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GUIAEMP

Manual Visual da Administracao

Administracdo, modulos, campos, fluxos e reflexos no site publico

As telas apresentadas neste manual sdo representacdes visuais padronizadas e ndo
reproduzem necessariamente a aparéncia exata da Administracdo em uso. Entretanto, os
menus, campos, regras, fluxos, relacdes e efeitos documentados refletem o
funcionamento real confirmado do GUIAEMP.
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Como usar este manual

Este manual foi escrito para quem administra o GUIAEMP no dia a dia. Em vez de apenas indicar onde
clicar, cada tela mostra o que a configuracdo altera, em qual area ela aparece e quais outros modulos
dependem dela.

Termo O que significa

Empresa E a conta do proprietario/gestor que acessa a Area da Empresa.
Anuncio / Perfil E a ficha publica da empresa exibida na busca e na pagina de detalhes.

E o catalogo unico da empresa. O mesmo item pode gerar compra,

Produtos e Servicos
agenda, orgamento ou contato.

) E o conjunto de recursos de Commerce: ofertas, pedidos, pagamentos e
Compras Online

analytics.
Gateway de E a central onde o administrador configura integracéo e regras de
Pagamento comissao.

E o fluxo de profissionais, disponibilidade, hordrios, reservas, sinal e

Agenda
8 check-in.
Orcamento / Lead E uma oportunidade comercial gerada pelos formularios publicos.
N E o conjunto de avalia¢des, nota média, perguntas, respostas e sinais de
Reputacao

confianga.

Moadulos e o que cada um controla

Moédulo Controla Reflexo principal

Empresas / Anuncios Conta do gestor + perfil Acesso da empresa, busca, listagem e perfil.

publico
Produtos e Servicos Catadlogo unico Cards no perfil e CTAs de compra, agenda,
orcamento ou contato.
Compras Online Commerce Pedidos, pagamentos, analytics e contas

conectadas.



Modulo

Agenda

Orcamentos e Leads

Reputacdo

Conteudo /
Moderacao

Planos

Gateway e Comissao

E-mails

Layout / Banners /
Paginas

Categorias /
Geografia

Controla

Reservas

Captacdo comercial

Confianca

Conteudo publico

Contratacdo/validade

Pagamentos

Notificacdes

Conteudo do portal

Organizacao e
relevancia local
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Reflexo principal

Profissionais, horarios, disponibilidade, sinal e
check-in.

Solicitacdes, distribuicdo, visualizagdo e resposta.

Avaliacdes, nota média, perguntas e respostas.

PublicacOes e perguntas aprovadas antes de
aparecer.

Dias de publicacdo, checkout e renovacao.

Conexao das empresas, checkout e comissdo do
portal.

Politica global e log dos disparos.

Textos, imagens, cores, logo, artigos, paginas e
publicidade.

Busca, filtros, paginas locais, cobertura e
distribuicdo de leads.
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Mapa funcional do GUIAEMP
Dashboard

Empresas

Nova / Editar empresa

Anuncios

VerificacOes de empresas

Anuncio - Publicacao e visibilidade
Anuncio - Contato e localizacéo
Antuncio - Identidade e diferenciais
Mddulos das Empresas

Produtos e Servicos

Produtos e Servigos - A¢do comercial
Pedidos Online

Compras Online

Gateway de Pagamento

Comissao do Marketplace
Agenda
Agenda - Como o mddulo funciona

Orcamentos e Leads

Avaliacdes e perguntas
Moderacdo de Perguntas e Conteudo
Politica global de e-mails

Log de notificacdes

Planos

Editar Plano

Transacoes de Planos

Categorias

Editar Categoria

Cidades

Estados

Textos, Imagens e Cores - Textos
Textos, Imagens e Cores - Imagens
Textos, Imagens e Cores - Cores
Banners e Publicidade

Alterar Logo e Favicon

Paginas e Artigos

Contatos Recebidos

Redes Sociais
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39. Configurar Contatos
40. Informacdes Bdasicas
41. Configuracoes

42. Backup dos Dados
43. Administradores

44. Mapa de Reflexos no Site Publico
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01. Mapa funcional do GUIAEMP

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios

Pedidos Online

Planos

Empresas

Paginas

Categorias

Sistema

Objetivo

Administragao / Mapa funcional do GUIAEMP

VIPMIN

Mapa funcional do GUIAEMP

Visdo geral das relages entre contas, perfis, médulos, vendas e contetdo.

Como as areas se conectam

Empresas (contas) Antncios | Perfis site publico

Médulos da Empresa Produtos e Servicos. Comprar | Agendar | Orcamento

Gateway Pedidos Online Comissio

1Perguntas [ Publi publica

Planos Validade Publicacio do perfil

Regra prética Uma configuracéio pode refletir no VIPMIN, no painel da empresa e no site publico ao mesmo tempo.

Representacdo visual padronizada da tela.

Administrador Sair

Mapa rapido dos principais fluxos administrativos

Apresentar, antes das telas individuais, como as principais dreas da Administracdo se ligam entre si e ao site

publico.

Como usar

e Use este mapa como referéncia sempre que uma configuracdo parecer “isolada”. No GUIAEMP, muitas

decisdes afetam outras telas.
e Pense em trés camadas: Administracdo, Area da Empresa e Site Publico. A Administracio define regras e

estrutura; a empresa opera seus dados; o visitante vé o resultado.

Campos e reflexos

Campo / acdo

O que controla e onde interfere

Empresas - Anuncios

Moddulos - Catalogo

Gateway - Pedidos -

Empresas sdo as contas dos gestores. Anuncios sdo os perfis publicos ligados a essas
contas.

Moddulos por empresa liberam Commerce, Agenda, profissionais e cobertura.

Produtos e Servicos mantém o catdlogo unico.

Comissdo

O Gateway define integracéo e regra de comissdo. Pedidos Online registra as vendas e
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

o valor de comisséo aplicado.

Conteudo —» Moderacao - Perguntas, respostas e publicacdes passam pela moderacdo antes de aparecerem no
Publico perfil.

Planos contratados alteram a validade do perfil e participam da continuidade da

Planos - Validade L
publicacéo.

Onde reflete

O mapa inteiro reflete a arquitetura operacional do portal: cadastro, publicacdo, aquisicdo de leads, agenda,
vendas, reputacdo e conteudo.

Telas relacionadas

Dashboard « Médulos das Empresas * Produtos e Servicos * Gateway de Pagamento * Planos



02. Dashboard
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GUIAEMP Administrag&o / Dashboard Administrador Sair
ADMINISTRAGCAQ
01 VIPMIN
— Dashhoard
02 3 Indicadores gerais e atalhos para as areas operacionais.
Gerenciar E = : it i :
ANUNCIOS PUBLICADOS EMPRESAS PEDIDOS comissiko
Layout
U 128 94 36 RS 1.482
Perfis Contas cadastr 2l Este mé Marketplac
Anlncios
Acesso rapido
Pedidos Online
Funcionalidades por empresa Produtos e Servigos Pedidos Online
Ative Commerce, Agenda, profissianais e cabertura Catdlogo tnico das empresas Pedidos, pagamentos e comissio
Planos
Orcamentos e Leads Agenda Reputagio
Empresas Solicitagdes e funil comercial Agendamentos de todas as empresas Avaliagbes, perquntas e respostas
Paginas
Funil de orgamentos
Categorias
191 - Visualizadas 143 Respondidas 97

Sistema

Objetivo

Representacdo visual padronizada da tela.

Oferecer uma visao rapida da operacdo do portal e atalhos para os mdédulos mais usados.

Como usar

e Comece pelo Dashboard para identificar volume de empresas, anuncios, pedidos, agenda, orcamentos e

comissao.

e Use os atalhos para entrar diretamente nas areas que exigem acompanhamento.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Antncios publicados

Empresas

Pedidos / Volume vendido

Comissdo do portal

Funil de orcamentos

Quantidade de perfis que atendem as regras de publicacéo e estdo disponiveis ao

publico.

Quantidade de contas de gestores/proprietarios cadastradas.

Resume a atividade do médulo Compras Online.

Soma valores de comissdo registrados nas vendas elegiveis.

Mostra a passagem de solicita¢des por distribuicdo, visualizacao e resposta.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Reputacao / Conteudo Atalhos para avaliagdes, perguntas, respostas e moderacao.

Onde reflete

Os indicadores apontam para telas detalhadas: pedidos em Pedidos Online, agendamentos em Agenda, leads
em Orcamentos e Leads e comissdo em Commerce/Pedidos.

Telas relacionadas

Pedidos Online « Compras Online * Agenda * Orcamentos e Leads * Avaliacdes e perguntas
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03. Empresas

GUIAEMP Administiagéo ! Empresas Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

VIPMIN
Dashboard E
= Contas dos proprietarios/gestores que administram perfis no portal
Gerenciar ) ¢ 4 s 2
| S Proditos e Servicos
Layout -] EMPRESA E-MAIL TELEFONE CADASTRO AGCOES
84 Marcenaria Horizonte contato@empresa.com.br (31) 99999-1111 08/10/2026 Editar
Anlncios
93 Clinica Bem Viver atendimento@empresa.com.br (31) 98888-2200 06/10/2026 Editar
Pedidos Online .
92 Studio Forma contato@studio.com.br (31) 97777-3344. 05/10/2026 Editar
Planos . -
Conta x Perfil Empresa & a conta do gestor. O perfil que aparece no site & administrado em Anuncios e fica ligado a essa conta.

07

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Administrar as contas que representam proprietdrios ou gestores das empresas cadastradas no portal.

Como usar

e Use os filtros para localizar a conta pelo ID, nome, e-mail ou telefone.
e Abra Editar para atualizar os dados da conta ou use Nova empresa para cadastrar um novo gestor.
e Acesse Produtos e Servicos para administrar o catdlogo da empresa selecionada.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Nome / E-mail / Telefone Identificam a conta e sdo usados em comunicagado e acesso ao painel.

Data de cadastro Ajuda a acompanhar quando a conta entrou no portal.

Nova empresa Cria a conta que poderd ser vinculada a um ou mais perfis publicos.

Produtos e Servicos Leva ao catalogo unico da empresa, sem criar um segundo cadastro de produtos.

10
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Onde reflete

A conta em sindo é o card publico. O que o visitante encontra na busca é o Antncio/Perfil ligado a conta.

Telas relacionadas

Nova / Editar empresa * Antncios * Produtos e Servicos * Painel da Empresa

Atencdo: Antes de excluir uma conta, confirme quais perfis e operacdes estdo vinculados a ela.
Exclusdes administrativas devem ser feitas com cuidado.

11



04. Nova / Editar empresa

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios
Pedidos Online

Planos

o7
Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administragao ! Nova / Editas

VIPMIN

Nova [ Editar empresa

Cadastro da conta que acessa a Area da Empresa.

Dados da conta
NOME

Marcenaria Horizonte
DoD

31
SENHA

ENDEREGO

Av. Principal, 1200
CEP

30100-000

Onde interfere

LOGIN

marcenariahorizonte
TELEFONE

99999-1111
ESTADO

MG
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Administrador Sair

CPF | DOCUMENTO

000.000.000-00
E-MAIL

contato@empresa.com.br
CIDADE

v Belo Horizonte v

BAIRRO

Centro

Esta conta pode ser definida como proprietaria de um ou mais Antincios/Perfis e recebe acesso ao Painel da Empresa.

