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1.
Primeira vez na
Prime Finance

Se está pela primeira vez 
a abrir o software Prime 
Finance, terá de criar a sua 
password, para isso basta 
seguir os seguintes passos: 

1º - Carregar no botão “1ª 
vez na Soft Banca?”

2º - Introduz o e-mail com o 
qual foi convidado/a

3º - Abre o e-mail que irá 
receber depois do 2º passo 
e clica no link que o vai 
levar para uma área onde 
pode alterar a password.

4º - Coloca duas vezes a 
mesma password

5º - Volta à página principal 
e pode fazer Login.
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2.
Aceitar os Termos
e Condições

Os Termos e Condições 
Prime Finance são 
obrigatórios para poder 
utilizar a plataforma, para 
os aceitar terás de tentar 
fazer login no software.
Caso ainda não tenhas 
aceite os Termos, aparecerá 
a mensagem que pode ver 
no ecrã ao lado.

Terá de carregar nessa 
mensagem, para ser 
redirecionado para o ecrã 
de aceitação dos termos e 
condições.

Neste ecrã irá encontrar 
também um botão “aqui”, 
para que possa ler os 
Termos e Condições que 
está a aceitar.
Após os aceitar será lhe 
enviado um email com a 
mesma informação que se 
encontra no link.
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3.
Recuperar Password

Se precisar de recuperar 
a password do software 
Prime Finance, terá de 
seguir os seguintes passos: 

1º - Carregar no botão 
“Recuperar password”

2º - Introduz o e-mail da 
sua conta

3º - Abre o e-mail que riá 
receber depois do 2º passo 
e clica no link que o vai 
levar para uma área onde 
pode alterar a password.

4º - Coloca duas vezes a 
mesma password

5º - Volta à página principal 
e pode fazer Login.
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4.
Assinatura Digital
Prime Finance

Para fazer ou re-fazer a sua 
assinatura digital a usar na 
plataforma, terá de:

1º - Fazer Login;

2º - Clique no ícone da sua 
conta no canto superior 
direito e de seguida clique 
na opção “Editar” como 
mosta a imagem ao lado;

3º - Cicar no botão
“Fazer Assinatura Digital” 
que o irá redirecionar 
para uma nova página 
onde poderá fazer a sua 
Assinatura Digital;
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4.
Assinatura Digital
Prime Finance

4º - Na página para onde 
é redirecionado deverá 
assinar no rectângulo 
branco.

Se quiser refazer, deverá 
clicar no botão “Limpar 
Assinatura”.

Assim que a assinatura 
esteja pronta, clique no 
botão “Gravar Assinatura”.

5º - Depois de Gravar 
a Assinatura, clique no 
botão “Voltar Ao Perfil” 
e no bloco “Assinatura”, 
terá a digitalização da sua 
assinatura.
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5.
Adicionar Utilizador

1º - Clique na opção 
“Utilizadores” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Novo Utilizador”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
deverá preencher todos os 
campos; 

3º - Depois de preencher 
todos os dados do novo 
Utilizador deverá clicar no 
botão “Inserir”;

4º - Automaticamente será 
enviado um e-mail para o 
e-mail desse utilizador para 
o notificar da criação da 
conta.

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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6.
Editar Utilizador

1º - Clique na opção 
“Utilizadores” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Ver Todos”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página 
onde poderá ver todos os 
utilizadores; Nessa página  
clica no botão “Editar” do 
utilizador que pretende 
editar;

3º - Em seguida altere os 
campos que pretende;

4º - Por fim clique no botão
“Editar & Sair” para gravar 
as alterações;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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7.
Tipos de 
Utilizador

Existem vários tipos de 
utilizadores na plataforma 
Prime Finance:

