MANUAL DO USUARIO

Loja Digital
MLOJA

Sua loja no celular do cliente.

OO0

Prepare. Publique. Atenda.
Produtos, clientes e pedidos integrados ao MLOJA.
Pedidos integrados a rotina de Orcamentos do MLOJA.
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Prepare, publique e atenda

Uma visdo do processo, antes de comecar.

1. Escolha os produtos permitidos e marque os que deseja divulgar.

2. Configure preco, horarios, entrega, estoque e acompanhamento dos pedidos.
3. Gere, confira a prévia e publique a loja.

4. Divulgue o link e 0 QR Code. Mantenha o PedidoApp aberto.

5. Autorize novos clientes, receba os pedidos e finalize as vendas no MLOJA.

Pedido enviado nao é venda concluida
Enviar o pedido pelo site ndo emite documento fiscal nem efetiva a venda. A loja confere os itens e conclui a
operagao no MLOJA. Reserva de estoque e baixa de venda séo etapas diferentes.

Tema Neste manual

Preparacdo Produtos, parametros, pagamentos e aparéncia.

Publicacédo Geracao, divulgacdo, dominio do cliente e QR Code.
Atendimento Clientes, PedidoApp, pedidos, recebimento e emisséo fiscal.
Gestdo Painel, reservas, relatorios, rotina e duvidas.
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01 - Acesse a Loja Digital

Atendimento > Loja Digital

.MICRO-F

DO BRASIL LTDA

[01. F

Atendimento Cadastros Movimentacao Fechamentos utilitarios
Vendas
Pré-vendas
Loja Di1gita > I:I
caixa »| Pedidos web — _
Clientes web —
Operacdes da Venda »| Produtos do Site i Sjapp Suporte...: 11 2355-9611
[XETERESUELEFETEES | 189app Financeiro: 62 3434-6522
NF-e e NFC-e »| Painel web
Gestao de vendas Gerar_e Publicar
Entregas o »| Configuracao »| Visualizar
Fechamento Crédito Publicar
! Qrcode em PDF
Copiar link
CTRL+E Envia email pelo sistema} T e e IS UM OO . 2026 . h2

[ALT+R] Acessa Relatorios|F8 Consulta produtos|F1l1l consulta precos
copia o link da ultima publicacao para compartilhar.

Menu do MLOJA com os recursos da Loja Digital.

Opcao Finalidade

Pedidos Web Consultar, importar e acompanhar os pedidos do site.

Clientes Web Autorizar, bloquear e manter os cadastros dos clientes.

Produtos do Site Marcar os produtos que poderdo aparecer na loja.

Gerar e Atualizar Gerar e Publicar, Visualizar, Publicar, QrCode em PDF e Copiar link.
Painel Web Consultar indicadores, pedidos, vendas e reservas.

Gestdo de vendas Gerar o relatério dos produtos vendidos pela Loja Digital.
Configuracdo Ajustar parametros, cores e chave de uso.

Acesso conforme o usuario
Os menus dependem das permissdes do operador. A chave de uso é tratada pelo suporte; a rotina diaria ndo
exige gerar uma chave nova.
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02 - Escolha os produtos

Loja Digital > Produtos do Site

= Micro-Loja

-MICRO-I

AUTOMACAO COMERCI/

Jo1.}

L

II

Descricao do produto Secao Linha Site venda
AROMATIZANTE GEL TUTTI-FRUIT 09999 N 6,35
ARROZ 7 CEREAIS INT C QUINUA 00117 N 13,49
ARROZ ARBOREO LA PASTINA 1KG 00117 S 32,69
ARROZ ARBORIO BELLA TOSC 500 00117 N 13,99
ARROZ ARBORIO BELLA TOSCANA 00117 S 31,49
ARROZ ARBORIO BELLA TOSCANA 00117 N 12,99
ARROZ ARBORIO LA PASTINA 500 00117 N 22,99
ARROZ ARBORIO PAGANINI 1KG 00117 s 31,79
ARROZ ARBORIO PAGANINT TITALTI 01013 N 19, 35
[ 27
ARROZ ARBORIO RISO SCOTTI 50 00117 N 14,29 ﬁ

ENTER-S/N F5-Codigo F6-Descricao F7-Grupo
F9-Barras Fl2-Parte do nome Verde: marcado para o site

LALT+R] Acessa Relatorios|[F8 Consulta produtos||F1l Consulta precos
Marca e desmarca produtos para o site por item, secao, linha

S indica produto marcado. A cor verde ajuda a identificar a sele¢do.

Selecione o produto e pressione ENTER para alternar entre S e N. A marcagdo escolhe os produtos para a geracdo
da loja.

Atalho O que faz

ENTER Marca ou desmarca o produto selecionado.

F5/ F6 Pesquisa por codigo ou descrigdo.

F9/F12 Pesquisa por cédigo de barras ou parte do nome.
F7 Abre a marcagao por secao, linha ou fornecedor.

Atualize a loja depois de mudar a selecao
Marcar ou desmarcar ndo altera sozinho a pagina publicada. Gere novamente e publique para atualizar o que
o cliente vé.
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02 - Marque por grupo

Secdo, linha ou fornecedor: confira antes de aplicar.

- J Produtos da Loja Digital [ -
Descricao do produto Secao Linha Site Vvenda

AROMATIZANTE GEL TUTTI-FRUIT 09999
ARROZ 7 CEREAIS INT C QUINUA 00117
ARROZ ARBOREO LA PASTINA 1KG 00117

Alterar produtos da Loja Digital
Por Tlinha Por fornecedor
ARROZ ARBORIO PAGANINI ITALTI

IARROZ ARBORIO RISO SCOTTI 1K

ARROZ ARBORIO RISO ScOTTI 50

ENTER-S/N F5-Codigo F6-Descricao F7-Grupo ]
F9-Barras Fl2-Parte do nome Verde: marcado para o site

Acessa Relatorios|F8 Consulta produtos|F1l Consulta precos
Marca e desmarca produtos para o site por item, secao, linha ou fornecedor.