Representacdo visual padronizada da tela.

Cadastrar os dados de acesso e identificacio da conta que utilizard a Area da Empresa.

Como usar

e Preencha dados de identificacdo e contato.
¢ Defina login, e-mail e senha de acesso.
e Informe localizacéo e salve. Depois, associe a conta ao perfil correspondente em Anuncios.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Nome

Login / Senha

E-mail

Telefone / DDD

Estado / Cidade / Endereco

Nome da pessoa/empresa responsavel pela conta.

Credenciais de entrada no Painel da Empresa.

Usado em acesso, contatos e como possivel destino de notifica¢des quando ndo existe
e-mail comercial no perfil.

Contato do gestor.

12

Dados cadastrais da conta; ndo substituem a localiza¢édo do perfil publico.



GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Campo / acdo O que controla e onde interfere

Onde reflete

Apés vincular a conta como proprietaria de um Anuncio, o usudrio passa a administrar aquele perfil e seus
modulos pelo painel.

Telas relacionadas

Empresas ¢ Anuncio - Publicacdo e visibilidade ¢ Painel da Empresa

13
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05. Anuncios

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

03

Layout

04 .
Anuncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administragéo / Anincios Administrador Sair
VIPMIN
Anuncios
Perfisilistagens plblicas das empresas.
T e Verificaces de emoresas Fxnortar PDF Exoortar Excel
(-] ANUNCIO CIDADE CATEGORIA PROPRIETARIO PRECO STATUS AGOES
128 Marcenaria Horizonte Belo Horizonte Moveis planejados Marcenaria Horizonte R$ 120,00 Ativa Editar
127 Clinica Bem Viver Belo Horizonte Satide Clinica Bem Viver Sob consulta Ativa Editar
126 Studio Forma Contagem Academias Studio Forma R$ 89,00 Aguardando Editar
O que & um Aniincio No GUIAEMP, o Andncio € o perfil pablico da empresa: € ele que aparece na busca, categorias, mapas € pagina de detalhes.

Representacdo visual padronizada da tela.

Administrar os perfis/listagens que aparecem publicamente no GuiaEmp.

Como usar

e Localize o perfil por ID, nome, cidade, categoria ou proprietario.

e Use Editar para alterar publicacdo, contatos, localizagdo, diferenciais e conteudo.

e Use Verificacdes de empresas quando houver solicitacdo de selo de verificacao.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Antncio

Cidade / Categoria

Proprietario

Preco

Status

Nome do perfil publico da empresa.

Classificam o perfil na busca e navegacao.

Conta da Empresa responsdvel por administrar o perfil.

Preco principal do perfil, separado dos precos do catdlogo.

Mostra a situagdo de publicacao.

14
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Exportar PDF / Excel Permite extrair a listagem para uso administrativo.

Onde reflete

Cada linha corresponde a um perfil que pode aparecer em Home, busca, categorias, mapas, comparacoes e
recomendacdes, desde que esteja elegivel para publicacao.

Telas relacionadas

Empresas ¢ VerificacOes de empresas ¢ Anuncio - Publicacao e visibilidade  Categorias

15
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06. Verificacoes de empresas

GUIAEMP Administragao / Verificagbes de empresas Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN

Dashboard 1fi O
ashboard VerificagcGes de empresas

Analise solicitagfes e controle o selo piblico de verificac&o.

Gerenciar
EMPRESA PROPRIETARIO CNPJ SOLICITACAD STATUS AGOES
03
Layout
Marcenaria Horizonte  Bruno Cliente 12.345.678/0001-90  0B/10/2026 10:20  Pendente [r— Rejeltar
ot Anlncios
I s 2/0001-10 110/202€ a
Clinica Bem Viver Ana Gestora 98.765.432/0001-10 01/10/2026 14:10 Verificada Revoqar
05
Pedidos Online Reflexo piblico Ao aprovar, o selo de empresa verificada passa a identificar a empresa no perfil e nos resultados compativels.

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Revisar solicitagdes de verificacdo e controlar o selo publico de empresa verificada.

Como usar

e Analise a empresa, o proprietdrio e o documento informado.
e Abra o perfil publico quando precisar conferir dados apresentados ao visitante.
e Aprove, rejeite ou revogue conforme a situacao.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Aprovar Concede a verificagdo e libera o selo publico.

Rejeitar Mantém a empresa sem selo e encerra a solicitacdo atual.
Revogar Remove um selo anteriormente concedido.

Abrir perfil publico Permite conferir a apresentacdo publica antes de decidir.

16
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Onde reflete

O selo de empresa verificada aparece no perfil e em resultados/componentes que destacam verificacao,
ajudando o visitante a reconhecer empresas validadas.

Telas relacionadas

Anuncios ¢ Anuncio - Identidade e diferenciais * Busca publica

Atencdo: A verificagdo é uma sinalizacdo de confianca para o visitante. Analise o pedido antes de
aprovar.

17
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07. Anuncio - Publicacao e visibilidade

GUIAEMP Administragao  Aniincio - Publicagéo e visibilidade Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN
Dashboard

Antncio - Publicacdo e visibilidade

Campos que controlam se, quando e com que prioridade o perfil aparece no site

Gerenciar
03 ifi i
ey Identificacdo e publicacédo
NOME DA EMPRESA PROPRIETARIO
Marcenaria Horizonte Marcenaria Horizonte v
ESTADO CIDADE CATEGORIA
- Pedidos Online MG v Belo Horizonte L Maveis planejados v
DESTAQUE ORDENAGAO PUBLICAGAD
0 s
®  Planos @& ativo 80 Ativa v
- CONDIGAO INicio FiM
i Empresas
Pago v 01/10/2026 31/10/2026
- PREGO PRINCIPAL MOSTRAR PREGO
i Paginas
120,00 [ O
Categorias
Regra de visibilidade Para o perfil aparecer no site, publicagio, condicéio e periodo precisam estar validos. Destaque néo substitui essas condicies.

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Controlar se o perfil esta apto a aparecer no site e sua prioridade de exibicao.

Como usar

e Escolha a conta proprietaria, localizagdo e categoria.

e Defina publicacdo, condigdo e periodo.

e Use Destaque e Ordenacdo para organizar a prioridade, sem confundir prioridade com permissdo de
publicacdo.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Nome da empresa Titulo do perfil exibido nos cards e na pagina da empresa.

Proprietario Liga o perfil a conta que o administra.

Estado / Cidade Alimentam busca local, filtros, paginas de cidade e distribui¢do de oportunidades.
Categoria Define onde a empresa aparece e participa do matching de orcamentos.
Destaque Coloca selo de destaque, melhora priorizacdo em listagens/recomendacodes e pode

18
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

influenciar distribuicédo de leads.

Ordenacao Ajuda a desempatar/priorizar perfis nas consultas que usam essa ordem.
Publicacdo Ativa, aguardando moderagéo ou reprovada. E uma das condicdes para aparecer.
Condicdo: Pago / Gratis / Pago ou Gréatis tornam o perfil elegivel; Pendente nédo atende a regra de exibi¢do
Pendente publica.

Define a janela de publicagdo. Fora do periodo, o perfil deixa de participar das

Inicio / Fim -
consultas publicas.

L. Controlam o preco geral mostrado em cards/filtros compativeis. Ndo sdo os precos dos
Preco principal / Mostrar preco . X
itens do catdlogo.

Onde reflete

O perfil publico sé aparece quando as condicdes de publicagdo, condi¢do financeira/gratuita e periodo sdo
véalidas. Destaque sozinho néo publica um perfil.

Telas relacionadas

Planos ¢ Categorias  Cidades  Busca publica ¢ Produtos e Servicos

19



08. Anuncio - Contato e localizacao

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

03

Layout

04 .
Anuncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administrag&o / Antincio - Contato e localizagio

VIPMIN

Anlncio - Contato e localizagdo

Informagdes que ligam o perfil pablico & empresa real e a experiéncia local

Contato e localizacado

WHATSAPP

(31) 99999-1111
BAIRRO

Savassi
LATITUDE

-19.9362
INSTAGRAM

hitps:/instagram.com/empresa
ViDEO

https:/ivideo.exemplo/empresa

Onde reflete

WhatsApp, s

SITE

https:/iempresa.com.br
CEP

30140-000
LONGITUDE

-43.9378
FACEBOOK

https:/itacebook.com/empresa

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

E-MAIL COMERCIAL

vendas@empresa.com.br
CNPJ

12.345.678/0001-90
ANOS DE MERCADO

12

ite, mapa, distancia, redes e dades comerciais alimentam o perfil pablico e registram interagdes quando o visitante utiliza os CTAs.

Representacdo visual padronizada da tela.

Configurar os canais pelos quais o visitante encontra, chama e localiza a empresa.

Como usar

e Preencha somente dados validos e atualizados.

e Use latitude/longitude corretas quando o mapa e a distancia forem importantes.

e Mantenha o e-mail comercial atualizado porque ele pode ser usado como destino preferencial de
notifica¢cdes da empresa.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

WhatsApp

Site

E-mail comercial

Bairro / CEP

CNPJ

Gera CTA de conversa e entra nas métricas de interagdo.

Cria link externo e registra interacdo quando utilizado.

Contato publico/comercial e destino preferencial para certas notificagdes.

Contextualizam localizagdo e atendimento local.

Informacdo comercial apresentada quando preenchida.

20



GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Campo / acdo O que controla e onde interfere

Instagram / Facebook Redes sociais da empresa, diferentes das redes institucionais do portal.
Latitude / Longitude Alimentam mapa, distancia e filtros por proximidade.
Anos de mercado Diferencial comercial apresentado no perfil.
Video Apresentacdo em midia quando configurada.
Onde reflete

Esses campos formam os CTAs e o bloco de localizacdo do perfil, além de alimentar filtros e métricas de
interacao.

Telas relacionadas

Resultados da Empresa ¢ Orcamentos e Leads * Mapa/Distiancia * Redes Sociais do portal

21
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09. Anuncio - Identidade e diferenciais

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

03

Layout

04 .
Anuncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administragao / Anancio - Identidade e diferenciais

VIPMIN

Anuncio - Identidade e diferenciais

Elementos que enriquecem o perfil e ajudam o visitante a comparar empresas.

Identidade e difer

LOGO CAPA

Escolher arquive logo_empresa png Escolher arquive
TIPOS DE ATENDIMENTO

Presencial, Domicilio, Online
FORMAS DE PAGAMENTO

PIX, Cartao, Dinheiro

ACESSIBILIDADE
&) Ativo

DESCRICAO

EMPRESA VERIFICADA

@) Ative

Projetos sob medida, atendimento consultivo e montagem especializada.

Busca e filtros

Administrador Sair

CERTIFICAGOES

capa_empresa.webp IS0 9001; CREA

ESTACIONAMENTO

@) Ativo

Diferenciais como acessibilidade, estacionamento, atendimento, pagamenta e verificagéio podem aparecer no perfil e também participar de filtros avangados

Representacdo visual padronizada da tela.

Enriquecer o perfil com identidade visual, recursos de confianca e informacdes de atendimento.

