INTRODUGCAO

A drea administrativa é o recurso onde vocé vai fazer os principais cadastrados, tais como, ambientes, cores, itens, etc,
bem como, visualizar os agendamentos de todos seus vistoriadores. Podendo também tirar os relatérios de visitas,
visualizar e editar as vistorias ja realizadas e principalmente, imprimir o laudo.

Obs.:

O mdédulo de vistoria ja vem com seus cadastros preenchidos, prontos para vocé apenas fazer o agendamento para
o vistoriador ir fazer a vistoria no imoével. Também iremos ver neste manual outros recursos, pois caso vocé queira
inativar, excluir ou até mesmo incluir outras opgoes, sem problemas, abaixo vocé estara lendo o manual completo
do sistema.



1. ACESSO

Para acessar sua darea restrita vocé tem duas formas, independente da forma, solicite seu usuario e senha para
liberagdo da funcdo ef/ou moédulo de vistoria para nosso time de suporte, através do email
(suporte@guesstecnologia.com.br).

Se sua imobilidria ja possui site com a GUESS, automaticamente serd liberado a drea (menu) de vistoria.

Caso seu site ndo é desenvolvido pela GUESS, vocé estara recebendo um link onde ird também ter acesso ao mddulo
de vistoria web.

Nos dois casos, independente se vocé acessar pelo site ou direto do link enviado pela equipe de suporte, vai aparecer
a tela da sua area restrita (figura 1), lembrando sempre que o logo ndo vai estar GUESS como na figura abaixo e sim
a logo da sua imobiliaria.
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Figura 1 Figura 2

Apés fazer o login, vocé tera acesso aos menus que fazem parte do maédulo de vistoria (figura 2 acima).



2. CADASTROS

Na maioria dos cadastros vocé ird encontrar praticamente os mesmos recursos e funcionalidades, a ndo ser os menus
de Modelos de Ambientes e Ambientes (estaremos explicando a seguir), porém, nos demais as telas sdo bem
parecidas.

Vamos estar mostrando apenas o cadastro de Itens e a explica¢do servird para todos os outros cadastros.

Abaixo os botdes que vocé encontrara em todo o sistema:
n (Incluir): Este recurso é utilizado quando vocé quer incluir/inserir, independente do recurso que esteja;

(Salvar): Este bot3o é utilizado para salvar/gravar e so ird aparecer quando vocé estiver inserindo ou editando
alguma coisa;

n (Cancelar): Este botdo cancela a operagdo que esta fazendo naquele momento;

$ (Editar): Este outro botdo ¢ para vocé editar/alterar;
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(Excluir): Este icone da lixeira é para quando vocé quiser excluir algo que ja foi previamente cadastrado;

EEN (Ativo): Significa que essa informacdo sera enviada para o vistoriador;

m (Inativo): Significa que essa informacdo ndo sera mais enviada ao vistoriador.

2.1.ITENS

Este recurso é onde vocé ird cadastrar todos os itens que possam existir em uma casa. Lembrando como ja foi dito 13
na introducdo deste documento, a Guess ja lhe entrega todos os cadastros prontos, mas é claro, que vocé pode
alterar ou até mesmo incluir, conforme sua necessidade.

Para cadastrar, basta vocé clicar no botdo de Incluir localizado no canto inferior direito.
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Posteriormente o sistema ira abrir uma tela figura abaixo (que serd igual em todos os cadastros como ja
mencionado). Posteriormente digite o novo item e clique no botdo Salvar.
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O campo a esquerda chamado observacgao é utilizado para, por exemplo, quando o vistoriador no smartphone na
hora de selecionar um item ele ndo encontra o mesmo cadastrado, ele seleciona a opg¢ao Outros que
automaticamente ird abrir uma tela para ele digitar o nome do item, ou seja, mesmo que vocé tenha esquecido de
cadastrar qualquer coisa, oriente o vistoriador selecionar a op¢ao Outros no smartphone, desta forma o vistoriador
nunca deixara de coletar um Item, cor, Pintura, etc. E esta op¢ao ja vai estar cadastrada.

2.2. MATERIAIS

Neste menu vocé ird cadastrar os diferentes tipos de materiais que um item pode ser feito, como por exemplo,
alvenaria, tijolo, pvc, gesso, laje, etc.

