campo ‘Pesquisa’ qual imóvel quer, de acordo 

com o filtro ‘Pesquisa por’. Ao trazer o imóvel na tela, será habilitado os botões Inclui, Altera, Exclui e Contrato. 

Para Incluir um novo lançamento clique em  e preencha os campos da tela que abrirá 

correspondendo a esse novo lançamento, e confirme clicando no botão ‘Confirma’. 

Para Alterar uma conta já existente, selecione-a e clique no botão  ; altere conforme a necessidade 

e clique no botão ‘Confirma’. 
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Para excluir uma conta, basta selecioná-la na lista e clicar em , confirme a mensagem que 

aparecerá na tela e pronto, a conta será excluída. 

Ao clicar em será aberto a tela de contrato referente a esse imóvel que está sendo feito os 

lançamentos. 

Ao clicar no botão  será aberta a tela de extrato: 

 

Na parte inferior da tela pode-se parametrizar de acordo com a necessidade, ou seja, no campo ‘Extrato de’ 

selecione o extrato do locador, do locatário ou de concessionárias, onde cada um mostrará um extrato diferente 

contendo todos seus lançamentos, seja a pagar ou a receber. Para imprimir esses extratos gerados, basta clicar em 

. 
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RESCISÃO 

Para um contrato ser rescindido, selecione-o na página de administração de locação e clique em , 

clique no botão  que está na parte inferior esquerda da tela e confirme a mensagem que 

aparecerá. 

 

Para que possa inserir os dados de rescisão, clique primeiro no botão ‘Altera’ para que sejam habilitados os campos, 

e preencha corretamente com os dados da rescisão. 

Note que no canto inferior direito da tela, estão todas as contas pendentes referentes a esse contrato. 

As contas pendentes podem ser dadas baixas normalmente mesmo com o contrato rescindido, mas no caso de uma 

quitação total por parte do locatário, há a possibilidade de dar baixa em todos os lançamentos através do botão 

. 

Caso queira obter um extrato completo referente a esse contrato, clique no botão  

Ao preencher o campo ‘entrega das chaves’ selecione se o locatário será liberado da multa, ou clique em ‘Calcula’ 

para ser calculado toda a divida pendente. 

Para o contrato ser efetivamente rescindido, preencha todas as informações necessárias e clique no botão 

 e confirme a mensagem que aparecerá posteriormente. 

O contrato só poderá ser definitivamente encerrado quando todas as contas forem quitadas. 
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REAJUSTE 

Ao clicar no botão  será exibida a seguinte tela: 

 

Por padrão, o flexIMOB® traz na tela os imóveis que serão reajustado no período atual, mas nada impede que outro 

período seja reajustado; mas para isso, modifique as datas em ‘Período dos reajustes’. 

Para reajustar todos os contratos do período selecionado, basta clicar no botão , confirme a 

mensagem que será exibida na tela, e imprima ou não a listagem que será mostrada na tela. 

Vale lembrar que os reajustes são feitos conforme o cadastro dos índices de reajuste previamente cadastrado 

em Financeiro > Índice para Reajuste, e não é possível fazer um reajuste com o índice de meses passados, apenas 

com o do mês atual, ou mês futuro. 

Para reajustar apenas um contrato, selecione-o na lista e clique em . 

 

Selecione o valor base para reajuste, e clique em ‘Recalcula’, confirme clicando no botão ‘Confirma’.  
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EXTRATO DE LOCAÇÃO 

 

Essa tela permite visualizar o Extrato tanto do Locatário, do Locador, como de concessionárias. Para isso faça a 

pesquisa para encontrar o contrato que queira os extratos, selecione-o, clique em ‘Confirma’ e aparecerá na tela o 

Extrato. Para alternar entre os extratos do locatário, locador e de concessionárias, basta utilizar o campo: 

 

Caso queira visualizar o recibo de um determinado lançamento que está aparecendo no extrato, basta clicar 

no próprio lançamento e uma cópia do recibo será exibida.  

LEGENDA 

Abaixo segue a legenda dos lançamentos de acordo com seu estado atual, que é representado pelas cores 

diferentes. 