F7 abre as op¢des para marcar ou desmarcar um grupo de produtos.

1. Na lista de produtos, pressione F7.
. Escolha Por secao, Por linha ou Por fornecedor.
. Confira o grupo e a opc¢ao de marcagao antes de confirmar.

. Revise os produtos selecionados e gere a loja novamente.

A marca S escolhe o produto para a geracdo. Confira também saldo, estoque minimo e eventuais suspensdes

2
3
4
A selecao precisa ser publicada
no resumo. A mudanca sé chega a loja publicada apds gerar e enviar novamente.
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03 - Defina os parametros

Configuragdo > Parametros | F10 grava - ESC cancela

A%uste de preco.: Bl () Desconto (-) Acréscimo
atsApp da loja: DDD+numero
Exibir horarios.: B

Il Ex.: 07:00- 19 30 ou 08:00-12:00,14:00-18:00
| sSegunda:

Terca:
Quarta:
Quinta:
Sexta:
Ssabado:
Domingo:
outras opcoes: FECHADO 24H ou vazio (nao exibir).
Avisos por e-mail (S/N)..........:

-| Cconcluir automaticamente (S/N)...:

|| Taxa de entrega fixa (R$):
controlar estoque no site (S/N)

Reserva (h):

F4-Docs F10-Gravar ESC-Cancelar

Os parametros relinem as op¢des da loja, dos pedidos e do atendimento.

Campo Como usar

Ajuste de preco Percentual sobre os precos do site: positivo concede desconto; negativo aplica
acréscimo; zero mantém.

WhatsApp da loja DDD e nimero usados no contato do cliente com a loja.

Exibir horarios Mostra os horarios dos dias configurados. Use 07:00-19:30 ou 08:00-12:00,14:00-18:00;
aceita FECHADO, 24H e vazio.

Avisos por e-mail Habilita os avisos de pedido pronto ou enviado para entrega.

Concluir automaticamente Conclui apds a venda, sem aguardar o acompanhamento de entrega ou retirada.
Taxa de entrega fixa Valor da entrega. Zero significa sem taxa; retirada ndo cobra entrega.

Reserva (h) Prazo de reserva de pedido parado. Zero ndo expira; limite de 720 horas.
Estoque (S/N) Habilita o controle de disponibilidade dos produtos do site.

Micro-F do Brasil | MLOJA | Edigao 31/10/2026

()}



MANUAL DO USUARIO
V. MICRO-F

DO BRASIL LTDA

LOJA DIGITAL / MLOJA

03 - Documentos e acompanhamento

F4-Docs: configure os documentos enviados por e-mail.

I Documentos por emal }

DANFE de NFC-e autorizada (Ss/N)......: B

Comprovante nao fiscal com logo (s/N): B

Falha no envio nao desfaz a venda.

I F10-Aceitar ESC-Voltar sem alterar [}

DANFE da NFC-e autorizada e comprovante néo fiscal: op¢bes independentes.

Opgao Como funciona

DANFE de NFC-e autorizada Envia o PDF ao e-mail cadastrado na Loja Digital, quando habilitado.
Comprovante nao fiscal Envia o comprovante com a logo da loja, quando habilitado.

Avisos por e-mail Avisa que o pedido esta pronto ou saiu para entrega.

Concluir automaticamente Conclui apds a venda. Se desativado, a equipe acompanha a entrega ou retirada e

conclui o pedido.

Quem envia é o PedidoApp
O integrador precisa estar aberto e com a comunicacao funcionando. Falha no envio do e-mail ndo desfaz a
venda; ndo refaca a venda para tentar reenviar um documento.

No MLOJA, os pedidos recebidos seguem para a rotina de Orcamentos. Confira os produtos, as quantidades e os
precos antes de efetivar a venda.
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03 - Configure os pagamentos
Parametros da Loja Digital > F5 - Pagamentos

Escolha com o suporte quais formas serdo oferecidas. A habilitacdo no sistema precisa corresponder a configuragao
da conta Asaas da empresa. Depois de alterar as op¢des que aparecem no site, gere e publique novamente.

Opcéao Como utilizar

Pix online Permite ao comprador pagar pela pagina do Asaas.

Crédito online a vista Habilita crédito a vista; informe a operadora prépria de crédito online.

Débito online Informe uma operadora propria de débito, diferente da operadora de crédito.

Boleto online O pedido aguarda a compensacdo antes de ser liberado.

Pagar ao receber ou retirar Oferece essa alternativa ao comprador. Ndo é um segundo recebimento de um pedido
ja pago.

Validade em minutos De 10 a 1440 minutos para o pagamento online; o boleto usa prazo proprio.

Vencimento do boleto De 1 a 30 dias; padrdo de 3 dias.

Uma opcao Cartao no site

Mantenha crédito e débito habilitados para oferecer Cartdo. Na pagina do Asaas, o comprador escolhe a
modalidade. O sistema reconhece o que foi efetivamente aprovado. As operadoras precisam estar preparadas
pelo suporte.
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03 - Aguarde a confirmacao

O envio do pedido e a criagdo da cobranca ainda ndo sdo um pagamento.

1. O comprador envia o pedido e escolhe o pagamento disponivel no site.
2. Para pagamento online, abre a pagina do Asaas e conclui a operacao.
3. A confirmacdo é recebida e conferida pela integracdo. Nao depende de deixar o navegador aberto.

