
RepGest
versão 1.0.9S O F T I A

O passo a passo para cadastrar suas indústrias,
montar o catálogo com fotos, tirar o pedido e
acompanhar a sua comissão — tudo em um só lugar.

17 passos ilustrados com as telas reais do sistema

O que preencher em cada campo importante

O trunfo das fotos — pegar do site da indústria e corrigir em 1 clique

Rotina do dia a dia do representante, com dicas de venda

SoftIA · Suporte pelo WhatsApp (34) 98408-1020 · Documento de uso do cliente
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O que você vai encontrar aqui
Cada passo ocupa uma página, com a tela do sistema, o que fazer e o que preencher. Você não precisa ler
tudo de uma vez: use o índice e vá direto ao assunto do momento. A ordem abaixo é também a ordem
para deixar o RepGest pronto para usar.

1 Entrar no sistema

2 A tela "Hoje" — seu ponto de partida

3 Cadastrar a indústria e a Tabela de Preço

4 Fotos dos produtos — o atalho do site da
indústria

5 O Catálogo — navegar pelos produtos

6 Montar o pedido

7 Pedidos — enviar e acompanhar

8 Comissões — quanto você tem a receber

9 Vitrine pública — o cliente monta o pedido
sozinho

10 Funil de Vendas (CRM)

11 Clientes e importação de contatos

12 Gerente Parceiro — seu copiloto de vendas

13 Conectar e usar o WhatsApp

14 Transmissão em massa

15 Configurar a Inteligência Artificial

16 Backup e segurança dos dados

17 Central de Ajuda dentro do sistema

• A rotina do representante com o RepGest
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1 Entrar no sistema
Atalho do RepGest na área de trabalho

Cada pessoa da representação entra com o próprio usuário. É assim que o sistema sabe quem tirou cada
pedido e quem falou com cada cliente.

Tela de entrada: escolha o usuário (e o PIN, se houver).

DICA
Para trocar de pessoa sem fechar o programa, clique
no nome no canto superior direito.

DICA

O ícone de lua no topo alterna entre tema claro e
escuro.

Abra o programa pelo atalho na área de trabalho.1

Clique no seu nome. Se o perfil tiver PIN, digite os 4
dígitos.

2

No primeiro acesso, entre como Administrador e
depois cadastre a equipe (Passo 16, em Configurações
→ Usuários).

3
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2 A tela "Hoje" — seu ponto de partida
Menu Hoje

É o resumo do seu dia: quanto você vendeu no mês, pedidos aguardando, o que o Gerente Parceiro
sugere priorizar, suas indústrias e os últimos pedidos — tudo com um clique para agir.

Painel "Hoje": atalhos rápidos, números do mês, Foco do dia e indústrias.

DICA
Os números (pedidos, faturamento, aguardando
confirmação) são sempre do mês atual.

Use os botões do topo — Novo pedido, WhatsApp,
Clientes, Tabelas de preço — para ir direto ao que
precisa.

1

No Foco do dia, clique numa sugestão para ver a
análise do Gerente Parceiro.

2

Em Indústrias, clique numa representada para abrir o
catálogo dela.

3
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3 Cadastrar a indústria e a Tabela de Preço
Menu Tabelas de Preço

Cada indústria que você representa tem a sua tabela, com produtos, preços, embalagens e a % de
comissão. É a base de tudo: do catálogo ao cálculo da comissão.

Indústrias representadas, cada uma com suas tabelas de preço.

Campo O que preencher

% de comissão Quanto você ganha sobre o pedido daquela indústria (ex.: 6%). Alimenta a tela
de Comissões.

Faturamento mínimo Valor mínimo que o pedido precisa atingir naquela indústria (o carrinho avisa
quando falta).

Frete FOB (por conta do cliente) ou CIF (incluso) — como a indústria entrega.

DICA
Produto saiu de linha? Inative (não apague) —
preserva o histórico de pedidos.

Clique em + Nova indústria e preencha o nome (e a %
de comissão).

