GUIA DE OPERAGCAO

Kanban DTF
Guia do operador

Como conferir, produzir e entregar os pedidos que chegam pelo Site DTF.

Acesso Quem usa

dtf.kanban.agenciacompor.com.br Equipe da sala de DTF e atendimento

e-mail e senha do operador

Versao de 24 de setembro de 2026



DTF Dropstar - guia do operador

O caminho de um pedido

O cliente monta a folha e envia as artes pelo Site DTF. Dai em diante, tudo acontece no Kanban: a
equipe confere a cotacdo, o cliente paga, e o pedido percorre as etapas de producao até ficar pronto
para retirada.

Cliente envia Monta a folha no Site, vé a nota e o preco e envia o pedido para
conferéncia.

Equipe confere a Na aba Cotacées: confere arquivos, metragem e nota e aprova.

cotacao

Cliente paga O total aprovado aparece no Site. O pagamento é pelo Mercado Pago (PIX
ou cartao).

Pedido entra na Com o pagamento aprovado, o pedido aparece em Arte recebida, com o

producao PDF de impressao ja gerado.

Equipe produz Aprova o arquivo final, baixa, importa no FlexiPRINT e move o card a cada
etapa.

Pedido pronto Em Finalizado, o cliente é avisado de que pode retirar.

As quatro abas

Aba Para que serve
Producao O quadro com os pedidos pagos, uma coluna por etapa.
Cotacoes Pedidos enviados pelo Site esperando conferéncia. O nimero ao lado indica quantos

faltam revisar.
Pagamentos Pagamentos que o sistema nao conseguiu ligar a um pedido. Normalmente fica vazia.
Integracoes Situacao do Tiny, Mercado Pago, frete e WhatsApp, e o registro de tudo o que foi

enviado a eles.

O quadro ndo se atualiza sozinho. Clique em Atualizar, no canto superior direito, para ver pedidos e
cotagdes novos.

Pagina 2



DTF Dropstar - guia do operador

Entrar e ler o quadro

Acesse dtf.kanban.agenciacompor.com.br e
entre com seu e-mail e senha. Cada operador

tem o préprio acesso: é o nome dele que fica a Kanban DTF
registrado em cada movimento do pedido.

E-mail

Depois de varias senhas erradas seguidas, o
acesso fica bloqueado por 15 minutos.

B Kanban DTF Produgéo 3 Cotagoes Pagamentos Integragoes ado o @ ystar Atualizar

Produ(;éo 3,00memp 50 ‘ Todos ‘ Téxtil uv Preparar a mao

® Arterecebida Arte tratada ® Filade impresséao 0 ® Imprimindo ® Corregéo 0 ® Finalizado

#3 é 0 mir #2 4 0 mir #1 ha 0 min

pedidos@brindes-exempl... estampas@studio-exemp... compras@malharia-exem...

Téxtil folha-1,00m 1,00m

Retirada v PDFpr

Quadro de producdo com trés pedidos em etapas diferentes.

O que cada card mostra
#numero do pedido e hd quanto tempo ele estd parado na etapa.
E-mail do cliente, produto e metragem cobrada (ex.: Téxtil avulsa - 1,00 m ).

Situacao do arquivo: PDF pronto (gerado, falta aprovar), Final aprovado (pode ir para a fila) ou
Preparar a mao (o sistema ndo conseguiu gerar; veja a pagina 6).

Retirada ou Entrega - UF .

Um aviso Parado ha mais de 4 h aparece quando o pedido nao anda.

Os filtros Téxtil, UV e Preparar a mao mostram s esses pedidos. A busca encontra pedido, cliente
ou CNPJ.

Pagina 3



DTF Dropstar - guia do operador

Conferir e aprovar uma cotacao

B KanbanDTF  Produgdo 0  Cotagdes @)  Pagamentos Integrades o} @ Tinynao conectado  operad Atualizar

Cota<;6es compras@malharia-exemplo.com.br
Cotagao 585a aha 0 min-r n Franca

‘ Arevisar- 1 ‘ Aprovadas, aguardando pagamento - 0

compras@malharia-exemplo.com.br 585aae3e DTF Téxtil - artes avulsas ita-nota 98
T ha 0 min

ugdo aceita pelo cliente Metros conferidos Nota conferida

0.79 98

Original 1 Original 2 Original 3 Manifesto

M Arquivos, metragem e nota conferidos Aprovar cotagdo

A esquerda, as cotacdes a revisar; a direita, a cotacio selecionada.

Abra a aba Cotacoes e clique na cotacao em A revisar.

Confira a montagem na miniatura. Se precisar, abra os arquivos em Original ou a lista de pecas
em Manifesto.

