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Como usar este manual

Telas reais do BoxHall com dados demonstrativos

Siga a sequéncia

As telas estdao organizadas na mesma ordem de uso do aplicativo.

Observe os destaques

Os textos ao lado das imagens explicam o que tocar e o que conferir.

Proteja os acessos

PIN mestre, PIN individual e QR de retirada nunca devem ser compartilhados publicamente.

Conteudo
0l Configuracao inicial 03
02 Acesso e perfis 08
03 Recebimento de encomenda 10
04 Aviso ao morador 14
05 Retirada e confirmacao 17
06 Configuracoes e seguranca 20
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Cadastre o condominio

Primeiro acesso ¢ Etapa 1 de 5

1053@ @@ - Ll = @) 60

&

BoxHall

Adicione a logomarca

Toque em “Adicionar logomarca” e selecione
a imagem oficial do condominio.

Configuragéo inicial - 1 de 5

Seu condominio

Comece pela identidade do condominio.

Preencha os dados

Informe nome, endereco, telefone/WhatsApp
Depois configuraremos blocos e e e-mail institucional.

apartamentos.

@ ADICIONAR LOGOMARCA

Nome do condominio * Avance para a estrutura

Confira os campos e toque em “Continuar
Estrutura”.

Endereco completo

Telefone / WhatsApp do condominio

E-mail do condominio

CONTINUAR * ESTRUTURA

DADOS FICTICIOS

DICA

Use um telefone e e-mail que permanecam sob controle
da administracao.
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Crie blocos e apartamentos

Configuracao inicial » Etapa 2 de 5

1055@ @ @ - Ll 7 @360«

&

Configuragéo inicial - 2 de 5

Blocos e apartamentos

Cadastre a estrutura antes de importar os

moradores.

Bloco (ex.: A) ’

Aptos/andar
(Andares } [ l

Estrutura cadastrada
v Bloco A - 5 andares * 6 aptos/andar
v Bloco B - 5 andares - 4 aptos/andar

50 apartamentos no total

VOLTAR CONTINUAR

DADOS FICTICIOS

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega

DICA

Informe o bloco

Digite a identificacao do bloco, como A, B
ou Torre 1.

Defina a estrutura

Preencha a quantidade de andares e de
apartamentos por andar.

Gere e confira

Toque em “Gerar bloco” e confira o total
calculado antes de continuar.

Cadastre cada bloco separadamente para evitar
apartamentos duplicados.
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Configure a administracao

Configuracao inicial * Etapa 3 de 5

10568 ® @ --- Ll = @) 60

&

Configuragéo inicial -+ 3 de 5

Administracao
Cadastre o primeiro responsdvel e confirme a
seguran¢a do BoxHall.

@ ( |_E ADICIONAR FOTO )

‘ Nome completo * ’

SiNDICO [ SUBSINDICO ]( ADMINISTRAGAO J

Telefone / WhatsApp

E-mail de recuperacgao

~ PIN mestre

10

PIN inicial sugerido: 2468. Vocé poderd altera-lo depois.

PIN individual do administrador * ©®

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega

Cadastre o responsavel

Adicione foto, nome completo, funcao,
telefone e e-mail de recuperacao.

Defina o PIN mestre

O PIN mestre protege funcdes criticas e
deve ficar restrito a administracao.

Crie o PIN individual

Cada administrador deve possuir um PIN
proprio, diferente do PIN mestre.

DICA

Evite datas de nascimento, nUmeros sequenciais e o
PIN sugerido como senha definitiva.
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Importe moradores e funcionarios

Configuracao inicial » Etapa 4 de 5

1057 @@ - Ll @59

&

Importe uma planilha

Selecione um CSV exportado do Google Forms
ou Google Sheets.

Configuragéo inicial - 4 de 5

Moradores e funcionarios

Voce pode importar agora o CSV do Google

Ou prossiga sem importar

Use “Cadastrar manualmente depois” quando
Forms/Sheets ou cadastrar manualmente ainda nao possuir a lista completa.

depois.

