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CAPITULO 1. TODOS
Primeiros passos

O que a plataforma faz, quem usa cada drea, como entrar e como um livro percorre

as etapas — do primeiro contato com a assistente virtual até os arquivos finais.

Visao geral da plataforma

Do primeiro contato ao livro aprovado, em uma sé plataforma.

A Plataforma Editorial redne em um sé lugar todo o caminho de um livro na editora. O autor
pede o orcamento a qualquer hora pela assistente virtual do site, recebe a proposta em PDF

calculada com a tabela oficial da editora, aprova pela drea do autor e envia o0 manuscrito.

A partir dai cada etapa tem fluxo, responsdvel e histérico: a revisdo é feita com sugestdes
automdticas que o revisor aceita ou recusa, a diagramagdo € organizada em um quadro com
prazos e as provas em PDF sdo aprovadas pelo autor com comentdrios. Tudo segue as regras

definidas no Painel de Parmetros.

a Méd. 01 e Méd. 01

[J Atendimento B Orcamento

O autor conversa com a assistente virtual e Proposta calculada pelos pardmetros e
descreve a obra. enviada em PDF.

e Méd. 04 ° Méd. 02
® Aprovacéo / Revistio

O autor aprova a proposta e envia o A plataforma sugere corregdes; o revisor

manuscrito pela drea do autor. decide cada uma.
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e Méd. 02 Méd. 03

(O Formatacdo < Diagramacdo

Texto normatizado pela ABNT ou pelo Trabalho no quadro de producdo, com
padrdo da casa. responsdvel e prazo.

0 Méd. 03 ° Méd. 03
Provas R Livro aprovado

O autor recebe a prova em PDF e aprova ou Arquivos finais prontos para impressdo e e-
pede ajustes. book.

Mdéd. 00 - Painel de Par@metros — a base Méd. 04 - Acessos — equipe e clientes

de precos, regras e padroes que alimenta entram com login préprio e veem apends o
todas as etapas. que Ihes cabe.

Sobre négs  Servicos Comofunciona Conselho editorial  Contato o, Area do autor % Orcamento

PERFORMANCE

ORGAMENTO IMEDIATO - 24 HORAS

O SEU
LIVRO SEU SUPORTE PARA A

PRODUCAO CULTURAL

. Converse com a Lia, r nte virtual, e r ba o orcamento
Lia - Alta Performance :
* Oniine agora d livro na hora. De| np X macdo e

provas F]E‘](l drea do autor.
Old! Sou a Lia, assistente virtual da
Editora Alta Performance. Posso calcular

agora o orgamento do seu livro. Vamos.. . <
9 ‘ # Fazer orcamento agora 2 Area do autor

Romance / ficgo | | Mo ficgdio / negdcios

Técnico / académice

24 h 8 etapas 9 servigos 5 formatos

argamento a qualquer hora acompanhadas pelo autor editoriais, de registro  digitais de livro disponiveis

D Orcamente na hora

A EDITORA

Site da editora: o autor clica em Fazer orcamento agora e conversa com a assistente virtual.
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Quem usa cada area

Equipe e clientes entram com login préprio e veem apenas o que lhes cabe.

Existem duas dreas: o painel da equipe (endereco /painel ), usado por administrador,

comercial, revisor e diagramador, e a drea do autor (endereco /portal ), usada pelos clientes.

Cada pessoa tem login individual.

O que cada perfil pode fazer em cada drea segue a matriz abaixo — a configuracdo inicial da

proposta. O administrador pode ajustar as permissdes da equipe a qualquer momento; o autor

sempre vé somente os proéprios livros, orcamentos e arquivos (em linha com a LGPD).

AREA ADMINISTRADOR
Painel de

. Total
Parametros

Atendimento

Total
e orcamentos
Revisdo e

. Total

formatacdo
Diagramacgdo Total
Usudrios e

Total
acessos

COMERCIAL

Consulta

Total

Consulta

Consulta

REVISOR DIAGRAMADOR CLIENTE
Consulta Consulta —
— — Préprios
Total Consulta Préprios
Consulta Total Préprios

Total: cria, edita e aprova - Consulta: apenas visualiza - Préprios: somente os projetos do préprio cliente. Configuragdo

inicial — o administrador ajusta em Usudrios e acessos » Permissdes.

FUNCOES DESTA TELA

O Administrador

Acesso total: parGmetros, usudrios e
permissdes, além de todas as dreas de
trabalho.

Manual da Plataforma Editorial

[ Comercial

Atendimentos e orcamentos: assume
conversas, confere e envia propostas,

registra aprovagdes.
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Z Revisor < Diagramador

Fila de revisdo e bancada de trabalho: Quadro de producdo, ficha técnica, provas
decide cada sugestdo e envia o texto em PDF e arquivos finais.

revisado ao autor.

2 Autor (cliente)

Orcamentos, envio do manuscrito,
acompanhamento das etapas, aprovagdo
da revisdo e das provas, download dos

arquivos finais.

Como entrar na plataforma

O mesmo endereco de acesso para equipe e autores.

O acesso é feito pela pdgina Entrar, com e-mail e senha. Depois do login cada pessoa cai

automaticamente na sua drea: a equipe no painel e o autor na drea do autor.

Ninguém cria a prépria senha sem convite: integrantes da equipe recebem um convite por e-
mail do administrador, e o autor recebe o acesso automaticamente quando pede o primeiro

orcamento.
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€ Voltar go site

PERFORMANCE

ACESSO

Entrar na plataforma

quipe da editora e autores usam o MesMo Acesso.
PLATAFORMA EDITORIAL Equipe da editora e autores usam o mesmo ace

DO PRIMEIRO CONTATO
AO LIVRO APROVADO

E-mail *

Senha *

Esqueci minha senha =* Fazer um orcamento

Primeira vez por aqui? Veja o manual de uso

= Ef

Atendimento com IA Revisdo assistida Produgio sob controle

Tela de acesso. O link Esqueci minha senha envia um e-mail para criar uma nova senha.

7= Passo a passo

Primeiro acesso pelo convite

Para quem recebeu o e-mail de convite (equipe) ou o e-mail de acesso & drea do autor.

e Abra o e-mail Convite para a plataforma da Editora Alta Performance (equipe)
ou Sua drea do autor na Editora Alta Performance (autor) e clique em Criar

minha senha. O link vale por 7 dias.

e Confira o campo Seu nome completo. Em Crie uma senha, digite uma senha com
8 caracteres ou mais, com pelo menos uma letra e um ndmero, e repita a mesma

senha em Repita a senha.

e Clique em Ativar minha conta. Vocé entra direto na sua drea — da préxima vez,

use a pdgina Entrar com seu e-mail e a senha criada.

<* Convite vencido? Peca ao administrador para reenviar o convite (Usudrios e
acessos).
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) Resultado: Conta ativa e acesso liberado.

7= Passo a passo

Esqueci minha senha

o Na pdgina Entrar, clique em Esqueci minha senha e informe o e-mail da sua

conta.
a Abra o e-mail recebido e clique no link (vdlido por 1 hora).

e Digite a nova senha duas vezes e confirme. Use a nova senha para entrar.

() Resultado: Senha redefinida; links antigos de redefinicdo deixam de valer.

Painel da equipe e area do autor

O que aparece logo depois do login, para a equipe e para o autor.

O painel da equipe abre na Visdo geral: numeros do atendimento, propostas por semana,
obras por etapa e o que estd com prazo proximo. O menu lateral mostra sé as dreas que o seu

perfil pode ver, com selos de contagem (por exemplo, atendimentos esperando uma pessoa).

A drea do autor mostra o que precisa da atencdo dele (prova para aprovar, proposta para
responder, manuscrito para enviar), o andamento de cada livro em etapas e os orcamentos

recentes. Funciona bem no celular.
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Terga-feira, 6 de outubro - Administrador

[J ATENDIMENTO E ORGAMENTOS

Visdo geral

Aguardando atendente o
Conversas pedirom uma pessoa

Propostas enviadas por semana

Ultimas 8 semanas

17108 24508 3108 07109

€ PRODUGAO

Obras por etapa

8 em andomento

m

Aant

Aguardando manuscrito 1
Administrador CE——
SUpEE Reviséio e formatagéo 3
& Minha conta

Diagramagéo 2

Visdo geral do painel (administrador).

FUNGCOES DESTA TELA

L Notificacdes

O sino no topo avisa sobre novidades:
proposta disponivel, prova enviada,
atendimento aguardando, prazos. Clique em

uma notifica¢do para ir direto a tela.

(> Sair

Use o botdo de sair ao terminar,
principalmente em computadores

compartilhados.

Manual da Plataforma Editorial

o3 Boa tarde, Administrador

Aguardande conferéncia a

Confira e envie ao outar

Orcamentos

Propostas enviadas no més <

13 oo

Més anterior: 0

Aprovadas no més ®

9 row

Més anterior: O

Resultado do més

Taxa de aprovagdo
69% 9 de 13 propostas enviadas nos

dltimos 20 dias

Valor aprovada no més

R$ 72.109,82

Més anterior: RS 0,00 - novo

09 2109 28/09 05110

Obras »
Revisdo e formatacéo Abrir > £ Diagramagéo Quadro >
Em aberto 1 S Meus trabalhos 0
Minhas revistes [v] @®  Prazo nos préximos 7 dias 2
Sem revisor [v] Prova com o autor 1

2 Minha conta

Altere nome, telefone e senha em Minha
conta (no rodapé do menu, na equipe; no

menu das iniciais, na drea do autor).
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AREA DO AUTOR @ Infcio [ Meus livros [B Orcamentos

QO ALTA

BOA TARDE,
HELENA!

Conferir prova > <¥ Novo orcamento

£\ O QUE PRECISA DA SUA ATENGAO

= Prova 2 de “O Siléncio das Marés”

nta. Confira as pdgin

0 MEUS LIVROS

O Siléncio das Marés
porH 0

® Prova

Prova Etopa 4 de 7

® Prova esperando sua aprovagdo >

] Orgamentos recentes

Area do autor no computador. A versdo para celular estd no capitulo A drea do autor.

Manual da Plataforma Editorial

Proposta para “Contos da Beira-Rio”
T g
Ap 1 26 para comegarmos a prod

P

Ver propesta

Ver todos >
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CAPITULO 2 - AUTOR
A area do autor

Guia para quem vai publicar com a editora. Mostra como pedir o orgamento com a
assistente virtual, entrar na drea do autor, aprovar a proposta, enviar o arquivo do
livro, conferir o texto revisado e a prova, e baixar os arquivos finais. Tudo funciona no

computador e no celular, sem instalar nada.

Pedir um orcamento com a assistente virtual

Converse com a assistente no site e receba o valor do seu livro na hora, a qualquer hora do dia.

Autor

O orcamento comeca no site da editora. Clique em Fazer orcamento agora e uma assistente
virtual faz algumas perguntas simples sobre o seu livro: o tipo de obra, o titulo, o tamanho do
texto, o formato, se vocé quer o livro impresso ou digital e quais servigcos deseja. Nas telas

deste manual ela se chama Lia.

Vocé ndo precisa saber quantas pdginas o livro vai ter: basta enviar o arquivo do texto (Word
ou PDF) e a assistente conta as palavras e estima as pdginas para vocé. No fim, aparece o
valor completo, com prazo, descontos e formas de pagamento, calculado com a tabela oficial
da editora. Se gostar, peca a proposta em PDF. Se preferir, chame uma pessoa da equipe a

qualquer momento.

Ndo precisa ter cadastro nem senha para fazer o orgamento. O acesso a drea do autor é criado

junto com a sua primeira proposta.
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Sobre ngs  Servicos Como funciona

PERFORMANGE

OSEU

LIVRO

comeca aqui

e Lia - Alta Performance
+ online agora

Old! Sou a Lia, assistente virtual da
Editora Alta Performance. Posso calcular
agora 0 orgamento do seu livro. Yamos...

Romance / fiegdo | | Mo ficgio / negdcios

Técnico [ acodémico

24 h 8 etapas

orgamento a qualquer hora acompanhadas pelo autor

Conselho editorial Contato S Area do autor ## Orcamento

» ORGAMENTO IMEDIATO . 24 HORAS

SEU SUPORTE PARA A
PRODUCAO CULTURAL

Converse com a Lia, r 1a stente virtual, e receba o orcamento
do seu livro na hora. De ompanhe rey A magdo e

prova a do autor.

<# Fazer or¢amento agora S Area do autor

9 servigos 5 formatos

editoriais, de registro e digitais de livro disponiveis

D Orgamento na hora

A EDITORA

Site da editora. O botdo Fazer orcamento agora abre a conversa com a assistente virtual; Area do autor leva a pdgina

de acesso.

FUNCOES DESTA TELA

<* Atendimento 24 horas

A assistente responde na hora, inclusive a
noite e nos fins de semana. A conversa fica
salva no seu navegador: se vocé fechar a
pdgina e voltar depois, continua de onde

parou.

Seu pedido

No computador, o quadro Seu pedido, a
direita, mostra o que vocé jé respondeu e
quanto falta (de 0% a 100%). No celular,
uma barra fina no topo da conversa mostra

0 progresso.

Manual da Plataforma Editorial

& Contagem automdtica pelo arquivo

Envie o texto em .docx (Word) ou .pdf, com
até 50 MB, pelo botdo Enviar o arquivo ou
pelo icone de envio ao lado da caixa de
mensagem. A assistente informa quantas
palavras encontrou e quantas pdginas o

livro deve ter.

B Orcamento detalhado

O cartdo do orcamento traz cada servico
com o seu valor, a impressdo, os descontos,
o total, as parcelas e o prazo estimado em

dias Uteis.
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% Cupom de desconto

Se vocé tiver um cupom, informe o cédigo
quando a assistente perguntar. O desconto

jd aparece no cartdo do orcamento.

<, Proposta em PDF

Cligue em Receber proposta em PDF para
gerar a proposta oficial. Ela pode ser
baixada ali mesmo (Baixar PDF) ou aberta

numa nova aba (Ver proposta).

(® Duvidas no meio da conversa

Vocé pode escrever perguntas sobre formas
de pagamento, prazos, formatos, servigos ou
como funciona a aprovacdo. A assistente

responde e depois retoma o orgamento.

7= Passo a passo

Fazer um orcamento pelo site

/ Ajustar dados

Mudou de ideia? Clique em Ajustar dados e
escolha o que trocar (tipo de obra, titulo,
pdginas, formato, entrega, tiragem, servicos,
contato ou cupom). O valor é recalculado na

hora.

2 Falar com uma pessoa

A qualquer momento, clique em Prefiro falar
com uma pessoa (no computador) ou no
icone de pessoa no topo da conversa (no
celular). Depois do orgcamento calculado,
aparece também o botdo Falar com um
atendente. Alguém da equipe comercial

continua a conversa ali mesmo.

Para descobrir quanto custa publicar o seu livro e receber a proposta oficial em PDF. Leva

poucos minutos.

Manual da Plataforma Editorial
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e No site da editora, clique em Fazer orcamento agora. A assistente se apresenta e
pergunta que tipo de obra vocé quer publicar. Clique na op¢do que mais combina

com o seu livro (por exemplo, Biografia / memdrias). Se nenhuma servir, escolha

Outro e descreva em poucas palavras.

Lia - Orcamento do seu livro
Seu pedido

® Online agora- responde na hora 0%
Ereenchido conforme voc

2 s 5 %
Old! Sou a Lia, assistente virtual da Editora Alta Performance. Posso calcular Tipo de obra, péginas, formato e servigos

: S :
[ ki i i aparecem aqui & medida que a conversa

avanga.

Para comegar: que tipo de obra vocé quer publicar?