Lançamento feito sem nenhum detalhe: 

 

Lançamento com boleto gerado: 

 

Lançamento com a baixa efetuada: 

 

Lançamento estornado: 
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Lançamento substituído por acordo: 

 

 

GERADOR DE DOCUMENTO 

 

O sistema flexIMOB® permite gerar documentos em formato .doco referente a uma determinada locação, utilizando 

a tela abaixo: 

 

Para isso, é necessário ter instalado no Computador o Microsoft Office Word, e aprender a manipular a ferramenta 

“Mala Direta” (vide anexo 1) 

 

COBRANÇA 
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Antes de visualizar qualquer cobrança, é necessário atualizar os lançamentos, para isso, clique no botão  e 

espere concluir a atualização. 

É possível pesquisar as cobranças por meio da barra de rolagem que fica no canto direito da tela, ou então utilizando 

os campos de pesquisa que estão na parte inferior. Ao localizar a cobrança, selecione-a e clique em ‘Detalhes’, para 

que seja aberto o detalhamento dessa fatura. 

 

O campo ‘Digite aqui as informações do atendimento’ serve para armazenar todo o histórico relacionado a essa 

cobrança. Para isso, digite o que deseja, e clique em . 
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Lembre-se: Qualquer informação gravada neste campo não poderá ser apagada, portanto, muito cuidado. 

Utilize o campo ‘Retorno’ para identificar o dia em que o cliente em débito com a imobiliária combinou de retornar 

para renegociar a dívida. No caso de não haver retorno, deixe o campo selecionado em não. 

 

Ao clicar no botão  os títulos em cobrança serão encaminhados para protesto. Basta confirmar a 

mensagem que abrirá na tela e Ok. 

O botão serve para dar baixa nos títulos em cobrança que estão em aberto. Ao clicar nele, e 

confirmar a baixa, aparecerá a seguinte mensagem:  

 

Que esclarece que caso a cobrança tenha sido excluída, mas ainda há débitos referentes ao contrato, na próxima 

atualização feita, a cobrança voltará. 

Se clicar no botão  será levado até os extratos referente a este contrato que está com cobrança. 

FAZ ACORDO 

O botão tem a finalidade de fazer acordo com as partes que estão com débitos com a imobiliária. 

Ao clicar nesse botão, a seguinte tela será exibida: 
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Por padrão, na tela sempre é apresentado todas as contas já selecionadas desse contrato, porém, há a possibilidade 

de selecionar apenas alguns lançamentos para se fazer o acordo.  

Primeiramente selecione os lançamentos de quem deseja fazer o acordo em:  

 

Em ‘Lanctos. Até o mês:’ selecione até qual mês deseja visualizar os lançamentos, utilize  para navega. 

Ao exibir na tela todas as contas de acordo com sua busca, clique em  para selecionar todos ou 

selecione manualmente os lançamentos que deseja. Insira na forma de pagamento, todas as informações 

necessárias para efetuar o novo acordo e confirme clicando no botão . 

Deve-se lembrar que por se tratar de um acordo, o valor inserido em Total Acordo, não precisa ser igual ao 

total dos lançamentos, afinal o acordo deve apenas ser bom para as duas partes. 

Ao voltar para a tela principal de cobrança, temos o botão  que é um filtro automático que busca 

todas as cobranças em que o cliente agendou um retorno para a renegociação da dívida. 

Já o botão  mostra as cobranças que tem acordos, sejam cumpridos ou em andamento. 
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GERAÇÃO ARQUIVO DIMOB 

 

Para gerar o arquivo DIMOB, selecione o ano que deseja gerar, e clique em  e o 

arquivo poderá ser visualizado acessando sua pasta: 

  

PROPOSTA DE VENDA 

 

Para darmos inicio a proposta, selecione o imóvel na tela de Atendimento, filtrando por casas a venda, ou ambos. O 

botão  será habilitado, clique e confirme as mensagens que aparecerão, para que possa entrar 

na tela de propostas. 
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Clique em sim que será enviado para a tela de proposta. Caso não queira no momento, clique em não, e no 

momento que desejar, navegue até o caminho: 
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Selecione a proposta procurando nos campos de pesquisa localizados na parte inferior da tela. Ao encontrar a 

proposta que queira dar andamento, dê um duplo-clique sobre ela, ou clique em ‘Detalhes’ que abrirá a tela: 