1

Dentro da indústria, clique em + Nova tabela (frete,
região, faturamento mínimo).

2

Importe os produtos: Importar planilha (Excel/CSV) ou
Importar catálogo por PDF (IA).

3

Abra a tabela para conferir/ajustar preços, embalagens
e os dados fiscais.

4
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4 Fotos dos produtos — o atalho do site da indústria
Menu Importar Fotos

Você não depende da indústria mandar foto: o RepGest lê as fotos do site/e-commerce dela e casa com os
seus produtos, respeitando a cor. É o que deixa o seu catálogo bonito sem trabalho manual.

Importar fotos: arraste os arquivos, use o PDF do catálogo ou busque no site da indústria.

DICA

Também dá para arrastar fotos (ou um .zip) e casar
pelo código do arquivo (ex.: 1024.jpg).

ATENÇÃO

Se aparecer "⚠ 1 foto para N cores", uma mesma
foto cairia em várias cores — confira antes de aplicar.
E o sistema nunca aplica uma cor que conflita (preto
não recebe foto amarela).

Escolha a tabela e clique em Buscar fotos no site da
indústria.

1

Cole o endereço do site da indústria e clique em
Buscar.

2

Confira os cartões: "cor ✓" (verde) é casamento com a
cor confirmada; "revisar cor" (âmbar) você olha antes
de aplicar.

3

Marque o que quiser e clique em Aplicar.4
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5 O Catálogo — navegar pelos produtos
Menu Catálogo → escolha a indústria

O catálogo mostra os produtos da indústria com foto, preço e cores, do jeito que você apresenta ao
cliente. É daqui que o pedido começa.

Catálogo da indústria: busca, filtros por família e cards com preço "a partir de".

DICA
Viu uma foto com a cor errada? Abra o produto e use
"trocar" sobre a foto — envie do computador, cole
um link ou remova. Conserta na hora, sem sair da
tela.

Use a busca (nome, código ou cor) ou os filtros de
família no topo.

1

Clique num produto para abrir a ficha com cores,
embalagens e quantidade.

2
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6 Montar o pedido
Catálogo → clique no produto

Na ficha do produto você escolhe a cor, a embalagem e a quantidade, e adiciona ao carrinho. No carrinho,
escolhe o cliente — ou cadastra um novo ali mesmo — e finaliza.

Ficha do produto: cor, embalagem, quantidade e o botão "trocar" na foto.

DICA

O cliente que você vincula fica salvo no CRM — dá
para completar os dados de faturamento depois, na
ficha dele.

Escolha a cor (se houver), a embalagem e a
quantidade.

1

Clique em Adicionar. Repita para os demais itens.2

Abra o carrinho (botão flutuante), escolha o cliente ou
clique em cadastrar cliente novo.

3

Confira o total (e o faturamento mínimo, se houver) e
finalize.

4
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7 Pedidos — enviar e acompanhar
Menu Pedidos

Todos os pedidos ficam centralizados aqui, por indústria, com o status (rascunho → enviado →
confirmado). Daqui você envia o pedido ao cliente e à indústria.

Lista de pedidos com número, cliente, indústria e status.

DICA

O pedido pode ir para os dois lados: pedido de
compra para a indústria e confirmação para o cliente.

Abra um pedido para ver os itens e o total.1

Clique em Enviar pedido e escolha indústria/cliente ×
e-mail/WhatsApp.

2

O sistema gera o PDF do pedido e dispara; o status
muda para enviado.

3

Recebeu um pedido da vitrine pública? Clique em
Importar pedido e escolha o arquivo — ele entra
pronto.

4

RepGest — Manual do Usuário · SoftIA 9



8 Comissões — quanto você tem a receber
Menu Comissões

Mostra, por indústria e por período, quanto você ganhou sobre os pedidos. Serve de base para conferir
com a representada.

Comissão por indústria: pedidos, base, % e valor, com demonstrativo em PDF.

DICA

Não aparece comissão? Confira se a % da indústria
está preenchida (coluna "%").