COMO FUNCIONA

Romance / ficgdo Nao ficcéio / negécios Técnico / académico

Tese ou dissertagdo Infantil / juvenil Poesia / contos Biografia / memdrias

Religioso Outro
FALE CONOSCO
[0 WhatsApp (62) 98230-1212
B contato@editoraaltaperformance.com.br

&
Enter envia - Shift: Enter quebra a linha - Arquivos docx ou pdf até 50 ME

Primeira pergunta: o tipo de obra. Basta clicar numa das opcdes.

a Digite o titulo do livro e tecle Enter. Pode ser um titulo provisério. Se ainda ndo

tiver, cliqgue em Ainda ndo tem titulo.

Manual da Plataforma Editorial pagina 13



e Na pergunta sobre o tamanho do texto, vocé pode digitar o nimero aproximado
de pdginas (por exemplo, 180 paginas ) ou clicar em Enviar o arquivo e escolher
o arquivo do livro. A assistente |1&é o arquivo e mostra quantas palavras ele tem e
quantas pdginas o livro deve ter.

<# O arquivo enviado aqui serve sé para a contagem. Depois de aprovar a
proposta, vocé envia a versdo final do texto pela drea do autor.

& Voltar ao site 3] Area do autor

Lia - Orgamento do seu livro .
® Online agora - responde na hora s0% ) Seu pedido
Preenchido conforme vocé responde
Biografia / memoérias
Tipo de obra Biografia / memdrias
e Qual € o titulo do livro? Pode ser provisério. Titulo 0 Quintal da Minha Avé
Texto 36595 palavras

0 Quintal da Minha Avé

Quantas pdginas tem o texto, mais ou menos? Se preferir, envie o arquive
e (.docx ou .pdf) gue eu conto para vocé.

COMO FUNCIONA

Li 0 seu arquivo: 36.595 palavras, o que dd cerca de 122 pdginas no formato
e 14 x 21 cm. O niimero final depende do formato que vocé escolher.

Em qual formato (tamanho) vocé imagina o livro? Com ele eu estimo o
numero de pdginas do seu texto. FALE CONOSCO

P WhatsApp (62) 98230-1212

1dx2lcm ) | -AS{188 x2Tcm) )} | 1Ex23cm. )| 21x78ch 8 contato@editoraaltaperformance.com.br

20 x 20 cm (infantil) Ainda néo sei

&

Enter envia - Shift+ Enter quebra a linha - Arquivos decx ou pdf até 50 MB

Com o arquivo enviado, a assistente contou 36.595 palavras, o que dd cerca de 122 pdginas no

formato 14 x 21 cm. O quadro Seu pedido vai sendo preenchido.

° Escolha o formato (o tamanho do livro), por exemplo 14 x 21 cm. Se ndo souber,

clique em Ainda ndo sei: a equipe ajuda a decidir depois.

e Marque como vocé quer o livro: Livro impresso, E-book em PDF e/ou E-book em
ePub. Pode marcar mais de uma opcdo. Depois clique em Continuar. Se marcou o
livro impresso, escolha a quantidade de exemplares num dos botdes ou digite o
numero. Em livros infantis, a assistente pergunta também sobre pdginas

coloridas.
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o Confira os servigos. A assistente j& deixa marcados os mais recomendados (por

exemplo, revisdo, diagramagdo, capa e ISBN). Marque ou desmarque o que

quiser. Cada opgdo mostra o prego e uma explicagdo curta. Clique em Confirmar

servicos.

Lia - Orcamento do seu livro

® Online

agora - responde na hora

Quais servigos vocé quer incluir? J& deixei marcados os que mais
recomendamos — € sé ajustar.

&

[ Ficha

lecionados

Revis&o ortogrdfica e gramatical RS 6:30/pdgina (min. RS 350,00)

Leitura completa com corregdo de ortagrafia, gramatica, conc

ordéncia e pantuagéo.

ina (min. R$ 250,00)

Diagramagéio do miolo RS 5,50/pdgina (min. R$ 400,00)

Projeto gréfico e paginagéo do miclo no formato escolhido,

Criacdo de capa RS 900,00
Capa, lombada e quarta capa com duas redadas de ajustes
Registro de ISBN R$ 120,00
Salicitagdio do ISBN junto & Agéncia Brasileira do ISBN.
R$ 150,00
Elabora
] Registro DOI R$ 180,00

Identificador digital permanente para a obra

Enter envia - Shift+Enter quebra a linha - Arquivos decx ou pdf até 50 ME

Escolha dos servicos. O preco de cada um aparece a direita.

o) Seu pedido
Preenchido conforme voo
Tipo de obra Biografia / memérias
Titulo 0 Quintal da Minha Avé
Texto 36595 palavras
Formato 14%21cm
Entrega  Livro impresso, E-book em PDF
Tiragem 300 exemplares

COMO FUNCIONA

FALE CONOSCO

P WhatsApp (62) 98230-1212

& contato@editoraaltaperformance.com.br

Informe o seu nome, o seu e-mail e, se quiser, um telefone ou WhatsApp (ou

clique em Prefiro ndo informar). Use um e-mail que vocé consulta: é por ele que

chegam a proposta e o acesso a drea do autor. Se tiver um cupom, digite o

cddigo; se ndo, clique em Ndo tenho cupom.

Manual da Plataforma Editorial
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Pronto: o orgamento aparece na conversa, com cada servico, a impressdo, 0s

descontos, o Total, as parcelas e o prazo estimado. Leia com calma. Para mudar

algo, clique em Ajustar dados.

€ Voltar ao site 3] Area do autor

Final do cart&o do orcamento: descontos (pacote de servicos e cupom), total de RS 6.456,10 em 2

Lia - Orgamento do seu livro
® Online agora - respende na hora
Diagramagéo do miolo RS 671,00

122 péginas

Criagéio de capa RS 900,00
Valor por obra

Registro de ISBN RS 120,00
Valor por obra

E-book em PDF RS 250,00
Valor por ebra

Impresséio — 300 exemplares RS 4.488,00
124 p. (o o p/ muiltiplo de 4) - 14.x 21 cm

Acerto de impresséo R$ 150,00
Custo fixo da ti

gem

Subtota R 7.420,80
Pacote completo (4 ou mais servios) (- -R$ 222,62
Cupom de langamento (AUTOR10} (-10%) ~R$ 742,08
Total R$ 6.456,10

2x de R$ 3.228,05 - 50% na aprovacho + 50%

ga
(© Prazo estimado: 46 dias dteis apés o aprovagio

gamento: A vista no PIX (5% de

B Receber proposta em PDF Z Ajustardados | | & Falar com um atendente

2

J

Enter envia - Shift+Enter quebra a linha - Arquivas decx ou_pdf

parcelas e prazo de 46 dias Uteis.

Manual da Plataforma Editorial

Seu pedido
Tudo pronto para calcular

Tipo de obra Biografia / memérias
Titulo 0 Quintal da Minha Avé
Texto 36,595 palavras
Formato 14x21cm
Entrega  Livro impresso, E-book em PDF
Tiragem 300 exemplares
Servigos 4 servicos
Contato Beatriz Lacerda

beatriz lacerda@exemplo.com.br

COMO FUNCIONA

8, Prefiro falar com uma p

FALE CONOSCO

P WhatsApp (62) 98230-1212

& contato@editoraaltaperformance.com.br
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o Cliqgue em Receber proposta em PDF. A proposta ganha um ndmero (por

exemplo, ORC-2026-0013) e vocé pode Baixar PDF ou Ver proposta. Ao mesmo

tempo, a plataforma cria o seu acesso & drea do autor e envia para o seu e-mail

o link para criar a sua senha.

Lia - Orcamento do seu livro o
® Online agora - responde na hora o

Receber proposta em PDF

Prontinho! A proposta ORC-2026-0013
estd pronta. Baixe o PDF abaixo. Neste
ambiente de demonstracdo o envio de
e-mails estd desligado: use o botéio
abaixo para criar a sua senha da drea

e do autor.

@ Proposta ORC-2026- Pronta
0013

Pronta para baixar -
RS 6.456,10

o+, Baixar PDF @ Ver proposta

o Criar minha senha

Maodo
link de aces

: o e-mail ndo foi enviado, porisso o
arece agqui

+ Fazer outro orgamento

& Ajustar dados

A Falar com um atendente

>

A proposta pronta, vista no celular. No ambiente
de demonstragdo o envio de e-mails estd
desligado, por isso o botéo Criar minha senha
aparece no préprio cartdo. Normalmente, esse

link chega por e-mail.

() Resultado: Vocé recebe a proposta em PDF e o convite para a drea do autor. Para
aprovar a proposta, crie a sua senha (veja Primeiro acesso a drea do autor, logo
abaixo).

Manual da Plataforma Editorial
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7= Passo a passo

Falar com uma pessoa da equipe

Para tirar ddvidas, negociar condigdes ou pedir algo fora do padrdo (por exemplo, uma

tiragem muito grande ou um livro com muitas imagens).

° No computador, clique em Prefiro falar com uma pessoa, no quadro roxo Como
funciona, & direita da conversa. No celular, toque no icone de pessoa no topo da
conversa. Depois que o orcamento aparece, vocé também pode clicar em Falar

com um atendente.

a A assistente avisa que chamou a equipe comercial. No topo aparece Chamando

um atendente... e, embaixo, o aviso de que vocé estd na fila. Pode continuar

escrevendo: a equipe |é tudo.

Lia - Orgamento do seu livro _
® Chamando um atendente Seu pedido
i
. ista carttio

do pronto para caleular
PIx
Tipo de obra Biografia / memdrias
Titulo Q Quintal da Minha Avé
Receber proposta em PDF Texto 36,595 palavras
Formato 14 % 21 cm
Prontinho! A proposta ORC-2026-0013 estd pronta. Baixe o PDF abaixo. Entrega  Livro impresso, E-book em PDF
Neste ambiente de demonstracdo o envio de e-mails estd desligado: use o
Tiragem 300 exemplares
botdo abaixo para criar a sua senha da drea do autor.
Servigos 4 servigos
Contato Beatriz Lacerda -
B Proposta ORC-2026-0013 Pronta beatriz lacerda@exemplo.com.br

Pronta para baixar - RS 6.456,10

COMO FUNCIONA

&, Baixar PDF @ Ver proposta o* Criar minha senha
oparece

Mod
Falar com um atendente

aqui
Clarol J& chamei a nossa equipe comercial: um atendente vai continuar esta
e conversa por agui.

Vocé esté na fila: um atendente vai respander por aqui. Pode continuar escrevendo.

o demonstrago: o e-mail néio foi enviado, por isso o link de ace

FALE CONOSCO
O WhatsApp (62) 98230-1212

& i & contato@editoraaltaperformance.com.br

Enter envia - Shift+Enter quebra a linha - Arquivos doc ou pdf até 50 MB

Pedido de atendimento enviado. O orgamento e a proposta feitos antes continuam na conversa. (O
aviso de modo demonstracdo no cartdo da proposta s6é aparece no ambiente de testes, em que o

envio de e-mails estd desligado.)

e Quando alguém assumir, o topo mostra o nome da pessoa (por exemplo, Marina
estd atendendo vocé) e as mensagens dela aparecem com o nome e a indicagdo

Equipe da editora.

© Resultado: Vocé conversa com a equipe no mesmo lugar, sem precisar repetir o que
jd respondeu. Se sair da pdgina, a equipe pode retornar pelo e-mail ou telefone
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informados.

DICAS

¥ Jd& tem acesso & drea do autor? Entre primeiro e clique em Novo orcamento. A assistente jé

sabe o seu nome e e-mail, e a nova proposta aparece direto em Orgamentos.

+ A - . .
¥ Se vocé fizer o orcamento sem entrar na sua conta usando um e-mail que jd tem cadastro, a
proposta passa primeiro pela conferéncia da equipe comercial antes de ser liberada. E uma

protecdo para que ninguém faca pedidos em seu nome.

¥ Pedidos especiais (capa dura, traducdo, quadrinhos, audiolivro, braile, livro de arte ou
fotografia, colecdo) e pedidos fora dos limites do orgamento automdtico (por exemplo, uma
tiragem muito alta) passam sozinhos para a equipe comercial, que continua o atendimento

na mesma conversda.

PERGUNTAS FREQUENTES

O valor do chat é o valor final?

Sim. Ele é calculado com a mesma tabela usada na proposta oficial. A proposta em PDF registra

esse valor, a validade e as condigdes.

Fazer o orcamento me obriga a alguma coisa?

Ndo. O orcamento e a proposta sdo sem compromisso. A producdo s6 comeca quando vocé

aprova a proposta na drea do autor.

Errei um dado. Preciso comecar de novo?

Ndo. Clique em Ajustar dados e corrija sé o que precisa. Se jd tinha gerado a proposta, uma

nova versdo é criada e substitui a anterior.

Primeiro acesso a area do autor

Crie a sua senha pelo link do e-mail e entre na drea do autor.

Autor

Quando vocé recebe a primeira proposta, a plataforma cria o seu acesso automaticamente e

envia um e-mail com o assunto Sua drea do autor na Editora Alta Performance. Nele hd o
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botdo Criar minha senha. O link vale por 7 dias.

O passo a passo geral estd em Primeiros passos > Primeiro acesso pelo convite. Para o autor, a
tela é a mostrada abaixo: o e-mail de acesso j&d vem preenchido e vocé sé confere o nome e

cria a senha. Depois disso, use a pdgina Entrar com o seu e-mail e a senha criada.

€ \Voltar go site

PERFORMANCE

AREA DO AUTOR

Ol4, Beatriz!

Crie sua s

a para acompanhar seus orcamentos, enviar

arquivos e apravar as provas do seu

E-mail de acesso
ACESSO SEGURO

beatriz.lacerda@exemplo.com.br

CADA PESSOA S
No SEU LUGAR Beatriz Lacerda

Crie uma senha *

eres oumais (2 Pelo menos uma letro

um nimero

Repita a senha*

[[ ........... | ® l]

]é tem senha? Entrar

& A O

Acesso protegido Area do autor Agdes registradas

Criacdo da senha. As trés regras ficam verdes quando a senha estd boa. Depois, clique em Ativar minha conta.

7= Passo a passo

Criar a senha e entrar pela primeira vez

a Abra o e-mail Sua drea do autor na Editora Alta Performance e clique em Criar

minha senha.

6 Confira o campo Seu nome completo. E assim que a editora vai chamar vocé nos

avisos e documentos.

e Em Crie uma senha, digite uma senha com 8 caracteres ou mais, com pelo
menos uma letra e pelo menos um ndmero. Repita a mesma senha em Repita a

senha. O icone de olho mostra o que vocé digitou.
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o Clique em Ativar minha conta. Vocé entra direto na drea do autor, onde jd estd a

sua proposta.

© Resultado: Acesso ativo. Das préximas vezes, entre pela pdgina Entrar (no site,
botéio Area do autor) com o seu e-mail e a sua senha.

PERGUNTAS FREQUENTES

O link diz que o convite ndo vale mais. E agora?

O link vence em 7 dias ou quando jd foi usado. Se vocé jd criou a senha, é sé entrar. Se ndo, peca

um novo link & editora pelos contatos do site.

Esqueci a senha.

Na pdgina Entrar, clique em Esqueci minha senha e siga as instrugdes enviadas para o seu e-

mail (veja Primeiros passos » Esqueci minha senha).

A pagina inicial da area do autor

Tudo o que precisa da sua atengdo, o andamento dos seus livros e as propostas recentes, numa so
tela.

Autor

Depois de entrar, vocé chega a pdgina Inicio. Ela foi pensada para responder a uma pergunta:
o que a editora estd esperando de mim agora? Logo abaixo da saudacdo aparecem as

pendéncias, cada uma com um botdo que leva direto & tela certa.