4. Somente apos a liberagcdo do pagamento o PedidoApp pode importar o pedido.

Situacao Conduta da loja

Pix ou cartdo pendente Ainda néo libera a importacdo do pedido pago online.

Cartao aprovado A modalidade efetiva é identificada: crédito ou débito. O crédito na conta segue o
prazo do recebivel.

Boleto emitido Aguarda o banco. Imprimir o boleto ndo significa pagamento.
Boleto CONFIRMED Continua aguardando compensacao. N&o finalize como recebido.
Boleto RECEIVED A compensacao foi conferida e o pedido pode ser liberado.
Pagar ao receber ou retirar Segue o atendimento e o recebimento habitual da loja.

O boleto nao é liberado antecipadamente
A politica atual aguarda a compensacéo. Liberagdo antes do pagamento exigiria uma operacao de venda a
prazo, que nao é habilitada por esse parametro.
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03 - Finalize o pedido ja pago
Um pedido, uma cobranga e uma venda.

O pedido online liberado chega ao orgamento do MLOJA (base COTACAOQ). Localize o vinculo do pedido original e
carregue esse atendimento no caixa. Ndo abra outra venda para contornar uma mensagem.

1. Confira o nimero do pedido, o cliente, os itens e o valor que ja foi recebido.

2. Ao abrir o atendimento no caixa, leia a mensagem de pagamento online.

3. Finalize utilizando a forma reconhecida pelo sistema, sem cobrar novamente.

4. Mantenha o PedidoApp em execucdo para os retornos e documentos previstos.

5. Confira 0 acompanhamento no site e a conclusdo conforme a rotina de entrega ou retirada.

Néao cobre novamente
O aviso Cartao/Pix/Boleto pago online indica um pagamento ja reconhecido. A finalizacdo registra a venda e
os lancamentos correspondentes. Repetir o recebimento ou criar outra venda pode gerar duplicidade.

Emissao fiscal

A emissdo segue os dados da operacao. Uma entrega interestadual pode exigir NF-e modelo 55, mesmo quando a
loja normalmente usa NFC-e. Confira o documento indicado pelo sistema e ndo refaga a venda apenas para mudar o
modelo.
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03 - Trate as ocorréncias

Antes de repetir uma acédo, confira o pedido que ja existe.

Ocorréncia Como proceder

Cartdo recusado O comprador consulta o mesmo pedido e tenta novamente quando a pagina permitir.
Né&o é necessario recriar o pedido.

Pedido salvo e mensagem de Consulte Meus pedidos e a situacdo do pagamento. Ndo envie novamente o carrinho
falha para contornar a falha.

Prazo terminou sem Confira o estado do pedido. Nao finalize como se tivesse sido pago.

pagamento

Pagamento aprovado e pedido Anote o pedido, confira o PedidoApp e peca a conferéncia ao suporte.

nao chegou

Venda voltou ao atendimento Preserve a operacdo e a mensagem. N&o repita a cobranca ou a baixa de estoque.
NF-e pendente depois da Trate o documento da mesma venda com o suporte; ndo crie uma nova venda.

venda

Cancelamento ou devolucdo Solicite orientacdo especifica. A devolucdo do pagamento nédo deve ser presumida pela

simples exclusdo de um pedido.

Valor minimo desta integracao
O pagamento online abaixo de R$ 5,00 ndo é habilitado pelo fluxo atual. Quando permitido pela loja, o
comprador pode escolher pagar ao receber ou retirar.
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03 - Distinga os ambientes

Teste do pagamento e teste fiscal sdo configuracdes diferentes.

Ambiente O que significa

Asaas Sandbox Ambiente de testes, sem movimentagao de dinheiro real. O site e o caixa mantém o
aviso de Sandbox.

Fiscal em homologacéao A nota é um documento de teste, sem valor fiscal.

Asaas producéo + fiscal O pagamento é real, embora a nota seja de teste. O aviso informa essa diferenca.
homologagdo

Asaas producdo + fiscal Usa a conta e a configuracdo fiscal da empresa. Ndo deve apresentar autorizacao ficticia
producdo ou aviso de Sandbox.

Ativacao acompanhada

A conta Asaas deve pertencer a empresa que recebera as vendas. O suporte prepara a integracao e
acompanha os primeiros pedidos e a emissao fiscal. Ndo compartilhe senha ou chave de APl em prints e
mensagens.

O que conferir no primeiro atendimento

Pagamento e modalidade, pedido importado, venda e langamentos Unicos, emissdo no ambiente correto e
acompanhamento pelo cliente. Nos testes com dinheiro real, combine previamente as operacdes com o responsavel
pela empresa.
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04 - Escolha a aparéncia
Configuragdo > Paleta de cores

Pt s o gt - o x

Paletas da Loja Digital [ —l P a--l eta d e cCcores |7

Escolha a cor do_site.
vVeja todas na galeria.

Veja as 18 cores lado a lado. Feche esta janela (X ou Alt+F4) para voltar ao sistema e escolha pela nome na lsta; depois use a prévia par

SUPERMERCADO MICRO-F SUPERMERCADO MICRO-F SUPERMERCADO MICRO-F SUPERMERCADO MICRO-F

Indigo
Laranja

RS 12.90 RS 12.90

1- Azl 2. Azul bebé 3 Azul Petréleo 4-café 5-Dourada

RoXxo

RS 12.90 RS 12.90 RS 1290

Turquesa
o - verde

swmscavoucros [ swemacaoucno vVermelha

- Vinho

7. Grafite 8- indigo 9+ Laranja

SUPERMERCADO MICRO-F

[@o]

RS 12,90 RS 12.90 RS 1290

13- Roxo 18- Terracota 15 - Turquesa 16 Verde 17 -Vermelha 18- Vinho

Galeria das paletas disponiveis.