Obs.: Também ja enviamos cadastrado uma opg¢ao chamada SEM MATERIAIS, onde ao selecionar o sistema entende
na hora da impressdo do laudo que vocé ndo quer que aparece ou melhor, seja impresso, o material que é feito,
podendo claro especificar melhor no campo de observacao.

2.3. ESTADOS

Neste menu vocé ira cadastrar o estado do cdmodo que esta coletando informacao, isso vai de imobiliaria para
imobiliaria. Segue abaixo alguns exemplos:

Novo, Ruim, Em Bom Estado.

Obs.: Também ja enviamos cadastrado uma op¢ao chamada SEM ESTADO, onde ao selecionar o sistema entende na
hora da impressdo do laudo que vocé ndo quer que aparece ou melhor, seja impresso, o estado, podendo claro
especificar melhor no campo de observacgao.

2.4. CORES

Ja neste menu, vocé terd que cadastrar as cores, para seu vistoriador, poder selecionar na hora em que estiver
fazendo a vistoria.

Obs.: Também ja enviamos cadastrado uma opc¢do chamada SEM COR, onde ao selecionar o sistema entende na hora
da impressdo do laudo que vocé ndo quer que aparece ou melhor, seja impresso qual é a cor, podendo claro
especificar melhor no campo de observacgao.

2.5. PINTURAS

Aqui vocé terd que cadastrar como esta a pintura do item que estd coletando informag¢&es, como por exemplo,
Pintura Nova, Pintura Descascando, etc.

Obs.: Também ja enviamos cadastrado uma opg¢dao chamada SEM PINTURA, onde ao selecionar o sistema entende
na hora da impressdo do laudo que vocé ndo quer que aparece ou melhor, seja impresso, se a pintura esta boa,



infiltracdo, enfim, ndo serd impresso esta opgao, pois realmente alguns itens, por exemplo, uma fechadura, vocé
normalmente nao fala da pintura, entdo, ndo serd impresso esta informacgao, podendo claro especificar melhor no
campo de observagdo se for necessario.

2.6. MODELOS DE AMBIENTES
Este recurso foi criado para facilitar ao maximo o trabalho do vistoriador, diminuindo o tempo das vistorias.

Para incluir e criar um modelo de ambiente, clique no botao “Incluir”, logo em seguida de um nome ao novo
modelo. Vamos usar no exemplo “COZINHA PLANEJADA”, logo em seguida clique no botao “Salvar”.

Imobiliria *

GUESS SGLUQ@ES TECHOLOGICAS - MARILIA/SP v

Modelo *

COZIMNHA PLANEJADA

Posteriormente eu ter salvo, o modelo de ambiente ird aparecer em sua listagem (figura abaixo).

Para vocé poder inserir itens ao modelo criado, clique na engrenagem que aparece do lado esquerdo conforme
destacado em vermelho na figura abaixo e insira os itens que irdo compor seu modelo de ambiente.

= Modelos de ambientes
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Observe que vocé pode ter quantos modelos de ambientes julgar necessario, facilitando ainda mais na hora que
vistoriador estiver coletando as informacgdes.

Pois seu vistoriador ao selecionar um modelo de ambiente no smartphone, o sistema ja ird preencher com todos os
itens que vocé previamente inseriu neste modelo.



Para inserir itens ao modelo criado, basta vocé clicar no botdo “Incluir” (figura abaixo) e inserir o Item desejado de
acordo com o ambiente criado, logo depois, colocar as informacgdes referente ao material que é feito, estado, cor e
pintura, posteriormente clicar no botado “Salvar”.

Vale lembrar novamente que se vocé apenas colocar o item, por exemplo, Janela e deixar SEM MATERIAL, SEM
ESTADO, SEM COR e SEM PINTURA dependendo fica mais fécil para seu vistoriador na hora colocar apenas o material
gue é feito e na observacdo descrever melhor este item, pois os topicos que estiverem selecionados como SEM
MATERIA, SEM PINTURA, SEM COR nao serdao impressos no laudo, pois o sistema entende que nao é para imprimi-
lo.