 

Para que sejam alterados os dados da proposta, é preciso clicar primeiro no botão , faça as 

alterações e inclusões necessárias e confirme clicando no botão . 
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No momento de preencher a comissão, insira-a no campo ‘Comissão Total’ e clique no botão ‘Comissões’ pra que 

seja inserida a forma de recebimento das comissões, como mostra a tela abaixo: 

  

Não esqueça de preencher também como será dividida as comissões entre os corretores no momento em que 

preencher a data de aceite, como mostra abaixo: 
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Também é possível dar inicio a uma proposta de venda, direto pela tela de atendimento, quando der baixa em 

uma visita de um cliente em potencial que acabou de visitar um imóvel e demonstrou interesse; para isso, basta no 

momento da baixa da visita de venda, selecionar o campo ‘Proposta’ como mostra abaixo: 
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FINANCEIRO: LOCAÇÃO 
  

REPASSE AO LOCADOR 

Para efetuar o repasse ao locador, antre na tela ‘Caixa de Locação (F5)’ e pesquise o contrato que queira dar baixa 

nos lançamentos, utilizando os filtros na parte inferior da tela. 

Ao selecionar o contrato e alterado o campo ‘Apresenta Contas de’ para Locador, será mostrado na tela, todos os 

repasses disponíveis ao Locador. (como mostra tela abaixo). 

 

Selecione-os e clique em ‘Baixa’ para que seja efetivado o repasse. Então será aberto a tela de forma de pagamento, 

preencha-a de acordo e confirme. 

 

INFORME DE RENDIMENTOS 

O informe de rendimentos é feito encima toda movimentação do cliente dentro do flexIMOB®, onde basta o usuário 

selecionar o cliente solicitado, que automaticamente puxará sua movimentação e então poderemos visualizar ou até 

imprimir o Informe. 
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GERAR INFORME DE RENDIMENTOS 

Para gerar um Informe, é preciso clicar em Financeiro > Informe de Rendimentos. 

 

Preencha os campos na parte inferior da tela de acordo com o cliente em que está buscando. Não esquecendo de 

informar o ano do Informe. Clique em Busca para trazer à tela. Selecione o Cliente com um duplo clique para 

verificar seu informe. 

No campo ‘Dispositivo de saída’ selecione ‘Preview na Tela’ para visualizar antes de imprimir, caso tenha a 

necessidade. Selecione ‘Arq PDF (gravando na pasta dos temporários)’ para salvar no Computador, ou ‘Direto para 

Impressora’ para imprimir. 

No caso de estar pesquisando o Informe de um locatário, e queira imprimir também o Informe do Locador do imóvel 

desse tal locatário, basta clicar no ícone  ‘IR Locador’, no caso de ser o contrário: está pesquisando o Informe de um 

locador e precise também do informe do locatário, basta clicar no ícone ‘IR Locatário’ que trará na tela o Informe do 

mesmo. 
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É possível visualizar os extratos referentes a esse informe. Para isso é preciso após selecionar o cliente, clicar no 

botão ‘Extrato’ que irá puxar uma tela igual a abaixo, contendo o detalhamento que gerou seu informe..  
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ÍNDICES PARA REAJUSTE DE ALUGUEL 

Financeiro > Índice para Reajuste 

Os índices são previamente cadastrados pelos programadores do flexIMOB® de acordo com os índices utilizados pela 

Imobiliária. E a cada reajuste, é possível incluir para que seja usado na atualização dos valores de locações. 

Ao abrir o ‘Índice para reajuste’ aparecerá a seguinte tela: 

 

Escolha o índice que será incluso um novo reajuste e clique em , preencha os campos que 

aparecerão na parte inferior da tela conforme a nova taxa de reajuste e clique em ‘Confirma’. 

Para alterar um índice já existente, selecione-o na lista a esquerda e clique em , faça a alteração do 

% Anual e clique em ‘Confirma’. 