1. Abra a galeria e compare as cores.
2. Feche a galeria para voltar a lista do sistema.
3. Escolha a cor e pressione ENTER para conferir a prévia.

4. Confirme a opcao desejada e publique a loja novamente.

Confira a leitura

Terracota

oo o Beml] ENTER-Prévia ESC-Volta

= - Selecdo da cor no MLOJA.

MANUAL DO USUARIO

Escolha uma combinacdo em que a logo, os precos e os botdes fiquem legiveis. A escolha de cor sé chega ao

site apos a publicacao.

Micro-F do Brasil | MLOJA | Edigao 31/10/2026
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05 - Gere a loja e as miniaturas

Gerar e Atualizar > Gerar e Publicar

Ccomo deseja gerar as miniaturas?

Reutilizar mantém as ja criadas

Regerar todas refaz todas (mais Tlento)

Regerar todas Cancelar

Escolha como preparar as miniaturas das fotos.

Opcao Quando usar

Reutilizar Mantém as miniaturas ja criadas. E a opcdo habitual, mais rapida.

Regerar todas Refaz as miniaturas. Use quando precisar atualizar fotos ja existentes.

Confira o resumo da geracao: quantidade de produtos, marcados e eventuais suspensoes. Visualizar permite
conferir a versao local; publicar envia os arquivos ao site.

T T e
ivia email pelo sistemal 5

]l Acessa Relatorios|F8 Consulta produtos|Fll Consulta
Enviando 3 de 928: logo_lojadigital. ESC cancela.

Envio das fotos durante a publicacdo; ESC permite cancelar.

Faltantes envia as fotos novas. Todas reenvia as fotos; é Gtil quando imagens ja publicadas foram trocadas. A
primeira publicacdo pode levar mais tempo pelo volume de fotos.
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05 - Publique e compartilhe

A publicacdo concluida registra a versao do link.

Loja Digital publicada com sucesso.

Copiar Tlink Retornar

Confirmagdo compacta, com as op¢des para abrir ou copiar o link.

Botao Resultado

Abrir no navegador Abre a loja para vocé conferir o resultado.
Copiar link Copia o endereco com a versao da Ultima publicagdo concluida.
Retornar Volta ao sistema.

Nome da loja no compartilhamento
O link usa 0 nome fantasia e a logo preparados na publicagdo. Confira a prévia no aplicativo em que for
compartilhar.

Vocé também pode usar Gerar e Atualizar > Copiar link. Copiar varias vezes mantém a mesma versdo. Uma nova
publicacdo concluida gera outra versao, ajudando a atualizar a prévia do compartilhamento.

Mudou produto, preco, foto ou horario?
Gere novamente e publique. Se o envio falhar ou for cancelado, ndo considere a loja atualizada. Links antigos
ja enviados podem continuar mostrando a prévia anterior.
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05 - Divulgue pelo seu dominio

F2 - Dominio nos parametros da Loja Digital

O site atual pode continuar divulgando a empresa, os servicos e os produtos. Um botdo Comprar na Loja Digital e
um endereco préprio podem encaminhar o visitante a loja hospedada na Micro-F.

1 = Link Micro-F (padrao) 2 = Link do site do cliente
Opcao: HA

Endereco HTTPS completo do cliente:
https://www. lojajes.com.br

O site atual do cliente continua na hospedagem dele.
Loja Digital e a chave de uso permanecem na Micro-F.

A
O suporte prepara e confere o redirecionamento antes.
1

ignora o endereco acima e usa o 1link padrao.

I ESC cancela. ENTER confirma as opcoes. |

Tela de teste. O endereco mostrado é apenas um exemplo; o cliente real é definido na implantagao.

Escolha Resultado

1 - Link Micro-F E 0 padrdo. O campo de endereco do cliente é pulado.

2 - Link do site do cliente Libera o campo para o endereco de divulgacdo. A publicagdo e o controle de uso
continuam na Micro-F.

O endereco é uma entrada por redirecionamento

Ao acessar o link proprio, o navegador é encaminhado ao endereco da loja na Micro-F. Esta opcao ndo
mantém o dominio do cliente visivel durante toda a navegacgao e nao transfere a aplicacdo para a
hospedagem dele.
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05 - Informe e salve o endereco

O suporte confere o caminho com o responsavel pelo site.

Entrada ilustrativa Resultado

www.cliente.example Completa para https://www.cliente.example/lojadigital.
https://cliente.example Acrescenta /lojadigital quando s6 foi informado o dominio.
cliente.example/compras Completa https:// e preserva /compras.
https://cliente.example/compra Mantém o caminho escolhido; ndo acrescenta outro /lojadigital.

S

1. Abra F2 - Dominio com o acesso de suporte e selecione a opgao 2.

2. Informe o endereco combinado. Ao confirmar o campo, o sistema completa o que estiver faltando e valida o
resultado.

3. Confirme a tela com ENTER.
4. De volta aos parametros, use F10 e confirme a gravagéao.

5. Escolha Abrir pasta para localizar os arquivos preparados.

F10 grava a configuracao

Confirmar apenas a tela do dominio ainda néo salva os parametros. Ao trocar o endereco, o sistema guarda
um backup local do LOJAFTP.INI. Esse backup contém configuragdes privadas e ndo deve ser entregue ao
responsavel pelo site.
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05 - Entregue os arquivos do site

A pasta é preparada novamente ao salvar a opcao 2.

Na pasta do sistema, abra LOJA_DIGITAL\REDIRECIONAMENTO_CLIENTE. O botdo Abrir pasta leva até ela. Copie
e envie somente os dois arquivos abaixo ao responsavel pelo site do cliente.