£ Itens do modelo
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Os modelos que vocé criou, para que eles aparecam para o vistoriador, vocé tera que vincular cada um 1a no cadastro
de ambientes no icone da engrenagem que fica ao lado do nome do ambiente. Ai sim, seu vistoriador quando estiver
inserindo no exemplo explicado acima o ambiente banheiro, vai aparecer para ele selecionar o modelo criado, ja
preenchendo automaticamente os itens do banheiro.



2.7. AMBIENTES

Nesta tela vocé ird cadastrar os ambientes que pode conter um imével (figura abaixo), para isso, basta clicar no

botdo “Incluir” e digitar o nome do ambiente, logo em seguida, salvar. Lembrando que ja enviamos varios
ambientes cadastrados para vocé.

el Ambientes
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Observe que apds criar um ambiente, o sistema (figura acima) mostra também a engrenagem para vocé poder
vincular um modelo de ambiente que foi previamente criado, conforme explicado no item 2.6, onde ao clicar na
engrenagem o sistema ird abrir uma nova tela (figuara abaixo), onde vocé devera clicar no botdo “Incluir” e selecionar

o modelo que deseja vincular ao ambiente que estd cadastrando.

& Ambientes - Modelos
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OLegenda Foram encontrados 1 itens dos modelos.

AQ@ES AMBIENTE MODELO
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Obs.: Vocé pode inserir/vincular mais de um modelo de ambiente, para o mesmo ambiente cadastrado.



2.8. MOTIVOS

Este recurso é onde o seu vistoriador vai informar, caso ndo consiga fazer uma vistoria, o motivo pelo qual ele ndo
conseguiu fazer a vistoria, por exemplo, Porta Ndo Abre, Nao autorizado a entrada, etc.

2.9. SOLICITANTES
Aqui voce ird cadastrar o solicitando da vistoria. Na maioria das vezes é colocado o préprio nome da imobiliaria.
2.10. CADASTRANDO UM IMOVEL — MENU MEUS IMOVEIS

Para que vocé consiga fazer um agendamento, é necessario realizar o cadastro do imovel antes. Para clientes da
Guess que utilizam nosso mddulo comercial, o seu imdvel ja estard cadastrado, pois os sistemas sdo integrados, mas
caso sua imobiliaria ainda ndo utilize, sem problemas.

Acesse o menu no lado esquerdo Meus Iméveis, conforme mostra a figura abaixo.
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Logo em seguida o sistema ira abrir a tela abaixo toda em branco, onde é s6 vocé preencher os campos respectivos.
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A dica aqui na tela acima do cadastro, quando vocé chegar no campo de CEP (endere¢o do imdvel) é sé vocé digitar o
CEP e clicar na lupinha ao lado, caso vocé nao saiba o CEP, clique na "lupinha” ao lado do campo CEP que o sistema
ird abrir uma nova tela para vocé procurar o enderego e descobrir qual é o cep, parecido com o site dos correios.

Apds terminar esta tela de cadastro, basta clicar no botdo Verde para salvar. Pronto!

Agora é sé vocé ir no menu agendamentos e agendar a vistoria deste imével.

2.11. AGENDAMENTOS

E nesta tela onde vocé ird ver todos os agendamentos de todos seus vistoriadores (figura abaixo), inclusive fazer
impressdo do laudo da vistoria ja realizada, editar uma vistoria, bem como, também poder gerar uma vistoria de
saida, clonar e replicar.

O botdo legenda vai Ihe explicar para que serve cada icone da tela.

Agendamentos
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VISTORIADORES... SOLICITANTES...
STATUS.. TIPOS DE VISTORIA.. NEGOCIOS..

Clicando aqui vocé tera todas as 5

Foram encontrados 186 agendamentos.
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2.11.1. IMPRIMINDO O LAUDO.

Para vocé imprimir o laudo de vistoria, basta vocé clicar no botao n, logo em seguida o sistema irad abrir uma tela
com 4 abas, onde vocé podera editar a vistoria que acabou de chegar, caso haja necessidade.

A primeira aba diz respeito aos medidores, entdo caso precise editar a informagao, basta clicar no botdo “Editar
Medidores” (Figura abaixo) onde ird abrir uma tela para que vocé possa editar, posteriormente cliqgue no botdo
o 7
Salvar”.