&
Importar cadastros
Google Forms / Sheets / CSV Revise os cadastros

SELECIONAR CSV Apés a importacao, confira bloco,
apartamento, telefone e fungcao de cada

pessoa.
< CADASTRAR MANUALMENTE DEPOIS >

DADOS FICTICIOS

DICA

Nao inclua PINs ou senhas na planilha de importacao.
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Finalize a configuracao inicial

Configuracao inicial »« Etapa 5 de 5

1059 @ @ - Ll @59

&

Confira o resumo

Verifique blocos, apartamentos, moradores,
funciondrios e pendéncias de fotos.

Configuragéo inicial - 5 de 5

Seu BoxHall esta quase Envie o cadastro

| L . .
Pronto- O aplicativo cria um arquivo .bhl seguro
Confira o resumo da configuragao inicial. para envio ao BoxHall.

v’ Condominio configurado

v’ 2 bloco(s) + 50 apartamentos

v' 1 moradores - 1 funcionarios

A 3 cadastro(s) aguardando foto Comece a usar

A 49 apartamento(s) sem moradores Apds confirmar o envio, toque em “Comecar
a usar o BoxHall”.

Enviar cadastro ao BoxHall

Gere 0 arquivo seguro de cadastro e envie pelo
WhatsApp oficial do BoxHall. Nenhum PIN, senha ou

foto € incluido.

< ENVIAR CADASTRO AO BOXHALL

v Arquivo .bhl criado. Confirme o envio no WhatsApp.

COMECAR A USAR O BOXHALL

DADOS FICTICIOS

DICA

O arquivo de cadastro nao inclui PIN, senha ou foto.
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Entre como funcionario

Acesso da portaria

1100 @ ® -

< Box i
ﬂ RECEBE - AVISA - ENTREGA suaLoso

Acesso ao BoxHall

+ Recebe * Avisa * Entrega *

'9 AdminiStra(;éo

2% Quem esta entrando?

@ CARLOS OLIVEIRA

il & @58

FUNCIONARIO

@ Digite seu PIN

-»] ENTRAR

@ BOXHALL - RECEBE - AVISA - ENTREGA

DADOS FICTICIOS

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega

DICA

Escolha Funcionario

Selecione o perfil usado pela portaria ou
equipe de recebimento.

Selecione seu nome

Confirme a pessoa que esta entrando no
aplicativo.

Digite o PIN

Informe seu PIN individual e toque em
“Entrar”.

Nao utilize o PIN de outro colaborador. O histérico
registra quem executou cada agao.
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Entre como administracao

Acesso de sindico e administradores

11:008 ® @ --- il & @58

< Box i
ﬂ RECEBE - AVISA - ENTREGA suaLoso

Acesso ao BoxHall

+ Recebe * Avisa * Entrega *

Escolha Administracao

Alterne o seletor superior para o perfil
administrativo.

Selecione o responsavel

@ Adminis 2 Funcionério Confirme o nome e a funcao exibidos na
tela.

2% Quem esta administrando?

@ MARINA COSTA

ADMINISTRACAO

Acesse com PIN individual

Digite o PIN pessoal para abrir o painel
@ Digite seu PIN completo.

-»] ENTRAR

@ BOXHALL - RECEBE - AVISA - ENTREGA

DADOS FICTICIOS

DICA

O perfil administrativo possui acesso a cadastros,
estrutura, licenca e backup.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega
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Abra o modulo Encomendas

Painel da portaria

11:03@ ® @ - il B @) 57+

) oo .
CARLOS OLIVEIRA
RESIDENCIAL JARDIM AZUL

BoxHall + Recebe * Avisa * Entrega

Observe os indicadores

Aguardando, ndo avisados e retiradas
mostram a situacao atual.

7\ ] Toque em Encomendas

Aguardando Nao avisados Retiradas

0 0

Abra a lista para cadastrar, avisar ou
entregar uma encomenda.

foque em um indicador para abrir a lista filtrada

ENCOMENDAS Use o Histoérico

Consulte operacdes ja realizadas quando
precisar conferir uma movimentagao.