Arquivo Finalidade

index.html Pagina que faz o redirecionamento para a loja e o CNPJ corretos na Micro-F.

LEIA-ME.txt Instrucdes com o endereco divulgado, o destino e os cuidados para instalacdo.

1. O responsavel confirma que a pasta escolhida esta livre e faz backup do que ja existir.

2. Se o link termina em /compras, instala o index.html em /compras/index.html; se termina em /lojadigital, usa essa
pasta.

3. Confere eventuais paginas existentes, como index.php, antes de alterar a prioridade de abertura.
4. Testa o link HTTPS no computador e no celular e confirma a empresa de destino.

5. Acrescenta o botdo Comprar na Loja Digital no site atual. Depois a loja gera/publica e confere o link e 0 QR Code.

Preserve a pagina principal

Nao é para substituir o index.html da raiz do site nem arquivos de outra aplicacdo. O pacote ndo contém
chave, senha, API ou banco de dados. Em uma loja ja operando, combine a alteracdo com o suporte para ndo
divulgar o endereco antes de ele funcionar.

Para voltar ao link padrao, escolha a opgdo 1 em F2 e salve com F10. Isso ndo apaga automaticamente os arquivos
no site do cliente.
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06 - Divulgue com QR Code

Gerar e Atualizar > QrCode em PDF

SLPERLENE L en PECA PELO CELULAR | | PECA PELO CELULAR

Escolha seus produtos e envie o pedido Escolha seus produtos e envie o pedido

PECA PELO CELULAR

Escolha seus produtos e envie o pedido

Abraa cimera Aponte para Escohae Abraa cimera Aponte para Escohae
e Bimer Bot. meue- Bimer Bol.
Tel. (62) 3337-1152 Tel. (62) 3337-1152
Sega Sab: 07:00-19:30 Seg a Sab: 07:00-19:30
Dom: 07:00-12:30 Dom: 07:00-12:30

https://www.micro-f. i il
Moo | Mcro-Loja Miro | Micro-Lofa

PECA PELO CELULAR | | PECA PELO CELULAR

Escolha seus produtos e envie o pedido Escolha seus produtos e envie o pedido

Abra a camera Aponte para Escolha e
do celular 0 QR Code envie o pedido

Tel. (62) 3337-1152 |
Seg a Sab: 07:00-19:30 . o Yoo -

Dom: 07:00-12:30 rsiioigl  fes o

Tel. (62)3337-1152 Tel. (62) 3337-1152

Seg a Sab: 07:00-19:30 Seg a Sab: 07:00-19:30

. L. Dom: 07:00-12:30 Dom: 07:00-12:30
https://www.micro-f.com.br/lojadigital/26948596000140/ ) B )
Micro-F | Micro-Loja " oF oo - i "

Modelo com um cartaz por folha A4. Modelo com quatro cartdes por folha A4.

1. Confira o endereco que sera usado no QR Code.
2. Escolha 1, 2 ou 4 cartdes por folha, conforme o uso.
3. Abra o PDF, confira nome, telefone e horarios e imprima.

4. Antes de imprimir em quantidade, teste a leitura com o celular.

Link de compartilhamento e QR Code
A versdo usada ao copiar o link ndo muda o endereco do QR Code. O material impresso continua apontando
para a mesma loja.
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LOJA DIGITAL / MLOJA

07 - O cliente acessa pelo celular

Nome fantasia, horarios, cadastro e acesso.

Bem-vindo

SUPERMERCADO
MICRO-F

Escolha os produtos e monte seu
carrinho.

RUA RAIMUNDO DA MOTA CORREIA, 54 -
CENTRO - LEOPOLDO DE BULHOES - GO -
75190-000

Telefone: 62 3337-1152

Estamos atendendo. Vocé pode enviar seu

< > @ # = 0

[ @ <

Pagina inicial da loja.

09:36

oy e micro-f.com.br

Solicitar cadastro

Informe CPF, e-mail e telefone

MANUAL DO USUARIO

=
~

® O

primeiro: se vocé j4 é cliente desta
loja, os demais dados podem ser
preenchidos automaticamente. Crie
uma senha de 8 a 15 caracteres. Seu
cadastro depende da aprovagao da

loja.
CPF
99999999999
E-mail
meuemail@gmail.com
Telefone com DDD

112233-4455

Nome completo

< > @ #* 1=
11 @)

Solicitagdo de cadastro no celular.

O cliente entra pelo link ou QR Code, pesquisa os produtos e solicita o cadastro. Informa seus dados, escolhe uma

senha e aguarda a autorizagdo da loja para enviar pedidos.

Quando houver correspondéncia com o cadastro ja conhecido pela loja, alguns dados podem ser preenchidos
automaticamente. Confira as informacdes antes de autorizar o acesso.

Autorizacao é uma decisao da loja

Criar o cadastro nao libera automaticamente o cliente. O responsavel confere e autoriza em Clientes Web.

Micro-F do Brasil | MLOJA | Edigao 31/10/2026
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MICRO-F

DO BRASIL LTDA

07 - Do carrinho ao pedido

O cliente escolhe os itens e a forma de receber.

Seu carrinho

IOGURTE ACTIVIA AMEIXA 850G

&

Remover

PRESUNTO COZIDO SEM CAPA GORD
SADIA

=) RS 36,04

Remover

BEBIDA LACTEA UHT WHEY CACAU
ZERO LAC. P

8

[11 @] <

Quantidades, itens e total estimado.

Finalizar pedido

Como deseja receber?