1t Visualizando vistoria

Imobilizria * Imgvel
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© Medidores & Ambientes &l Galeria & Impressao
Medidor de Energia Leitura de Energia
SEM ACESSO LIGADA
Medidor de Agua Leitura de Agua
SEM ACESSO LIGADA
Medidor de Agua Quente Leitura de Agua Quente
Medidor de Gas Leitura de Gas
Observagdes
&
# EDITAR MEDIDORES

Na aba de ambientes (figura abaixo), vocé tem os botdes de a¢des, onde o botdo do “lapis ", serve para vocé editar
o nome do ambiente.

O botao (lixeira D) serve para vocé excluir, o ambiente. Importante: se excluir um ambiente, todos os itens dentro
dele, serdo excluidos.

©Medidores & Ambientes @ Galeria & Impressac
@ Legenda \fistoria com 26 ambientes.
ACOES TOTAL ITENS AMBIENTE
G0 4 012 - FRENTE DO IMOVEL
2800 2 022 - QUINTAL FRENTE
200 3 032 - GARAGEM
200 3 04% - CORREDOR
[#] & 8] 4 052 - CIRCULAGAD ENTRADA
[#]&]8] 7 067 - LAVABO
200 4 072- SALA 1 DIREITA
2800 El 089 - SALA2
[#] & [a] 4 008 - SALA 3
200 3 108 - CIRCULAGAO INTERNA

J4 o bot3o “quadradinho IE¥” ird abrir uma nova tela (figura abaixo) onde ird permitir vocé editar qualquer um dos
itens que compde o ambiente correspondente.



LISTA DE ITENS | AMBIENTE LAVABO

® Legenda @ 05 ITENS DESTE AMBIENTES ESTAD SENDO EXIBIDOS POR ORDEM DE DATA DE CRIACAQ.
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<+ NOVO ITEM B REORDENAR » FECHAR

Para realizar a edi¢do de qualquer item, clique no botdo “lapis £ (figura acima). Logo em seguida o sistema ira abrir
a tela de edic3o (figura abaixo) onde vocé poderd alterar qualquer informacgdo/caracteristica referente ao item, ou até
mesmo editar ou inserir uma observacdo geral referente ao item, conforme mostra nosso exemplo abaixo. Para salvar,
basta clicar no botao “Salvar”.

Item ” Qtde

[ -

| PISO =

Observagoes do item

soleira de marmare, pino de barracha para travar a porta, ralo de metal, suporte de plastico azul com escovao

& Material & Pintura @ Cor B Estado

Material

| CERAMICA

Observagtes

Na aba de Galeria (figura abaixo), vocé conseguira ver as fotos que foram tiradas na vistoria, ambiente por ambiente.
Selecione previamente um ambiente para ver as fotos e caso queira ver em tamanho maior, basta clicar sobre uma
delas.

Caso tenha a necessidade de baixar as fotos, vocé pode clicar no botdo verde chamado “Baixar Fotos”.

@Medidores & Ambientes D Galeria & Impressao

[fal Caleria de imagens - 1331 foto(s)

MEZAMNINO PISCINA ol |

Este ambiente possui 35 fotals).

Tl T

[ Baixar fotos




J4 a impress3o fica na quarta aba chamada “Impress3o”. E aqui que vocé ira colocar os dados do Locador, locatério,
fiador (se necessdrio), procuradores, etc. Caso este locador seja uma pessoa juridica, vocé pode colocar no campo
“Representante - Locador” o nome da pessoa que irad assinar por aguela empresa.

O mesmo acontece com o locatario, vocé digita o nome do Locatario no campo “Locatario”, mas caso o locatario seja
um cnpj, vocé pode informar no campo “Representante - Locatario” o nome da pessoa que representa aquela empresa
e as testemunha 1 e 2 nos seus respectivos campos.

@ Medidores & Ambientes Bl Galeria & Impressac
ASSINADO PELA IMOBILIARIA? FOTOS IMOVEL FAXINADO MEDIDORES
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Representants
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2% Locatario Representante
32 Locatario Representante
42 Locatario Representante
12 Testzmunha 28 Testemunha
12 Fiador 2% Fiador

32 Fiador 42 Fiador

12 Procurador 22 Procurador

Imprimir Laudo

Vocé também tem algumas opgdes de configuragao de impressao do laudo, conforme mostra a figura abaixo.