Como usar

e Envielogo e capa adequadas.
e Marque somente diferenciais realmente oferecidos pela empresa.

e Use descricdo objetiva e mantenha certificacdes atualizadas.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Logo

Capa

Certificacoes

Tipos de atendimento

Formas de pagamento

Identidade visual da empresa em dreas compativeis do perfil/listagem.

Imagem principal/hero do perfil.

Credenciais profissionais exibidas como diferenciais.

Ex.: presencial, domicilio ou online; aparecem no perfil e podem participar de filtros.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Estacionamento / Acessibilidade Diferenciais publicos usados também em filtros avancados.

Controle administrativo direto do selo; o fluxo de Verifica¢des é o caminho

Empresa verificada . C o
recomendado para analisar solicitacdes.
Descricdo Apresentacdo principal da empresa no perfil.
Onde reflete

Os diferenciais ajudam o visitante a decidir e comparar empresas; muitos também participam dos filtros

avancados.

Telas relacionadas

Verificacdes de empresas * Busca avancada « Comparar empresas * Modulos das Empresas
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10. Md6dulos das Empresas

GUIAEMP Administragdo / Médulos das Empresas Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN
Dashboard

Médulos das Empresas

02 . Ative recursos por empresa e EUIV(IQUH.‘ diferenciais [JlUfltr!:IUHiUS, horarios e cobertura
Gerenciar
03 i
Ly Compras Online / Agenda
MODULD ATIVO ACEITAR PEDIDOS AGENDAMENTO
Antincios @& Aivo @ ativo @) aiivo
RETIRADA ENTREGA
Pedidos Online
@) Ativo @) ative
Planos
Diferenciais
Empresas
ESTACIONAMENTO ACESSIBILIDADE ANOS DE MERCADO
e @ Aivo @ rivo 12

Paginas
FORMAS DE PAGAMENTO
09

Categorias PIX, Cartao, Dinheiro
TIPOS DE ATENDIMENTO CERTIFICAGOES
10 Presencial, Domicilio CREA,; ISO

Sistema

Profissionais e cobertura

PROFISSIONAL CARGO ACl’f’ES TIPO LOCAL RAIO
Carlos Mendes Marceneiro Editar Cidade Belo Horizonte
Ralo Savassi 15 km
Paula Lima Projetista Editar
Catalogo tnico Produtos e Servigos no séo cadastrados aqui. O botdo Gerenciar catdlogo leva & Unica tela oficial de catalogo.

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo

Ativar recursos operacionais individualmente por empresa e centralizar configuracdes que interferem no
perfil, Commerce e Agenda.

Como usar

e Selecione a empresa antes de editar.

e Ative Compras Online/Agenda somente quando a empresa estiver preparada para operar esses fluxos.
e Cadastre profissionais, hordrios e drea de atendimento quando o mdédulo exigir.

e Use o botdo Gerenciar catalogo para abrir Produtos e Servicos; ndo cadastre o catdlogo em duas telas.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Moédulo ativo Habilita o conjunto comercial da empresa.

Permite que a¢des de compra/solicitacdo criem pedidos quando as demais regras

Aceitar pedidos . .

estiverem atendidas.
Retirada / Entrega Indicam modalidades disponiveis para itens compativeis.
Agendamento Permite que itens agenddaveis entrem no fluxo de Agenda.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Estacionamento, acessibilidade, pagamento, atendimento, anos de mercado,

Diferenciais . B 3
certificacoes e video refletem no perfil.
Profissionais Representam pessoas que atendem servicos e podem possuir disponibilidade prépria.
L. Base de funcionamento da empresa; a Agenda pode detalhar disponibilidade por
Horarios .
profissional.
Area de atendimento Cidade, bairro ou raio atendido; interfere em perfil e distribuicdo de oportunidades.
Onde reflete

Esta tela € uma ponte: libera capacidades da empresa. O resultado aparece no Painel da Empresa, no
catdlogo, na agenda e no perfil publico.

Telas relacionadas

Produtos e Servicos * Agenda ¢ Orcamentos e Leads * Compras Online ¢ Perfil publico
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11. Produtos e Servicos

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios
Pedidos Online

Planos

o7
Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Manter o catdlogo unico de itens oferecidos por cada empresa.

Como usar

e Selecione a empresa e cadastre cada item apenas nesta area.

Administragao ! Produtos e Servigos

VIPMIN

Produtos e Servigos

Catélogo (nico usado pelo perfil piblico e pelos fluxos comerciais.

Cadastrar / editar item

TIPO

Servigo

NOME

Projeto de cozinha planejada
DESCRIGAO

Projeto, medicéo e detalhamento técnico.

IMAGEM
Escolher arquivo

PRECO SOB CONSULTA

Inativo

Itens publicados
ITEM

Projeto de cozinha planejada

Armério sob medida

cozinha.webp

ORDEM

10

ATIVO

@) atvo

TIPO
Servigo

Produto

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

PREGO

350,00

DESTAQUE

@) ativo

PRECO DESTAQUE

RS 350,00 Destague

Sob consulta

Representacdo visual padronizada da tela.

e Escolha Produto ou Servico, informe nome, descricéo e preco.
e Defina ordem, destaque e status.
¢ Configure a parte comercial quando o item participar de Compras Online.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Administrador Sair

STATUS

Ativo

Ativo

Tipo

Ordem

Nome / Descricao

Preco

Imagem

Distingue Produto de Servico.

Organiza a sequéncia do catalogo.

Conteudo principal do card/item no perfil.

Valor exibido quando néo estd sob consulta.

Imagem do card do item.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Ativo Controla participacdo no catalogo publico.

Destaque Itens destacados sdo priorizados na apresentacédo do catalogo.

Preco sob consulta Substitui o valor por “Sob consulta” e combina melhor com orgamento/contato.
Onde reflete

O mesmo catdlogo alimenta o perfil publico, comparacédo e, quando configurado, os fluxos de compra,
agenda, orgamento ou contato.

Telas relacionadas

Produtos e Servicos - Acdo comercial ¢ Perfil puablico « Comparar empresas ¢« Compras Online
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12. Produtos e Servicos - Acao comercial

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios

Pedidos Online

Planos

o7
Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administragao / Produtos e Servigos - Agao comercial

VIPMIN

Produtos e Servigos - Agao
comercial

Configura como o visitante converte cada item do catalogo.

Configuragdo comercial do item

DISPONIBILIZAR EM COMPRAS ONLINE ACAD PRINCIPAL

&) Ativo Agendar e pagar sinal
VALOR DO SINAL ESTOQUE

100,00 25

PERMITIR QUANTIDADE

[ oFT)

O que cada agédo provoca

Comprar agora Agendar

Cria pedido & segue a0 checkout quando a empresa esta Abre escolha de data, hordrio e profissional.
conectada.

Pedir orgamento Pedir contato

Gera oportunidade comercial na Central de Leads Gera contato difeto para acompanhamento da empresa

Representacdo visual padronizada da tela.

Administrador Sair
DURAGAO ESTIMADA
- 60 min
ENTREGA | RETIRADA
Entrega ou retirada v

Agendar + sinal

Reserva horrio & combina agenda com pagamento inicial

Definir o que acontece quando o visitante clica no CTA de um produto ou servico.

Como usar

e Ative Disponibilizar em Compras Online.

e Escolha a Ac¢do pri

ncipal.

e Preencha somente os campos exigidos pelo modo escolhido, como duracdo, sinal, estoque ou entrega.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Comprar agora

Agendar

Agendar e pagar sinal

Pedir orcamento

Pedir contato

Cria pedido e segue para checkout quando a empresa possui conta de pagamento
conectada e o item esta apto.

Abre o fluxo de data/hordrio, respeitando profissionais e disponibilidade.

Reserva hordrio e combina a agenda com um pagamento inicial.

Gera uma oportunidade comercial do tipo or¢camento.

Gera solicitacdo direta de contato.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Duracao estimada Determina quanto tempo o servico ocupa na agenda e ajuda a evitar sobreposigao.
Valor do sinal Valor inicial usado no modo de agendamento com sinal.
Estoque Limita disponibilidade de produtos quando aplicavel.
Entrega / retirada Define a logistica oferecida naquele item.
Permitir quantidade Permite escolher multiplas unidades e altera o total calculado.
Onde reflete

A acdo selecionada é visivel no perfil e determina qual médulo recebe o visitante: pedido, agenda ou lead.

Telas relacionadas

Pedidos Online * Agenda * Orcamentos e Leads * Gateway de Pagamento
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13. Pedidos Online

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar
03

Layout

Anlncios

§ Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administragao

VIPMIN

Pedidos Online

Pedidos Online

Acompanhamento administrativo de pedidos, pagamentos, agenda e comisséo

PEDIDOS
126
PEDIDO

#GE-1042

#GE-1041

Comissdo registrada no

pedido

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

ESTE MES VOLUME APROVADO
Movo: Pagan
EMPRESA CLIENTE ITEM VALOR comissAo PEDIDO
Marcenaria Horizonte Cliente A Prajeto 3D RS 450,00 R$ 45,00 Confirmade
Clinica Bem Viver Clierte 8 Consulta R$ 180,00 R$ 18,00 Aberto

Representacdo visual padronizada

da tela.

Administrador Sair
comissio
Fortal
PAGAMENTO AGENDA DATA
Aprovado #AG-82 09/10 10:35
Pendente HAG-B1 09/10 09:12

Atela mostra o valor da comisséo aplicado an pedido; ela vem da regra vigente do marketplace/plano no momento da venda

Acompanhar todos os pedidos gerados pelo médulo Compras Online, incluindo pagamento, agenda e

comissao.

Como usar

e Use os filtros por status do pedido e pagamento para localizar situagdes especificas.
e Confira empresa, cliente, item e valor.
e Acompanhe a comissdo registrada e, quando houver, o agendamento relacionado.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Codigo do pedido

Empresa / Cliente / Item

Valor

Comissao

Status do pedido

Identificador operacional da compra.

Mostram quem vendeu, quem comprou e o que foi adquirido.

Valor registrado no pedido.

Valor de comissd@o aplicado ao pedido conforme a regra vigente.

Situacdo operacional do pedido.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Status do pagamento Situagdo financeira recebida do fluxo de pagamento.
Agenda Vincula o pedido a um agendamento quando o item usa agenda/sinal.
Onde reflete

Pedidos Online alimenta indicadores do Dashboard e Compras Online. A empresa acompanha seus proprios
pedidos no Painel da Empresa.

Telas relacionadas

Compras Online * Gateway de Pagamento * Comissdo do Marketplace * Agenda * Painel da Empresa

31



GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

14. Compras Online

GUIAEMP Administragao / Compras Online Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

01 VIPMIN

Dashboard -
RO Compras Online

02 Gerenciar Visdo operacional do marketplace e das contas de pagamento conectadas.
- CONTAS CONECTADAS VOLUME 30 DIAS CoMISSAO 30 DIAS CONVERSAO
Layout 18 R$ 42.800 R$ 4.280 7,8%

Empresa: s provad Portal Compralagenda
Anlncios

Analytics dos udltimos 30 dias

05
Pedidos Online - N
Visitas 5.420 Agdes 1036 Pedidos 118 Aprovados 96

06

Planos

Contas autorizadas

[

Empresas
EMPRESA CONTA MERCADO PAGO AMBIENTE STATUS EXPIRA
08 _
Paginas Marcenaria Horizonte MP-**4821 Produgéo Conectada Renovagéo automatica
. Clinica Bem Viver MP-**7720 Produgéio Conectada Renovagio automatica
Categorias
10 "
Sistema } 3 ) . .
Configuragao centralizada Credenciais e regras do gateway ficam em Sistema —~ Gateway de Pagamento. Aqui ficam operagéo, analylics e contas conectadas.