O Retiradanaloja @ Entrega

Produtos: RS 62,80
Taxa de entrega: RS 5,00
Total estimado: R$ 67,80

Observagoes

Ex.: substituicdes, horario ou
orientagdes para entrega

Os precos e a disponibilidade serdo
conferidos pela loja.

Enviar pedido

[ @) g

Retirada ou entrega e observacdes.

MANUAL DO USUARIO

(O Retiradanaloja () Entrega

Produtos: R$ 0,00

Taxa de entrega: Selecione entrega
ou retirada

Total estimado: Selecione entrega ou
retirada

Observacdes

Ex.: substituigdes, horério ou
orientagdes para entrega

Os precos e a disponibilidade serdo
conferidos pela loja.

Pedido recebido pela loja.
Numero do pedido: 48.

Pedido enviado

[11 @] <

Pedido enviado, com nimero para

acompanhar.

1. No carrinho, o cliente pode alterar quantidades ou remover itens.
2. Em Finalizar pedido, escolhe retirada ou entrega e informa observacoes.

3. Ao enviar, recebe o nimero do pedido e pode avisar a loja pelo WhatsApp.

Valores sujeitos a conferéncia
O site informa que precos e disponibilidade serdo conferidos pela loja. O total exibido no envio é estimado; a
venda é efetivada no MLOJA.
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08 - Autorize os clientes

Loja Digital > Clientes Web

I Clientes da Loja Digita }

CPF Nome Situacao Cliente Link senha

A d 00000001 ]
Autorizado 21512193
Autorizado 05593751
Autorizado 00000631

A—-Autoriza B-Bloqueia P-Deixa pendente

ENTER-Dados F5-Atualiza F7-Altera E-Exporta R-Link de senha

Cadastros autorizados ou pendentes. Dados pessoais ocultados na copia do manual.

I Alteracao de Cliente da Loja Digita }
Telefone
Endereco

| ]

CPF : H
E-mail_____ :
NUmero :
Bairro o
Cliente MLOJA__ :

|

A I

Nome

CEP

Complemento
Cidade / UF
Solicitado em___:
Situacao

P=Pendente A=Autorizado B=Bloqueado

P=Pendente A=Autorizado B=B loqueado.

Dados do cadastro e situacdo: P, A ou B.

Atalho Uso na tela

A/B/P Autoriza, bloqueia ou deixa o cadastro pendente.
ENTER / F7 Consulta os dados ou abre a alteracdo do cadastro.
F5 Atualiza a lista com o site.

E Exporta clientes para facilitar o cadastro no site.

R Gera link de nova senha, apds conferir a identidade.
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LOJA DIGITAL / MLOJA

08 - PedidoApp e novo cadastro

O integrador avisa; a loja analisa e autoriza.

PedidoApp - Pré-vendas do app

icone do PedidoApp na bandeja do Windows.

r
| PedidoApp
Avisos da Loja Digital:

¢ NOVO CADASTRO - Cliente de exemplo - aguardando autorizaciio em Clientes Web.

Loja Digital > Clientes ¥Web: confira e autorize o cadastro.

Aviso de cliente aguardando autorizagdo. Nome substituido por exemplo nesta copia.

1. Mantenha o PedidoApp em execucdo no computador responsavel pela integracao.
2. Ao receber o aviso NOVO CADASTRO, abra Loja Digital > Clientes Web.

3. Atualize a lista se necessario, confira o cliente e autorize, bloqueie ou mantenha pendente.

Fechar o aviso ndo autoriza o cliente
O aviso s6 informa a pendéncia. A autoriza¢do continua sendo feita em Clientes Web. Para nao perder
consultas e envios, confirme que o PedidoApp continua aberto.

O PedidoApp também consulta pedidos e envia retornos, documentos e avisos. Se a integragdo nao estiver
funcionando, use Pedidos Web para conferir os pendentes e solicite apoio ao suporte.
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09 - Consulte os Pedidos Web

Loja Digital > Pedidos Web

= ] Pedidos da Loja Digita | =
Cliente Receber S1tuacao Estimado
70,42
retirada inalizado 10,60

retirada recebido 20,58
retirada finalizado 72,08
retirada finalizado 29,07
retirada finalizado 9,69
retirada finalizado 67,88
retirada finalizado 19,38

retirada finalizado 19,38

ENTER-Itens F5-Balixa pendentes_ F/-Importa R-Retorno D-Documento
A-Avisar cliente T-cConcluir apos entrega/retirada

Lista de pedidos, com nimero do site, forma de receber, situacdo e valor estimado.

Pedido site: 47
Cliente
Receber: retirada
Cliente MLOJA: 00000001

Opbservacoes:

ver 1tens

ENTER abre os detalhes do pedido; Ver itens permite conferir os produtos.

Atalhos Finalidade

F5/ F7 Busca pendentes no site / importa o pedido para o Orcamento.
R/D Envia retorno ao cliente / solicita o documento da venda.
A/T Avisa que esta pronto ou saiu para entrega / conclui apos entrega ou retirada.

Antes de importar de novo
Confira se o pedido ja esta vinculado ao Orcamento. Nao crie outro pedido para contornar uma pendéncia de
venda ou comunicacao.
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09 - Atenda pelo orcamento

Orcamento em COTACAO, atendido pela rotina de pré-venda do MLOJA.

Pedido site: 47
Cliente
Receber: retirada
Cliente MLOJA: 00000001

opservacoes:

vVer 1tens

Detalhes do pedido recebido: nimero, cliente e forma de receber. Dados pessoais ocultados.

1. Aguarde o recebimento automatico pelo PedidoApp ou consulte Pedidos Web.
2. Antes de usar F7 para importar manualmente, confira se o pedido ja foi recebido.
3. Localize o orcamento correspondente e carregue os produtos na rotina habitual da loja.