Para excluir um índice, selecione-o na lista e clique no botão , confirme a mensagem que aparecerá 

na tela e ok, o índice será excluído. 
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FINANCEIRO – CAIXA LOCAÇÃO 

No caixa de locação, podemos dar baixa e ver o detalhamento de todas as contas referentes as locações da 

imobiliária. 

 

Para pesquisar as contas relacionadas a locação, filtre de acordo com os filtros existentes na parte inferior da tela e 

clique em ‘Busca’. 

BAIXA EM CONTA 

Para dar baixa em uma conta, selecione-a depois de pesquisar e clique no botão  e aparecerá a 

seguinte tela: 

 

Ao clicar no botão ‘Entra’, poderá inserir como será feita a baixa dessa Conta, seja por dinheiro, Cheque ou Cheque 

de 3º. Também é possível realizar a baixa por mais de um tipo de pagamento, para isso basta inserir um Tipo com 
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seu respectivo valor por vez, até o valor total. O sistema não libera o botão ‘Confirma’ até o valor de pagamento ser 

igual ao total do valor da conta. 

LANÇAMENTOS 

Ao voltar a tela principal do ‘Caixa Locação’ é possível ver e fazer novos lançamentos para o contrato que deseja. 

Para isso, pesquise e encontre o contrato e clique em  que será apresentada a seguinte tela: 

 

Esta tela permite que visualize os lançamentos referentes a esse contrato, altere os lançamentos existentes clicando 

em  e confirme as alterações clicando no botão ‘Confirma’. 

É possível excluir um lançamento clicando sobre o mesmo, e depois no botão . 

Podemos incluir novos lançamentos referentes ao contrato, clicando no botão , preencha os 

campos da tela que será apresentada e confirme clicando em ‘Confirma’. 
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Se quiser visualizar o extrato completo referente a esse contrato, clique no botão e será exibido 

na tela todo o extrato detalhado, conforme tela abaixo, onde pode-se alterar no campo ‘Extrato de’ qual extrato 

quer visualizar, se do locatário, do locador ou de concessionárias referentes a esse contrato. 

 

Direto na tela de ‘lançamentos de locação’, se clicarmos em poderá visualizar o contrato completo 

referente a essa locação. 

FINANCEIRO – CAIXA EMPRESA 

No caixa da empresa está toda a parte financeira e contábil relacionada às contas da Imobiliária, exceto as contas 

referentes às locações. 

Na tela principal aparecem todas as contas de acordo com o período que é selecionado onde mostra a tela abaixo. 

 

 

O gráfico mostrado na parte inferior direita da tela é em função dos lançamentos que estão sendo visualizados na 

tela e se altera de acordo com o período selecionado. Para visualizar o gráfico em um tamanho maior, basta dar um 

clique sobre ele, para voltar ao tamanho padrão, clique novamente sobre ele. 
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Ao clicar em um dos lançamentos aparecerão na parte inferior, os dados do favorecido do lado esquerdo e a partida 

financeira desse lançamento no lado direito como mostram as setas na tela abaixo. 

 

Para ser gerado um recibo referente a um determinado lançamento, dê um duplo clique sobre o lançamento que 

deseja, e aparecerá na tela o recibo para que possa imprimir os salvar, como mostra a tela abaixo. 
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Utilizando o campo ‘Seleção de Conta’ na parte inferior da tela, é possível filtrar as mesmas por pagas, recebidas ou 

Todas. 

PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS 
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Para ser feito o lançamento de um pagamento, utilize a parte da tela que está sendo mostrada acima, onde após 

selecionar o campo ‘Pagamentos ou recebimentos’, abrirá a seguinte tela. 

 

Preencha esta tela de acordo com os dados do favorecido e o tipo de conta a qual se enquadra, e clique em Inserir. 

Então aparecerá a tela de ‘Forma de Pagamento’ como mostra abaixo. 

 

Clique em ‘Entra’ Para inserir a forma de pagamento, e será habilitado os demais campos para ser preenchido. Após 

o preenchimento, clique no botão  para salvar a forma do pagamento e clique em ‘Confirma’ para confirmar. 