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo

Monitorar a operacdo do marketplace, conversao comercial e empresas que conectaram conta de
pagamento.

Como usar

e Use os indicadores para acompanhar volume, comissdo e conversao.
e Confira contas autorizadas das empresas.
e Acesse Pedidos Online para detalhes de pedidos e Gateway para alterar configuracdes de pagamento.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Contas conectadas Numero de empresas que autorizaram a propria conta de pagamento.

Volume Soma de valores aprovados no periodo mostrado.

Comissao Valor agregado de comissdo do portal.

Conversao Indicador de desempenho dos fluxos de compra/agenda.

Contas autorizadas Mostra empresa, identificacdo da conta, ambiente, status e validade da autorizacéo
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

sem exibir tokens.

Onde reflete

Esta drea é operacional. Credenciais e regras de pagamento ficam centralizadas em Sistema — Gateway de
Pagamento.

Telas relacionadas

Pedidos Online » Gateway de Pagamento ¢ Produtos e Servicos * Painel da Empresa
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15. Gateway de Pagamento

GUIAEMP Administragao / Gateway de Pagamenta

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN

Dashboard

Gerenciar

03

Layout

Anlncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10

Objetivo

Gateway de Pagamento

Central de integragdo de pagamentos e regras de comissdo do marketplace.

Mercado Pago Marketplace

CLIENT ID

APP-rsrasray

WEBHOOK SECRET

WEBHOOK

hitps://seudominio.com/webhook

AMBIENTE

Producao

REDIRECT URI

htips:/iseudominio. comiretorno

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

CLIENT SECRET

PERMITIR NOVAS CONEXOES DAS EMPRESAS

@) ativo

: 1 1
C do mar p
COBRAR COMISSAO NAS VENDAS ONLINE TIPO COMISSAO PADRAO
&) Ativo Percentual v 10,00 %
PERMITIR COMISSAD DIFERENTE POR PLANO
Inativo
Seguranga Senhas e tokens reais nunca séo exibidos no manual. A empresa conecta a prépria conta pelo painel quando novas conexdes estéo permitidas.

Representacdo visual padronizada da tela.

Centralizar a integracdo de pagamento do marketplace, liberar conexdo das empresas e definir regras de

comissao.

Como usar

e Escolha o ambiente

apropriado.

Configure os dados de integracdo fornecidos pelo provedor de pagamento.

¢ Libere novas conexdes para permitir que cada empresa autorize sua propria conta.

e Defina a cobranca de comissao e salve.

Campos e reflexos

Campo / acdo

O que controla e onde interfere

Client ID / Client Secret

Ambiente

Webhook Secret

Redirect URI

Identificam a aplicagdo junto ao provedor. O segredo deve ser tratado como

credencial sensivel.

Alterna entre teste e producdo conforme a operacao.

Ajuda a validar notifica¢des recebidas do provedor.

Endereco usado no retorno da autorizagdo da empresa.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Webhook Endereco que recebe atualizagdes financeiras.

Permitir novas conexoes Libera o botédo/fluxo pelo qual as empresas conectam a propria conta.
Cobrar comissdo Ativa o célculo da comissdo do portal nas vendas elegiveis.

Tipo / Comissdo padrao Define percentual ou valor fixo e o valor aplicado por padrao.

Permitir comissao diferente por

plano Quando ativado, autoriza planos a substituir a regra padrao.

Onde reflete

O Gateway afeta o Painel da Empresa, checkout de itens, Pedidos Online, comissdo e confirmacdo de
pagamentos.

Telas relacionadas

Compras Online ¢« Comissdao do Marketplace * Planos * Pedidos Online

Atencdo: Nunca compartilhe Client Secret, Webhook Secret, tokens ou outras credenciais. O manual
usa valores mascarados.

35



GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

16. Comissao do Marketplace

GUIAEMP Administragao / Comisséo do Marketplace Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN
Dashboard

Comissao do Marketplace

Entenda a relagdo entre Gateway, Planos, Pedidos e o valor de comisso do portal

Gerenciar
03 i i
ey Como a comisséo funciona
Venda elegivel R$ 200 Regra padrio 10% Comissio RS 20 Pedido registra regra
Anlncios
05 PPy
Pedidos Online Prioridade das regras
06 Regra global Regra por plano
Planos gred il
£ usada quando a diferenciagdo por plano esta desativada. No estado atual, a comisséo padréio é 10%. Quando liberada globalmente, o plano pode herdar, usar percentual proprio, valor fixo ou néo cobrar
o7
Empresas
Onde aparece Acomisséo calculada fica visivel em Pedidos Online e nos indicadores agregados do Dashboard/Compras Online.

08 -
Paginas

Categorias

10

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Explicar de forma simples como o portal calcula, registra e exibe sua comissdo nas vendas online.

Como usar

e Defina a regra padrdo no Gateway.

e No estado atual, a regra padrao é percentual de 10%.

e Acompanhe o valor calculado em Pedidos Online e nos indicadores agregados.

e SO use comissdo diferente por plano quando essa op¢ao estiver habilitada globalmente.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

E a regra usada nos pedidos elegiveis quando néo existe substituicio permitida por

Comissdo padrao

plano.
Percentual Aplica um percentual sobre o valor elegivel do pedido.
Valor fixo Aplica um valor definido por pedido elegivel.

Regra do plano Pode herdar padrao, usar percentual/fixo préprio ou nédo cobrar, desde que a
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

diferenciacdo por plano esteja habilitada.

. . O pedido guarda o valor de comissdo aplicado para permitir acompanhamento
Registro no pedido .
posterior.

Onde reflete

Exemplo: em uma venda de R$ 200 com comissdo de 10%, o pedido registra R$ 20 de comissao do portal. A
comissdo agregada aparece no Dashboard/Compras Online.

Telas relacionadas

Gateway de Pagamento ¢ Editar Plano ¢ Pedidos Online * Dashboard
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17. Agenda

GUIAEMP Administragao / Agenda Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0: VIPMIN
Dashboard A d
0z = Visdo administrativa de todos os agendamentos das empresas
Gerenciar
- HOJE CONFIRMADOS PENDENTES CANCELADOS
bayout 21 14 5 2
\gendament Haje Haje Haje
Anlncios
EMPRESA CLIENTE SERVICO PROFISSIONAL INiCIO FiM STATUS CHECK-IN PEDIDO
B Fedidos Online Clinica Bem Viver Cliente A Consulta. Dra. Ana 09/10 10:00 10:45 Confirmado 483921 #GE-1041
- Studio Forma Cliente & Avaliagéo fisica Carlos 09/10 14:00 15:00 Pendente . #GE-1044
Planos
Confi Dispa profissionais, blogueios e regras de slots sao configurados ne Painel da Empresa. O VIPMIN acompanha a operagdo global

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Ter uma visdo administrativa global dos hordrios reservados em todas as empresas.

Como usar

e Use a tabela para acompanhar empresa, cliente, servigo, profissional e horario.
e Observe o status e o check-in.
e Quando houver pedido/sinal, use a referéncia do pedido para cruzar a operacdo financeira.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere
Empresa Empresa responsdavel pelo atendimento.
Cliente Pessoa que reservou.

Servico Item agendado.

Profissional Profissional vinculado ao horério.
Inicio / Fim Periodo ocupado na agenda.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Status Ex.: pendente, confirmado, em atendimento, concluido ou cancelado.

Check-in Codigo usado no atendimento quando aplicavel.

Pedido Liga o agendamento ao Commerce quando ha compra/sinal.
Onde reflete

O VIPMIN acompanha a agenda global. A configura¢do detalhada de profissionais, disponibilidade,
bloqueios e regras é operada no Painel da Empresa.

Telas relacionadas

Agenda - Como o médulo funciona * M6dulos das Empresas ¢ Produtos e Servicos * Pedidos Online
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18. Agenda - Como o moédulo funciona

GUIAEMP Administragao / Agenda - Como o médulo funciona Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

VIPMIN
o Dashhoard - .
Agenda - Como o médulo funciona
0z = Mapa didatico do que precisa estar configurado para o visitante conseguir reservar um horério
Gerenciar
B Loyout Relacédo da Agenda com o restante do sistema
Slot puiblico Agendamento
Anlncios
05 & - -
Pedidos Online Regras que interferem no horéario disponivel
06 Duragéo Intervalo de slots Antecedéncia
Planos
Tempo ocupado por cada servigo. Passo usado para gerar horarios. Evita agendamentos muito praximos.
i Empresas
Horizonte Bloqueios Reserva de sinal
Quantos dias no futuro ficam disponiveis. Remove férias, feriados e indisponibilidades. Mantém o horério temporariamente durante o pagamento.

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Ensinar o encadeamento de configuracdes necessario para que um hordrio apareca corretamente ao
visitante.
Como usar

e Primeiro, o item deve ser agendavel.

e Depois, vincule profissionais e disponibilidade.

e Configure duracdo e regras da agenda.

e Use bloqueios para retirar periodos indisponiveis.

e O sistema combina essas informacdes para gerar os hordrios livres.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Duracdao do servico Reserva o tempo necessario e evita encaixe sobreposto.
Profissional Define quem pode atender o servico.

Disponibilidade semanal Define os periodos regulares de atendimento por profissional.
Intervalo de slots Controla a grade de hordrios sugerida.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Antecedéncia minima Impede reservas muito proximas do hordrio atual.
Horizonte Limita quantos dias futuros podem ser reservados.
Bloqueios / feriados Retiram periodos especificos da agenda.

Segura temporariamente o hordrio no fluxo de sinal, reduzindo disputa pelo mesmo

Reserva durante pagamento ot
slot.

Onde reflete

No site publico, o visitante s6 enxerga horarios que permanecem validos apds todas essas regras.

Telas relacionadas

Agenda ° Produtos e Servicos - Acdo comercial * Painel da Empresa « Minhas Compras
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19. Orcamentos e Leads

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

01

02

03

05

06

[

08

10

Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios

Pedidos Online

Planos

Empresas

Paginas

Categorias

Sistema

Objetivo

Acompanhar o funil de solicita¢cdes comerciais geradas pelos formularios publicos.

Como usar

Administragso / Orcamentos

VIPMIN

s e Leads

Orcamentos e Leads

Acompanhe solicitagdes,

distribuig&o, visualizagéo e resposta

Administrador Sair
RESPONDIDAS
STATUS DATA
Respondido 09/10 11:20
Visualizado 09/10 10:05

SOLICITACOES DISTRIBUICBES VISUALIZADAS

Perioda Empresas Leac

1-] TIPO CLIENTE CATEGORIA LOCAL DESTINATARIOS

#L-882 Orgamento Cliente A Maveis planejados Belo Horizonte 3

#L-881 Contato Cliente B Sadde Contagem 1

Como chega & empresa Orcamentos podem ser distribuidos conforme categoria e cobertura. Contatos diretos ficam ligados & empresa escolhida pelo visitante.

e Filtre por tipo e status.
e Observe quantas empresas receberam cada orcamento.
e Acompanhe visualizacdo e resposta para medir o desempenho comercial do portal.