4. Confira itens, quantidades, precos e observagdes antes de finalizar a venda.

Um pedido, um atendimento
Use o numero do pedido do site para acompanhar a mesma operagao. Se houver uma falha ou a venda voltar
ao atendimento, preserve o vinculo e solicite conferéncia antes de importar ou vender novamente.
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09 - Efetive e acompanhe a venda

Conferéncia no sistema e situacdo no site.

] Pedidos da Loja Digita }

Cliente Receber S1tuacao Estimado
retirada inalizado 10,60
retirada recebido 20,58
retirada finalizado 72,08
retirada finalizado 29,07
retirada finalizado 9,69
retirada finalizado 67,88
retirada finalizado 19,38
retirada finalizado 19,38

ENTER-Itens F5-Bailxa pendentes F7-Importa R-Retorno D-Documento

A—-Avisar cliente T-Concluir apos entrega/retirada

Pedidos Web apresenta a situagdo de cada atendimento, incluindo os finalizados.

1. Confira os produtos e conclua a venda no fluxo fiscal ou nao fiscal aplicavel a operacéo.
2. Mantenha o PedidoApp aberto para sincronizar os retornos e os documentos.
3. Se a loja acompanha entrega ou retirada, use A para avisar e T para concluir apos o atendimento.

4. Com Concluir automaticamente = S, confira a conclusdo automatica apos a venda.

Se a finalizacao falhar
Leia a mensagem e preserve o atendimento para conferéncia. Nao refaca a venda nem altere arquivos para
forcar a conclusdo. Consulte o suporte para verificar venda, estoque e vinculo com o pedido.
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10 - Consulte o Painel Web

Indicadores de pedidos e vendas, com filtro por periodo e cliente.

PAINEL DA LOJA DIGITAL

A =["%3 SUPERMERCADO MICRO-F

Consulta exclusiva da loja

Consulta atualizada. Os indicadores consideram todas as situagées do periodo.

De 01/10/2026 8 A 15/10/2026 B Situagio Todas ~| Cliente Nome ou codigo MLOJA Sair do painel

Ticket médio
Ainda ndo Valor dos dos pedidos Vendas do Valor das Ticket médio
Pedidos Pendentes Concluidos recebidos pedidos (R$) (R$) periodo vendas (R$) das vendas (R$)
48 7 41 0 3.108,01 64,75 39 2.387,71 61,22

Indicadores de pedidos do periodo, pela data de criagdo. Valores usam o retorne da loja quando disponivel; nos demais pedidos, o total estimado. Cancelados ndo entram no valor nem no ticket médio. Os indicadores de vendas usam a
data e o valor da venda gravada no MLOJA; vendas canceladas ficam fora desses totais. A sincronizagdo depende do PedidoApp aberto. Estes nimeros n3o substituem o relatério fiscal.

"Ainda ndo recebido” ajuda a identificar pedidos pendentes. No MLOJA, use Pedidos WEB — F5 para conferir e recuperar. "Recebido” registra o recebimento no site; confira o vinculo local no MLOJA.

Pedido Cliente Criado em Receber Situacéo Valor (R$) Base do valor Venda MLOJA  Data da venda

Painel exclusivo da loja. Dados pessoais ocultados nesta cépia.
Informe as datas, a situagdo e, se desejar, o nome ou cddigo do cliente. Clique em Consultar. Os cartdes mostram

pedidos, pendéncias, concluidos, valores e tickets médios.

Pedidos e vendas tém bases diferentes
Os pedidos sdo contados pela criagdo; as vendas usam a data e o valor da venda informada pelo MLOJA. O
PedidoApp mantém a sincronizacdo. O painel é gerencial e ndo substitui os relatérios fiscais.
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10 - Acompanhe as reservas

Painel Web > Reservas de estoque ativas

Reservas de estoque ativas - atualizado as 09:44:30

Mercadoria separada para pedidos do site e para vendas em andamento no caixa. Reserva de pedido parado ha muitas horas pode estar esquecida: confira o pedido no MLOJA (Pedidos WEB) e conclua ou cancele. Esta tabela atualiza
sozinha a cada 60 segundos; o botdo Atualizar reservas (no topo, ao lado de Consultar) recarrega s6 esta tabela e o Consultar atualiza tudo.

Origem Cliente Situagdo do pedido Produtos Parado ha (h)
Pedido 48 _ Recebido ? ’

Origem, situagdo, quantidade de produtos e tempo de reserva.

A reserva indica mercadoria separada para pedidos do site ou vendas em andamento. Uma reserva nao significa, por
si sO, que a venda foi concluida ou que houve uma segunda baixa de estoque.

Campo Como usar

Origem Identifica o pedido ou atendimento que mantém a reserva.

Situacdo do pedido Ajuda a distinguir pedidos recebidos e etapas de atendimento.

Produtos Quantidade de produtos envolvidos na reserva.

Parado ha (h) Tempo para ajudar a localizar pedidos esquecidos.

Atualizar reservas Recarrega essa tabela. A atualizacdo automatica ocorre a cada 60 segundos.

Resolva na origem
Confira o pedido no MLOJA e conclua ou cancele conforme o atendimento real. Ndo apague registros para
liberar a reserva. O prazo Reserva (h) deve seguir a rotina da loja.
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11 - Gestao de vendas

Loja Digital > Gestdo de vendas

SUPERMERCADO MICRO-F

Produtos vendidos pela Loja Digital

Periodo: 01/10/2026 a 10/10/2026 | Ordem: valor vendido

Vendas: 15 Total das vendas: R$ 1.203,27 Ticket meédio: R$ 80,22

Marcados sem venda: 938. Vendas e itens cancelados excluidos.