O flexIMOB® permite que um novo lançamento seja registrado com uma ou mais formas de pagamento, ou seja, no 

caso de um lançamento onde o pagamento foi feito por dinheiro e cheque ao mesmo tempo, é possível que no 

sistema também seja lançado dessa mesma forma. Para isso, quando chegamos na tela de ‘Forma de Pagamento’ e 

clicamos em ‘Entra’. Temos que selecionar a primeira forma de pagamento e colocar o valor a ser pago, ao clicarmos 

em , será registrado essa forma de pagamento e temos que novamente clicar em ‘Entra’ para que seja 

adicionado o restante do pagamento em outra forma. 

Vale lembrar que o botão ‘Confirma’ só será habilitado após o valor do pagamento ser igual ao valor do 

lançamento. 
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No momento que estiver cadastrando um novo pagamento, e o favorecido em questão ainda não estiver 

cadastrado, clique no botão que será aberta a tela de cadastro de clientes, e então poderá fazer o procedimento 

de inserir um novo cadastro para que esse cliente, seja então cadastrado. 

ESTORNAR LANÇAMENTO 

Para estornar um lançamento, clique com o botão direito do mouse encima do que deseja estornar, e selecione 

‘Estornar Lançamento’ (como mostra a tela abaixo). 

 

Confirme as mensagens que aparecerão na tela, de excluir também o lançamento financeiro. Como mostra abaixo. 
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TRANSFERÊNCIAS 

Para ser feito uma transferência é necessário clicar em ‘Transferência’, conforme mostra abaixo. 

 

Ao clicar, será exibido uma pequena tela abaixo, onde deve ser preenchido de acordo com os dados de origem e 

destino da transferencia. Sendo possível adicionar algo para controle no campo ‘histórico’. Clique em ‘insere’ e a 

transferência será feita. (vide tela abaixo) 
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BOLETOS 

Para acessar a tela de gerenciamento de boletos, clique em Financeiro > Caixa da empresa e clique no botão 

 que se encontra na parte inferior esquerda de tela. E então será exibido a seguinte tela: 

 

PESQUISAR BOLETO 

Para pesquisar boletos, utilize a parte inferior da tela, que contém os filtros Banco/Conta, Situação, filtro por 

período, Pesquisa por, e o campo de Pesquisa, preencha algum deles, ou mais de um ao mesmo tempo e clique em 

‘Busca’, que será exibido na tela de acordo com sua busca. 

GERAR BOLETOS 

Para gerar boletos usaremos a parte superior da tela, como mostra abaixo. 

 

Selecione pela data de vencimento, quais serão os boletos gerados, e de qual banco/conta será gerado. No campo 

‘Instruções’ coloque informações gerais que servirão para todos os boletos gerados, como por exemplo: Não receber 

após tal_data. 

A quantidade de linhas que podem ser inseridas no campo ‘Instruções’ tem o limite de 6. 
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Ao configurar os parâmetros para emissão dos boletos, clique em  e a seguinte mensagem será 

exibida na tela: 

 

E então, a próxima mensagem será para confirmar se deseja que os lançamentos estejam visíveis nos boletos. 

 

Ao término da geração dos boletos, no caso de não ter gerado os boletos para inadimplentes, será exibida a 

seguinte tela, contendo a numeração dos contratos que não teve boletos gerados. 
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Ao clicar em ‘OK’ na mensagem anterior, na tela estará os clientes com boletos gerados. Para visualizá-los dê um 

duplo-clique sobre o cliente desejado (seta vermelha abaixo) e a tela com o boleto gerado aparecerá sobrepondo a 

tela do flexIMOB®(vide imagem abaixo) 
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Perceba que quando maximizar a tela boleto, na parte ‘Instruções’ está constando tudo o que foi discriminado 

no momento em que estava gerando os boletos. 

IMPRIMINDO O BOLETO 

Para imprimir o boleto, dê um duplo clique sobre o cliente com boleto gerado, e clique no ícone . 

Pode-se imprimir o boleto dando um clique com o botão direito do mouse encima do cliente e escolhendo a opção 

‘Imprime Este’.  