Campos e reflexos

Campo / acao

Representacdo visual padronizada da tela.

O que controla e onde interfere

Orcamento

Contato direto

Categoria / Local

Destinatarios

Visualizacdo

Solicitacdo que pode ser distribuida a empresas compativeis.

Solicitacdo ligada a empresa escolhida pelo visitante.

Critérios usados para compatibilidade e distribuicdo.

Quantidade de empresas que receberam a oportunidade.

Indica que a empresa abriu o lead.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Resposta Indica avanc¢o comercial no funil.
Status Representa a etapa de trabalho da oportunidade.
Onde reflete

Os leads sdo trabalhados em detalhe na Central de Leads da empresa. O VIPMIN enxerga o funil global e o
Dashboard resume Solicitacdes — Distribui¢des — Visualizadas — Respondidas.

Telas relacionadas

Dashboard » Médulos das Empresas  Categorias * Area de atendimento « Painel da Empresa
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20. Avaliacoes e perguntas

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

01

02

03

05

06

[

08

10

Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios

Pedidos Online

Planos

Empresas

Paginas

Categorias

Sistema

Objetivo

Consolidar a reputacdo das empresas e acompanhar perguntas/respostas que aparecem publicamente.

Como usar

Administragzo / Avaliages e perguntas Administrador Sair
VIPMIN
Reputagdo consolidada das empresas e respostas plblicas
AVALIACOES NOTA MEDIA PERGUNTAS RESPONDIDAS
326 4,8 84 69
Publicadas @ & Total Public
Avaliacdes recentes
EMPRESA CLIENTE NOTA COMENTARIO RESPOSTA
Marcenaria Horizonte Cliente A 50 Excelente atendimento. Respondida
Studio Forma Cliente B 40 Bom servigo. Sern resposta
Perguntas e respostas
EMPRESA PERGUNTA RESPOSTA STATUS
Clinica Bem Viver Atende aos sabados? Sim, mediante agendamento. Publicada

Representacdo visual padronizada da tela.

e Use os indicadores para acompanhar volume e nota média.

e Revise avaliacdes e respostas publicas.

e Acompanhe perguntas respondidas pelas empresas.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Nota média

Avaliacao

Resposta da empresa

Pergunta

Resposta

Resume avaliacdes publicadas e é usada em perfil/listagens.

Comentario e nota do cliente.

Aparece publicamente associada & avaliagdo quando publicada.

Duvida enviada pelo visitante no perfil.

Resposta da empresa que segue o fluxo de moderacgdo antes da publicacdo.
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Onde reflete

Reputacdo influencia a percepgdo do visitante, aparece no perfil e pode participar da
apresentacao/priorizacdo de empresas.

Telas relacionadas

Moderacao de Perguntas e Conteudo ° Perfil publico * Painel da Empresa
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21. Moderacao de Perguntas e Conteudo

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

01

02

03

05

06

[

08

10

Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios

Pedidos Online

Planos

Empresas

Paginas

Categorias

Sistema

Objetivo

Aprovar ou ndo aprovar conteudo antes de sua exibicdo publica.

Como usar

VIPMIN

Moderacao de Perguntas e
Conteudo

Aprove ou nédo aprove contedos enviados pelas empresas e visitantes,

Filtros

TIPO

Todos

TIPO

Pergunta

Publicacio

Fluxo de resposta

e Filtre por tipo e status.
e Leia o conteudo e identifique a empresa.

e Aprove para publicar ou ndo aprove, informando o motivo quando o fluxo solicitar.

Campos e reflexos

Campo / acao

Administragao ! Moderacao de Perguntas e Conteddo

STATUS
v Pendente L
EMPRESA CONTEUDO ENVIADO STATUS AGOES
Marcenaria Horizonte  Vocés atendem Nova Lima? 09/10 10:32 Pendente
Aprovar
Clinica Bem Viver Nove servio de fisioterapia... 09/10 09:20 Pendente
Aprovar
Quando a empresa responde uma pergunta, o conjunto volta para moderagéo antes de aparecer publicamente.

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Representacdo visual padronizada da tela.

O que controla e onde interfere

Administrador Sair

Né&o aprovar

N&o aprovar

Tipo

Status

Aprovar

Nao aprovar

Resposta de pergunta

Distingue perguntas e publicagdes.

Permite concentrar a andlise no que estd pendente.

Libera o conteudo para exibicdo publica.

Impede a publicacdo daquele contetdo.

Quando a empresa responde, o conjunto volta 8 moderacdo para uma nova analise.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Edicdo de publicacdo Conteudo editado volta ao processo de moderacao.

Onde reflete

Conteudo aprovado aparece no perfil publico; conteudo pendente ou ndo aprovado ndo € apresentado ao
visitante.

Telas relacionadas

Avaliacdes e perguntas * Publicacdes da Empresa * Perguntas da Empresa ¢ Perfil publico
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22. Politica global de e-mails

GUIAEMP Administragao / Politica global de e-mails Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

. Dasht : VIPMIN . .
ashboard Politica global de e-mails

02 . Defina quais eventos podem gerar notificagies automaticas para as empresas.
Gerenciar 9 g : P P

% Layout Controle mestre

SISTEMA DE E-MAILS AUTOMATICOS ATIVO

Anlincios @) aivo

Pedidos Online
Eventos permitidos

Planos NOVO ORGAMENTO NOVO CONTATO

NOVO ORCAMENTO NOVO CONTATO
Empresas
NOVA PERGUNTA NOVA AVALIAC;\D
Paginas
NOVA PERGUNTA NOVA }\VAL\AC»&D
09 q
Categorias
NOVA COMPRA NOVO AGENDAMENTO
L.
(= NOVA COMPRA NOVO AGENDAMENTO
CANCELAMENTO REAGENDAMENTO
CANCELAMENTO REAGENDAMENTO
Prioridade Se um evento estiver desligado globalmente, a preferéncia individual da empresa néo consegue forgar o envio.

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Controlar quais acontecimentos do portal podem disparar e-mails automaticos para as empresas.

Como usar

e Mantenha o controle mestre ativo para permitir automacgoes.
e Ative apenas os eventos que deseja enviar por e-mail.
e Use o Log de notificacfes para acompanhar os resultados.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Controle mestre Desligado, bloqueia os eventos automaticos controlados por esta politica.
Novo orcamento Notifica a empresa sobre oportunidade recebida.

Novo contato Notifica solicitacdo direta.

Nova pergunta Notifica pergunta recebida no perfil.

Nova avaliacdo Notifica avaliagdo do cliente.
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Nova compra Notifica pedido gerado.
Novo agendamento Notifica reserva de horério.
Cancelamento / Reagendamento Notificam mudancgas na agenda.

Onde reflete

A empresa também possui preferéncia propria. A regra global tem prioridade: se o evento estiver desligado
no VIPMIN, a preferéncia da empresa ndo consegue forcar o envio.

Telas relacionadas

Log de notificacdes * Configurar Contatos * Painel da Empresa
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23. Log de notificacoes

GUIAEMP Administrag#io / Log de notificaciies

ADMINISTRAGAO

01 VIPMIN
Dashhoard L d t. f. -
0z = Acompanhe envios, falhas, destinatarios e eventos de e-mail
Gerenciar
o EMPRESA EVENTO DESTINATARIO
03
Layout
#0908 Marcenaria Horizonte order created vendas@empresa.com.br
Anincios #0907 Clinica Bem Viver appointment.created agenda@empresa.com br
05 #0086 Studio Forma lead created contato@studio.com.br

Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema
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ASSUNTO

Navo pedido recebido

Novo agendamento

Naovo orgamento

Representacdo visual padronizada da tela.

Objetivo

Acompanhar o histdrico dos e-mails automaticos enviados pelo GUIAEMP.

Como usar

e Procure o evento, empresa e destinatario.
e Confira o status do envio.

STATUS

Enviado

Enviado

Falhou

e Quando houver falha, use a coluna Erro para identificar o motivo operacional.

Campos e reflexos

Administrador Sair

ERRO

Caixa indisponivel

DATA

09/10 11:12

09/10 10:58

09/10 10:41

Campo / acao O que controla e onde interfere
Empresa Empresa relacionada ao evento.

Evento Tipo de acontecimento que disparou o e-mail.
Destinatario Endereco para o qual o sistema tentou enviar.
Assunto Titulo do e-mail.

Status Indica sucesso ou falha.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Erro Mensagem registrada quando o envio ndo conclui.
Data Momento da tentativa.
Onde reflete

0 log ajuda a distinguir “evento ocorreu” de “e-mail foi entregue pelo sistema”, apoiando o suporte ao
cliente.

Telas relacionadas

Politica global de e-mails * Configurar Contatos
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24. Planos

GUIAEMP Administragao / Planas Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0: VIPMIN
Dashboard PI
5 Planos disponiveis para contratac&o e renovacgo das empresas.
Gerenciar & &
[ Transacaes de Planos
03
Layout PLANO DIAS VALOR ATIVO DESTAQUE comISSAO AGOES
Gratis 30 R$ 0,00 Sim - Herdar padrao Editar
Anlncios
Profissional 90 R$ 99,90 sim Destaque Herdar padréo Editar
05
Pedidos Online ~
Premium 365 R$ 249,90 Sim - Herdar padrao Editar
06
Planos - _ : - :
Validade Os dias do plano séo usados para calcular a validade do perfil. Em uma renovacio antecipada, os novos dias s&o somados ao perfodo ainda restante.

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo

Administrar os planos que as empresas podem contratar para manter e ampliar sua presenca no portal.

Como usar

e Revise nome, dias e valor.

e Desative um plano para impedir novas contratagdoes quando necessario.
e Use Destaque para enfatizar um plano na apresentacao publica.

e Abra Transacdes de Planos para conferir pagamentos.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Dias Quantidade de dias adicionada a validade quando o plano é ativado.
Valor Valor usado no checkout do plano.

Ativo Controla disponibilidade para novas contratacoes.

Destaque D4 énfase visual na escolha de planos.

Comissao Mostra a regra comercial associada ao plano quando aplicavel.

52



GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Campo / acdo O que controla e onde interfere

Onde reflete

Quando um plano é ativado/renovado, a validade da empresa é atualizada. Se ainda existe validade, os
novos dias sdo somados ao periodo restante.

Telas relacionadas

Editar Plano * Transacdes de Planos ¢ Antincio - Publicacao e visibilidade « Gateway de Pagamento
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25. Editar Plano

GUIAEMP Administragao ! Editar Plano

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN

Dashhoard .
SSRese Editar Plano

Gerenciar

% Layout Dados do plano

NOME DO PLANO

Configure validade, preco, apresentagéo e eventual regra de comisséo do plano.

DIAS DE PUBLICAGAO

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

VALOR DO PLANO

Antncios Profissional 90 99,90
DESCRIGAO CURTA PLANO ATIVO
05 Mais exposicdo e recursos para sua empresa. At
Pedidos Online EPSE 5 5 @) aivo
DESTACAR PLANO
& *i
Planos @& ativo
o7
Empresas
Comissdo sobre vendas
08 .
Saoines REGRA VALOR
Herdar comissdo padrao 0,00
Categorias
1 Dependéncia importante Aregra de comissae por plano s6 substilui a padrdo quando "Permilir comissao diferente por plano” estiver ativado no Galeway.

Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.

Objetivo

Configurar validade, preco, apresentacdo e eventual regra de comissdo de cada plano.

Como usar

e Defina nome, dias, valor e descricao.

e Ative o plano quando estiver pronto para contratacao.

e Use Destacar plano se quiser dar énfase visual.

e Configure a regra de comissdo somente entendendo a dependéncia do Gateway.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Nome Nome comercial mostrado na escolha do plano.
Dias de publicacdo Periodo que serd acrescentado a validade.
Valor do plano Valor usado no checkout do plano.

Descricdo curta Texto de apoio na apresentagao.

Plano ativo Disponibilidade para novas contratacdes.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Destacar plano Realce visual.
Regra de comissao Pode herdar a padrao, usar percentual/fixo préprio ou néo cobrar.

Usado apenas quando a regra escolhida exige valor proprio e a diferenciacéo por
Valor da comissao p, . q & & prop §a0p
plano esté liberada.

Onde reflete

As alteracOes valem para novas contratagdes e renovagdes. A regra por plano s6 substitui a global quando o
Gateway permite diferenciagdo por plano.

Telas relacionadas

Planos ¢ Gateway de Pagamento * Comissdo do Marketplace
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26. Transacoes de Planos

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN
Dashboard

5 Acompanhe checkout e confirmagdo de pagamento dos planos
Gerenciar f - - B
- TRANSAGBES APROVADAS
i Layout 54 41
Anlncios
1-] EMPRESA PLANO VALOR
B Fedidos Online #PT-510 Marcenaria Horizonte Profissional RS 99,90
p “#PT-609 Studio Forma Premium RS 249,90
Planos
Apés aprovacgio Aconfirmagéo valida ativafrenova o plano da empresa e recalcula a validade do perfil,

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Acompanhar pagamentos e confirmacgdes das contratacdes/renovacdes de planos.

Como usar

e Filtre por status e empresa.
e Confira valor, plano e datas.

Administragao ! Transagbes de Planos

Transacdes de Planos

Representacdo visual padronizada da tela.

e Use o status para entender se a ativacdo ja pode ocorrer.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

GUIAEMP

STATUS

Aprovado

Pendente

| Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

VALOR APROVADO

R$ 6.480

Flanos
CRIADA PAGAMENTO
08/10 16.:20 08/10 16:23
08/10 15:40

Empresa

Plano

Valor

Status

Criada

Perfil/conta que contratou.

Plano comprado.

Valor registrado para a transacao.

Ex.: pendente, aprovado ou falho, conforme retorno do pagamento.

Momento da abertura da transagao.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Pagamento Momento da confirmacdo quando aprovado.

Onde reflete

Uma confirmacdo vdlida ativa ou renova o plano e atualiza a validade usada pelo perfil publico.

Telas relacionadas

Planos ¢ Anuncio - Publicacao e visibilidade » Gateway de Pagamento
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27. Categorias

GUIAEMP Administragao / Categorias Admiklsndar Sair

ADMINISTRAGAO

0: VIPMIN
Dashboard C t -
5 Estrutura principal de navegacdo e classificagéo das empresas.
Gerenciar F P L ¢ P
03 o )
Layout CATEGORIA PAI ATIVA MENU HOME ORDEM AGOES
Méveis e Decoragio Principal Sim sim Sim 100 Editar
Anlncios
Mbveis planejados Méveis e Decoragao Sim - - 90 Editar
05
Pedidos Online
Salde Principal Sim Sim Sim 80 Editar
06
Planos : . -
Relagio com o sistema Categorias organizam busca, filtros, cadastro dos perfis e também ajudam o matching de Orgamentos e Leads

[

Empresas

08 -
Paginas

09 .

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Organizar a arvore de categorias usada para classificar empresas e orientar a navegacao publica.

Como usar

e Crie primeiro categorias principais e, quando necessario, subcategorias.
e Use a ordenacdo para definir prioridade visual.
e Abra Editar para controlar presenca em menu e Home.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Categoria Pai Define hierarquia principal/subcategoria.

Ativa Controla se a categoria participa das consultas publicas.
Menu Mostra se a principal pode aparecer na navegacao.
Home Mostra se participa dos blocos de categorias da Home.
Ordem Ajuda a determinar a posigdo visual.
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Onde reflete

Categorias alimentam busca, filtros, paginas de categoria, cadastro de perfis e matching de orgamentos.

Telas relacionadas

Editar Categoria * Aniuncios * Orcamentos e Leads * Home publica

Atencdo: Antes de remover uma categoria, confirme se existem empresas ou oportunidades
classificadas nela.

59



GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

28. Editar Categoria

GUIAEMP Administragao / Editar Categoria Ak engar Sair

ADMINISTRAGAO

®  pashboard g .
RO Editar Categoria

Controle a hierarquia e onde a categoria aparece no site publico.

Gerenciar
B Loyout Informacgdes da categoria
NOME CATEGORIA PAI ATIVA
Antncios Mdveis e Decoragdo Nenhuma (principal) v ‘_} Ativo
- ORDENACAO APARECER NO MENU APARECER NA HOME
Pedidos Online 100 & Ao @ Ao
06 [CONE DA CATEGORIA IMAGEM DA CATEGORIA

Planos
icone-moveis.svg moveis-home.webp

Escolher arquivo Escolher arquivo

[

Empresas

Ordem visual Nas areas que usam ordenagao decrescente, nimeros maiores aparecem antes.
08 -
Paginas

09 .

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Controlar hierarquia, status e presenca visual de uma categoria no site.

Como usar

e Informe o nome.

e Selecione uma categoria pai somente se estiver criando uma subcategoria.
e Defina status, ordem e presenca no menu/Home.

¢ Envie icone/imagem quando a categoria for exibida visualmente.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Nome Rétulo mostrado ao visitante.

Categoria Pai Agrupa a categoria sob uma principal.

Ativa Inativa retira a categoria das consultas publicas compativeis.

Ordenacao Numeros maiores aparecem antes nas areas que usam ordem decrescente.
Aparecer no menu Controla a navegacdo principal por categorias.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Aparecer na Home Controla os blocos de categorias da Home.
icone / Imagem Recursos visuais usados nas areas publicas correspondentes.
Onde reflete

O efeito é percebido principalmente na Home, cabecalho, busca e filtros de cadastro.

Telas relacionadas

Categorias * Home publica * Busca ¢ Anuncios
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29. Cidades

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

01

02

03

05

06

[

08

10

Dashboard

Gerenciar

Layout

Anlncios

Pedidos Online

Planos

Empresas

Paginas

Categorias

Sistema

Objetivo

Gerenciar as cidades disponiveis para localizagdo, navegacdo e matching local.

Como usar

Administragao / Cidade:

VIPMIN

Cidades

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

Gerencie as localidades disponiveis no portal

CIDADE
Belo Horizonte
Contagem

Nova Lima

Editar cidade

ESTADO

MG

Onde interfere

UF EMPRESAS AGOES
MG 48 Editar
MG 19 Editar
MG 12 Editar
CIDADE
v Belo Horizonte
Cidades alimentam cadastro de empresas, busca local, paginas de cidade, cobertura, distancia e distribuigao de oportunidades

Representacdo visual padronizada da tela.

e Associe cada cidade ao estado correto.
e Use nomes consistentes para evitar duplicidade.
e Revise os cadastros dependentes antes de excluir uma cidade.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Estado

Cidade

Quantidade de empresas

Onde reflete

UF a qual a cidade pertence.

Nome usado nos cadastros e filtros.

Ajuda a visualizar uso da localidade no portal.

Cidades participam de cadastro de perfis, filtros, paginas locais, areas de atendimento, distancia e
distribuicdo de orcamentos.
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Telas relacionadas

Estados * Anuncio - Contato e localizacao * Médulos das Empresas * Orcamentos e Leads
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30. Estados

GUIAEMP Administragao / Eslados Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

01 VIPMIN
Dashboard E d
0z = Base geografica usada pelas cidades e cadastros de empresas.
Gerenciar
03 ;
Layout UF ESTADO AGOES
MG Minas Gerais Editar
Anlncios
sk Sao Paulo Editar
05
Pedidos Online
RJ Rio de Janeiro Editar

06
Planos Editar estado

UF NOME
[

Empresas

MG Minas Gerais

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Manter a base de estados usada pelas cidades e cadastros de localizacao.

Como usar

e (Cadastre a UF e o nome.
e Depois, vincule cidades ao estado.
e Evite remover estados que ainda possuam cidades/empresas vinculadas.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere
UF Sigla usada nos cadastros e filtros.
Nome Nome completo do estado.

Onde reflete

Estados estruturam a geografia do portal e servem de base para cidades, perfis e cobertura.
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Telas relacionadas

Cidades * Anuncios
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31. Textos, Imagens e Cores - Textos

GUIAEMP Administragao / Textos, Imagens e Cores - Texlos Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

o — VIPMIN
SSRese Textos, Imagens e Cores -
Textos

Gerenciar

Personalize a linguagem da Home e de componentes modemos.

03
Layout e e e T
04

Anlncios

Textos do site

05 TITULO DO HERO
Pedidos Online ~
Encontre empresas e Servigos perto de vocé

SUBTITULO DO HERO TITULO DE EMPRESAS EM DESTAQUE
06
Planos P . o
Descubra negdcios locais, compare opgGes e fale direto com a empresa. Empresas em destague
o7
Empresas
- CTA PARA EMPRESAS TITULO DA AREA EDITORIAL
7 Paginas &
Cadastre sua empresa Nowvidades e conteddos
Categorias .
Efeito imediato Os textos salvos alimentam os componentes plblicos que usam cada chave, sem editar codigo.

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Personalizar os textos do layout moderno sem alterar arquivos do sistema.

Como usar

e Abra a aba Textos.

e Localize a secdo/campo desejado.

e Edite titulos, subtitulos, CTAs e mensagens.
e Salve e confira o resultado no site publico.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Titulo do Hero Mensagem principal da Home.

Subtitulo do Hero Explica a proposta do portal logo na entrada.

Titulos de secdes Controlam chamadas de blocos como empresas em destaque e conteudo editorial.
CTAs Alteram textos de botdes e convites em componentes que usam essas chaves.
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Onde reflete

As alteracdes sdo lidas diretamente pelos componentes modernos configurados para aquela chave.

Telas relacionadas

Home publica * Textos, Imagens e Cores - Imagens * Textos, Imagens e Cores - Cores
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32. Textos, Imagens e Cores - Imagens

GUIAEMP Administragao / Textos, Imagens e Cores - Imagens Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN

Dashboard
ashboard Textos, |magens e Cores - 'magens

Imagens institucionais do layout moderno, com fungéo e texto alternativo

Gerenciar

Textos Imagens institucionais Cores e tema
03
Layout
04

Imagens do layout moderno

Anlncios
FUNGAO ARQUIVO ATUAL TEXTO ALT AGAO
05 e 5 ;
Pedidos Online Hero principal hero-guiaemp.webp Mulher pesquisando servigos locais Alterar
06 Area editorial guiaemp-conteudo.webp Profissional em ambiente de trabalho Alterar
Planos
CTA empresas cla-empresas.webp Empresério usando o painel Alterar
o7
Empresas
®  paginas ALT O texto ALT descreve a imagem para bilidade e ajuda mecanismos de busca a entenderem seu contedido

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Administrar imagens institucionais do layout moderno e seus textos alternativos.