Escolha o período e quais pedidos considerar
(enviados + confirmados, etc.).

1

Para ajustar a % de uma indústria, clique no número da
coluna % e salve — vale para os próximos pedidos.

2

Clique no ícone de documento para gerar o
demonstrativo (recibo) em PDF.

3
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9 Vitrine pública — o cliente monta o pedido sozinho
Menu Vitrine pública

Gera um site do seu catálogo (um link). O lojista abre no celular, navega pelos produtos com foto e monta
o pedido sozinho — sem instalar nada e sem você estar presente. O pedido volta para você por arquivo
(você importa e ele entra pronto) ou pelo seu WhatsApp.

Gerar a vitrine pública: escolha as indústrias, seu nome e WhatsApp.

O que o cliente vê: o catálogo com fotos, por indústria, buscável.
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O cliente monta o pedido e toca em "Baixar pedido" para te enviar o arquivo (ou manda o resumo pelo WhatsApp).

DICA

Prefere receber pelo WhatsApp? O cliente também
pode mandar o resumo direto pelo botão da vitrine.

DICA

Mudou o catálogo? Gere de novo e, no Netlify,
arraste a nova pasta por cima — o link continua o
mesmo.

Preencha seu nome e WhatsApp, escolha as
indústrias e clique em gerar.

1

Publique a pasta no Netlify Drop (arraste a pasta
inteira). Clique em "Claim this site" e crie a conta
grátis — assim o link não expira nem pede senha.

2

Mande o link pelo WhatsApp. O cliente monta o pedido
e toca em Baixar pedido.

3

Ele te envia o arquivo; em Pedidos → Importar
pedido, o pedido entra pronto, sem redigitar.

4
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10 Funil de Vendas (CRM)
Menu Funil de Vendas

Organiza seus clientes por etapa: Lead → Prospect → Em Negociação → Cliente → Pós-venda. Ajuda a
saber quem procurar e quando.

Funil de vendas: clientes distribuídos por etapa.

DICA
A temperatura (frio/morno/quente) ajuda a priorizar
quem decide mais rápido.

Arraste ou use "Mover para..." no cartão para mudar a
etapa do cliente.

1

Clique num cliente para ver o resumo, o histórico e os
botões de ação (WhatsApp, E-mail, Tarefa).

2
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11 Clientes e importação de contatos
Menu Todos os Clientes · Importar Contatos

A sua carteira de lojistas fica aqui. Você pode trazer todos de uma vez a partir de uma planilha ou da
agenda exportada.

Lista de clientes com busca e filtros por etapa do funil.

DICA

Cliente novo também pode ser cadastrado na hora,
dentro do carrinho, ao fechar um pedido.

Clique num cliente para abrir a ficha e completar os
dados de faturamento (CNPJ, IE, endereço).

1

Para trazer vários de uma vez, use Importar Contatos
(aceita CSV do Gmail, Outlook e Excel).

2
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12 Gerente Parceiro — seu copiloto de vendas
Menu Gerente Parceiro

Ele olha a sua carteira e aponta oportunidades (clientes parados, pedidos a repetir, datas importantes) e
ajuda a redigir a mensagem certa — como um gerente experiente no seu ouvido.

Gerente Parceiro: sugestões priorizadas e ajuda para escrever a abordagem.

DICA

A detecção das oportunidades é local e gratuita; só a
redação do texto usa a IA que você configurar (Passo
15).

Veja as sugestões priorizadas (as mesmas que
aparecem no "Foco do dia").

1

Abra uma sugestão e, se quiser, peça para o Gerente
redigir a mensagem — você revisa e envia.

2
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13 Conectar e usar o WhatsApp
Menu Conexão WhatsApp · Inbox WhatsApp

Conecte um número da representação para enviar catálogo, pedido e mensagens, e receber tudo
centralizado no Inbox do sistema.

Conexão do WhatsApp por QR Code (como o WhatsApp Web).