£0 Histérico

BoxHall + ENTREGAS INTELIGENTES

DADOS FICTICIOS

DICA

Os indicadores podem ser tocados para abrir listas
filtradas.
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Inicie uma nova encomenda

Cadastro do recebimento

11:03@ @ @ -

Nova encomenda

Recebimento com conferéncia por volume

Leitura Inteligente BoxHall

L 4

OCR QR CODE

1. Destino

Apartame
[ ﬂ Bloco J[ l S

2. Entregador e destinatario

Entregador (opcional)

Nome na etiqueta (opcional)

3. Empresa/ Loja

(MERCADO LIVRE i )

4. Funcionario que recebeu
CARLOS OLIVEIRA

5. Tipo de embalagem e volumes

Cada volume precisa de uma foto para permitir a

SALVAR 1 VOLUME(S)

CANCELAR

DADOS FICTICIOS

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega

Toque em Nova encomenda

O botdo fica no topo da lista de
encomendas.

Identifique o destino

Selecione bloco e apartamento; use OCR ou
QR quando disponivel.

Preencha a origem

Informe entregador, nome na etiqueta e
empresa/loja, quando conhecidos.

Confirme quem recebeu

O aplicativo registra automaticamente o
funcionario conectado.
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Registre cada volume

Foto e armazenamento

11048 @ ® - il @575 .
Selecione a embalagem
Nova encomenda Escolha o tipo e o tamanho correspondentes
ao volume.

Recebimento com conferéncia por volume

Tipo de embalagem

[ CAIXA MEDIA
Fotografe o volume

Foto do volume A foto é obrigatéria e serd usada na
i conferéncia da retirada.

Foto obrigatéria

Cddigo de rastreio Informe o local

(opcional)

Selecione portaria, sala, caixa ou outro
local configurado.

Local de armazenamento

( g rortaria

< TR NSRS s > Adicione outros volumes
Use 0 mesmo cadastro quando uma entrega
Resumo: 1 volume(s) possuir mais de um pacote.

1. CAIXA MEDIA - Portaria * sem foto

SALVAR 1 VOLUME(S)

CANCELAR

DADOS FICTICIOS

DICA

Fotografe o pacote inteiro e evite expor dados
sensiveis da etiqueta.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega 12
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Salve e confira a encomenda

Encomenda aguardando aviso

11:058 ® & - Ll B @56 .
Confira o apartamento
] Box 25 Valide bloco, unidade, loja e quantidade
ntregas + Encomendas sua 1 nan de volumes.

[0\ Buscar encomenda Guarde o cédigo

O cdédigo de retirada é Unico para o
conjunto de volumes.

= Bloco A - Apto 205
SHOPEE

2 volume(s) * 1 caixa grande * 1 caixa média

AGUARDANDO AVISO

.
Avise o morador

06/10 - 11:05 Toque em “Avisar morador” para abrir a
A Morador ainda ndo avisado Selegéo de destinatarios.

B ENTREGAR ENCOMENDA

[ < AVISAR MORADOR j

1 encomenda aguardando

DADOS FICTICIOS

DICA

Se houver erro, corrija antes de enviar a mensagem ao
morador.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega 13
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Selecione o0 morador

Envio da mensagem pelo WhatsApp

11:062 ® & --- all @56 .
' Confira o apartamento

O topo da janela mostra o bloco e o
apartamento da encomenda.

Escolha o destinatario

Selecione o morador correto ou abra o
WhatsApp para escolher outro contato.

Avisar apartamento

Bloco A + Apto 205

Escolha o morador. 0 WhatsApp serd aberto ja

com a mensagem pronta.

] Confirme o envio
M ANDRE MARTINS =
o=y

Revise a mensagem e o anexo antes de tocar
em enviar no WhatsApp.

.. ABRIR WHATSAPP PARA
““"* SELECIONAR

FECHAR

DADOS FICTICIOS

DICA

O nimero, o nome e os demais dados mostrados neste
manual sdo ficticios.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega 14
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Mensagem e QR de retirada

Exemplo demonstrativo

1M07@@® - aill B @ 56% . . ge
Mensagem identificada
) VMCEngTech (Bo.. & R%¢ v i O texto informa condominio, apartamento,
loja, volumes e local de retirada.