Como usar

e Identifique a funcdo da imagem antes de substituir.
e Envie um arquivo adequado ao espago.

e Preencha o ALT descrevendo o conteudo visual.

e Salve e confira a posicdo correspondente no site.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere
Funcao Indica onde a imagem € usada, evitando trocar o arquivo errado.
Arquivo Midia efetivamente exibida no componente.

Descrigdo acessivel da imagem, importante para acessibilidade e interpretacdo por
buscadores.

Texto ALT
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Onde reflete

As imagens refletem em posi¢des institucionais da Home e outros componentes modernos definidos no
gerenciador.

Telas relacionadas

Home publica  Textos, Imagens e Cores - Textos * Textos, Imagens e Cores - Cores
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33. Textos, Imagens e Cores - Cores

GUIAEMP Administragao / Textos, Imagens e Cores - Cores

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN

Dashhoard
SSRese Textos, Imagens e Cores -
Cores

Paleta central do layout publico moderno

0
04

Gerenciar

Anlncios G
Paleta principal
05 COR PRINCIPAL COR DE DESTAQUE
Pedidos Online
#0BB3F3 #F59E0B
TEXTO PRINCIPAL BOTOES
06
e #12365F #0BE3F3
i
" Empresas
Prévia

08 -
Paginas
9 Botdo principal Destaque

Cor de deslague aplicada a elementos especiais.

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.

Objetivo
Personalizar a paleta central do layout publico moderno.

Como usar

e Altere as cores principais com contraste suficiente.
e Use a prévia para avaliar botdes, destaques e cards.
e Salve e valide Home, listagem e perfil.

Campos e reflexos

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

FUNDO CLARC

HF5FBFC
BORDAS

H#DFETFO

Card

Fundos, bordas e textes do tema.

Campo / acao O que controla e onde interfere

Cor principal Base de botdes, links e identidade do tema.

Cor de destaque Usada em elementos especiais e realces.

Fundo claro Base de segdes/cards claros.

Texto principal Cor de titulos e textos importantes.

Botdes / Bordas Ajustam componentes complementares do tema.

70



GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Onde reflete

O tema moderno usa essa configuracdo para aplicar identidade visual de forma consistente em multiplas
paginas.

Telas relacionadas

Home ¢ Listagem ¢ Perfil publico * Banners e Publicidade

Atencdo: Apds alterar cores, confira contraste de textos e botdes para manter boa leitura.
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34. Banners e Publicidade

GUIAEMP Administragao | Bar

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN
Dashboard

Gerenciar

ers e Publicidade Administrador Sair

Banners e Publicidade

Gerencie pegas publicitarias sem deix-las fixas no cédigo.

POSICAO ORDEM ATIVO
04

Antncios Listagem - topo interno v 10 @) Aiive

TiTuLo TEXTO DO BOTAO
05
Pedidos Online e G .
Encontre o servigo ideal Saiba mais
LINK
06
Planos https://destino.com.br
DESCRIGAQ TEXTO ALT
o7
Empresas Publicidade institucional para visitantes. Banner institucional
08 .
Paginas
IMAGEM ABRIR EM NOVA ABA
Categorias Cin banner.webp @ ~vo
10 :
Sistema
Reflexo Aposicio define onde a publicidade aparece: listagem ou lateral do perfil da empresa

Objetivo

Representacdo visual padronizada da tela.

Gerenciar pecas publicitdrias e definir exatamente onde aparecem no site.

Como usar

e Escolha a posicao.
e Defina ordem e status.

Campos e reflexos

Campo / acao

Preencha titulo, descricdo, botéo, link e ALT.
Envie a imagem e escolha se o link abre em nova aba.

O que controla e onde interfere

Posicdo

Ordem

Ativo

Titulo / Descricao / Botdo

Link

Listagem ou pontos especificos da lateral do perfil.

Prioridade entre banners da mesma posicao.

Controla exibicéo publica.

Conteudo textual do banner.

Destino do clique.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Nova aba Define se o destino abre em outra guia.
ALT Descrigdo acessivel da midia.
Imagem Peca visual exibida.

Onde reflete

Banners ativos aparecem nas posicdes publicas configuradas, permitindo atualizar publicidade sem deixar
conteudo fixo no cddigo.

Telas relacionadas

Listagem publica ¢ Perfil publico  Textos, Imagens e Cores
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35. Alterar Logo e Favicon

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

03
04

Anlncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administragao / Alterar Logo e Favico

VIPMIN

Alterar Logo e
Favicon

Identidade principal do portal.
Logo
Prévia da logo
Resolugéo ideal 300 x 98

ARQUIVO

Escolher arquivo

Onde reflete

lago.png

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

Favicon
icone do navegador
Arquivo ico 16 x 16,
ARQUIVO

Escolher arquivo

Alogo atual aparece no cabegalho plblico; o favicon aparece na aba/favoritos do navegador.

Representacdo visual padronizada da tela.

Atualizar a identidade principal do portal e o icone exibido pelo navegador.

Como usar

e Envie a logo com proporcdo adequada.

e Envie o favicon no formato indicado.
e Atualize o navegador apds salvar para evitar cache antigo.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Logo

Favicon

Prévia

Onde reflete

Imagem utilizada pelo cabecalho publico atual e dreas compativeis.

fcone mostrado na aba do navegador e favoritos.

Ajuda a conferir o arquivo antes/depois do upload.

Alogo muda a identidade visual do cabecalho; o favicon altera a identificacdo do site no navegador.
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Telas relacionadas

Textos, Imagens e Cores ° Site publico
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36. Paginas e Artigos

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

03

Layout

Anlncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 .
09

Categorias

10 &
Sistema

Objetivo

Administragao / Paginas e Arligos

Paginas e Artigos

Conteldo institucional e editorial do portal

TiTULO

Quem Somos

Palitica de Privacidade

Como escolher um bom prestador
Editar pagina | artigo

TiTULO

Como escolher um bom prestador

ARTIGO NO RODAPE

&) Ativo

Comportamento atual Contetdos

Representacdo visual padronizada da tela.

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo
Administrador Sair
ATIVA CRIAGAO AGOES
Sim 01/10/2026 Editar
sim 01/10/2026 Editar
sim 08/10/2026 Editar
ATIVA
@) Ativo
CONTEUDO
Contelido editorial da pagina...
editoriais marcados alimentam o Blog/Home; péginas institucionais ativas alimentam links piblicos como rodapé e politicas.

Administrar paginas institucionais e conteudos editoriais exibidos pelo portal.

Como usar

e (Crie uma nova pagina ou abra Editar.

e Informe titulo e contetdo.

e Defina se esta ativa.

e Use a classificacdo editorial conforme o conteudo.
e Salve e use Visualizar para conferir o resultado.

Campos e reflexos

Campo / acdo

O que controla e onde interfere

Titulo

Ativa

Artigo no rodapé

Titulo apresentado na pagina/indice.

Controla participacéo em listagens/navegacéo publica.

Na versdo atual, este controle separa conteudo editorial do conjunto de paginas
institucionais: conteudos marcados alimentam o Blog; paginas institucionais ativas

alimentam links de rodapé/politicas.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Conteudo Texto completo renderizado na pagina.

Visualizar Abre a pdgina ja salva para conferéncia.

Excluir Remove paginas que ndo sdo protegidas pelo sistema.
Onde reflete

O estado atual possui uma drea editorial na Home com Publica¢des das Empresas + Artigos do Blog e uma
pagina publica de Blog, além das paginas institucionais do rodapé.

Telas relacionadas

Home publica « Rodapé « Publicacdes das Empresas
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37. Contatos Recebidos

GUIAEMP Administrag#o / Contatos Recebidos

ADMINISTRAGAO

01 VIPMIN
Dashboard C t R b. d
0z = Mensagens gerais enviadas pelos formularios do portal
Gerenciar SR i B
CLIENTE GRUPO CONTEUDO
03
Layout
Carlos Souza - carlos@email. com Sugestan Gostaria de indicar uma empresa da minha regisio.
Anincios Mariana Lima - (31) 99998-5555 Indicagao Tenho interesse em cadastrar meu negacio.

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10 &
Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.

Objetivo
Consultar mensagens gerais recebidas pelos formuldrios do portal.

Como usar

e Leia identificacdo e contato do remetente.
e Observe o grupo/classificacdo da mensagem.

Campos e reflexos

Exclua somente apds concluir o atendimento ou registro necessario.

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair
USUARIO LOGADO DATA ACko
carlos.s 09/10 10:20 Excluir
09/10 09:12 Excluir

Use o usudrio relacionado quando o envio partiu de uma conta autenticada.

Campo / acao O que controla e onde interfere
Cliente / Contato Identificagdo fornecida pelo remetente.
Grupo Ex.: sugestdo ou indicacao.

Conteudo Mensagem enviada.

Usuadrio logado Conta relacionada quando existe.

Data Momento do envio.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Excluir Remove o registro da caixa de contatos.

Onde reflete

Esta &rea recebe contatos gerais. Orcamentos e solicitagdes comerciais especificas possuem fluxos proprios
em Orcamentos e Leads.

Telas relacionadas

Orcamentos e Leads * Configurar Contatos
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38. Redes Sociais

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN
Dashboard

Administragao ! R

ciais

Redes Sociais

Links institucionais do préprio portal

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

TWITTER | X

hitps://x.com/seuportal

Gerenciar
03 iais i (] i i
Layout Redes sociais institucionais
FACEBOOK INSTAGRAM
Antncios https:/ffacebook.comiseuportal https:/iinstagram.com/seuportal
YOUTUBE
05 = https:/fyoutube.com/@seuportal
Pedidos Online Py @seup
Onde reflete Quando preenchidas, as redes aparecem como fcones no rodapé publico. N&o sio as redes sociais das empresas cadastradas

Planos

[

Empresas

Paginas

Categorias

10

Objetivo

Representacdo visual padronizada da tela.

Configurar as redes institucionais do proprio portal.

Como usar

e Informe URLs completas.

e Deixe em branco a rede que ndo deseja mostrar.
e Salve e confira o rodapé publico.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Facebook

Instagram

Twitter / X

YouTube

Link institucional no rodapé.

Link institucional no rodapé.

Link institucional no rodapé.

Link institucional no rodapé.
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Onde reflete

Quando preenchidas, as redes aparecem como icones no rodapé da Home/dreas compativeis. Elas ndo
alteram as redes individuais cadastradas em cada perfil de empresa.

Telas relacionadas

Rodapé publico * Anuncio - Contato e localizacao
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39. Configurar Contatos

GUIAEMP Administragao / Cenfigurar Contatos Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

- 5 ’l : ' VIPMIN )
el Configurar Contatos

Enderegos e telefone usados pelos fluxos de contato e suporte do portal

Gerenciar
03 i
ey Configuracao de contatos
E-MAIL REMETENTE E-MAIL BOUNCE E-MAIL DE PARCERIA
Antncios atendimento@seudominio.com.br retornos@seudominio.com.br parcernas@seudominio.com.br
TELEFONE E-MAIL DE AJUDA
05 31) 89999-0000 ajuda@seudominio.com.br
Pedidos Online @1 juda@
06 Diferenca para Politica de e-

Planos malls Esta tela define enderegos/contatos do portal. A Politica global define quais eventos autométicos podem disparar notificagdes.