No alto da pdgina ficam o menu (Inicio, Meus livros e Orcamentos), o botdo Novo orgamento, o
sino de avisos e o circulo com as suas iniciais, que abre Minha conta, Como usar (manual) e

Sair. No celular, o menu fica dentro desse circulo.
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(5]
ALTA AREA DO AUTOR @ inicio [P Meus livios B Orgamentos ¥ Nove ergamento 0% ne
PERFORMANCE

BOA TARDE,
HELENA!

n 1 livre

Conferir prova 4 Novo orcamento

£\ O QUE PRECISA DA SUA ATENGAO

o Prova 2 de “O Siléncio das Marés”
;

Proposta para “Contos da Beira-Rio”
A prova do seu livio estd pronta. Confira as paginas e aprove Conferir prova B Ver proposta &
Aprove até 13/10/2026 para comegarmos a produco

[0 MEUS LIVROS

O Siléncio das Marés
por Helena Castro
* Prova

Prova Etapa 4 de 7
® Prova esperando sua aprovagiio >

B Orgamentos recentes Ver todos =
Contosida HeirasRio: RS 637952 e Aguardando suaresposta >
Proposta ORC-2026-0005 - 03/10/2026
0 Siléncio das Marés R$ 970336 (mED) >

Proposta ORC-2026-0004 - 03/10/2026

FALE CONOSCO LINKS RAPIDOS

[ Wk 2) 98230-1212 > Como usa

£ contate@editoraaltaperformance.com.br > Pedir um

> Site da editora &

Pdgina inicial da autora Helena Castro: uma prova e uma proposta esperando resposta, um livro em producdo e as

propostas recentes.

FUNCOES DESTA TELA

- Atalho principal LA O que precisa da sua atencdo

O primeiro botdo da faixa roxa leva & Lista o que depende de vocé: prova para
pendéncia mais importante (por exemplo, conferir (Conferir prova), texto revisado para
Conferir prova). Ao lado fica Novo aprovar (Ver e aprovar), proposta para
orcamento, para orcar outro livro. responder (Ver proposta) e arquivo do livro

para enviar (Enviar arquivo). Sem
pendéncias, aparece a mensagem Nada

pendente com vocé agora.
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07 Meus livros

Um cartdo por livro, com a etapa atual, uma
barra de progresso (Etapa 4 de 7, por
exemplo) e, no rodapé, o que estd faltando
ou a previsdo de entrega. Clique no cartdo

para abrir o livro.

ALTA ®

PERFORMANCE

AREA DO AUTOR
BOA TARDE,
HELENA!

Conferir prova =2

4* Novo orcamento

[\ O QUE PRECISA DA SUA ATENGCAO

= Prova 2 de “O Siléncio das Marés”

std pronta. Confira as

A prova do seu livr

5 € aprove o

Conferir prova =

ca ajustes.

@ Proposta para “Contos da Beira-Rio”

Aprove oté 13/10/2026 para comegarmos a

predugéo.

0 MEUS LIVROS

M o siléncio das Marés

A mesma pdgina no celular: as pendéncias aparecem

primeiro.

DICAS

@ Orcamentos recentes

As trés propostas mais recentes, com valor e

situacdo. Ver todos abre a lista completa.

ALTA ® e

PERFORMANCE

Helena Castro
auter@exemplo.com.br
AREA DO

@ Inicio

~

Meus livros
[ Orgamentos

<% Novo orcamento

! 2 Minha conta
Conferir |

() Como usar (manual)

(= Sair

£\ O QUE PRECISA DA SUA ATENGCAO

- Prova 2 de “O Siléncio das Marés”

=td pronta. Confira as

a ajustes.

Conferir prova =

Proposta para “Contos da Beira-Rio”

Aprove oté 13/10/2026 para comegarmos a

prod
0 MEUS LIVROS

@ o siléncio das Marés

No celular, toque nas suas iniciais para abrir o menu.

=¥ Comece sempre pela lista O que precisa da sua atencdo. Responder répido ds provas e ao

texto revisado ajuda a manter o prazo de entrega do livro.
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Seus orcamentos e propostas

Veja cada proposta, baixe o PDF e aprove ou recuse com um clique.

Autor

Em Orcamentos ficam todas as propostas que a editora preparou para vocé. As que esperam
resposta aparecem primeiro, com o selo Aguardando sua resposta e a data limite. Quando hd

proposta pendente, uma faixa no topo avisa: Vocé tem 1 proposta esperando a sua resposta.

Ao abrir uma proposta, vocé vé o investimento total, o prazo estimado, a validade, a forma de
pagamento, os servigos com os valores e as condicdes. E nessa tela que vocé aprova a

proposta. A producdo do livro sé comeca depois da sua aprovacgdo.

e
ALTA AREA DD AUTOR @ Inicio [0 Meus livros B Orgamentos % (He

nnnnnnnnnnn

@ Meus orcamentos

As propostas da editora para os seus livros. Aprove por aqui para comecar a produgdo.

AGUARDANDO VOCE

Vocé tem 1 proposta esperando a sua resposta

s da Beira-Rio' re 1 aty

® Aguardando sua resposta ® Aprovada
Contos da Beira-Rio O Siléncio das Marés
Proposta ORC-2026-0005 - 140 pdginas - 200 exemplares Proposta ORC-2026-0004 - 220 pdginas - 300 exemplares
R$ 6.379,52 R$ 9.703,36
Responda até 13/10/2026 > Aprovada em 03/10/2026 >

FALE CONOSCO LINKS RAPIDOS
[0 Whats, 52) 98230- 2 > = e
PERFORMANCE ) Whats 2) 98230-1212 Como usar a drea do autor

& contato@editoraaltaperformance.cam b > Pedir um novo orgamento

> Site da editora &

Lista de propostas. Cada cartdo mostra o titulo, o nimero da proposta, as pdginas, a tiragem, o valor e a situagdo.

/\ A aprovacdo ndo pode ser desfeita pela drea do autor. Se aprovou por engano ou mudou de
ideia, fale com a editora pelos contatos indicados na proposta.

[\ S6 é possivel aprovar dentro da validade. Depois da data em Vdlida até, use Pedir
atualizacdo.

FUNCOES DESTA TELA
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© Situacdes da proposta

Aguardando sua resposta: pronta para vocé
decidir. Em preparacdo ou Em conferéncia: a
equipe ainda estd cuidando dela (os valores
aparecem quando for liberada). Aprovada,
Recusada, Vencida (passou da validade) e

Cancelada (cancelada pela editora).

Y, Baixar PDF

Baixa a proposta oficial em PDF, para
guardar ou mostrar a outra pessoa. Em
propostas jd respondidas, use o botdo PDF

no quadro Servicos e investimento.

® Recusar

Registra que vocé ndo vai seguir com esta
proposta. Se quiser, conte o motivo: a equipe

pode preparar uma alternativa.

® Ficou com duvida?

O quadro no fim da proposta traz o e-mail e
os outros contatos da editora. Fale com a

equipe antes de decidir, se precisar.

7= Passo a passo

Aprovar uma proposta

® Ver a proposta

Clique no cartdo ou em Ver proposta para
abrir os detalhes: servicos e valores,
descontos, condicées, dados do livro,
pagamento, prazo e 0s proximos passos

(Como funciona depois).

®© Aprovar proposta

Confirma o pedido. O livro entra em
producdo na hora e vocé é levado & pdgina

dele para enviar o arquivo do livro.

& Pedir atualizacéo

Aparece quando a proposta venceu sem
resposta. Os valores podem ter mudado,
entdo a equipe comercial prepara uma

proposta nova e avisa vocé.

Quando estiver de acordo com os servigos, o valor e o prazo. A aprovacdo é o que dd inicio &

producdo do livro.

Manual da Plataforma Editorial

péagina 25



° Em Orcamentos, abra a proposta com o selo Aguardando sua resposta. Confira
o Investimento total, o Prazo estimado, a validade (Vdlida até) e a forma de

Pagamento. Role a pdgina para ver cada servico e as condicdes.

e
ALTA  4reano autor @ Inicio [ Meuslivios @ Orgamentos £ Novo orgamento  JANTS

Meus orcamentos > Proposta ORC-2026-0005

PROPOSTA DE PUBLICAGAO PARA
CONTOS DA BEIRA-RIO

PRAZ 0 VALIDA ATE

48 dias tteis 13/10/2026 % na aprovagio + 50% na entrega
Falt dias

Tudo certo com a proposta? :
@ Aprovar proposta & Baixar PDF Recusar
Aprove para comegarmos. Se tiver dividas, fale com a nossa equipe antes de decidir

Agradecemos o interesse em publicar com a Editora Alta Performance. Abaixo estd a propesta para

: e M oOlivro
@ sua obra, calculada com base nas infermacdes enviadas.
Tipa de obra Péginas
Servigos e investimento Poesia / contos
Formato Tiragem
SERVIGOS EDITORIAIS E REGISTROS &
14x21cm 200 exemplares
Revisiio ortogrdfica e gramatical 140 x RS 6.90 RS 966,00
140 péginas Aach
Preto e branco
Nincrnmeeiio dn minln invmesEn  RETINNA

Proposta “Contos da Beira-Rio”: RS 6.379,52, 48 dias Uteis, vdlida até 13/10/2026 (faltam 8 dias).
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a Clique em Aprovar proposta. Uma janela confirma o valor e explica o que
acontece em seguida. Para confirmar, clique em Sim, aprovar proposta. Se quiser

pensar mais, clique em Agora ndo.

Aprovar esta proposta?

Valor total de RS 6.379,52 (2x de
RS 3.189.76). Ao aprovar, seu livro
entra em producdo e o préxime
passo ¢ enviar o arquivo do livro

pela plataforma.

Agora ndo Sim, aprovar proposta

Confirmacgdo da aprovacdo, com o valor total e as parcelas.

e Pronto. Aparece a mensagem Proposta aprovada! e vocé é levado & pdgina do
livro. O préximo passo é enviar o arquivo do livro (veja Enviar o arquivo do livro

(manuscrito)).

( Resultado: A proposta fica com a situacdo Aprovada, o livro aparece em Meus livros
e a equipe é avisada para comecar.

7= Passo a passo

Recusar uma proposta

Quando vocé decidir ndo seguir com aquela proposta. Contar o motivo ajuda a editora a

oferecer uma alternativa melhor.
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° Na proposta, clique em Recusar. Na janela Recusar a proposta?, escreva o

motivo no campo Motivo (opcional), se quiser.

® Recusara proposta?
Se quiser, conte o motive. Assim podemos preparar uma

proposta melhor para vocg.

Motive (opcional)

Por enquanto vou publicar s6 o e-book; quera rever a tiragem

impressa.

Voltar Recusar proposta

O motivo é opcional, mas ajuda a equipe a preparar uma nova proposta.

° Clique em Recusar proposta para confirmar, ou em Voltar para desistir.

@ Resultado: A proposta passa para Recusada. Na pdgina dela aparece o botdo Novo
orgamento, caso vocé queira tentar outra combinagdo de servicos.

7= Passo a passo

Proposta vencida: pedir uma atualizacao

Toda proposta tem prazo de validade. Se ele passar sem resposta, a proposta fica Vencida e

ndo pode mais ser aprovada.

0 Abra a proposta com o selo Vencida. No lugar dos botdes de resposta aparece o

aviso O prazo desta proposta terminou.
a Clique em Pedir atualizagdo. A equipe comercial recebe o pedido na hora.

e Aguarde o aviso de que a nova proposta estd pronta. Ela aparece em

Orcamentos com o selo Aguardando sua resposta.
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® Resultado: A mensagem Pedido de atualizacdo enviado confirma o pedido. N&o é
preciso clicar de novo.

ALTA 9 .

PERFORMANCE

PROPOSTA DE ORCAMENTO

Aguardando sua resposta

PROPOSTA DE PUBLICAGCAO
PARA

CONTOS DA BEIRA-
24[e

VALIDA ATE

48 dias Uteis 13/10/2026

PAGAMENTO

50% na aprovagdo + 50% na entrega

Tudo certo com a proposta?

Aprove para comegarmos. Se tiver dividas, fale

dir.

® Aprovar proposta

o, Baixar PDF

com o hossd equipe antes de

A proposta no celular: dd para aprovar de qualquer
lugar.

Acompanhar seus livros
Veja em que etapa estd cada livro, o que j& aconteceu e como ele vai ficar.

Autor
Em Meus livros aparecem os livros com proposta aprovada, separados em Em produgdo,

Entregues e Cancelados. Clique num livro para abrir a pdgina dele. E ali que acontece todo o
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trabalho com vocé: envio do texto, aprovacgdo da revisdo, conferéncia das provas e arquivos

finais para baixar.

O quadro Andamento do seu livro mostra as etapas em sequéncia: Envio do texto, Revisdo,

Diagramacado, Prova, Ajustes, Livro aprovado e Entregue. As etapas concluidas ficam verdes,

a atual fica destacada, e uma frase explica o que estd acontecendo agora. Se vocé ndo

contratou algum servico (por exemplo, a diagramagdo), a etapa correspondente ndo aparece.

Jeoirons]
ALTA  ircapoautor @ Infcio

nnnnnnnnnnn

Meus livros > O Siléncio das Marés

O siléncio das Marés
por Helena Castro

®Prova  [5 Previsdio de entrega: 07/12/2026 N° OBR-2026-0003

B Andamento do seu livro

Envio do texto Reviséio Diagramagio

ETAPA4DE7

A prova do seu livro esté pronta. Confira e diga se podemos seguir.

Z Revisdo do texto

Texto recebido Em revisdo

@ Texto aprovado
Vocé aprovou o texto revisado em 03/10/2026, 19:08. Obrigado!

@ Grafia de palavras

® Estilo e clareza

B orcamentos ## Novo orcamento Qo HC

o R (O]

Ajustes Livro aprovado Entregue

Sua aprovagéio Aprovado

® Pontuacéo e espagos 2

® Aspas, travessdes e reticdncias 6

Pdgina do livro: previsdo de entrega, nimero da obra e o andamento. Aqui o livro estd na etapa 4 de 7, Prova.

FUNCOES DESTA TELA

R Andamento do seu livro

As etapas do livro, da entrega do texto até a
entrega final, com a explicacdo da etapa
atual (por exemplo, “A prova do seu livro
estd pronta. Confira e diga se podemos

seqguir.”).

Manual da Plataforma Editorial

B3 Previsdo de entrega

No topo da pdgina, ao lado da etapa,
aparece a data prevista para a entrega do
livro e o nimero da obra (por exemplo, N°
OBR-2026-0003). Use esse numero quando

falar com a editora.
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© Novidades

A linha do tempo do livro: cada envio,

aprovacgdo e mudanca de etapa, do mais

recente para o mais antigo. Embaixo de

cada item aparece quem fez: Vocé ou

Editora.

2 Quem cuida do seu livro

Durante a diagramacdo, o quadro da prova

mostra quem estd cuidando do seu livro e a

previsdo da proxima prova.

RE.TA .@.o HC

PERFORMANCE

[©)

Novidades

o gque aconteceu com o seu livro

Prova 2 disponivel para sua aprovacdo.
ha 2 dias
Editora

Recebemos seus pedidos de ajuste na

prova 1.
ha 2 dias
Vocé

Prova 1 disponivel para sua aprovagéo.
ha 2 dias
Editora

Texto aprovado! Seu livro seguiu para a
diagramacdo.

ha 2 dias

ook

O autor aprovou o texto revisado.
ha 2 dias
Vocé

Texto revisado enviado para sua leitura e
aprovagdo. Recado da equipe: “"Helena,
padronizamos os didlogos com
travessdio, as aspas e as reticéncias. Veja
o relatdrio com cada alteragdo.”

ha 2 dias

Editora

Seu texto entrou na etapa de revisdio e

formatagdo.
ha 2 dias
Vock

Novidades: tudo o que aconteceu com o livro, com

data e autor de cada agdo.

Manual da Plataforma Editorial

= Ficha técnica do livro

Como o seu livro vai ficar: tamanho, nimero
de pdginas, exemplares, papel, impressdo
das pdginas, capa, acabamento e ISBN.
Aparece assim que a equipe preenche a
ficha.

® Precisa de ajuda?

Os contatos da editora (e-mail, telefone ou
WhatsApp) ficam sempre no fim da pdgina

do livro.