Volume 1 = CAIXA GRANDE Volume 2 = CAIXA MEDIA
Portaria Portaria

QR Code (nico para todos os volumes
HE E R ®
EE ER

HEE B
HE E R
HEE B
HE E N
HEE B
L B} | |
n [ I | |

Anexo com QR Code

A imagem acompanha a mensagem com fotos e
um QR Unico para a encomenda.

Codigo: 891893
igo libera 0 conjunto completo na

Este cdioy aretinda

" BoxHall — Nova

encomenda recebida
Condominio: Condominio
JARDIM AZUL
Destino: Bloco A = Apto
205
Empresa/Loja: SHOPEE
Volumes: 2
1. CAIXA GRANDE —
Retirada: Portaria
2. CAIXA MEDIA —
Retirada: Portaria
Recebido por: CARLOS OLIVEIRA

Dados protegidos

Nao publique o QR Code ou o cédigo de
retirada em grupos e redes sociais.

Ldrios ad oslivd
Data/hora: 06/10/2026
11:05

@ Codigo para retirada:
482731

DADOS FICTICIOS

DICA

O QR exibido neste manual é ilustrativo e nao ativa
nenhuma retirada.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega 15
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Confirme o status do aviso

Encomenda aguardando retirada

11:07@ @ ® il B @565 . g . ~
Verifique a confirmacao
] Box A linha verde registra data, horario e
DticgashiEnCe e funciondrio responsavel pelo aviso.

[O\ Buscar encomenda Reenvie se necessario

Use “Avisar novamente” quando o morador
solicitar novo envio.
= Bloco A - Apto 205

SHOPEE

2 volume(s) * 1 caixa grande * 1 caixa média

AGUARDANDO RETIRADA

.
Aguarde a retirada

06£707 11:05 A encomenda permanece aberta até a
CARLOS OLIVEIRA conferéncia e confirmacgao da entrega.

B ENTREGAR ENCOMENDA

[ &' AVISAR NOVAMENTE j

1 encomenda aguardando

DADOS FICTICIOS

DICA

Evite reenvios repetidos. Confirme antes se o morador
recebeu a primeira mensagem.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega 16
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Inicie a entrega

Conferéncia dos volumes

11:08@ @ & - all @55+

Entregar encomenda
Bloco A * Apartamento 205

ATENGAO: ENTREGAR 2 VOLUMES

Confira cada foto antes de concluir.

Volume 1 — CAIXA
GRANDE d

Portaria

Volume 2 — CAIXA

MEDIA O

Portaria

Quem recebeu?

CARLOS Qutra pessoa

" | ER QR CODE DO MORADOR

Ay

Cddigo de retirada

Marque todos os volumes como conferidos para

concluir.

CONFIRMAR ENTREGA

CANCELAR

DADOS FICTICIOS

Confira todos os volumes

Compare cada pacote com a foto e marque as
caixas de conferéncia.

Identifique quem retira

Selecione o morador ou escolha “Outra
pessoa”, conforme o caso.

Valide a autorizacao

Leia 0 QR Code do morador ou digite o
cédigo de retirada.

Confirme a entrega

O botdo é liberado somente apds todas as
verificacdes.

DICA

Nunca finalize a entrega sem conferir todos os
volumes.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega 17
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Entrega concluida

Registro e rastreabilidade

1110 ®® - il @54 . . ;.
Confira o destinatario
Box 25 A tela apresenta quem recebeu o conjunto
Entregas * Encomendas anA 1 0aA de volumes.

[0\ Buscar encomenda Valide data e hora
A retirada fica registrada automaticamente
no histérico.
® Bloco A - Apto 205
SHOPEE
2 volume(s) * 1 caixa grande * 1 caixa média
ENTREGUE
. ;
FERNANDES Confira o responsavel
Retirada: 06/10/2026 - 11:10 O funcionario que finalizou a entrega

também fica identificado.

DADOS FICTICIOS

DICA

Apds a conclusdo, a encomenda passa para o histérico
de retiradas.