1. Administrador
2. Funcionário
3. Agente Imobiliário
4. Bancário
5. Cliente
6. Personalizado
7. Analistas
8. Comercial
 
Cada um terá acessos aos 
conteúdos que necessita, 
conforme lhe forem 
atribuídos.
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1º - Clique na opção 
“Créditos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “Simular 
Viabilidade”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página 
onde poderá ver todas as 
simulações já feita;

3º - Nessa página  clica no 
botão “+ Nova Simulação”;

8.
Criar Simulação de
Viabilidade
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4º - De seguida, irá abrir 
uma nova página, com os 
seguintes blocos:

Bloco 1: Valores Fixos
Neste bloco pode ver 
os valores fixos que a 
Plataforma aconselha 
(predefinidos pelo(s) 
administrador(s) da 
plataforma)

Bloco 2: Faça uma 
Simulação
Neste bloco deverá 
preencher todos os 
campos, excepto os 
campos com fundo branco 
que são preenchidos 
automaticamente

Bloco 3: Dados Imóvel
Igual ao campo 2

Bloco 4: Resultados
Neste bloco aparecem os 
resultados da simulação;

1

2 3 4

8.
Criar Simulação de
Viabilidade
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1

Bloco 1: Valores Fixos
Como explicado no slide 
anterior, neste bloco pode 
ver os valores fixos que 
a Plataforma aconselha 
(predefinidos pelo(s) 
administrador(s) da 
plataforma) para o Valor 
por Filho, Taxa de Esforço 
Indicativa, Financiamento/
Garantia Indicativo e Idade 
Máxima Anos; 

Apesar destes campos 
serem automaticamente 
preenchidos, podem ser 
alterados para casos 
específicos e a simulação 
é gravada com os novos 
valores. Se estes campos 
não forem alterados, a 
simulação é feita e gravada 
com os mesmos;

13

8.
Criar Simulação de
Viabilidade
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Bloco 2: Faça uma Simulação
Neste bloco deve preencher 
todos os campos referentes aos 
Proponentes: Idade Proponente 
mais Velho; Nome do Cliente; 
Nº de Filhos e o Prazo Máximo 
do Empréstimo será calculado 
automaticamente mediante os 
dados já preenchidos na Idade 
do Proponente + Velho e a Idade 
Máxima em Anos do Bloco 1;

Deve também preencher 
os campos referentes aos 
Rendimentos e às Despesas: 
Rendimentos Mensal Líquido 
do Agregado e os Encargos 
Financeiros do Agregado;
Os campo dos Encargos com 
Filhos e do Rendimento Mensal 
Líquido disponível do Agregado 
é preenchido automaticamente 
mediante os dados preenchidos 
anteriormente no nº de filhos e o 
Valor Filho do Bloco 1; 

2

14

8.
Criar Simulação de
Viabilidade
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Bloco 3: Dados Imóvel
Neste bloco deve preencher 
todos os campos relativos aos 
Dados do Imóvel:
Valor de Aquisição; Valor 
da Entrada Inicial; Valor da 
Avaliação e por fim o Valor Final 
do Financiamento será calculado 
automaticamente mediante os 
valores preenchidos nos campos 
anteriores;

Nota: O valor da Avaliação deve 
ser sempre no mínimo igual ou 
superior ao Valor de Aquisição;

Deve também preencher 
os campos relativos aos 
Financiamento:
Euribor (12 meses); Spread; e 
por  fim a Taxa Nominal será 
calculada automaticamente 
mediante os valores preenchidos 
anteriormente;

3

8.
Criar Simulação de
Viabilidade
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Bloco 4: Resultados
Como foi explicado 
anteriormente, neste bloco 
irão aparacer os resultados da 
simulação que são calculados 
automaticamente mediante 
os valores preenchidos 
anteriormente;

4.1
Neste caso os resultados estão 
todos em comformidade com os 
Dados Fixos;

4.2
Neste caso, Taxa de Esforço não 
está em conformidade com o 
Dado Fixo e aparece a vermelho;

4.3
Neste caso, nem o Fianciamento 
/Garantia nem a Taxa de Esforço 
estão em conformidade com os 
Dados Fixos e aparecem ambos  
a vermelho;