A“E.TA Q.e HC

PERFORMAMNCE

ha 2 dias
Editora

[ Seu texto entrou na etapa de reviséo e

formatacdo.
hd 2 dias
Vocé

[ Manuscrito recebido (vers@o 1).  ha 2 dias
Wocé

B Livro em produgdio a partir da proposta
ORC-2026-0004.
hd 2 dias
Voo

Ficha técnica do livro

Como o seu livro vai ficar

0 Tamanhe do livro
14 x 21 cm

[ Nimero de pdginas

224

& Exemplares impressos

300

Papel das paginas
Pdlen Soft 80 g

Impresséo das paginas

Preto e branco

B4 Capa
Supremo 250 g, Laminacéo fosca

Acohomentn

Ficha técnica do livro: tamanho, pdginas, exemplares,

papel e mais.
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DICAS

=¥ A pdgina do livro é a mesma no computador e no celular. No celular, os quadros aparecem

um embaixo do outro: role a tela para ver tudo.

Enviar o arquivo do livro (manuscrito)

Envie o texto completo do livro pela pdgina dele. Cada envio vira uma nova versdo, sem apagar as

anteriores.

Autor

Logo depois de aprovar a proposta, a editora precisa do texto completo do livro, o chamado

manuscrito. A pendéncia Envie o texto de “...” aparece na pdgina inicial, com o botdo Enviar

arquivo. O envio é feito no quadro Manuscrito, na pdgina do livro.

Prefira o arquivo em Word (.docx): é o formato usado na revisdo do texto. Arquivos em PDF

sdo aceitos para consulta, mas ndo permitem revisar o texto. O limite é de 200 MB por arquivo.

Assim que o arquivo chega, a equipe € avisada e o livro avanga para a préxima etapa.

ALTA AREA DO AUTOR @ Inicio [0 Meus livros B Orgamentos

uuuuuuuuuuu

/ Revisdo do texto

(0] 2 o

Texto recebido Em reviséio Sua aprovacéio

Assim que vocé enviar o manuscrito, nossa equipe comega a revis@io ortogrdfica e gramatical do seu texto

Manuscrito
[&5 Q

0 arquivo do seu livo
Envie o texto completo do seu livro. Assim gue ele chegar, nossa equipe comega a trabalhar. u]
@
Arraste aqui o arquivo do seu livro

ou clique para escolher - .docx ou pdf, até 200 MB

Quer deixar um recado? (opcional)

P

@

Aprovado

Novidades

0 que aconteceu com o seu livro

Livro em producgdo a partir da proposta
ORC-2026-0003.

ha 2 dias

Vocé

Ficha técnica do livro

Como o seu livro vai ficar

[0 Tamanho do livra [ Mdmero de paginas
14x 21 cm 180

% & Exemplares impressos Impress@o das paginas
150 P&B com 16 paginas

@ Prefira docx (Word): & o formato usada na revisée. Cada envio vira uma nova versde — nada & apagade.

@

coloridas

Precisa de ajuda?

Ficou com alguma divida sobre o seu livro? Fale

Livro aguardando o texto: arraste o arquivo para a drea tracejada ou clique em clique para escolher.

Manual da Plataforma Editorial
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/\ Se arevis@o jd comegou, a nova verséo ndo substitui sozinha o texto que estd sendo
revisado: a equipe é avisada do novo envio. Use o recado para explicar o que mudou.

/\ Depois que o livro é aprovado (etapas Livro aprovado e Entregue), o envio de novas versdes
fica fechado. Para mudancgas nessa fase, fale com a editora.

FUNCOES DESTA TELA

> Area de envio [ Recado para a equipe

Arraste o arquivo para Arraste aqui o O campo Quer deixar um recado? (opcional)
arquivo do seu livro ou clique em clique serve para avisar algo importante, como
para escolher. Aceita .docx e .pdf, até 200 “esta é a versdo final” ou “as fotos seguem
MB. por e-mail”.

(O Versdes do manuscrito X, Nova versdo

Depois do primeiro envio, o quadro lista as O botdo Nova versdo envia um arquivo
versdes: Versdo 1, Versdo 2... com a atualizado. Nada € apagado: a versdo
indicacdo Mais recente, quem enviou anterior continua na lista.

(Enviado por vocé, Enviado pela editora ou
Texto revisado pela editora), o tipo (Word
ou PDF), o numero de palavras e a data. O

icone de seta para baixo baixa cada versdo.

7= Passo a passo

Enviar o manuscrito pela primeira vez

Logo depois de aprovar a proposta, para a editora comecgar a trabalhar no seu livro.

° Na pdgina inicial, clique em Enviar arquivo na pendéncia do livro (ou abra o livro

em Meus livros). Role até o quadro Manuscrito.
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e Arraste o arquivo do livro para a drea tracejada, ou clique em clique para

escolher e selecione o arquivo no computador ou no celular. O nome e o tamanho

do arquivo aparecem no lugar da drea tracejada. Escolheu o arquivo errado?

Clique em Trocar.

£ Se escolher um PDF, aparece um aviso: para revisar o texto, a editora precisa

do arquivo em Word (.docx).

o
ALTA  ireano avtor @ nicio O Meus livros

Manuscrito
B0

© arquiva do seu livio

Envie o texto completo do seu livro. Assim que ele chegar, nossa equipe comega a trabalhar.

D Memdrias de um Ferrovidrio - versdo final.docx
15kB

Quer deixar um recado? fopcional)

B orcamentos

X Trocar

Verséio final, revisada por mim em setembro. As fotos do capitulo 4 seguem por e-mail.

@ Prefira docx (Ward|

o
X, Enviar manuscrito

£ Novo orcamento RS

Novidades

0 que aconteceu com o seu livro

[ Livro em predugéo a partir da proposta
ORC-2026-0003.
hé 2 dias
Vocé

Ficha técnica do livro

Como o seu livro vai ficar

0 Tamanhe do livro O Namero d
14 %21 cm 180

ginas

& Exemplares impressos Impresséio das pdginas
150 P&E com 16 péginas
coloridas

(@ Precisa de ajuda?

Ficou com alguma divida sobre o seu livro? Fale

com a equipe da Editora Alta Performance.

P WhatsApp (62) 98230-1212

& contato@editoraaltaperformance.com.br

Arquivo escolhido e recado para a equipe. Falta so clicar em Enviar manuscrito.

e Se quiser, escreva um recado em Quer deixar um recado? (opcional).

° Cliqgue em Enviar manuscrito e aguarde a barra de progresso chegar ao fim

(Enviando... e depois Lendo o arquivo...). Ndo feche a pdgina durante o envio.

() Resultado: Aparece a mensagem Manuscrito recebido!, com o nimero de palavras e
a estimativa de pdginas. O arquivo vira a Versdo 1 e o livro segue para a revisdo (ou

para a etapa seguinte contratada).

7= Passo a passo

Manual da Plataforma Editorial
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Enviar uma nova versao do texto

Quando vocé reescreveu um trecho ou encontrou uma corregdo importante depois do primeiro

envio.

0 No quadro Manuscrito da pdgina do livro, clique em Nova versdo. Na janela

Enviar nova versdo do manuscrito, escolha o arquivo e, se quiser, deixe um

recado.

Enviar nova versdo do manuscrito
A nova verséio substitui a anterior na revisdo, se ela

ainda néo tiver comecado.

oS

Arraste aqui o arquive do seu livio
ou clique para escolher - dacx ou pdf, até 200 MB

uer deixar um recado? (opcional)

: esta & a versdio final, com o capitulo 3 reescrito

cx (Waord): é o formato usade na revisiio. Cada envie vira uma novar

nada é apagado.
Cancelar

A nova versdo substitui a anterior na revisdo, se a revisdo ainda ndo tiver comegado.

e Clique em Enviar. Para desistir, clique em Cancelar.

® Resultado: A nova versdo aparece no topo da lista com a indicacéio Mais recente. As
versées anteriores continuam disponiveis para baixar.

PERGUNTAS FREQUENTES

Apareceu um erro ao enviar o arquivo. O que faco?

Confira se o arquivo abre normalmente no Word (ou, se for PDF, se ndo estd protegido por

senha) e envie de novo. Arquivos vazios ou maiores que 200 MB ndo sdo aceitos. Se o erro

continuar, fale com a editora.
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Posso enviar o texto em partes?

O ideal é enviar o livro completo num sé arquivo. Cada envio vira uma nova versdo, e a revisdo

usa a versdo mais recente enviada antes de comecar.

Conferir e aprovar o texto revisado

Veja exatamente o que mudou no seu texto, baixe a versdo revisada e aprove ou peca ajustes.

Autor

Enquanto a equipe revisa o texto, o quadro Revisdo do texto mostra em que ponto estd: Texto
recebido, Em revisdo, Sua aprovacgdo e Aprovado. Quando a revisdo termina, vocé recebe um
aviso e a pendéncia Texto revisado de “...” aparece na pdgina inicial, com o botdo Ver e

aprovar.

Na pdgina do livro aparece entdo a faixa Seu texto revisado estd pronto, com o nimero de
ajustes feitos e a norma seguida (as normas ABNT ou o padrdo editorial da casa). Abaixo, vocé
vé o resumo por tipo de ajuste e cada alteragdo, com o trecho que saiu riscado em vermelho e o

trecho que entrou destacado em verde.

Vocé também pode baixar o texto em Word, do mesmo jeito que costuma receber de um
revisor: o Texto revisado com marcacgoes é o seu proprio arquivo com cada alteracdo marcada
(no Word, o trecho que saiu aparece riscado e o que entrou, sublinhado; dd para aceitar ou
recusar uma a uma), e o Texto revisado sem marcagdes é o seu arquivo com as alteracdes jd
aplicadas, pronto para ler. Os dois mantém a formatagdo que vocé fez: titulos, listas, tabelas,

imagens e notas.

Leia as alteragdes com calma. Se estiver tudo certo, aprove: o livro segue para a proxima

etapa. Se algo ndo ficou como vocé queria, peca ajustes.
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(4] ALTA

PERFORMANCE

AREA DO AUTOR

SEU TEXTO REVISADO
ESTA PRONTO

Juir me

O que mudou

Ajustes por tipo

® Pontuagio e espagos 1
® Estilo e clareza 2
® Aspas, travessdes e reticéncias 1
@ Citagdes e normas ABNT 9
o Textoformatado pelo padréo (Word) 7
™ Normas ABNT
E] Relatério da revisao (PDF) o
Os ajustes por tipo :

@ Infcio

M Meus livros B orcamentos

% Novo orcamento Do LA
¥ o -

Alteragées no seu texto

O trecho riscado saiu: o destacado em verde entrou

z

Todos (13) Estilo e cloreza (2) Citagdes e normas ABNT (9) Aspas, travessées e reticéncias (1)

Estilo e clareza
...se tornar condigio de funcionamento. Hadermosatrss Hd dez anos, os ambientes

virtuais de aprendizagem...

o

Ha" ja indica tempo passade: “atrd

Citagdes e normas ABNT
...comunicacio entre docentes e estudantes (¥ermes MORAES, 2015).

(@ ABNT (MBR 10520} na citacdio entre parénteses, o sobrenome do autor vai em letras maitisculas

Citagdes & normas ABNT
...da intencionalidade do planejamento (Barros BARROS : MORAES, 2018).
em letras maidsculas

(© ABNT (NBR 10520} na citagdo entre parénteses, o sobrenome de autor ve

Revisdo do livro “Educacdo e Tecnologia no Ensino Superior™ 13 ajustes seguindo as normas ABNT.

/\ A aprovacéo do texto revisado ndo pode ser desfeita pela drea do autor. Se precisar mudar
algo depois de aprovar, fale com a editora.

/\ Se vocé enviou o manuscrito em PDF, o quadro mostra Precisamos do seu texto em Word.
Envie uma nova versdo em .docx pelo quadro Manuscrito.

FUNGCOES DESTA TELA

.l O que mudou

Resumo dos ajustes por tipo (por exemplo,
Pontuacdo e espagos, Estilo e clareza,
Citacoes e normas ABNT), com a

quantidade de cada um.

Manual da Plataforma Editorial

Z Alteracées no seu texto

Cada alteracdo aparece no meio da frase: o
trecho riscado saiu, o destacado em verde
entrou. Embaixo, uma explica¢do curta do
motivo. Use os botdes de tipo (Todas, Estilo
e clareza...) para filtrar e as setas para ver

as proximas alteragoes.
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Texto revisado com marcacoes
(Word)

O seu arquivo com cada alteragdo marcada
como no controle de alteracées do Word, em
nome do revisor. Abra no Word (ou no

LibreOffice) para conferir, aceitar ou recusar

cada uma.

.. Texto formatado pelo padréo
~ (Word)

O texto revisado num documento novo,
formatado no padrdo da editora (ou nas
normas ABNT).

© Aprovar texto revisado

Confirma que vocé leu as alteracbes e que o
texto pode seguir. Uma janela explica o

proximo passo antes de confirmar.

7= Passo a passo

Aprovar o texto revisado

Texto revisado sem marcacoes
(Word)

O seu arquivo com as alteragdes jd
aplicadas, sem marcas, para ler o texto final

do jeito que vai seguir para a diagramacgdo.

Relatdrio da revisdo (PDF)

Abre, numa nova aba, um PDF com todos os

ajustes organizados por tipo.

[J Pedir agjustes

Envia & equipe o que vocé quer mudar. A
equipe ajusta e manda o texto de novo para

vocé aprovar.

Quando vocé conferiu as alteracdes e estd de acordo com o texto.

° Abra o livro (pela pendéncia Ver e aprovar ou em Meus livros). Leia o resumo O

que mudou e percorra a lista Alteragdes no seu texto.

e Se quiser ler o texto inteiro, baixe o Texto revisado sem marcagoes (Word). Para

conferir cada alteracdo no préprio Word, baixe o Texto revisado com marcacoes

(Word). Para ver tudo organizado por tipo, abra o Relatério da revisdo (PDF).

¢ As alteracdes que vocé aceitar ou recusar no seu Word néo voltam sozinhas
para a editora: se quiser mudar algo, use Pedir gjustes.

e Clique em Aprovar texto revisado. Na janela Aprovar o texto revisado?, clique em

Aprovar texto para confirmar, ou em Cancelar para voltar.

Manual da Plataforma Editorial
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(® Resultado: Aparece a mensagem Texto aprovado!. O quadro passa a mostrar Texto
aprovado, com a data, e o livro segue para a diagramagcdo (ou para a preparagdo
dos arquivos finais, se vocé ndo contratou diagramagdo).

7= Passo a passo

Pedir ajustes no texto revisado

Quando alguma alteragdo ndo ficou como vocé queria. Por exemplo, um termo que deve ser

mantido do seu jeito.

0 Clique em Pedir ajustes. Na janela Pedir ajustes no texto, escreva em O que

precisa ser ajustado? o que deve mudar. Seja especifico: diga o capitulo, a pdgina

ou a frase.

Pedir ajustes no texto

Diga o que vocé gostaria de mudar. Quanto mais
especifico (capitulo, pdgina, frase), mais rapido

conseguimos ajustar.

0 que precisa ser ajustado?

No capitulo 3, prefiro manter “e-learning” em itdlico, sem traducdo,

porque ¢ o termo usado pelos entrevistados.

Cancelar <7 Enviar pedido

Exemplo de pedido de ajuste, com o capitulo e o motivo.

a Clique em Enviar pedido. Para desistir, clique em Cancelar.

® Resultado: O quadro mostra Recebemos seu pedido de ajustes, com o seu recado.
Quando a equipe terminar, vocé recebe o texto de novo para aprovar.
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Conferir e aprovar a prova do livro

Veja o livro diagramado em PDF, deixe comentdrios por pdgina e aprove ou pega dgjustes.

Autor

A prova € o seu livro j&é com cara de livro: pdginas montadas, fontes, titulos e imagens, em PDF.
Quando a prova fica pronta, vocé recebe um aviso e a pendéncia Prova N de “...” aparece na

pdgina inicial, com o botdo Conferir prova.