BoxHall « Recebe ¢ Avisa ¢ Entrega 18
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Painel atualizado

Indicadores apés a retirada

11:108 @ @ --- Ll @) 544

@ CBAgﬁ)SOLIVEIRA >

RESIDENCIAL JARDIM AZUL

BoxHall + Recebe * Avisa * Entrega

Aguardando zerado

Nao hd encomendas pendentes de retirada
neste exemplo.

® @ Nao avisados zerado

Aguardando Nao avisados Retiradas

0 1

Nao existem avisos pendentes.

foque em um indicador para abrir a lista filtrada

ENCOMENDAS Retiradas atualizado

O indicador verde registra a entrega

concluida.
£0 Histérico

BoxHall + ENTREGAS INTELIGENTES

DADOS FICTICIOS

DICA

Use os indicadores para acompanhar rapidamente a
rotina da portaria.
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Seguranca, licenca e backup

Configuracdes administrativas

1Mees - Ll & @58 .
: : Proteja o PIN mestre

Box Altere o PIN periodicamente e use a
CarfigutacBeeRtEepanie recuperagao somente quando necessario.
Seguranga e acesso

ﬁ Alterar PIN mestre

PIN atual + novo PIN, protegidos e ocultos

Acompanhe a licenca

Esqueci meu PIN mestre Consulte o periodo de teste ou a licenca
@ Solicite recuperagao usando o ID desta ativa nesta area.

instalagdo

Licenga BoxHall

Licenga e ativagado
Periodo de teste em andamento Mantenha bac ku pS

K ferénci Conecte uma conta do Google Drive e faca
Backup e transferéncia cépias regulares.

Backup automatico no Google Drive

Conecte uma conta e escolha a pasta

Esvaziar registros antigos
Limpeza protegida por backup recente Importe ou exporte

Use os recursos de transferéncia ao trocar
de aparelho ou restaurar dados.

Exportar dados do condominio

Gere uma cépia dos dados

Importar backup

Restaure dados de um backup

Importar moradores e funcionarios

Importe o CSV exportado do Google Sheets

DADOS FICTICIOS

DICA

Antes de esvaziar registros antigos, confirme a
existéncia de um backup recente.
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Administre o condominio

Dados, estrutura e responsdaveis

11018 @ ® - Ll B @D 58% .
Atualize os dados
& Box 7 Edite nome, endereco, telefone, e-mail e
Configuragdes * Condominio Sia 1 nan |ogomarca.

i
SUA LOGO
Mantenha a estrutura
RESIDENCIAL JARDIM AZUL Adicione ou edite blocos, apartamentos e
locais de retirada.

£ 2 blocos - 5 andares por bloco + 50 apartamentos

Condominio

Dados do condominio

3] Nome, endereco, telef -mail e | a H £ H
ome, endereco, telefone, e-mail e logomarca Gerencle responsavels

Cadastre sindico, subsindico e

Estrutura do condominio . . . .
administracao; desative acessos antigos.

Blocos e apartamentos
& Visualize, edite ou adicione blocos e

apartamentos

Locais de retirada

4

Configure portaria, caixas, salas e o local padrédo
Administragao

Sindico / Subsindico / Administragdo
ag

Cadastre e gerencie responsave

@ MARINA COSTA

ADMINISTRAGCAO

DADOS FICTICIOS

DICA

Revise os usudrios ativos sempre que houver troca de
gestao ou de funcionarios.
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Rotina recomendada da portaria

Checklist diario

Ao receber

Confirmar apartamento ¢ fotografar todos os volumes e registrar local

Ao avisar

Selecionar morador correto ¢ revisar mensagem ¢ confirmar envio

Ao encerrar

Verificar pendéncias ¢ consultar histérico * garantir backup

Ao entregar
Conferir fotos ¢ validar QR/cédigo ¢ identificar recebedor

Suporte

Em caso de duvida, registre a tela apresentada e informe o nome do condominio, a funcao do usuario e a
etapa executada. Nunca envie PINs ou cédigos validos de retirada.
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