@ Medidores & Ambientes &l Galeria & Impressan
ASSINADD PELA IMOBILIARIA? FOTOS IMOVEL FAXINADO MEDIDORES
Sin IMPRIMIR GALERIA? NAD INFORMADC AMTES DOS AMEBIEMTES
LAUDD EXIBIR CHAVES ASSINATURA VISTORIADOR PAPEL TIMBRADO?
MODELC 02 Sim SiM SiM

Logo em seguida, basta vocé clicar no botdo verde “Imprimir Laudo” que automaticamente uma tela ird aparecer
(figura abaixo), onde vocé poderd imprimir seu laudo, clicando no botdo de “Imprimir”.

Obs.: a tela apresentada abaixa varia de acordo com o Windows utilizado na mdquina
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Se vocé clicar no botdo Cancelar, para cancelar a impressdo o sistema ird abrir uma tela (figura abaixo) onde vocé tem
um bot3do para reimprimi o laudo ou “GERAR DOC” onde esse recurso ira gerar um arquivo compactado em Word, mas
ja em Word. Basta vocé tirar descompacta-lo, abrir e editar caso necessario.

¥ lmpressdo do laudo

eUSSS GUESS SOLUCOES TECNOLOGICAS
CRECI| 55847-F
RUA MECENAS PINTO BUENO, 1107 - JO. MARIA IZABEL - CEP: 17316-030 - MARILIASEP - Fone: [1.‘.3 3311-2222

LAUDO VISTORIA - ENTRADA

Imavel: POSS0 MUDAR O ENDERECD SEM MUDAR O CEP - JARDIM ESMERALDA - MARILIA/SP
Referencia: 10014 | APARTAMENTO Data Vistoria: 101272019 10:00
Locador(a): M

Locatdriola): ©C
Vistoriador(a): GUESS VISTORIA

& REIMPRIMIR. LAUDO [ GERAR DOC EFWVISUALIZAR LAUDO



Importante: Lembrando que os campos nao ficam formatados da forma quanto ao processo de gerar laudo automatico
que é sempre o recomendado a ser usado.

2.11.2. VISTORIA DE SAIDA - REPLICA

Para gerar uma vistoria de saida baseado na vistoria que foi feito de entrada, procure a vistoria no menu

Agendamentos, posteriormente clique no botao |_| e faga o agendamento da vistoria. Esta op¢do sd ira deixar vocé
replicar para o mesmo endereco de imdvel.

No momento em que seu vistoriador fizer uma comunicagdo/atualizacdo para receber a vistoria, essa vistoria de
saida ja estard com os ambientes todos preenchidos, basta apenas o vistoriador ver o que esta diferente e alterar,
logo em seguida finalizar a vistoria.

Quando o vistoriador enviar o laudo, o sistema ird mostrar esse icone na vistoria listada no agendamento, onde
VOCE conseguira imprimir o comparativo, ou seja, os itens que estdo diferentes da vistoria de entrada.

2.11.3. CLONAR UMA VISTORIA

Um pouco diferente da réplica tem a clonagem, onde vocé pode clonar uma vistoria ja realizada, seja ela de Entrada
ou Saida. Por exemplo, vocé tem um imével no mesmo condominio ou no mesmo prédio que sdo praticamente

idénticos, clique no botdo para clonar, na tela que abrir, basta clicar na lupinha azul para procurar o imovel que
deseja fazer esta clonagem.