Na pdgina do livro aparece a faixa A prova N do seu livro estd pronta, as vezes com um

recado de quem diagramou. Abaixo, a prova aparece ao lado do quadro Seus comentdrios.
Confira cada pdgina. Se encontrar algo para mudar, deixe um comentdrio com o numero da
pdgina. Ao terminar, aprove a prova ou pega ajustes. Os pedidos de ajuste geram uma nova

rodada (prova 2, prova 3...).

Aprovar a prova é a aprovacdo final do livro: depois dela, a editora prepara os arquivos para a

grdfica e para o e-book.

AL 4
ALTA AREA DO AUTOR @ Iniio [0 Meuslivros [ Orgamentos = Novo orcamento 0% He
PERFORMANCE

Prova 2 2 &

0 Silencio das Mares - prova 2.pdf

Pagina Comentdrio

Y

Deixe a pégina em branco para um comentério geral, + Adicionar

Pdgina 7 a
Sé a ditima fala da dona Cida ficou sozinha no alto

da pdagina. Dd para encaixd-la no fim da pagina 67
03/10/2026. 19:30

Il
A casa da Rua do Farol

Marina Duarte voltou a Ilhabela numa terga-feira de junho, quando a
neblina ainda cobria o canal e as balsas atravessavam devagar, como se
tivessem medo de acordar a cidade. Fazia doze anos que ndo pisava
naquela areia escura e fria, e mesmo assim reconheceu cada pedra do
caminho que levava a casa da avé.

A casa da Rua do Farol continuava de pé, embora o azul das janelas

tivasep dechnradn até virar nm rinza ransadn Na nartin a nlara de
) I‘?rolvals anteriores
Prova 2 de “O Siléncio das Marés”. A esquerda, o PDF (aqui na pdgina 6, inicio do capitulo 1). A direita, um comentdrio

sobre a pdgina 7.
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/\ Aprovar a prova é a aprovacdo final do livro e ndo pode ser desfeita pela drea do autor. Se
tiver qualquer duvida, peca ajustes ou fale com a editora antes de aprovar.

/\ Ao aprovar, os comentdrios deixados na prova ficam sé como registro: a equipe ndo vai
alterar mais nada. Para que algo seja corrigido, use Pedir ajustes.

FUNCOES DESTA TELA

©® Prova em PDF

No computador, a prova abre na prépria
pdgina, no leitor de PDF do navegador (com
pdginas, zoom e impressdo). Os icones no
canto do quadro abrem a prova em tela
cheia ou baixam o PDF. No celular, toque em
Abrir a prova (PDF): ela abre numa nova

aba e depois vocé volta para comentar.

W Apagar comentdrio

O icone de lixeira apaga um comentdrio seu.
Dd para corrigir os comentdrios d vontade

até vocé responder a prova.

[J Pedir ajustes

Envia os seus comentdrios G equipe, com um
recado opcional. O nimero entre parénteses
no botdo mostra quantos comentdrios vdo

junto.

7= Passo a passo

Comentar a prova

[ Seus comentdrios

Em Pdgina, digite o nimero da pdgina; em
Comentdrio, o que precisa mudar. Clique em
Adicionar. Deixe a pdgina em branco para
um comentdrio geral. Os comentdrios ficam

listados por pdgina.

© Aprovar prova

Registra a aprovacdo final do livro. A janela
de confirmacdo avisa se vocé deixou

comentdrios.

O Provas anteriores

Histdrico das rodadas: cada prova com a
situacdo (Vocé pediu ajustes, Aprovada por
vocé, Substituida por uma prova mais
nova), as datas, os comentdrios e quais
deles jé foram Ajustados. O icone de seta

para baixo baixa a prova daquela rodada.

Para apontar o que precisa mudar, pdgina por pdgina, antes de pedir os ajustes.
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e Abra o livro pela pendéncia Conferir prova. Leia a prova pdgina por pdgina no

leitor de PDF (no celular, use Abrir a prova (PDF)).

a Encontrou algo? No quadro Seus comentdrios, digite o nimero da pdgina em
Pdgina e explique a mudanga em Comentdrio. Para um comentdrio sobre o livro

todo, deixe a pdgina em branco.

o Clique em Adicionar. O comentdrio entra na lista e aparece a mensagem

Comentdrio adicionado. Repita para cada ponto que quiser mudar.

¢ Comentdrios claros agilizam a préxima prova. Diga o que estd errado e como
deve ficar, como no exemplo da imagem principal desta segdo.

© Resultado: Os comentdrios ficam salvos na prova. Eles sé chegam & equipe quando
vocé clicar em Pedir ajustes.

7= Passo a passo

Pedir ajustes na prova

Quando hd algo para corrigir. A equipe faz os ajustes e envia uma nova prova.
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° Na faixa da prova, clique em Pedir ajustes. Se vocé deixou comentdrios, eles vdo

junto com o pedido e o recado é opcional. Se ndo deixou nenhum, escreva em O

que precisa mudar? (neste caso, o campo € obrigatdrio).

=) Pedir ajustes na prova 2
Seus 1 comentdrio vai junto com o pedido. Se quiser,

deixe também um recado geral

Recado para @ equipe (opeional)

Fora o comentdrio da pdgina 7, estd tudo certo. Obrigada pelo

cuidado!

Veltar <! Enviar

Com um comentdrio deixado na prova, a janela avisa que ele vai junto com o pedido; o Recado para a

equipe ¢é opcional.

a Clique em Enviar pedido de ajustes. Para desistir, clique em Voltar.

@ Resultado: O quadro passa a mostrar Recebemos seus pedidos de ajuste na prova
N e informa quantos pedidos jd foram ajustados. Quando a nova prova estiver

pronta, vocé recebe outro aviso.

7= Passo a passo

Aprovar a prova (aprovacao final)

Quando todas as pdginas estdo como vocé quer.

0 Confira todas as pdginas da prova. Se houver comentdrios seus na lista que

ainda precisam ser feitos, use Pedir ajustes em vez de aprovar.
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6 Clique em Aprovar prova. Leia a janela Aprovar a prova N? e clique em Aprovar

prova para confirmar, ou em Cancelar para voltar.

Aprovar a prova 2?7

Esta & a aprovagéo final do seu
livro: confirmo que conferi todas as
péginas e que o livro pode seguir
assim. Depois disso, preparamos os
arquivos finais do seu livro.

Vocé deixou 1 comentério. Ao
aprovar, eles ficam s6 como
registro. Se quiser que a equipe

mude algo, use “Pedir cjustes".

Cancelar

A confirmacdo lembra que esta é a aprovacdo final. Como havia um comentdrio, a janela avisa que

ele fica s6 como registro.

® Resultado: Aparece Prova aprovadal. O quadro passa a mostrar Vocé aprovou a
prova N, com a data e o PDF aprovado para baixar, e o livro vai para a etapa Livro

aprovado.

Provas anteriores
1 redoda

D

1 Prova 1 Vocé pediu ajustes

Recebida em 03/10/2026 - respondida em 03/10/2026 - 4 comentdrios

Comentdrio geral  + Ajustado

A epigrafe ficou lindal S6 gostaria que o nome do caderno viesse em itdlico.

Comentério geral

Obrigada, Bianca! Deixei trés comentdrios; o restante estd perfeito.

Pégina6 + Ajustade

No primeiro paragrafo, prefiro “areia escura e fria" em vez de s6 “areia escura”

Pagina® v Ajustado

A lista da avé poderia ter um recuo um pouco maior, para parecer anotada & mdo.

Provas anteriores: a prova 1 teve quatro comentdrios. Os marcados com Ajustado foram resolvidos na prova 2.
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PERFORMANCE

PROVA DO LIVRO

A PROVA 2 DO SEU LIVRO
ESTA PRONTA

itos: areia “e
maior na lista e

udo certo!

& Aprovar prova
[ Pedir ajustes (1)

Prova 2 o

O Silencio das Mares - prova 2.pdf

@ Abrir a prova (PDF)

A prova abre numa nova aba. Depais, volte aqui para

comentar.

Seus comentarios

No celular, a prova abre numa nova aba pelo botdo
Abrir a prova (PDF).

Baixar os arquivos finais

Com o livro aprovado, baixe o PDF para a grdfica, o e-book e a capa.

Autor
Depois que vocé aprova a prova, a editora prepara os arquivos finais. Enquanto isso, o quadro
Arquivos do seu livro avisa que eles estdo sendo preparados. Quando ficam prontos, aparece o

quadro Arquivos finais. Depois que a editora conclui a entrega, o titulo passa a ser Seu livro

estd prontol.

Cada arquivo tem um botdo Baixar. Guarde uma cdpia no seu computador ou na nuvem. Os

arquivos continuam disponiveis na pdgina do livro sempre que vocé precisar.
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ALTA  ireanoauvtor @ Inicio [0 Meuslvros  [§ Orcamentos = Novo arcamento @ ]
PERFORMANCE

Editora
ARQUIVOS FINAIS &,  Novo arquivo do livro disponivel: Livro
SEU LIVRO impresso (PDF para grdfica).
r ha 2 dias
ESTA PRONTO!
ins pela p céo! Baixe i rquivo i arde uma cépia ¢ )
= AR ! U o [ Prova 1 aprovada. Seu livro estd aprovadol
ha 2 dias
Vocé
’8’ Livro impresso (PDF para gréfica) 4 Baixar [ Prova 1 disponivel para sua aprovagdo.
Poemas para Dias Nublados - miclo grafica.pdf - 5.8 KB - 03/10/2026 ha 2 dias
Editora

Livro digital (ebook) [ Texto aprovado! Seu livro seguiu para a
4, Baixar 5 =
8] Poemas para Dias Nublados.epub - 6.5 KB - 03/10/2026 e diagramacéo.
ha 2 dias
Vocé
@ Gopu duliivio o, Baixar ¢/ O autor aprovou o texto revisado. hd 2 dias
Poemas para Dias Nublades - capa.pdf - 2,9 KB - 03/10/2026 Vock

&  Texto revisado enviado para sua leitura e
aprovagdo. Recado da equipe: “Juliana,
preservamos a pontuacdo dos versas;
ajustamos s6 grafia, aspas e reticéncias no
padréo da casa.”
ha 2 dias
Editora

[ Seu texto entrou na etapa de reviséo e

formatacdo.
ha 2 dias
Vace

[ Manuscrito recebido (versdo 1). hd 2 dias
Vocé

[ Livro em producéo a partir da proposta
ORC-2026-0002.
ha 2 dias

Livro “Poemas para Dias Nublados”, entregue: os trés arquivos finais prontos para baixar.

FUNCOES DESTA TELA

@ Livro impresso (PDF para grdfica) (J Livro digital (ebook)

O miolo do livro no formato que a grdfica A versdo digital do livro (ePub ou PDF), para
usa para imprimir. lojas e leitores digitais.

(4 Capa do livro B S4 revisdo contratada

O arquivo da capa, quando vocé contratou a Se vocé contratou sé a revisdo, sem

criacdo de capa. diagramacdo, a entrega é o Texto revisado

(o seu arquivo em Word com as alteracdes
aplicadas), que fica disponivel para baixar
no mesmo lugar. Os arquivos com
marcacdes e formatado continuam no

quadro Revisdo do texto.

DICAS

=¥ Quando a editora conclui a entrega, o livro passa para a etapa Entregue e vai para a secéo

Entregues de Meus livros.
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Avisos e Minha conta

Acompanhe os avisos pelo sino e mantenha seus dados e sua senha em dia.

Autor

O sino, no alto da tela, mostra os avisos da editora: proposta disponivel, texto revisado pronto,
prova para conferir e cada mudanca de etapa do livro. O nimero sobre o sino indica quantos
avisos vocé ainda ndo leu. Clique num aviso para ir direto ¢ tela dele. Os avisos mais
importantes, como proposta enviada, texto revisado e prova pronta, também podem chegar

por e-mail.

Em Minha conta (no menu das suas iniciais) vocé atualiza o seu nome e telefone e troca a sua

senha. O e-mail de acesso s pode ser alterado pela editora.

o
ALTA  ireapo autor @ Iniio [0 Meuslvros [ Orcamentos 2 Movo orcamento  JERwTS
nnnnnnnnnnn
Notificages Marcar todas como lidas

#® QO Siléncio das Marés: Prova

AREA DO AUTOR Prova 2 disponivel para sua aprovacgdo.
hazd
BOA TARDE,
H E LE NA| ® O Siléncio das Marés: Ajustes
L Recebemos seus pedidos de ajuste na prova 1
ha2d

O Siléncio das Marés: Prova
Conferir prova > 4 Novo orcamento Prova 1 disponivel para sua aprovagéo.
ha2d

® O Siléncio das Marés: Diagramacdo

aprovadol Seu livro seguiu para a

£l © QUE PRECISA DA SUA ATENGAO di agdio.
hazd
=  Prova 2 de *O Siléncio das Marés™
= o i - S Z 5 N Propostapar @ Texto revisado de “O Siléncio das Marés™
A prova da seu livio estd pronta. Confira as pdginas e aprove Conferir prova & j .
Apro 3/, a

pronto para aprove

0ou pega ajustes,
pega aj Hele

0 MEUS LIVROS

0 Siléncio das Marés: Revis@o

Seu texto entrou na etopa de reviséo e formatagéo,

O Siléncio das Marés hdzd
por Helena Castro

® Prova

Prova Etapa 4 de 7
® Prova esperando sua aprovagdo >
B Orcamentos recentes Ver todos

Avisos do livro “O Siléncio das Marés”. Os ndo lidos tém um ponto colorido; Marcar todas como lidas limpa o contador.

FUNGCOES DESTA TELA
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L Notificagdes

Clique no sino para abrir a lista. Cada aviso
mostra o titulo, um resumo e hd quanto
tempo chegou. Marcar todas como lidas

zera o contador.

& Senha

Troque a senha informando a Senha atual, a

Nova senha e a confirmagdo. As regras

ficam verdes quando a nova senha estd boa.

7= Passo a passo

Alterar nome e telefone

2 Seus dados

Nome completo e Telefone (com DDD,
opcional). O E-mail e o Perfil aparecem sé

para consulta.

(> Sair

No menu das suas iniciais, clique em Sair ao

terminar, principalmente em computadores

compartilhados.

0 Clique no circulo com as suas iniciais, no alto da tela, e escolha Minha conta.
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e No quadro Seus dados, corrija o Nome completo ou o Telefone.

AREA DO AUTOR

4 Minha conta

@ Inico [ Meuslivios () Orcamentos

Seus dados de contato e a sua senha de acesso.

A Seusdados

Identificagdo

Como a editora

Acesso

Para mudar o e-mail de acesso, fale com o

editora,

& senha

Trocar senha

Nome completo*

Helena Castro

Telefone

(11) 98888-1234

Com DDD. Opcional.

E-mail

autor@exemplo.com.br

Senha atual

O & caracteres oumais O Pelo menos uma letra

Ceonfirmar nova senha *

FALE CONOSCO

O Pelo menos um nimero

LINKS RAPIDOS

Minha conta: dados de contato em cima e troca de senha embaixo.

e Clique em Salvar alteragoes. O botdo sé fica ativo depois que vocé muda algum

dado. Para desfazer antes de salvar, clique em Descartar.

(& Resultado: Aparece a mensagem Dados atualizados.

7= Passo a passo

Trocar a senha

e Em Minha conta, vd até o quadro Senha.
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e Digite a Senha atual. Em Nova senha, crie uma senha com 8 caracteres ou mais,

com pelo menos uma letra e pelo menos um numero, diferente da atual. Repita

em Confirmar nova senha.

e Clique em Trocar senha.

& Resultado: Aparece a mensagem Senha alterada. Use a nova senha no préximo

acesso.

DICAS

=¥ Para mudar o e-mail de acesso, fale com a editora. Por seguranca, ele n&o pode ser alterado
pela drea do autor.