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Definir os enderecos e telefone administrativos usados nos fluxos de contato e suporte do portal.

Como usar

¢ Configure um e-mail remetente valido.
e Use um endereco de bounce separado quando possivel.
¢ Informe endereco de parceria, telefone e e-mail de ajuda.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

E-mail Remetente Endere¢o administrativo principal usado em multiplos fluxos e como fallback.
E-mail Bounce Recebe retornos de falha de entrega.

E-mail de Parceria Recebe contatos relacionados a empresas/parcerias.

Telefone Pode alimentar o contato/WhatsApp geral do portal em componentes compativeis.
E-mail de Ajuda Endereco de suporte usado em templates/areas compativeis.
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Onde reflete

Esta tela define “para onde/como” o portal se comunica. A Politica global de e-mails define “quais eventos”
podem disparar notificacdes.

Telas relacionadas

Politica global de e-mails * Log de notificacdes « Contatos Recebidos

Atencao: Mantenha enderecos validos e ndo compartilhe credenciais de envio em documentacao
publica.
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40. Informacoes Basicas

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

03

Layout

Anlncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas
08

Paginas

Categorias

10

Objetivo

Administragao / Informagdes Basicas Administrador Sair

VIPMIN

Informacdes Basicas

Identificagdo geral, analytics e informagBes de SEO do portal

Identificacdo e SEO

NOME DO SITE SUBTITULO GOOGLE ANALYTICS

Guia Local Empresas e servigos perto de vocé GO0
PALAVRAS-CHAVE

empresas locais, servicos, guia comercial
DESCRIGAQ DO SITE

Encontre empresas, servigos e profissionais da sua regido

Onde reflete Nome e subtitulo ajudam a identificar o portal; Analytics mede acesso; palavras-chave e descrico alimentam metadados das paginas compativeis

Representacdo visual padronizada da tela.

Definir identificacdo geral, analytics e metadados do portal.

Como usar

e Mantenha nome e subtitulo coerentes com a marca.

e Informe o identificador de Analytics utilizado pelo portal.

e Preencha palavras-chave e descri¢do de forma objetiva.

Campos e reflexos

Campo / acao

O que controla e onde interfere

Nome do site

Subtitulo

Google Analytics

Palavras-chave

Descricdo do site

Identificagdo usada em cabegalhos, metadados, e-mails e Administracéao.

Complementa a identificacdo e metadados.

Integra o rastreamento de acesso nas paginas compativeis.

Metadados de apoio.

Meta description usada em paginas compativeis.
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Onde reflete

Esses campos nao substituem os textos visuais da Home, que sdo administrados em Textos, Imagens e Cores.

Telas relacionadas

Textos, Imagens e Cores * Configurar Contatos ¢ Site publico
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41. Configuracoes

GUIAEMP

ADMINISTRAGAO

& Dashboard

Gerenciar

03

Layout

Anlncios

05
Pedidos Online

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10

Objetivo

Administrag&o / Configuragties

VIPMIN

Configuracdes

Controles operacionais (teis ao cliente: moderagdo e manutencio

Moderacao

MODERAGAO DE ANUNCIOS

[ Sp™

Modo de manutencao

SITE EM MANUTENGAO
inativo @) Aivo

CABEGALHO

USAR MODELO PADRAO

Estamos preparando novidades para vocé.
RODAPE

Obrigado pela compreensao
CONTEUDO ADICIONAL

Mensagem complementar...

Moderagao de antncios

Representacdo visual padronizada da tela.

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

Administrador Sair

TiTULO

Voltamos em breve

Quando ativada, cadastios/alteragies feitos pela empresa podem exigir aprovagéo antes de serem publicados.

Controlar recursos operacionais relevantes ao administrador, principalmente moderacdo de anuncios e

manutencao.

Como usar

e Ative Moderacdo de anuncios quando quiser revisar alteracdes das empresas antes da publicacao.
¢ Use Modo de manutenc¢do apenas quando realmente precisar retirar a navegacao publica

temporariamente.

e Configure a mensagem de manutencdo antes de ativar.

Campos e reflexos

Campo / acdo

O que controla e onde interfere

Moderacao de anuncios

Site em manutencao

Usar modelo padréo

Titulo / Cabecalho / Rodapé

Quando ligada, cadastros/altera¢oes compativeis podem aguardar aprovacéo
administrativa.

Direciona visitantes para a pagina de manutencao.

Define se o layout padrdo de manutencdo serd usado.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Conteudo adicional Mensagem complementar apresentada durante a manutencao.

Onde reflete

A moderacdo interfere no tempo entre uma alteracdo feita pela empresa e sua publicacdo. A manutencdo
interfere na entrada publica do portal.

Telas relacionadas

Anuncios ¢ Painel da Empresa ¢ Site publico

Atencdo: Antes de ativar manutengao, confirme a mensagem exibida e planeje o periodo de
indisponibilidade.
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42. Backup dos Dados

GUIAEMP Administragao / Backup dos Dados Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0 VIPMIN

Dashboard
RO Backup dos Dados

= Gere uma copia dos dados para download administrativo
Gerenciar
03
Layout Backup do banco de dados
ESCOPO TABELA DESTINO
Antncios Todos os dados v Selecione. v Meu computador v
s — e —
Pedidos Online Srachacun
Boa pratica Faga backups regulares antes de grandes alleragdes administrativas. Guarde os arquivos em local seguro.

06
Planos

[

Empresas

08 -
Paginas

Categorias

10

Representacdo visual padronizada da tela.
Objetivo
Gerar copias dos dados administrativos para seguranca e recuperacao.

Como usar

e Escolha backup completo para preservar toda a base.
e Use uma tabela especifica somente quando souber exatamente o que precisa.
e Gere e guarde o arquivo em local seguro.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Todos os dados Cria uma cdpia completa da base disponivel ao backup.

Apenas uma tabela Cria uma cdpia somente do conjunto selecionado.

Meu computador Entrega o arquivo para download administrativo.
Onde reflete

O backup néo altera o site; ¢ uma medida de seguranca. E especialmente recomendado antes de mudancas
extensas ou importacdes.
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Telas relacionadas

Sistema ¢ Administradores
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43. Administradores

GUIAEMP | Manual Visual da Administracdo

GUIAEMP Administragao / Administradore Admiklsndar Sair
ADMINISTRAGAO
0: VIPMIN
Dashboard Ad s t d
5 Contas com acesso ao painel administrativo
Gerenciar
03 ' ' :
Layout o] E-MAIL USUARIO NOME CELULAR OPERAGAO
1 admin@seudominio.com br admin Administrador Principal (31) 99999-0000 Editar
Anlncios
4 gerencia@seudominio.com.br gerencia Geréncia (31) 98888-0000 Editar
05 2
Pedidos Online
Acessa sensivel Contas de administrador possuem acesso amplo ao VIPMIN. Mantenha logins individuais e senhas fortes

Planos

[

Empresas

Paginas

Categorias

10

Representacdo visual padronizada da tela.

Objetivo
Gerenciar as contas que tém acesso ao VIPMIN.

Como usar

e C(Crie contas individuais para cada pessoa responsavel.
e Mantenha e-mail e celular atualizados.
e Edite credenciais quando houver mudanca de equipe.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere
E-mail Contato e identificacdo do administrador.
Usuario Login de acesso.

Nome Identificagdo da pessoa responsavel.
Celular Contato administrativo.

Editar Atualiza dados e credenciais.
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Onde reflete

Administradores acessam areas sensiveis do sistema. Use contas pessoais, senhas fortes e evite compartilhar
0 mesmo login entre vdarias pessoas.

Telas relacionadas
Login VIPMIN ¢ Backup dos Dados

Atencdo: Revise acessos quando uma pessoa deixar de administrar o portal.
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44. Mapa de Reflexos no Site Publico

GUIAEMP Administragao  Mapa de Reflexos no Site Pdblice Administrador Sair

ADMINISTRAGAO

0 —— d VIPMIN . . .
Mapa de Reflexos no Site Publico

Resumo das principais relacfes que o administrador precisa compreender.

Gerenciar

Administracdo —~ Empresa — Site Publico

Layout
Perfil I Antincio Méodulos
Anlncios Nome, categoria, localizagéo, diferenciais e publicaghio aparecem no site. Liberam compras, agenda, profissionais & cobertura por empresa.
Pedidos Online Catalogo Planos
Itens e precos aparecem no perfil @ acionam compra, agenda ou lead. Definem validade e contratagéo; padem influenciar regras comerciais quanda habilitadas.
Planos
Gateway e Comissdo Reputagéo
Empresas Controlam cobranca enline, conexio das empresas e comisséo do portal Avaliagdes, respostas, pergunias e publicades enriquecem o perfil pablico
Paginas Conteado do Site Geografia
Textos, imagens, cores, logo, paginas e banners alteram a experiéncia pablica. Categorias, cidades, estados e areas de atendimento alimentam busca, filtros e distribuigao de leads

Categorias

Sistema

Representacdo visual padronizada da tela.

Objetivo
Resumir as relacdes mais importantes entre o que o administrador configura e o que o visitante/empresa
percebe.

Como usar

e Use esta pagina como checklist depois de alteragdes relevantes.
e Se uma mudanga ndo aparecer onde esperado, confirme primeiro qual tela controla aquele elemento.

Campos e reflexos

Campo / acao O que controla e onde interfere

Nome, categoria, localizagdo, contatos, diferenciais e publicagdo formam a péagina

Perfil / Anuncio o
publica da empresa.
Modulos Liberam compra, agenda, profissionais e cobertura.
Catalogo Itens e precos aparecem no perfil e determinam o CTA comercial.
Planos Controlam contratagdo/validade e podem participar de regras comerciais.
Gateway e Comissao Afetam checkout, conexdo das empresas e comissdo registrada.
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Campo / acdo O que controla e onde interfere

Reputacao Avaliacdes, perguntas, respostas e publicag¢des enriquecem o perfil.

Conteudo do Site Textos, imagens, cores, logo, paginas e banners moldam a experiéncia publica.

Geografia Categorias, cidades, estados e cobertura alimentam busca, filtros e leads.
Onde reflete

O GUIAEMP funciona como um conjunto conectado. Alterar corretamente uma tela exige saber qual outra
tela consome aquela informacéo.

Telas relacionadas

Dashboard * Todos os médulos anteriores
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Checklist antes de publicar alteracoes

e Confirme se a empresa correta esta selecionada antes de editar modulos, catdlogo ou perfil.

e Valide publicacéo, condicdo e periodo do perfil quando uma empresa ndo aparecer no site.

e Quando alterar categorias ou cidades, considere busca, filtros e distribuicdo de leads.

e Antes de liberar Compras Online, confirme catalogo, acdo comercial e conexdo de pagamento da
empresa.

e Antes de liberar Agenda, confirme duracdo, profissionais, disponibilidade, bloqueios e regras de slots.

¢ Em mudancas de comissdo, confira o Gateway e a relacdo com os planos.

e Use moderacdo para controlar o que perguntas, respostas e publicacdes exibem publicamente.

e Apos alterar textos, imagens, cores, logo ou banners, confira as principais paginas publicas.

e Faca backup antes de altera¢des administrativas de grande impacto.
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