4.1

4.2

4.3

8.
Criar Simulação de
Viabilidade
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Assim que os campos 
estejam todos preenchidos, 
basta clicar no botão 
“Gravar” e a Simulação é 
guardada e o utilizador é 
redirecionado para a página 
onde pode ver todas as 
simulações já feitas;

Nessa página pode ver os 
resultados de cada uma 
das simulações (os dados 
sublinhado a verde são 
os dados que estão em 
conformidade com os Dados  
Fixos e os sublinhados a 
vermelho são os que não 
estão.

Por fim é possível editar 
e apagar cada uma das 
simulações já feitas;

8.
Criar Simulação de
Viabilidade
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9.
Criar Proposta
de Crédito

1º - Clique na opção 
“Créditos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “Nova 
Proposta”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
o utilizador poderá ver os 
seguintes blocos: 

Bloco 1 - Valores Fixos
Bloco 2 - Proposta de 
Crédito
Bloco 3 - Imóvel
Bloco 4 - Dados do 
Financiamento
Bloco 5 - Resultados
(este bloco não é visível 
nesta captura de ecrã)

2

1

3 4
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9.
Criar Proposta
de Crédito

Bloco 1: Valores Fixos
Neste bloco pode ver os 
valores fixos que a Plataforma 
aconselha (predefinidos 
pelo(s) administrador(s) da 
plataforma) para o Valor 
por Filho, Taxa de Esforço 
Indicativa, Financiamento/
Garantia Indicativo, Idade 
Máxima de Anos, Valor Máximo 
Imóvel  e ainda os Valores da 
Taxa Euribor;

Este bloco funciona igual 
ao bloco 1 da Simulação e 
apesar destes campos serem 
automaticamente preenchidos 
podem ser alterados para 
casos específicos e a proposta 
é gravada com os novos 
valores. Se estes campos não 
forem alterados, a proposta 
é feita e gravada com os 
mesmos;

1
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9.
Criar Proposta
de Crédito

Bloco 2: Proposta de Crédito
Neste bloco deve preencher 
os campos relativos ao(s) 
Proponente(s) e ao(s) 
Fiador(es): Idades; os 
campos relativos ao Estado 
da Proposta: Estado e Sub 
Estado da Proposta; e ainda 
os campos relativos aos 
Rendimentos/Despesas: 
Rendimento Mensal Liquído 
e Encargos Financeiros 
doAgregado; O campo do 
Rendimento Mensal Líquido 
disponível do Agregado é 
preenchido automaticamente 
mediante os dados 
preenchidos anteriormente;

Notas:
1. Os Estados e Sub Estados da Proposta são predefinidos pelo Administrador; Se estiver algum Estado 
ou Sub Estado em falta o utilizador deve avisar o Administrador par que este adicione na plataforma;
2. Para adicionar um Proponente ou um Fiador basta Clicar nos dois primeiros botões que aparecem no 
canto inferior direito da página;

2
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9.
Criar Proposta
de Crédito

Bloco 3: Imóvel
Neste bloco terá de selecionar 
as opções relativas à 
Finalidade, ao Destino da 
Habitação, à Consultoria 
Imobiliária, o Imóvel e o Tipo 
de Imóvel;

Ao selecionar qual o Imóvel 
relacionado com esta nova 
proposta é provável que o 
Imóvel ainda não apareça 
na lista. Caso isso aconteça, 
basta clicar no botão “+” para 
acrescentar um novo Imóvel.
De seguida aparecerá um 
POP-UP onde o utilizador deve 
preencher os dados relativos 
ao Imóvel que quer adicionar; 
Por fim basta clicar no botão 
“Inserir” e regressará à 
página onde estava;

3
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9.
Criar Proposta
de Crédito