¥ Nd&o reaproveite senhas de outros sites. Se esquecer a senha, use Esqueci minha senha na

pdgina Entrar.
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CAPITULO 3 - COMERCIAL, ADMINISTRADOR

Comercial — atendimentos e
orcamentos

Tudo o que a equipe comercial usa no dia a dia: acompanhar as conversas da
assistente virtual, assumir quem pediu para falar com uma pessoa, conferir e enviar
propostas, registrar a resposta do autor e acompanhar as obras que nasceram de

cada orgamento aprovado.

Visao geral do comercial

O resumo do dia: quem espera atendimento, o que falta conferir e como andam as propostas do més.

Ao entrar na plataforma, a equipe comercial cai na Visdo geral. O primeiro bloco, Atendimento
e orgamentos, mostra em segundos o que precisa de agdo agora (pessoas esperando no chat

e propostas aguardando conferéncia) e o resultado comercial do més.

Logo abaixo fica o bloco Produg¢do: obras por etapa, andamento da revisdo e da diagramagdo
(para consulta), préximos prazos e a atividade recente das obras. Ele ajuda a responder o

autor que liga perguntando “em que pé estd o meu livro?” sem precisar chamar outra pessoa.
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oz Boa tarde, Marina

Terga-feira, 6 de outubro - Comercial

[J ATENDIMENTO E ORGAMENTOS

Viséio geral

Aguardando atendente o
Conversas pedirom uma pessaa

Propostas enviadas por semana

Ultimas 8 semanas

17108 24508 3108 07109

€ PRODUGAO

m Obras por etapa
8 em andaomento

Aant

Aguardando manuscrito 1
Marina Duarte CE——
LopE Revisiio e formatagéio 3
& Minha conta

Diagramagéo 2

Visdo geral da equipe comercial (Marina Duarte).

Aguardande conferéncia

Confira e envie ao outar

14109

Orcamentos

Propostas enviadas no més Aprovadas no més

< : ©
13 oo 9 row
Més anterior: 0 Més anterior: 0

Resultado do més

Taxa de aprovagdo
69% 9 de 13 propostas enviadas nos

tiltimos 20 dias

Valor aprovada no més

R$ 72.109,82

Més anterior: RS 0,00 - novo
2109 28/02 05/10

Obras »
Revisdo e formatacéo Abrir > £ Diagramagéo Quadro >
Em aberto 1 & Meus trabalhos 0
Minhas revistes [v] @®  Prazo nos préximos 7 dias 2
Sem revisor [v] Prova com o autor 1

a Selos do menu: o ponto vermelho e o nimero em Atendimentos indicam pessoas esperando um atendente; o

numero em Orcamentos indica propostas aguardando conferéncia.

e Atender (entre parénteses, quantas pessoas esperam) leva direto & caixa de atendimentos; Novo orgcamento abre

o editor de proposta.

FUNCOES DESTA TELA

[ Aguardando atendente

Quantas conversas do chat pediram uma
pessoa. Fica vermelho quando hd alguém
esperando. Clique no cartdo para abrir

Atendimentos.

< Propostas enviadas no més

Total de propostas enviadas no més, com a

comparacgdo com o més anterior.

Manual da Plataforma Editorial

Indicadores do més: aguardando atendente, aguardando conferéncia, propostas enviadas e aprovadas.

Resultado do més: taxa de aprovacgdo dos ultimos 90 dias e valor aprovado no més.

Aguardando conferéncia

Propostas calculadas que ainda ndo foram
ao autor porque esperam a conferéncia do
comercial. Clique para ver sé essas

propostas.

© Aprovadas no més

Propostas aprovadas no més (pelo autor ou
registradas pela equipe). Cada aprovacdo

vira uma obra.
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L' Propostas enviadas por semana

Grdfico das uUltimas 8 semanas. Passe o
mouse sobre uma coluna para ver quantas
foram enviadas e quantas foram aprovadas

naquela semana.

£ Producdo

Obras por etapa, Revisdo e formatagdo,
Diagramacgdo, Proximos prazos e Atividade
recente. Clique em uma obra para abrir o
detalhe dela.

Resultado do més

Taxa de aprovacdo (aprovadas sobre
enviadas nos ultimos 90 dias) e Valor
aprovado no més, com o valor do més

anterior para comparar.

A Notificacdes

O sino avisa quando alguém aguarda um
atendente, quando uma proposta entra em
conferéncia, é aprovada ou recusada,

quando um autor pede a atualizagdo de

uma proposta vencida e quando um livro é

aprovado.

DICAS

s¥ Comece o dia pelos dois cartdes da esquerda: Aguardando atendente (o autor estd

esperando agora) e Aguardando conferéncia (o autor ainda ndo recebeu a propostal).

=¥ Os selos do menu ficam visiveis em qualquer tela: ndo é preciso voltar & Viséo geral para

saber se chegou alguém no chat.

Atendimentos: a caixa de entrada do chat

Todas as conversas da assistente virtual do site, com quem espera uma pessoa sempre no topo.

Cada visitante que conversa com a assistente virtual do site gera um atendimento. A
assistente conduz a conversa sozinha, coleta os dados da obra e calcula a proposta. Quando o
pedido foge do padrdo — por exemplo, mais pdginas ou exemplares do que o limite do
atendimento automdtico — ou quando o autor pede para falar com uma pessoa, a conversa

passa para Aguardando atendente.

A tela Atendimentos relne todas essas conversas. Quem estd esperando aparece em
destaque, em um quadro vermelho, com os mais antigos primeiro. A pdgina se atualiza sozinha

a cada poucos segundos, entdo pode ficar aberta durante o expediente.
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O Atendimentos & Abrir chat da site

Conversas do assistente virtual no site e transferéncias para a equipe comercial
Aguardande atendente o Com atendente ) Com a assistente & Propostas pelo chat B
Atendimentos
Responda o quanto antes Ultimos 30 dias

Org tos

pal Aguardando atendente (2)

Os mais antigos primeira

Gustavo Prates
6P Obrc
Biog

ha 2 dias >

Beatriz Lacerda

BL ha 2 dias >
Q Buscar
Todos Aguardando atendente @ Com atendente Com a assistente Meus Encerrados
VISITANTE ULTIMA MENSAGEM STATUS ATENDENTE ATIVIDADE
Patricia Gomes Atendimento encerrado pela equipe. Obrigado p...
= PG ;i o 2 ® Encerrada — ha 2 dias
® Ma Biografia / memérias - 120 p. - 10. B 1 proposta
i Sérgio Bastos . . i .
Marina Duarte SB 9 . Combinade, muito obrigadol ® Com otendente Marina Duarte hé 2 dias
Comercial Biografia / memérias - 210 p. - 10,
gacMiba contn Assi Recebi tudol A ORC-2026
ssistente: Recebi tudo! A proposta - =
s Femando Albuguerque ® Assistente virtual — ha 2 dias

Relininsn - 160 n - 500 ex B 1 nrnnacta

Gustavo Prates e Beatriz Lacerda aguardam um atendente: o motivo de cada transferéncia (obra com mais de 800

pdginas; pedido para falar com um atendente) aparece logo abaixo do nome.

a Indicadores: Aguardando atendente, Com atendente, Com a assistente e Propostas pelo chat (Ultimos 30 dias).
e Quadro Aguardando atendente: motivo da transferéncia, resumo do pedido e tempo de espera.

e Busca e filtros rdpidos.

o Lista com a ultima mensagem, a situacdo, o atendente responsdvel e a ultima atividade.

FUNGCOES DESTA TELA

L\ Quadro Aguardando atendente Q Buscar

Mostra quem pediu uma pessoa, do mais Procure por nome, e-mail, telefone ou
antigo para o mais recente, com o motivo numero da proposta (ex.. ORC-2026-0011).
(“Obras com mais de 800 pdginas sdo Use Limpar para voltar & lista completa.

orcadas pela equipe comercial”, “O autor
pediu para falar com um atendente”...), o
resumo do pedido e o tempo de espera em

vermelho.
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Y\’ Filtros := Lista de conversas

Todos, Aguardando atendente, Com Cada linha mostra o visitante e o resumo do
atendente, Com a assistente, Meus (as pedido (tipo de obra, pdginas, exemplares),
conversas que vocé estd atendendo) e a ultima mensagem, a situagdo, o atendente
Encerrados. e hd quanto tempo foi a Ultima atividade. O

selo 1 proposta indica que a conversa jd

gerou uma proposta.

& Atualizacdo automdtica 7 Abrir o chat do site

A lista se atualiza sozinha: novas conversas Abre o chat publico em outra aba,

e transferéncias aparecem sem recarregar a exatamente como o autor vé. Util para testar
pdgina. uma mudanga de par&metro ou mostrar o

atendimento a alguém.

DICAS

¥ Clique no cartdo Aguardando atendente (ou no filtro de mesmo nome) quando houver

muitas pessoas na fila: a lista mostra todas, ndo sé as 20 mais antigas do quadro.

¥ O filtro Meus é o seu “em andamento”: conversas que vocé assumiu e ainda néio encerrou ou

devolveu ¢ assistente.

PERGUNTAS FREQUENTES

O que significa cada situacdo da conversa?

Assistente virtual: a assistente estd conduzindo a conversa. Aguardando atendente: o autor
espera uma pessoa da equipe. Com atendente: alguém da equipe assumiu e a assistente parou

de responder. Encerrada: o atendimento foi finalizado pela equipe.

Por que a assistente transferiu a conversa?

Os motivos mais comuns sdo: o autor pediu para falar com uma pessoa; a obra passa do limite
de pdginas ou de tiragem do atendimento automdtico (definidos em Par&dmetros > Atendimento);
ou o pedido tem algo que a tabela ndo cobre. O motivo exato aparece no quadro vermelho e no

topo da conversa.
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Detalhe do atendimento

A conversa completa, os dados coletados pela assistente e tudo o que foi gerado no atendimento.

Ao abrir um atendimento vocé vé, a esquerda, a Conversa inteira: as mensagens do autor
ficam & esquerda; as da assistente virtual e as da equipe ficam & direita (as da equipe em
destaque, com o nome de quem respondeu). Avisos do sistema, como “Marina, da equipe da

editora, entrou na conversa.”, aparecem centralizados. A conversa também se atualiza sozinha.

A direita ficam os quadros de apoio: Dados do pedido (o que a assistente j& coletou), Contato,
Propostas geradas na conversa e Arquivos enviados pelo autor no chat. No topo, os botdes de

acdo: Gerar orcamento, Encerrar, Devolver ao assistente e Assumir atendimento.

Atendimentos > Sérgio Bastos
D serglo Bastos 2 Gerar orcamento @ Encerrar 4¢ Devolver ao assistente
sergio.bastos@exemplo.com.br - (11) 99456-7788

® Com otendente A Vocé estd atendendo @ Iniciade hd 2 dias

@ Motivo da dltima transferéncia

Pedido fora do padréio (tradugdo): "Antes de fechar: o original estd em italiane. Vocés fazem a tradugdio para o portugués?”

o Conversa Dados do pedido
31 mensagens - atualiza sozinha Coletados na conversa
equipe comercial: um atendente vai continuar esta conversa por aqui. &

Tipo de obra

Merina, do equipe da editora, entrou na conversa. - 19:10 Biografia / memdrias

Marina Duarte - 03/10/2026, 19:10 e
Il Mio Viaggio: memédrias de Giuseppe Bastos

Old, Sérgio! Aqui é a Marina, da equipe comercial. Fazemos, sim: trabalhamos

Paginas
com tradutores parceiros de italiano. A tradugdo € orcada & parte, por lauda. .
> E E B i MD 210 paginas
Sérgio Bastos - 03/10/2026, 12:10 Formato
14 = 21cm
Que dtimeo! O original tem umas 210 pdginas datilografadas. Quanto tempo leva,
<8 mais ou menos? Entrega

Livro impresso

Marina Duarte - 03/10/20286, 19:10 o
Tiragem

Para esse volume, cerca de 45 dias Uteis de tradugéio antes da reviséo. Vou 100 exemplares

preparar uma proposta com tradugdio, revisdo e diagramacgéo e envio hoje Servicos

mesmo para o seu e-mail. Revisdio ortogrdfica e gramatical,

Diagramacdo do miolo, Criactio de capa,

MD
Sérgio Bastos - 03/10/2026, 19:10 Registro de ISBN

B Combinado, muito obrigado! Observactes

Antes de fechar: o original estd em italiano.

Nnrfe frrarn s brmdiefin mere n meackoenAs?

Sérgio Bastos perguntou sobre tradugdo (pedido fora do padrdo) e a Marina assumiu a conversa. O selo Vocé estd

atendendo confirma quem € o responsdvel.

° Situacdo, responsdvel e hd quanto tempo a conversa comegou.

e Motivo da ultima transferéncia: por que a assistente chamou a equipe.
e Mensagens da equipe (em destaque, com o nome) e do autor, em ordem.

o Dados do pedido coletados pela assistente.
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/\ Responder, assumir, devolver, encerrar e gerar orgamento exigem acesso Total & drea de
Atendimento (padrdo do perfil Comercial). Quem tem sé Consulta vé as conversas, mas ndo

0s botoes.

FUNGCOES DESTA TELA

[J Conversa

Transcrigdo completa, com data e hora de
cada mensagem. As opcdes que a
assistente ofereceu ao autor aparecem
abaixo da mensagem (“Opcdes: ...") e as
propostas geradas aparecem como um

cartdo com o valor.

:= Dados do pedido

Tipo de obra, titulo, pdginas, formato,
entrega, tiragem, servicos e observagoes
que o autor informou. O link Gerar
orcamento a partir da conversa usa esses

dados para montar a proposta.

® Propostas

Todas as propostas geradas nesta conversa,

com numero, valor e situacdo. Clique para

abrir o orgamento.

2 Assumir atendimento

Passa a conversa para vocé: a assistente
para de responder e o autor vé que uma
pessoa da editora entrou. Também serve
para assumir uma conversa que estd com

outro colega.
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< Responder

Escreva no campo Responder para... e
clique em Enviar (ou tecle Enter; Shift+Enter
quebra a linha). A mensagem aparece na

hora no chat do autor.

2 Contato

Nome, e-mail e telefone do autor. O link
WhatsApp abre uma conversa com o
nudmero informado. Area do autor mostra se

ele jé tem conta na plataforma.

(3 Arquivos enviados

Manuscritos que o autor anexou no chat,
com tamanho e contagem de palavras ou
pdginas. Use o icone de download para

baixar.

<¥ Devolver ao assistente

A assistente virtual volta a responder
automaticamente, continuando de onde a

conversa parou.
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® Encerrar / Reabrir atendimento B Gerar orcamento

Finaliza a conversa (o autor vé o aviso no

chat). Uma conversa encerrada pode ser

reaberta com Reabrir atendimento — quem fica ligado ao atendimento.

reabre passa a ser o atendente.

7= Passo a passo

Assumir um atendimento e responder

Abre o editor de orcamento jd preenchido

com os dados da conversa. O orcamento

Use quando uma conversa estiver em Aguardando atendente: o autor estd no chat esperando

uma pessoa da editora.

° Em Atendimentos, clique no nome da pessoa no quadro vermelho Aguardando

atendente (ou use o botdo Atender da Visdo geral).

Leia o aviso vermelho no topo: ele mostra hd quanto tempo o autor espera e o

motivo da transferéncia. Confira os Dados do pedido e role a conversa para

entender o que jd foi dito.