No caso de imprimir mais de um ao mesmo tempo, selecione-os, clique com o botão direito do mouse encima de um 

dos selecionados e escolha a opção ‘Imprime Selecionados’.  
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Se precisar imprimir todos os boletos gerados, clique com o botão direito do mouse encima de um dos boletos e 

selecione a opção ‘Imprime Todos’. (Vide opções na imagem abaixo). 

 

GERANDO BOLETO AVULSO 

Há a possibilidade de gerar boletos avulsos, para isso clique no botão  e será aberta a seguinte 

tela: 

 

Preencha os campos de acordo com o boleto a ser gerado e clique em ‘Confirma’ e o boleto será gerado. Para 

procura-lo, basta utilizar os campos de pesquisa na parte inferior da tela principal de boletos. 

ATENÇÃO! Ao gerar um boleto avulso, deve-se tomar o cuidado, pois não é gerado partida financeira nem 

contábil, portanto, a baixa não será automática, sendo necessária a baixa de boletos avulsos por via manual. 
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CONTROLE DE CHEQUES 

Para entrar no Controle de cheques, entre na tela Financeiro > Caixa Empresa e clique no botão  

 que será exibido a seguinte tela: 

 

Por padrão, na tela são exibidos os cheques emitidos até a presente data, porém, utilizando os filtros na parte 

inferior da tela pode-se filtrar por pré-datados, ou até mesmo por período. Utilizando o campo Pesquisa, pode-se 

pesquisar também por Banco, Agência, Conta, Nº Cheque ou valor, basta deixar selecionado, e digitar o que procura 

no campo pesquisa. 

 

GERAR REMESSA 

Para dar inicio ao processo de remessa de cheque, selecione os cheques que irão para remessa, pressionando a tecla 

‘Ctrl’, e clicando no botão  e a seguinte tela será apresentada: 
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Selecione o banco para qual a remessa será enviada e confirme clicando em ‘Confirma’ 

 ATENÇÃO! Antes de gerar uma remessa, verifique e/ou armazene em algum lugar o número da próxima 

remessa que será gerada, para um melhor controle e eventuais consultas. 

Para consultar uma remessa gerada, use a parte inferior direita da tela de ‘Controle de Cheques’, digitando o 

número da remessa, ou a data da remessa. 

Para cancelar uma remessa inteira, clique em  e confirme a mensagem que 

aparecerá na tela. 

Para Estornar um cheque de uma determinada remessa, selecione-o e clique em e 

confirme a mensagem que aparecerá na tela. 

TROCA CHEQUE 

Selecione o botão  e a seguinte tela será exibida: 

 

Preencha de acordo com o que vai ser trocado, clique no botão  para salvar, e clique em ‘Confirma’. 
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GERENCIADOR FINANCEIRO 

Para entrar na tela do Gerenciador financeiro, navegue até a tela Financeiro > Caixa Empresa e clique no botão 

 e a seguinte tela será exibida: 

 

Ao clicar em um lançamento financeiro, na parte inferior da tela aparecerá a sua partida contábil correspondente. 

O gráfico que é exibido na tela, corresponde ao movimento financeiro exibido ao lado; para ampliá-lo clique sobre 

ele, e para volta-lo ao tamanho original clique novamente. 

PESQUISANDO LANÇAMENTOS FINANCEIROS 

Para pesquisar um lançamento financeiro utilize a parte direita da tela, como mostra detalhadamente na imagem 

abaixo. 
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Utilize o campo ‘Conta’ para que seja filtrado os lançamentos pela conta bancária que deseja visualizar. Pode 

também filtrar por período alterando as datas, ou pelos outros filtros disponíveis. 

CADASTRO DE CONTA BANCÁRIA 

Por padrão, o flexIMOB® já vem com uma conta bancária cadastrada chamada ‘Caixa’, que obrigatoriamente é o 

próprio caixa da Imobiliária. Onde não será possível sua alteração, ou utilização para outros fins, que não seja o de 

propriamente Caixa da Empresa. 

Para cadastrar uma nova conta bancária, clique no botão  e ao abrir a seguinte tela: 

 

Clique em ‘Incluir’, preencha os campos com os dados correspondentes a essa nova conta e confirme clicando em 

‘Confirma’. 

Para alterar uma conta já existente, clique sobre ela,  e depois clique no botão ‘Altera’, faça suas alterações e clique 

em ‘Confirma’. 