Bi Dados do Agendamento - Original
Cliente
GUESS SOLUCOES TECNOLOGICAS - MARILIASSP
Imavel
018368 (WVENDA) | ONIX, 390, - NOWA IORQUE - MARILIA/SP
Inicio Hora Terming Hora

257012022 18:00 25/01,

Saolicitante Vistoriador Tipo Vistoria

THIAGO GUIZARDI THIAGO VISTORIADOR SAIDA

Bi Dados do Agendamento - Novo

.r-;-..e.-n_,‘p{cuque aqui para selecionar para qual imével deseja clonar a vistoria

018368 ( .'El\t'i.i ONIX, 390, - NOVA IORQUE - MARILIA/SP

Salicitante Vistariader Tipa Vistoria

THIAGO GUIZARDI THIAGO VISTORIADOR SAIDA

Inicia Hora ™ Terming Hora
240272022 11 oo 24/02/2022 12 o0

Contato Telefons



Posteriormente, clique no botao (figura abaixo) para selecionar o imével desejado, caso tenha necessidade vocé
pode trocar as datas de agendamentos, hordrio e colocar qualquer observacdo pertinente e para salvar esta clonagem
(novo agendamento) clique no botdo para salvar.

Q, Pesquisa de Iméveis

VENDA - CLASSIFICACOES - DISPONIVEL
D DO IMOVEL PROCORIO
Foram encontrados 2 registros. QPESQUISAR
SITUAGAD REF. ENDEREGO
001017 -V F. PROCOPIO FERREIRA, 176 - ARACATUEA - 5P
015895 - v AVENIDA JOAD PAOCOPIO DA SILVA - MARILIA - 5P

2.11.4. IMPRESSAO DO LAUDO - ATALHO

Caso vocé queira apenas imprimir a vistoria, ou seja, vocé anteriormente ja adicionou proprietario, inquilino, em
resumo, ja parametrizou sua vistoria, ndo tem mais a necessidade de vocé clicar no botdo n, vocé pode clicar

direto no botdao com icone da impressora E

2.11.5. VISUALIZADOR EXTERNO

ApOds vocé ja ter gerado uma vez a impressdo o sistema libera o botdo uonde serd aberto um link rapido de
visualizacdo da vistoria. Se quiser, vocé pode copiar este link e enviar pelo whats para seus clientes.

I Visualizac3o da vistoria

Clique aqui para visualizar | —
19 - MEZANINO PISCINA outro ambiente que deseja

19.1 - Piso: estado - bom. Observagdes: ceramica marrom com marmore brance, um vaso com uma planta, uma drea com ducha, tampa branca para o motor da piscina, com aparente presenca de infiltracio na casa de
maguinas e suja, rodapés em cerdmica suje / trincos no MArmore, Uma piscina com uma parte rasa e a outra funda revestida com pastilhas em dois tons de azul,3 focos de luz 4 pontos de hidromassagem, dois sistemas
para a entrada e saida de agua

19.2 - Parede: material - alvenaria; cor - branco; estado - bom. Observacdes: muro com pintura texturizada, uma parede com tijolinhos brancos com recorte para drea da ducha com moldura em madeira com alguns trincos
& na interior com azulejos azuis, uma torneira, um registro e um chuveiro metélico, uma caixa de metal branca, 7 luminarias, um refletor, dois ganchos, dois canos, 2 fures com buchas, trincos e manchas de dgua

Al

19.1-PISO 13.1- PISO 19.1-PISO 13.1-PISO 19.1-PISO 18.1-PISO 19.1-PISO 19.1-PISO 13.1- PISD 19.1 - PISO

1210212022 170251 \2m22033 1ramar

120272022 17:01:43 12/12/2022 170157 27023032 17:03:33

1200212022 170807 1200272022 17:06:1 3

19.1-PISO 13.1-PISO 19.1-PI50 19.2 - PAREDE 13.2 - PAREDE 19.2 - PAREDE 15.2 - PAREDE 19.2 - PAREDE 19.2 - PAREDE 132 - PAREDE




2.12. NAO VISTORIADOS

Este recurso ird Ihe mostrar as vistorias agendas que ndo foram feitas, por algum motivo, por exemplo, vocé como
administrador agendou 5 vistorias no mesmo dia e ndo deu tempo do vistoriador fazer 1, entdo, o vistoriador clica

no botio = em seu dispositivo informando um motivo o qual aquela vistoria ndo foi ou nao sera feita e esta
informagdo vem para area administrativa.

Clicando no botdo = conforme mostra a figura abaixo, vocé conseguira saber o motivo ao qual a vistoria que havia
sido agendada ndo foi feita.

Cbservacoes

cadastro duplicado

% FECHAR