Atendimentos > Gustavo Prates

o Gustavo Prates

gustavo prates@exemplo.com.br - (48) 99654-3210

® Aguardando atendente BENCIGIEEEELEPETES

@ Gerar orgamento ® Encerrar % Devolver ao assistente 2 Assumir atendimento

@ Aguardando atendente hd 2 dias

Atendimentos

Obras com mais de 800 pdginas sdo orgadas pela equipe comercial. Assuma o atendimento ou responda abaixo — o responder, vocé assume

D Conversa Dados do pedido
25 mensagens - atualiza sozinha Coletados na conversa
Gustavo Prates - 03/10/2026, 19:10 Tipo de obra

Biografia / memérias
ep  (48)99654-3210
Titulo
Lia (assistente) - 03/10/2026, 13:10 Raizes: a saga dos Prates no sul de Santa

Catarina

Vocé tem algum cupom de desconto?
Péginas

OpgBes: Néotenho cupom e 1.200 paginas
Formato

Gustavo Prates - 03/10/2026, 12:10

16 x 23 cm

e N@otenho cupom —
Livro impresso
Lia (assistente) - 03/10/2026, 19:10
Seu pedid detalh 1. Jd avi o
® Ma o eu pedido tem detalhes que merecem atenctio especial. Jd avisel nossa
@ Manu P g clio esp 100 exemplares
equipe comercial: um atendente vai continuar esta conversa por aqui. "

Marina Duarte . S - :
@ o Gustavo Prates - 03/10/2026, 19:10 Revisdo ortogrdfica e gramatical,
) Diagramagéo do miolo, Criagéo de capa,
Bl Também gostaria de capa dura, se for possivel. E um presente para a familia Registro de ISBN
e toda

Gustavo Prates tem uma biografia de 1.200 pdginas — acima do limite do atendimento automdtico

(800 pdginas).
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o Clique em Assumir atendimento. A assistente para de responder e o autor vé no

chat que vocé entrou na conversa.

{# Se preferir, escreva direto no campo de resposta: ao enviar a primeira
mensagem vocé assume o atendimento automaticamente — o aviso abaixo do
campo lembra disso.

° Escreva a resposta no campo Responder para... e clique em Enviar (ou tecle

Enter). Para quebrar a linha sem enviar, use Shift+Enter.

B Gerar orcamento ® Encerrar % Devolver ao assistente 2¢ Assumir atendimento

@ Aguardando atendente hd 2 dias
Obras com mais de 800 pdginas séo argadas pela equipe comercial. Assuma o atendimento ou responda abaixo — ao responder, vocé assume

[y Conversa Dados do pedido
Atendimentos 25 mensagens - atualiza sozinha Coletados na conversa
B Orcar -
Gustavo Prates - 03/10/2026, 19:10 Tipo de ebra
Biografia / memorias
e (48)99654-3210
Titulo
Lia (assistente) - 03/10/2026, 19:10 Raizes: a saga dos Prates no sul de Santa
Catarina
Vocé tem algum cupom de desconto?
Paginas
Opgdes: Naatenho cupom & 1.200 pdginas
Formato
Gustavo Prates - 03/10/2026, 19:10
16x23em
e Néotenho cupom —

Livro impresso
Lia (assistente) - 03/10/2026, 12:10
Tiragem
Seu pedido tem detalhes que merecem atencéio especial. Jd avisei nossa
F b oo especial. | 100 exemplares

equipe comercial: um atendente vai continuar esta conversa por aqui &
Servicos
Gustavo Prates - 03/10/2026, 1:10 Revisiio ortogrdfica e gramatical,
) Diagramacio do miolo, Criagdo de capa,
Também gostaria de capa dura, se for possfvel. E um presente para a familia Registro de ISBN
e  toda

B Gerar orcamento a partir da conversa

® Manu

Ol Gustavo! Aqui é a Marina, da equipe comercial. Vi que a sua biografia tem

e D cerca de 1.200 pdginas — vou montar o orgamento com vocé. A ideia & imprimir 9 Enviar
Comarcial 05 100 exemplares em capa dura? Y g Contato

Ao enviar, vocé assume o atendimento e a assistente para de responder. Enter envia - Shifts Enter quebra a linha.

& Minha conta

Nome

Abaixo do campo: “Ao enviar, vocé assume o atendimento e a assistente para de responder.”

e Continue a conversa até resolver o pedido. Quando tiver os dados, use Gerar

orcamento para montar a proposta (veja o passo a passo abaixo).

() Resultado: A conversa fica Com atendente, com o seu nome. Ela aparece no filtro
Meus até vocé encerrar ou devolver & assistente.

7= Passo a passo

Devolver a conversa a assistente virtual

Use quando a duvida do autor jd foi resolvida e ele pode seguir sozinho com a assistente —

por exemplo, para terminar de informar os dados e receber a proposta calculada.
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° No atendimento, clique em Devolver ao assistente (o botdo sé aparece quando a

conversa estd com uma pessoa ou aguardando atendente).

a Confira a pergunta e clique em Devolver. Para desistir, clique em Cancelar.

Devolver para a Lia?

A assistente virtual volta a
responder automaticamente,

continuando de onde a conversa

Cancelar Devolver

parou.

A assistente continua de onde a conversa parou.

© Resultado: O autor vé& no chat “A assistente virtual voltou a atender.” e a conversa
volta para Com a assistente.

7= Passo a passo

Encerrar (e reabrir) um atendimento

Use quando o assunto terminou — proposta enviada, dudvida respondida ou contato sem

continuidade. Encerrar mantém a caixa de entrada organizada.
0 No atendimento, clique em Encerrar.

e Na confirmacdo Encerrar este atendimento?, clique em Encerrar. O autor vé no
chat “Atendimento encerrado pela equipe. Obrigado pelo contato!” e pode iniciar

uma nova conversa quando quiser.
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e Precisa retomar? Abra o atendimento (filtro Encerrados) e
atendimento. A conversa volta como Com atendente, com

responsdvel.

clique em Reabrir

vOcé como

() Resultado: A conversa sai das listas em andamento e fica guardada em Encerrados,

com todo o histdrico.

7= Passo a passo

Gerar um orcamento a partir da conversa

Use quando a assistente ndo pode fechar a proposta sozinha (pedido fora do padrdo) ou

quando vocé combinou condigdes diferentes com o autor no chat.

0 No atendimento, clique em Gerar or¢camento (no topo) ou em Gerar orgamento a

partir da conversa (no quadro Dados do pedido).

a O editor abre preenchido com o que a assistente coletou: nome, e-mail, telefone,

titulo, tipo de obra, formato, pdginas, tiragem e servicos. O aviso Pré-preenchido

com o atendimento de... confirma de onde vieram os dados.

Orgamentos

B Novo orcamento

Monte a proposta com os parémetros do painel. O célculo é atualizado enquanto vocé preenche.

Novo

@ Pré-preenchido com o atendimento de Gustavo Prates
Confira os dados coletados pelo assistente antes de salvar. O orgamento ficard ligado o essa conversa.

Atendimentos

Orcamentos

Autor Nome completo

Gustavo Prates

E-mail *

gustavo,prates@exemplo.com.br

convite.
Telefone / WhatsApp

(48) 99654-3210

Titulo *

rio), tipo e formato .
E Raizes: a saga dos Prates no sul de Santa Catarina

Tipo de obra *
Biografia / memérias v
, Formato
® Manual de uso
16 x 23.cm v

@ Nemania Multlcodr 116 nos sencos o peging
Co ial

O Resumo ao vivo, a direita, j& mostra o cdlculo com a tabela da editora.
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3 Ver conversa

Resumo ao vivo
= .

Calculado com os parametros atuais

SERVIGOS EDITORIAIS E REGISTROS

Reviséio ortogréfica e gramatical RS 8.280,00
1200 paginas
Diagramago do miolo RS 7.596,00

1200 pdginas - formato 16 x 23 cm

Criagéo de capa RS 900,00
Vallor por obra

Registro de ISBN RS 120,00
Valor por cbra

IMPRESSAO

Impresséio — 100 exemplares RS 14.900,00

1200p.-16x23cm

Subtotal RS 31.796,00

Pacote completo (4 ou mais -RS$ 1.351,68
servigos) (-8%)

INVESTIMENTO TOTAL
0 + 50% na entrega - 2x de

RS 1!

R$ 30.444,32
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e Confira e ajuste o que for preciso (por exemplo, os servicos combinados no chat).
Os Pontos de atengdo ao lado apontam o que merece cuidado, como o limite de

pdginas.

° Clique em Salvar rascunho para revisar depois ou em Salvar e enviar para
mandar a proposta ao autor agora. Veja os detalhes em Novo orcamento

manual.

( Resultado: O orcamento fica ligado & conversa: aparece no quadro Propostas do
atendimento e, na lista de orcamentos, com o icone de conversa ao lado do ndimero.

Proposta ORC-2026-0002 - RS 4.099,57 & Diagramacéo do mioloe, Criagédo de capa,
g Registro de ISBN

B Gerar orgamento a partir da conversa

“

Ag enviar, vocé assume o atendimento e a o de responder. Enter envia - Shift+Enter quebra a linha,

2~ Contato

Atendimentos Nome

Juliana Pires

Orcamentos

E-mail

juliana.pires@exemplo.com.br

Telefone

(31) 98765-1122 [D WhatsApp

Area do auter

Juliana Pires - Ativo

Propostas
B P!

2 geradas nesta convarsa

ORC-2026-0002 R$ 4.099,57
Poemas para Dias Nublados - 03/10..  » Aprovada

ORC-2026-0001 R$ 3.27357

Poemas para Dios Nublados - 03/1 ® Canceloda

[ Arquivos enviados

Marina Duarte Poemas para Dias Nublados ...

C cial B 10 KB - 170 palavras - 03/10/2026, &
19:09
A Minha conta

No atendimento de Juliana Pires: duas propostas (a primeira foi substituida quando ela ajustou os dados) e o

manuscrito enviado pelo chat.
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Q ALTA o

Pedido fora do padréo (tradugdo): "Antes
de fechar: o original estd em italiano. Vocés

fazem a troducdo para o portugués?

Conversa

31 mensagens - atualiza sozinha

Sérgio Bastos - 03/10/2026, 12:10

Que étimo! O original tem umas
210 pdginas datilografadas.
Quanto tempo leva, mais ou

7
B menos/

Marina Duarte - 03/10/2026, 19:10

Para esse volume, cerca de 45
dias Uteis de traducdo antes
da revisdio. Vou preparar uma
proposta com tradugdo,

revisdio e diogramacdo e envio

hoje mesmo para o seu e-mail. e

Sérgio Bastos - 03/10/2026, 19:10

<8 Combinado, muito obrigado!

Responder para Sérgio
T-.. o
4

A mensagem aparece na hora no chat do autor. Enter envia -
Shift+Enter quebra o linha.

O atendimento também funciona no celular: dd para

responder o autor de qualquer lugar.

DICAS
=¥ Ao assumir, cumprimente o autor pelo nome e diga quem vocé é: ele acabou de sair de uma

conversa com a assistente e € bom saber que agora fala com uma pessoa.

<# 0 link WhatsApp do quadro Contato é Util quando o autor sai do chat antes de vocé

responder.

Painel de orcamentos

Todas as propostas — do chat e do painel — com indicadores do més, filtros por situagdo e busca.

A tela Orcamentos reune todas as propostas: as calculadas pela assistente virtual no chat e as

montadas pela equipe no painel. No topo ficam os indicadores comerciais do més; abaixo, a
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lista com filtros por situacgdo.

Use esta tela para saber o que estd pendente (aguardando conferéncia e rascunhos),
acompanhar as propostas enviadas que estdo perto de vencer e consultar o histérico de

aprovadas e recusadas.

3 Orgamentos

Propostas aos autares: conferéncia comercial, envio, aprovacéio e acompanhamento

Enviadas no més < Aprovadas no més © Recusadas no més ®
13 oo 9 oow 1

Aten

2 Més anterior: 0 Més anterior: 0 Més anterior: 0

Orcamentos
Taxa de aprovagiio ® Valor aprovado no més - Aguardande conferéncia
69% R$ 72.109,82 .. 1

4 o Confira e envie ao auto
2 de 13 enviodas nos ultimos 90 dias
Q I Buscar
Todos 16 Aguardande conferéncia @ Rascunhos 2 Enviadas 2 Aprovadas 9 Recusadaos 1 Expiradas o Cancelodas 1
PROPOSTA AUTOR VALOR STATUS DATA VALIDADE
: : ® Aprovada 3/10/2026
Hlfn?n?? {fc V\:Iercudo Central cR Cmufim Rezen_de ) RS 6.213,60 03/10/2026 13/10/2026
ORC-2626-0816 claudia.rezende@exemplo.c. D 0BR-2026-0005 enviada
] ® Aprovada e
?u{fe»ctirrn rSm{dnds 8F Beatriz chsefu RS 2.083,20 CJ.}C#-CLG 13/10/2026
ORC-2026-8015 beotriz fonseca@exemplo.c.. [0 OBR-2026-0008 enviada
Marina Duarte Lideranca Serena: gestdio de equipes n... or Otavio Rezende RS 10.756.05 O 03/10/2026 13/10/2026
e ORC-2026-0014 otavio.rezende@exemplo.co criada

& Minha conta . . )
O Quintal da Minha Avé gL Beatriz Lacerda RS 6.456,10 S 03/10/2026 13/10/2026
ORC-2026-08013 O beatriz.lacerda@exemplo.co.. ' ’ enviada vence em B dias

Painel de orgcamentos da equipe comercial.

a Indicadores do més, com a comparagdo com o més anterior.

e Busca por nimero, autor, e-mail ou titulo.

e Filtros por situacdo, com a quantidade de cada uma (o de conferéncia fica em destaque quando hé pendéncia).

o Lista: proposta, autor, valor, situagdo, data e validade.

FUNGCOES DESTA TELA

</ Enviadas no més © Aprovadas no més

Propostas enviadas ao autor no més, com a Propostas aprovadas no més. Clique para
variacdo em relagdo ao més anterior. filtrar a lista pelas aprovadas.

® Recusadas no més Taxa de aprovacdo

Propostas recusadas no més. Clique para Percentual de propostas aprovadas entre as
ver quais foram e o motivo de cada uma. enviadas nos ultimos 90 dias (ex.: “9 de 13

enviadas nos Ultimos 90 dias”).
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~” Valor aprovado no més Aguardando conferéncia

Soma das propostas aprovadas no més, Propostas que esperam a conferéncia do
com o valor do més anterior. comercial para ir ao autor. Quando ndo hé

nenhuma, mostra quantos rascunhos estdo

em aberto.
Y Filtros por situacdo ‘= Lista de propostas
Todos, Aguardando conferéncia, Titulo da obra e numero da proposta (o
Rascunhos, Enviadas, Aprovadas, icone de conversa indica que veio de um
Recusadas, Expiradas e Canceladas — atendimento), autor, valor, situagdo (com o
cada um com a contagem ao lado. codigo da obra, se aprovada), data de envio

ou de criagdo e validade. Propostas
enviadas mostram “vence em N dias” — em

destaque quando faltam 2 dias ou menos.

+ Novo orcamento

Abre o editor para montar uma proposta
manualmente (veja Novo orgamento

manual).

DICAS

=¥ Propostas enviadas que passam da validade sem resposta mudam sozinhas para Expirada.

Fique de olho no aviso “vence em N dias” para fazer um contato antes do vencimento.

¥ O significado de cada situacdo estd no capitulo Referéncia e duvidas frequentes, em “O que

significa cada status”.

Detalhe do orcamento e agoes

O cdlculo completo, o PDF, a linha do tempo e as agdes de conferir, enviar, aprovar, recusar ou
cancelar.

Clique em uma proposta para ver o detalhe. Um aviso colorido no topo resume a situacdo (por
exemplo, “Enviada em 03/10/2026, 19:09 para autor@exemplo.com.br — Aguardando a
resposta do autor até 13/10/2026"). Os botdes de agdo mudam conforme a situacdo: sé

aparece o que faz sentido naquele momento.
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O quadro Cdlculo da proposta mostra cada servico com a conta feita (pdginas x preco), a

impressdo, os descontos aplicados, o investimento total, a condi¢dio de pagamento e o prazo

estimado. Tudo vem do Painel de Pardmetros — os mesmos valores que a assistente virtual

usa.