Para excluir uma conta, selecione-a e clique no botão ‘Exclui’, confirme a mensagem que será exibida na tela e Ok. 

CONCILIAÇÃO DE CHEQUES 

Para conciliar os cheques com o extrato bancário, selecione-o e clique no botão . 
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FLUXO DE CAIXA 

Financeiro > Caixa Empresa > Botão ‘Fluxo de Caixa’ 

 

Ao abrirmos o fluxo de caixa, no canto inferior direito, há o gráfico do fluxo de caixa de acordo o período mostrado 

na tela. 

 

Se clicarmos nele, será aumentado de modo que fique mais nítida e clara sua visualização. 

PESQUISAR 

Para pesquisar as contas temos que utilizar os filtros existentes na parte inferior da tela. Após selecionar os filtros, 

colocar o período em que se encontra a conta procurada e digitar o que procura no campo ‘Pesquisa’, clique em 

‘Busca’ e o flexIMOB® trará na tela a sua pesquisa. 

Lembrando sempre que o filtro ‘Tipo de Conta’ é essencial  estar de acordo com o tipo de conta a ser 

procurada. 
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INCLUIR NOVA CONTA 

Para incluir uma nova conta, é necessário deixar o campo ‘Tipo de Conta’ selecionado em Imobiliária, pois contas 

referentes a locação é dado entrada por outra tela. Clique em ‘Nova Conta’ e aparecerá a tela abaixo. 

 

Preencha os campos de acordo com a conta que será inserida, e salve clicando no botão ‘Insere’. 

No caso de cadastrar uma conta de um novo fornecedor que no momento ainda não é cadastrado, basta clicar 

no botão  que será aberto o cadastro de cliente onde poderá ser incluso esse novo Fornecedor. 

 

ALTERAR CONTA 

Para alterar uma conta já lançada, basta selecionar a conta que será alterada e clicar no Botão ‘Altera Conta’. Faça as 

alterações necessárias e clique em ‘Insere’. 

Na Tela de fluxo de caixa só é possível fazer alterações em contas referentes a Imobiliária, portanto, para o 

botão   estar habilitado, o filtro ‘Tipo de Conta’ deve estar selecionado em ‘Imobiliária’. 
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BAIXA EM CONTA 

Para dar baixa numa conta, selecione a conta que será baixada, clique no botão ‘Baixa’, e aparecerá a seguinte tela. 

 

Ao clicar no botão ‘Entra’, poderá inserir como será feita a baixa dessa Conta, seja por dinheiro, Cheque ou Cheque 

de 3º. Também é possível realizar a baixa por mais de um tipo de pagamento, para isso basta inserir um Tipo com 

seu respectivo valor por vez, até o valor total. O sistema não libera o botão ‘Confirma’ até o valor de pagamento ser 

igual ao total do valor da conta. 

BALANCETE DE VERIFICAÇÃO 

Para acessar o balancete, clique em Financeiro > Caixa da Empresa> e clique no botão ‘Balancete’ na parte inferior 

da tela. E a seguinte tela será exibida: 

 

Por padrão, o balancete mostrado na tela é do mês vigente, porem, alterando os campos de data na parte superior 

da tela, é possível ver o balancete de qualquer período. Podendo também ser filtrado pelo tipo da conta, ou o centro 

de custo. 
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No caso de optar por visualizar o extrato analítico dos fatos geradores do balancete, selecione as contas que deseja 

o detalhamento, e clique na aba lateral ‘posição analítica’, e então será mostrada na tela todos detelhes. 

  

ESTATÍSTICAS GERENCIAIS 

O sistema flexIMOB® Permite que seja extraído um relatório gerencial, com um rico detalhamento sobre as 

operações financeiras geradas pela imobiliária. Para isso clique em Gerencial > Estatística e a tela será exibida: 

 

 

Pode-se obter o relatório de acordo com o período selecionado na parte superior direita da tela, ou até mesmo 

filtrando as movimentações feitas no departamento de vendas por corretor e clicando no botão   para que seja 

atualizada sua pesquisa. 
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VALIDAÇÃO DO SISTEMA 
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