Bloco 4: Dados de 
Financiamento
Neste bloco deve preencher todos 
os campos relativos aos Campos 
do Financiamento:
Valor de Aquisição; Valor 
da Entrada Inicial; Valor da 
Avaliação;
Número de Prestações; Tipo de 
Taxa; e Spread Sugerido;

O Valor Final do Financiamento e 
a Taxa Nominal serão calculados 
automaticamente mediante os 
valores preenchidos nos campos 
anteriores;

4
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Bloco 5: Resultados
Neste bloco irão aparacer os 
resultados da proposta que são 
calculados automaticamente 
mediante os valores preenchidos 
anteriormente;

5.1
Neste caso os resultados estão 
todos em comformidade com os 
Dados Fixos;

5.2
Neste caso, Taxa de Esforço não 
está em conformidade com o 
Dado Fixo e aparece a vermelho;

5.3
Neste caso, nem o Fianciamento 
/Garantia nem a Taxa de Esforço 
estão em conformidade com os 
Dados Fixos e aparecem ambos  
a vermelho;

5.1

5.2

5.3

9.
Criar Proposta
de Crédito
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Nota: Antes de iniciar o processo da criação da nova proposta, devem ter todos os bancos com os quais 
trabalham já inseridas no sistema para que depois possam notificar as mesmas durante o processo da 
criação da nova proposta.

Ainda na página para criar 
a nova proposta, encontram 
5 botões no canto superior 
direito que dão acesso a 
outras páginas

1. Valores: Página principal 
da proposta;
2. Ficheiros: Página onde 
pode ser feito o upload de 
ficheiros relacionados com 
a proposta;
3. Dados Pessoais: 
Página onde deverão ser 
preenchidos os campos 
dos Proponentes e dos 
Fiadores;
4. Notes & Tasks: Página 
onde poderá ver as notas 
e tasks associadas a esta 
proposta;
5. Bancos a Notificar: 
Página onde poderá 
selecionar os bancos para 
onde querem enviar a 
proposta.

9.
Criar Proposta
de Crédito
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3. Dados Pessoais: 
Página onde devem ser 
preenchidos os dados 
dos Proponentes e dos 
Fiadores;

5. Bancos a Notificar: 
Página onde poderá 
selecionar os bancos para 
onde querem enviar a 
proposta.

Depois de preencher os 
campos basta clicar no 
botão “Gravar” no canto 
inferior direito

Nota: Antes de iniciar o 
processo da criação da 
nova proposta, devem 
ter todos os bancos com 
os quais trabalham já 
inseridas no sistema para 
que depois possam notificar 
as mesmas durante o 
processo da criação da 
nova proposta.

9.
Criar Proposta
de Crédito
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10.
Criar Estados do
Crédito

1º - Clique na opção 
“Créditos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “Estados 
do Crédito”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver todos os Estados 
e Sub Estados já existentes;

3º - Clique no botão “+ Novo 
Estado de Crédito”;
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10.
Criar Estados do
Crédito

4º - De seguida, irá abrir 
uma nova página, onde 
deverá preencher os 
seguintes campos:
Nome do Estado;
Cor do Estado;
Ligação do Estado aos 
Estados já existentes;
Tipo de Analise;

5º - Por fim clique no botão 
“Inserir” para gravar;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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11.
Editar Estados do
Crédito

1º - Clique na opção 
“Créditos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “Estados 
do Crédito”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver todos os Estados 
e Sub Estados já existentes; 
Nessa página  clica no botão 
“Editar” do Estado que 
pretende editar;

3º - Em seguida altere os 
campos que pretende;

4º - Por fim clique no botão
“Editar & Sair” para gravar 
as alterações;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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12.
Gestão de Documentos

1º - Clique na opção 
“Créditos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “Gestão de 
Documentos”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver todos os tipos de 
documento já adicionados; 

3º - Se quiser adicionar um 
novo Tipo e Documento 
clique no botão “Novo 
Documento”;

4º - Se quiser editar 
ou apagar um Tipo de 
Documento clique no 
botão “Editar” ou no botão 
“Apagar” do Documento;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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14.
Adicionar Imóvel

1º - Clique na opção 
“Imobiliárias” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Imóvel”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página 
onde poderá ver todos os 
imóveis já adicionados; 
Nessa página  clica no botão 
“Imoveis”;
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14.
Adicionar Imóvel

3º - De seguida, irá abrir 
uma nova página, onde 
deverá preencher todos os 
campos do novo imóvel.