ATENÇÃO

Use um número da representação, não o pessoal. Se
aparecer "navegador já rodando", clique em Conectar
de novo.

Em Conexão WhatsApp, clique em Conectar e
aguarde o QR Code.

1

No celular: WhatsApp → Aparelhos conectados →
Conectar aparelho → aponte para o QR.

2

As conversas aparecem no Inbox WhatsApp, onde
você responde direto.

3
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14 Transmissão em massa
Menu Transmissão em Massa

Envia a mesma mensagem para vários contatos, um a um, com intervalo — para avisar de uma novidade,
promoção ou campanha de estação.

Campanha em 4 passos: público, mensagem, intervalo e revisão.

ATENÇÃO

Só dispare para quem já é cliente, autorizou receber
suas mensagens ou já te respondeu. Lista fria derruba
o número — o Modo Seguro barra esses
automaticamente.

Escolha o público: por filtro do funil ou por uma lista
(dá para criar a lista ali mesmo).

1

Escreva a mensagem (ou gere com IA) usando variáveis
como {{primeiro_nome}}.

2

Mantenha o intervalo recomendado e confira o Modo
Seguro antes de enviar.

3
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15 Configurar a Inteligência Artificial
Menu Config. IA

A IA é opcional e usa a sua própria chave (você controla o gasto). Ela redige mensagens, ajuda o Gerente
Parceiro e lê catálogos em PDF.

Configuração do provedor de IA (Claude, OpenAI ou Gemini).

Campo O que preencher

Onde obter a chave Claude: console.anthropic.com · OpenAI: platform.openai.com · Gemini:
aistudio.google.com

DICA
Para custo baixo, prefira os modelos econômicos
sugeridos na tela (ex.: Claude Haiku ou GPT-4o-mini).

Clique em Novo Provedor, escolha Claude, OpenAI ou
Gemini e o modelo sugerido (o mais econômico).

1

Cole a API Key e clique em Salvar e Ativar.2
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16 Backup e segurança dos dados
Configurações → Backup

Seus dados ficam no seu computador. O backup é a sua rede de segurança: faça com frequência, de
preferência num pen drive ou pasta da nuvem.

Backup: escolha a pasta e faça a cópia; restaure quando precisar.

DICA
Ao restaurar, o banco atual é salvo automaticamente
antes (cópia de segurança).

Clique em Escolher Pasta e Fazer Backup e escolha
um pen drive, HD externo ou pasta do
OneDrive/Google Drive.

1

Depois, use Fazer Backup Agora para repetir na
mesma pasta.

2

Para restaurar, use Restaurar Backup, escolha o
arquivo .db e reabra o app.

3
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17 Central de Ajuda dentro do sistema
Configurações → Ajuda

Todos os guias por módulo, pesquisáveis e offline. É o manual vivo dentro do próprio RepGest.

Central de Ajuda: artigos por tema, com busca.

DICA

Qualquer dúvida que a Ajuda não resolver: fale com
o suporte da SoftIA pelo WhatsApp (34) 98408-1020.

Pesquise por um assunto (ex.: fotos, pedido, comissão,
backup) ou clique num card.

1

Em qualquer tela, aperte F1 para abrir a ajuda daquela
seção.

2
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A rotina do representante com o RepGest

O RepGest acompanha o seu dia de rua. Um ritmo simples mantém a carteira quente e os pedidos saindo.

Todo dia
Abra o Hoje e veja o Foco do
dia.

Responda o Inbox do
WhatsApp.

Tire os pedidos pelo Catálogo
e envie.

Toda semana
Olhe o Funil: quem está
"esfriando"?

Mande uma oferta para uma
lista certa.

Confira as Comissões do
período.

Todo mês
Atualize as tabelas que a
indústria revisou.

Gere os demonstrativos de
comissão.

Faça o backup em pen
drive/nuvem.

Precisa de ajuda?
Suporte SoftIA pelo WhatsApp (34) 98408-1020. Dentro do sistema, aperte F1 em qualquer tela ou abra
Configurações → Ajuda.
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