Confira Metros conferidos e Nota conferida. Os valores do cliente j& vém preenchidos; mude
s6 se estiverem errados. A nota define o preco do metro.

Marque Arquivos, metragem e nota conferidos e clique em Aprovar cotacao.
O cliente vé o total aprovado no Site e tem 24 horas para pagar. As aprovadas ficam em

Aprovadas, aguardando pagamento até o pagamento chegar.

Ressalva de resolucao aceita pelo cliente: alguma arte tem menos de 300 DPI e o cliente confirmou
que quer imprimir assim. Montagem antiga: a cotacao foi feita numa versao anterior do Site; peca ao
cliente para enviar de novo.
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DTF Dropstar - guia do operador

Abrir um pedido

F#£3  Arterecebida

Arte recebida

Mover para Arte tratada Pedir corregédo

CLIENTE ENTREGA

pedidos@brindes-exemplo.com.br Retirada em Franca
CNPJ 1 )181-1 5789 Cliente retira na fabrica

ITENS E ARQUIVOS DE IMPRESSAO

DTFUV - artes avulsas

486

Baixar PDF Original 1 Original 2 Manifesto

ARQUIVOS FINAIS

Item 1-DTF UV - artes avulsas

Usar o PDF gerado (pedido-3-item-1.pdf)

Aprovar arquivos finais

HISTORICO

o Pedido recebido e pago

Cligue em qualquer card para abrir o painel do pedido.

Parte do painel O que tem
Topo NUmero, etapa atual, data do pagamento e os botdes para mover o pedido.
Cliente e Entrega E-mail, CNPJ e WhatsApp do cliente; endereco ou Retirada em Franca.

Itens e arquivos de Montagem de cada item, pecas, tamanho da folha e nota. Baixar PDF baixa o
impressao arquivo pronto para o FlexiPRINT; Original baixa o arquivo que o cliente enviou;
Manifesto lista as pecas e suas posicoes.

Arquivos finais O arquivo que vai ser impresso, aprovado por um operador (préxima pagina).

Histérico Cada movimento do pedido, com hora, operador e motivo.
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DTF Dropstar - guia do operador

Aprovar o arquivo final

Antes de ir para a Fila de impressao, todo item
precisa de um arquivo final aprovado. O sistema
jad gera um PDF com a montagem que o cliente
viu e pagou.

Baixe o PDF em Baixar PDF e confira.

Deixe marcado Usar o PDF gerado. Se
preferir usar outro arquivo, desmarque e
envie o seu.

Escreva uma Nota da revisao (ex.:
“Conferido, pronto para imprimir”).

Marque Arquivos conferidos e clique em
Aprovar arquivos finais.

O card passa a mostrar Final aprovado .

Quando o PDF nao é gerado

pedidos@brindes-exemplo.com.br irada em Franca
CNPJ 1122 018 9 C tira a

ITENS E ARQUIVOS DE IMPRESSAO

DTFUV - artes avulsas

-1.pdf

18 DPI

Baixar PDF Original 1 Original 2 Manifesto

Total pago: R$ 83,90
ARQUIVOS FINAIS

Item 1-DTF UV - artes avulsas

Usar o PDF gerado (pedido-3-item-1.pdf)

- Arquivos conferidos

Aprovar arquivos finais

HISTORICO

@ Pedidorecebido e pago

24109, 21:53 - S

No card ou no item O que fazer
Na fila para gerar Aguarde alguns segundos e clique em Atualizar.
Preparar a mao O cliente enviou um formato que o gerador ndo Ié (CDR, Al, PSD, TIFF) ou pediu

correcao. Baixe o Original, prepare o arquivo no seu programa e envie-o em

Arquivos finais.

Falhou ao gerar Cligue em Gerar novamente. Se falhar de novo, prepare a mao.
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DTF Dropstar - guia do operador

Mover o pedido pelas etapas

Use o botao laranja Mover para... no topo do painel ou arraste o card para a coluna seguinte. Ao
arrastar, sé as colunas permitidas ficam destacadas.

Etapa Significa Aviso ao cliente

Arte recebida Pedido pago, arquivo gerado. Ainda nao conferido. Pagamento aprovado
(automatico)

Arte tratada Arquivo conferido e ajustado, se preciso. —

Fila de Pronto para imprimir. Exige o arquivo final aprovado. —

impressao

Imprimindo Na maquina. Producao iniciada
Finalizado Impresso e pronto para retirada ou envio. Pedido pronto

Correcao Algo no arquivo precisa ser resolvido pelo cliente. Correcdo necessaria, com o

motivo

Os avisos vao por WhatsApp quando a integracao estiver ativa, e cada um é enviado uma vez sé,
mesmo que o pedido volte uma etapa e avance de novo. O pedido também é atualizado no Tiny.