4º - Depois de preencher 
todos os campos, clique no 
botão “Inserir” que pode 
ver no canto inferior direito 
do ecrã;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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15.
Editar Imóvel

1º - Clique na opção 
“Imobiliárias” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Imóvel”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver todos os imóveis; 
Nessa página  clica no botão 
“Editar” do imóvel que 
pretende editar;

3º - Em seguida altere os 
campos que pretende;

4º - Por fim clique no botão
“Editar & Sair” para gravar 
as alterações;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;



33 PRIME FINANCE TUTORIAL PLATAFORMA POWERED BY WEVOLVED.COM

16.
Adicionar Imobiliária

1º - Clique na opção 
“Imobiliárias” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Nova Imobiliária”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
deverá preencher todos os 
campos da nova Imobiliária;

3º - Depois de preencher 
todos os campos, clique no 
botão “Inserir” para gravar;

4º - Automaticamente 
será enviado um email 
para o email do gerente da 
Imobiliária para o notificar 
da ciação da conta.

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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17.
Editar Imobiliária

1º - Clique na opção 
“Imobiliárias” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Ver Todos”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página 
onde poderá ver todas as 
imobiliárias adicionadas; 
Nessa página  clica no botão 
“Editar” da imobiliária que 
pretende editar;

3º - Em seguida altere os 
campos que pretende;

4º - Por fim clique no botão
“Editar & Sair” para gravar 
as alterações;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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16.
Adicionar Grupo
Imobiliário

1º - Clique na opção 
“Imobiliárias” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Grupos Imobiliárias”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver todos os Grupos 
Imobiliários já adicionados; 
Nessa página  clica no botão 
“+ Grupo Imobiliário”;
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3º - De seguida, irá abrir 
uma nova página, onde 
devrá preencher todos os 
campos do novo Grupo 
Imobiliário;

4º - Depois de preencher 
todos os campos, clique no 
botão “Inserir” para gravar 
o novo Grupo Imobiliário;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;

16.
Adicionar Grupo
Imobiliário
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19.
Editar Grupo
Imobiliário

1º - Clique na opção 
“Imobiliárias” que pode 
ver no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Grupos Imobiliários”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver todos os Grupos 
Imobiliários adicionados; 
Nessa página  clica no 
botão “Editar” do Grupo 
Imobiliário que pretende 
editar;

3º - Em seguida altere os 
campos que pretende;

4º - Por fim clique no botão
“Editar & Sair” para gravar 
as alterações;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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20.
Adicionar Banco

1º - Clique na opção 
“Bancos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “Novo 
Banco”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
deverá preencher todos os 
campos do novo Banco;

3º - Depois de preencher 
todos os campos, clique no 
botão “Inserir” para gravar;

4º - Automaticamente será 
enviado um email para o 
email do gerente do Banco 
para o notificar da criação 
da conta.

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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21.
Editar Banco

1º - Clique na opção 
“Bancos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “Grupos 
Imobiliários”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver todos os Bancos 
adicionados; Nessa página  
clica no botão “Editar” do 
Banco que pretende editar;
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21.
Editar Banco

3º - Em seguida abre 
uma nova página onde 
poderá alterar os campos 
que pretende do banco 
selecionado;

4º - Por fim clique no botão
“Editar & Sair” para gravar 
as alterações;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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22.
Adicionar Agência
Bancária

1º - Clique na opção 
“Bancos” que pode ver no 
menu principal, e de seguida 
clique na opção - “ Nova 
Agência”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
deverá preencher todos os 
campos da Nova Agência;

3º - Depois de preencher 
todos os campos, clique no 
botão “Inserir” para gravar;

4º - Automaticamente será 
enviado um email para o 
email do gerente da agência 
para o notificar da criação 
da conta.