Cédigo  Produto Quantidade Valor (R$) Vendas % valor
144329  BARALHO COPAG 139 12X1 4,000 531,50 4 4417
144428  AZEITE OLIVA GALLO SUAVE VD 500ML 5,000 134,29 5 11,16
119444  CARNE CUPIM CONGELADO KG 1,800 102,58 1 853
107469  CERV HEINEKEN 350ML LT 12X1 1,000 61,29 1 5,09
142506  BISC MARIL TEENS 30GR CHOCOLATE DP/0008/ 3,000 40,69 2 338
100235  QUEWO TIROLEZ COALHO 7ESPETO 1,000 36,99 1 3,07
107716 BEB CACHACA CABARE OURO 700ML 1,000 36,00 1 2,99
143609  CHICLE TRIDENT MORANGO 1,000 35,86 1 298
142275  BEBIDA LACTEA UHT WHEY CACAU ZERO LAC_P 3,000 2937 3 244
100059  PRESUNTO SADIA PARMA FATIADO 100G 1,000 26,43 1 2,20
143144  LEITE EM PO MOLICO DESNATADO 280G 10% GRATIS 1,000 25,70 1 2,14
143634  AMSTEL LAGER LT 350ML UN 10,000 2496 7 2,07
144376 HALLS MORANGO NOV C/21 1.000 2231 1 1.85
108211 FRANGO ASA DRUMETTE SADIA CONG 1KG 1,000 17,90 1 149
108232  FRANGO COXA SEARA IQF 1KG 1,000 12,02 1 1,00
108233  FRANGO ASSADO PURE BATATA SADIA350G 1,000 11,79 1 098
108225  FRANGO COXAS ALHO CECB.800GR 1,000 11,53 1 0,96
108278  FRANGO CORDON BLEU SADIA 500GR 1,000 11,01 1 092
131148  MORTAD BOLONHA FATIADA 200G 1,000 8,72 1 072
142611 COLA TEKBOND 793 INSTANTANEA 20G 1.000 8.04 1 067
142645  LEITE PIRAC SEMI DESN ZERO LACT 1I1LT 1,000 6,20 1 0,52
141939  SALSICHA ANGLO 180G 1,000 5,00 1 042
144355 ~ CREME DE LEITE ITALAC 24X200GR 1,000 3,09 1 0,26
Totais dos itens listados 43,800 1.203,27

Produtos listados: 23

Vendas = cupons distintos com o produto. % valor = participagao no valor dos itens vendidos.
Valores dos itens podem diferir do total das vendas por ajustes. Relatorio gerencial. Pagina 1

Exemplo de relatério gerencial dos produtos vendidos pela Loja Digital.

1. Informe o periodo da consulta.
2. Escolha a classificacdo e as opg¢des de produtos vendidos ou sem venda.

3. Confira vendas, total, ticket médio e participacdo de cada produto no valor vendido.

MANUAL DO USUARIO

O PDF fica na pasta de relatorios do sistema. Use-o para avaliar os produtos divulgados e ajustar a selecdo. Vendas e

itens cancelados ficam fora dos totais do relatério.
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12 - Rotina da loja

Um roteiro para ndo deixar pedidos ou cadastros para tras.

Momento O que conferir

Ao abrir a loja Confirme o PedidoApp aberto. Confira Clientes Web e Pedidos Web.

Durante o atendimento Receba, confira, separe os itens e conclua a venda no MLOJA.

Quando houver alteracdo Mudou produto, preco, foto, horério ou cor? Gere e publique novamente.

Na entrega ou retirada Confira os avisos e a concluséo, conforme a configuracdo da loja.

Ao encerrar o dia Revise as reservas e os pedidos pendentes. Resolva cada ocorréncia na origem.

Cuidados com os cadastros

Mantenha nome, telefone, e-mail e endereco corretos. Restrinja Clientes Web e Painel Web aos responsaveis pelo
atendimento. Antes de gerar um link de nova senha, confira quem esté solicitando.

Nao peca a senha do cliente. O link de recuperacgdo é pessoal e temporario. Nao compartilhe exportagdes de
cadastros, a chave da loja ou arquivos de configuracdo em grupos e mensagens.

Exemplos do manual
As capturas mostram uma loja de teste. Dados pessoais foram ocultados em cépias proprias para este
material. Produtos e valores ilustram o uso das telas.
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13 - Davidas frequentes

Respostas rapidas para o atendimento.

Duvida Como proceder

Marquei S e o produto ndo aparece. Confira a marcacao, o saldo, o estoque minimo e o resumo da geracéo; depois
gere e publique.

Troquei o preco e o site ndo mudou. Gere e publique novamente. Visualizar ndo envia os arquivos ao site.
Cliente se cadastrou e ndo consegue Confira se esta autorizado em Clientes Web.

pedir.

N&o apareceu o aviso de cadastro. Confira se o PedidoApp esta aberto e se ha cadastro pendente. Atualize

Clientes Web e chame o suporte se a comunicacdo falhar.

Onde o pedido foi importado? Confira a rotina de Orcamentos e o vinculo do pedido original antes de
importar novamente.

O e-mail ndo chegou. Confira o e-mail do cadastro, a caixa de spam, o PedidoApp e os parametros
de envio. Nao refaca a venda.

O link mostra uma prévia antiga. Copie o link da ultima publicacdo concluida. Mensagens antigas podem
manter a prévia anterior.

A venda voltou ao atendimento. Preserve o pedido e solicite conferéncia da ocorréncia antes de repetir ou
cancelar operagdes.

Suporte Micro-F
WhatsApp (11) 2355-9611. Informe o nimero do pedido, a etapa e a mensagem exibida. Nao envie senha
nem chave de acesso.
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