Moveu errado? Volte uma etapa

Imprimindo = pago 24/09, 21:53

Filadeim Imprimindo Fine

Mover para Finalizado Pedir corregao Voltar para Fila de impresséo

Voltar para Fila de impressao

Botdo Voltar para...: pede um motivo interno e nao avisa o cliente.

Cligue em Voltar para [etapa anterior], escreva o motivo (ex.: “movi por engano”) e confirme. O
retorno fica no histérico como Voltou para....
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DTF Dropstar - guia do operador

Pedir correcao ao cliente

Arte tratada Fila de impressao mprimindo

Mover para Fila de impressao Pedir corregdo

Voltar para Arte recebida

Enviar para corregao

Botao Pedir corregcao: o motivo vai para o cliente.

No painel do pedido, cligue em Pedir correcao.

Escreva o motivo de forma clara para o cliente (ex.: “A arte escudo.png estd com fundo branco.
Envie com fundo transparente.”).

Clique em Enviar para correcao. O pedido vai para a coluna Correcao.
O cliente recebe 0 aviso com o motivo e um link para o pedido, por onde envia o arquivo corrigido. O

arquivo corrigido aparece em Arquivos finais como Correcao do cliente. Confira, mova o pedido
para Arte recebida ou Arte tratada e siga o fluxo normal.

Corregao é para problemas que sé o cliente resolve (resolucéo, fundo, arte errada). Ajustes que a equipe
faz sozinha nao precisam de correcao: trate o arquivo em Arte tratada.

Historico

HISTORICO

@ Filadeimpressao - Imprimindo
ar

@ Arte tratada - Fila de impressao

ar

Arte recebida — Arte tratada

=z

® Pedidorecebido e pago
te

Cada movimento fica registrado com data, hora e operador.
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DTF Dropstar - guia do operador

Pagamentos com problema e integracoes

A aba Pagamentos lista os pagamentos que chegaram mas nao puderam virar pedido sozinhos.
Exemplos:

valor pago diferente do total da cotacgao;
cotacao vencida antes do pagamento (passou das 24 h);

pagamento estornado ou cancelado depois que o pedido ja existia.

Resolva com o cliente ou no Mercado Pago e cliqgue em Registrar resolucao, descrevendo o que foi
feito. O item passa para Resolvidos.

a Kanban DTF Produgéo 3 Cotagoes Pagamentos Integragoes Q ec Atualizar

Pagamentos

[ Abertos | Resolvidos  Todos

Nenhum pags to ente.

Mostrar | 20

a Kanban DTF Produgédo 3 Cotagoes Pagamentos Integragdes Q Atualizar
Integragdes

® Tiny Né&o conectado Mercado Pago Néo configurado Néo configurado WhatsApp Néo configurado

Me

Conectar Tiny

Imagem de um ambiente sem integracdes ativas. Em producao, cada cartao mostra se a integracao estd conectada.

Tiny: se aparecer Nao conectado, clique em Conectar Tiny, entre com a conta do Tiny e
autorize. Testar conexao confirma que esta funcionando.

Registro de envios: tudo o que o sistema mandou ao Tiny e ao WhatsApp, com filtros por
destino, situacao, evento e pedido. Com erro indica um envio que falhou e precisa de atencao.
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DTF Dropstar - guia do operador

Mensagens e o que fazer

Mensagem ou situacao

“O pedido mudou. Clique em
Atualizar.”

“Aprove os arquivos finais de todos
os itens antes de colocar na fila.”

“Informe o motivo da correcao.” /
“Informe por que o pedido esta
voltando de etapa.”

Cotacdo com Montagem antiga

Card com Parado ha mais de 4 h

Arquivo aparece como expirado

A internet da fabrica caiu

Boas praticas

O que fazer

Outra pessoa mexeu no pedido ao mesmo tempo. Clique em
Atualizar e repita a acao.

Aprove o arquivo final de cada item (pagina 6) e tente de novo.

Preencha o motivo antes de confirmar.

Peca ao cliente para enviar o pedido de novo pelo Site.

Veja se o pedido esta esperando alguém ou se esqueceram de
moveé-lo.

Os arquivos ficam guardados por 30 dias. Depois disso, o cliente
precisa enviar de novo.

O Site continua recebendo pedidos e pagamentos. Quando a
conexao voltar, clique em Atualizar.

Mova o card assim que a etapa mudar: é o que avisa o cliente e mede o tempo de producao.

Escreva motivos que outra pessoa entenda sem perguntar.

Use sempre o seu acesso: o histérico mostra quem fez cada movimento.

Cligue em Sair ao deixar o computador.
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