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;



42 PRIME FINANCE TUTORIAL PLATAFORMA POWERED BY WEVOLVED.COM

23.
Editar Agência 
Bancária

1º - Clique na opção 
“Bancos” que pode ver 
no menu principal, e de 
seguida clique na opção - 
“Agências”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página 
onde poderá ver todas 
as Agências Imobiliárias 
adicionadas; Nessa página  
clica no botão “Editar” da 
Agência Imobiliária que 
pretende editar;
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23.
Editar Agência 
Bancária

3º - Em seguida abre 
uma nova página onde 
poderá alterar os campos 
que pretende da Agência 
Imobiliária selecionada;

4º - Por fim clique no botão
“Editar & Sair” para gravar 
as alterações;

Nota: caso não consiga ver 
esta opção, é porque não 
tem permissões para tal;
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24.
Adicionar Tarefa

1º - Clique na opção “Tasks” 
que pode ver no menu 
principal, e de seguida 
clique na opção - “Nova 
Task”;

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página 
onde terá 3 campos de 
preenchimento obrigatório 
(Task, data de conclusão e a 
quem é atribuida);

3º - Depois de preencher 
todos os campos, clique no 
botão “Inserir” para gravar;

Nota: caso não tenha 
permissões para atribuir 
tarefas a ninguém, poderá 
usar esta área para fazer 
o seu próprio mapa de 
tarefas.
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25.
Editar, Concluir e
Re-abrir Tarefas

1º - Clique na opção “Tasks” 
que pode ver no menu 
principal, e de seguida 
clique na opção - “Minhas 
Tasks”; 

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver as suas últimas  
tarefas (abertas e as 
completas). Se quiser editar 
ou apagar uma tarefa basta 
clicar no botão “Editar” 
ou “Apagar” da Tarefa que 
pretende editar;

3º - Para concluir as 
tarefas, poderá clicar em 
cima do estado, para o 
alterar (Aberto, Completo), 
se estiver “Aberto, passará 
a Completo, caso esteja 
Completo e volte a carregar, 
o mesmo passará para 
“Aberto”.
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Poderá também ver as 
suas últimas tarefas ainda 
abertas na página principal 
“Dashboard” onde encontra 
um bloco chamado “As 
Minhas Tarefas”.

Nesse bloco, poderá 
também editar essas 
tarefas;

25.
Editar, Concluir e
Re-abrir Tarefas
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26.
Trocar mensagens
entre funcionários 
Prime Finance

1º - Clique na opção 
“Mensagens” que pode ver 
no menu principal, e de 
seguida clique na opção 
“Internas”; 

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
poderá ver o seguinte:

1. No bloco esquerdo - o 
seu histórico de mensagens 
trocadas com outros 
funcionários e no bloco do 
lado direito poderá ver as 
mensagens que trocou com 
o utilizador selecionado;

2. Área para enviar novas 
mensagens ao utilizador 
selecionado;

3. Botão para criar Nova 
mensagem

1 1

2

3
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27.
Enviar e-mail pela 
plataforma 

1º - Clique na opção 
“Mensagens” que pode ver 
no menu principal, e de 
seguida clique na opção 
“Novo Email”; 

2º - Depois de clicar nessa 
opção será redirecionado 
para uma nova página onde 
deverá preencher os 3 
campos obrigatórios (Email, 
Assunto e Conteúdo).

3º -  Clique no botão 
“Enviar” para enviar o seu 
e-mail.

4º - Após enviar, esse email 
passará a aparecer no seu 
histórico de emails