Orcamentos

@ Marina Duarte
Comercial

A Minha conta

Proposta ORC-2026-0005 (“Contos da Beira-Rio”), enviada & autora Helena Castro.

c Situacdo, validade e origem (Do atendimento leva & conversa).

Orgumentos > ORC-2026-0005

@ Contos da Beira-Rio

Proposta ORC-2826-0005 para Helena Castro - criada em 03/10/2026

® Envioda B Vence em 8 dias

B3 Reenviar e-mail + Registrar aprovacao

O Enviada em 03/10/2026, 19:09 para autor@exemplo.com.br

& Baixar PDF

Aguardande a resposta de autor até 13/10/2026.

Calculo da proposta

Parémetras do painel - pregos unitdrios visiveis ao autor

SERVIGOS EDITORIAIS E REGISTROS

Revisdio ortografica e gramatical
140 péginas

Diagramagéio do miclo

140 péginas

Criagéio de capa

Valor por obra

Registro de ISEN

Valor por obra

E-book em ePub

140 péginas - valor minimo oplicado

IMPRESSAO

Impressdo — 200 exemplares

140p.-14x21cm

Acerto de impresséo
Custo fixe do tiragem

140 x RS 6,90

140 x RS 5,50

valor fixo

valor fixo

140 x RS 2,50

% RS 16,40

valor fixo

R$ 966,00

RS 770,00

RS 900,00

RS 120,00

RS 450,00

RS 3.280,00

RS 150,00

& Autor

Helena Castro
autor@exemplo.com.br

HC

Q, Telefone

(11) 98888-1234

of Area do autor

Conta ativa

Link da proposta para o autor

https://editoraaltaperformance.c.

[ Vera conversa de origem

[0 Aobra

Contos da Beira-Rio

Tipo de obra Paginas

e Acodes da situacdo atual: Baixar PDF, menu Mais agdes (---), Reenviar e-mail e Registrar aprovagdao.

e Cdlculo da proposta,

linha a linha.

° Quadro Autor: contato, situacdo da conta e o Link da proposta para o autor, com botdo de copiar.

/\ Cancelar orcamento néo pode ser desfeito. Proposta aprovada ndo pode ser cancelada
(nesse caso, cancele a obra) e proposta recusada jd estd encerrada.

]

/\ Registrar aprovagdo n&o pode ser desfeita: a obra é criada na hora e o autor é avisado de
que o livro entrou em produgdo. Use somente depois da confirmacdo do autor.

[\ As acdes desta tela exigem acesso Total & drea de Atendimento. Quem tem sé Consulta vé

a proposta e baixa o PDF, mas ndo vé os botdes de agdo.

FUNGCOES DESTA TELA
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‘= Cdlculo da proposta

Servicos editoriais e registros, impressdo,
subtotal, descontos (pacote, tiragem,
pagamento, cupom), investimento total,
condicdo de pagamento (com parcelas) e

prazo estimado.

® Proposta em PDF

Visualizacdo do PDF enviado ao autor, com
a identidade visual da editora. Use o icone
de abrir em nova aba ou Baixar PDF no

topo.

07 A obra

Titulo, tipo de obra, pdginas, formato,

tiragem e miolo (preto e branco ou colorido).

(® Observacdes internas

Anotacoes da equipe. Ndo aparecem no

PDF nem para o autor.

7= Passo a passo

Conferir e enviar uma proposta

Pontos de atencéo

Conferéncia automdtica pelas regras:
aponta o que impede o envio (em vermelho),
o que deve ser conferido (em amarelo) e
sugestdes (em cinza). Com a IA ligada, o
botdo Conferir com IA faz uma segunda

leitura do pedido.

2 Autor

Telefone, situacdo da conta na drea do autor
(ativa ou convite enviado) e o Link da
proposta para o autor, que pode ser

copiado e enviado por WhatsApp ou e-mail.

O Linha do tempo

Quem fez o qué e quando: criado, conferido,
enviado, e-mail reenviado, PDF regerado,
aprovado, recusado (com o motivo) ou

cancelado.

+ Mais acgoes (-+*)

Acoes menos frequentes da situagdo atual:
Editar valores, Gerar PDF / Regerar PDF,

Registrar recusa e Cancelar orcamento.

Use para as propostas em Aguardando conferéncia: o autor ainda ndo vé a proposta até

alguém do comercial conferir e enviar.

G Em Orcamentos, clique no filtro Aguardando conferéncia (ou no selo do menu) e

abra a proposta.

Manual da Plataforma Editorial

pagina 67



e Leia o aviso Aguardando conferéncia comercial e confira o Cdlculo da proposta:

servigos, pdginas, tiragem, descontos e total. Compare com o que o autor pediu

— o link Ver a conversa de origem, no quadro Autor, abre o atendimento.

Orgamentos

Marina Duarte

& Minha conta

Orcamentos > ORC-2026-0011

B Caminhos de Fé e Esperanc¢a

Proposta ORC-2026-0011 para Fernando Albuquerque - criada em 03/10/2026

 Aguardando cont {3 Velidade 13/1012026

/A Aguardando conferéncia com

0 auter ainda néo vé esta pr

Célculo da proposta

Paréimetros do painel - pregos unitdrios visiveis ao autor

SERVICOS EDITORIAIS E REGISTROS

o ortogréfica e gramatical
ginas

Diagramagdo do miolo
160 péginas

Criagtio de capa

obra

Registro de ISBN

Valor por obra
IMPRESSAO

Impresséo — 500 exemplares

160p.- 14 % 21 cm

Acerto de impresstio
Custo fixo da tiragem

Subtotal

pleto (4 ou mais servicos) (~8%

1 partir de 500 exemplares (~5%)

a os valor

O Do atendimento.

&5 & 05 pontos de

160 % RS 6.90

valor fixe

valor fixo

500 % RS 12,20

valor fixe

atengdo e use Conferir e enviar

R$ 1.104,00

R$ 880,00

R$ 900,00

R$ 120,00

R$ 6.100,00

R$ 450,00

RS 9.554,00
- R$ 240,32
- R$ 327,50

&  Autor

Fernando Albuquerque

femnando.albugue:

FA

e@exemplo.com.br

Q

(81) 99712-3456

o Are
Convite enviado — ainda sem senha

o autor

(3 Ver a conversa de origem

[0 Aobra

Caminhos de Fé e Esperanca

Tipo de obra Pdginas
Religioso 160

nformadas
Formato Tiragem
14x21cm 500 exemplares

Miolo

Preto e branco

“Caminhos de Fé e Esperanca”, de Fernando Albuquerque, esperando a conferéncia.
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e Role até Pontos de atencdo. Itens em vermelho (Impede o envio) precisam ser

corrigidos; itens em amarelo (Conferir) merecem uma checagem; os demais sdo

sugestdes. Quando estd tudo certo, aparece “Tudo certo para enviar.”

Atendimentos

Orgamentos

® Manual de uso

@ Marina Duarte
C ial

& Minha conta

Registro de ISBN Valorfixe  R$ 120,00
Valor por obra

IMPRESSAO

Impresséio — 500 exemplares 500xRS 1220 RS 6.100,00

160p.- 14 x 21 cm
Acerto de impressdo Valor fixo RS 450,00

Custo fixo da tiragem

Subtatal RS 9.554,00

Pacote

completo (4 ou mais servigos) (~8% - R$ 240,32

Tiragem a partir de 500 exem| - R$ 327,50

INVESTIMENTO TOTAL

R$ 8.986,18

CONDICAO DE PAGAMENTO

© recebimenta do manuscrito

2x de R 4.493,09

Pontos de atengdo A desligad

Conferéncia autematica pelas regras

Nenhum ponto de atengéio encontrado pelas regras

@ Tudo certo para enviar.

Sem pendéncias: a proposta pode ser enviada.

) Aobra

Caminhos de Fé e Esperanca

Tipo de obra
Religioso

Formato Tiragem
14x21cm 500 exemplares
violo

Preto e branco

© Linha dotempo

o pelo atendimento automdtico

Orgamento gerado pelo atendimento

automadtico.

° Precisa ajustar algo? Clique em Editar, corrija e use Salvar, conferir e enviar — ou

Salvar para continuar a conferéncia depois.
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e Clique em Conferir e enviar e confirme. A plataforma gera o PDF, avisa o autor

por e-mail e na drea do autor e registra a proposta como conferida por vocé.

<* A validade da proposta passa a contar a partir do envio.

Conferir e enviar a
proposta?

Vocé confirma que conferiu os
valores. Geramos o PDF, avisamos
fernando.albuguergue@exemplo.com br
e a proposta fica registrada como

conferida por vocé

Cancelar

A confirmagdo mostra para qual e-mail o aviso serd enviado.

© Resultado: A proposta passa para Enviada, o autor pode aprovd-la pela drea do
autor e a linha do tempo registra “Conferido por...” e “Enviado ao autor por...".

7= Passo a passo

Reenviar o e-mail ou regerar o PDF

Reenviar e-mail: quando o autor diz que ndo recebeu a proposta. Regerar PDF: quando a
identidade visual ou os textos fixos da proposta mudaram e vocé quer o PDF com a versdo

atual.
o Abra a proposta enviada.

° Para reenviar o aviso ao autor, clique em Reenviar e-mail. A situacdo e a

validade ndo mudam.
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e Para refazer o PDF, abra o menu Mais agdes (---) e escolha Regerar PDF. Em um

rascunho, a mesma opc¢do aparece como Gerar PDF e serve para ver uma prévia

antes de enviar.

Atendimentos

Orgamentos

3 Manual

@ Marina Duarte
C ial

& Minha conta

Orgamentos ORC-2026-0005
B Contos da Beira-Rio
Proposta ORC-2026-0005 para Helena Castro - criada em 03/10/2026

sEwioda [ VenceemBdios [ Do atendimento

& Reenviar e-mail +/ Registrar aprovagéo

126, 19:08 para autor@exemplo.com.br
sta do autor até 13/10/2026.

&, Baixar PDF

# Editar valores
£ Regerar PDF

® Registrar recusa

& Cancelar orgamento bosta

Paibimietios 6 painel - pregos unitdrios visivels o autor

SERVIGOS EDITORIAIS E REGISTROS

Revisdio ortogrdfica e gramatical 140xR$690 RS 966,00
140 péginas

Diagramagéo do miolo 140xr$550 RS 770,00
140 pdginas

Criagéio de capa RS 900,00
Valor por obra

Registro de ISBN RS 120,00
Valor por obra

E-book em ePub 140275250 RS 450,00
140 péginas - valor minimo aplicado

IMPRESSAO

Impresséio — 200 exemplares 200xRS 1640 RS 3.280,00
140p.- 14 % 21 cm

Acerto de impressédo RS 150,00

Custo fixo da tiragem

Menu Mais agdes de uma proposta enviada.

&  Autor

e He\eha Castro
T

@exemplo.com.br
% Telefo
(11) 98888-1234

of Area do au

Conta ativa

tor

Link da proposta para o autor

nttps://editoraaltaperformance.c.. [

[ Ver a conversa de origem

0 Aobra

Contos da Beira-Rio

Tipo de obra Paginas

° Confira o novo PDF no quadro Proposta em PDF ou em Baixar PDF.

(& Resultado: O autor recebe o aviso de novo (reenvio) ou o PDF passa a ter a verséo
atual (regerar). As duas agdes ficam na linha do tempo.

7= Passo a passo

Editar os valores de uma proposta

Use quando o autor pediu uma mudancga (outra tiragem, mais um servico, outro formato) ou

quando uma proposta vencida precisa ser atualizada.

G Abra a proposta e clique em Editar (rascunho e aguardando conferéncia) ou em

Mais agdes (---) » Editar valores (enviada). Em uma proposta expirada, use

Atualizar e reenviar.
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e Altere os campos necessdrios. O Resumo ao vivo recalcula o total na hora,

sempre com os pardmetros atuais do painel.

Orgamentos > ORC-2026-0005 > Editar

o Editar ORC-2026-0005

Os valores séo recalculados com os parémetros atuais do painel

 Enviada

/A Esta proposta jé estd com o autor

Ao salvar, o PDF é refeito e a validade é renovada. Use *Salvar e reenviar” para avisar o autor da nova verséo
Autor Nome completo® o Resumo ao vivo
A o Calculado com o parGmetros atuais
P mal Helena Castro
fica di
Emall® SERVIGOS EDITORIAIS E REGISTROS
GG Revisdo ortogrdfica e gramatical RS 966,00
140 péginas
Diagramagéie do miolo R$ 770,00
140 paginas
Telefone / WhatsApp
(1) 98888-1234 Criagtio de capa R$ 900,00
Valor por obra
Registro de ISBN R$ 120,00
A obra RS Valor por obra
B o Contos: da Beird-Rio E-book em ePub RS 450,00
140 péginas - valor minimo aplicado
Tipa de obra ©
IMPRESSAO
Poesia / contos v .
Impresséio — 200 exemplares RS 3.280,00
140p.- 14x21em
Formato
— . Acerto de impressdo R$ 150,00
Custo fixe da tiragem
Concele Solvar  atudiizar o PDF
Subtotal RS 6.636,00

Proposta j& enviada: ao salvar, o PDF é refeito e a validade é renovada.

e Escolha como salvar. Em uma proposta enviada: Salvar e atualizar o PDF (sem
avisar o autor) ou Salvar e reenviar (avisa o autor da nova versdo). Em uma

expirada: Salvar como rascunho ou Salvar e reenviar.

® Resultado: A proposta fica com os novos valores, o PDF antigo deixa de valer e a
linha do tempo registra “Valores atualizados por...” com o novo total.

7= Passo a passo

Registrar a aprovacao em nome do autor

Use quando o autor aprovou por outro canal — telefone, WhatsApp ou e-mail — e ndo vai

clicar em Aprovar proposta na drea do autor.

° Abra a proposta enviada e confirme com o autor que ele aprova o valor e as

condicoes.
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a Clique em Registrar aprovacdo e confirme em Registrar aprovacdo.

Registrar aprovagiao em

nome do autor?

Use quando o autor aprovou por
outro canal (telefone, WhatsApp ou
e-mail). A abra ¢ criada e entra em
producéo, aguardando o

manuscrito,

Cancelar Registrar aprovagéo

A obra é criada e entra em producdo, aguardando o manuscrito.

e Use Abrir obra para ir & obra criada. O autor j& pode enviar o manuscrito pela

drea do autor.

© Resultado: A proposta fica Aprovada, a obra é criada na etapa Aguardando
manuscrito e o autor recebe o aviso para enviar o manuscrito. A linha do tempo
registra “Aprovacdo registrada por...”, em nome do autor. Se o autor jd tinha enviado
o arquivo pelo chat, ele vira a versdo 1 do manuscrito e a obra segue para a revisdo.

7= Passo a passo

Registrar uma recusa

Use quando o autor avisou que ndo vai seguir. O motivo alimenta a andlise de por que as

propostas sdo recusadas.

0 Abra a proposta (enviada, aguardando conferéncia ou expirada) e escolha Mais

acoes (---) » Registrar recusa.
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6 Escreva o motivo informado pelo autor — o campo é obrigatério — e clique em

Registrar recusa. Para desistir, clique em Voltar.

Registrar recusa
® g

Anote o metivo informado pelo autor. Ele ajuda a equipe

a entender por que propostas sdo recusadas.

Motivo*

Autora vai publicar primeiro s6 o e-book  retoma a verséio

impressa no préximo semestre]

88/1000

® Registrar recusa

Anote o motivo com as palavras do autor.

(& Resultado: A proposta fica Recusada, com o motivo no aviso do topo e na linha do
tempo, e passa a contar no indicador Recusadas no més.

7= Passo a passo

Cancelar um orcamento

Use para tirar do ar uma proposta que ndo deve mais ser aprovada — por exemplo, criada por

engano ou substituida por outra.

e Abra a proposta e escolha Mais agoes (---) » Cancelar orgcamento.
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6 Leia o aviso e clique em Cancelar orcamento para confirmar (ou em Voltar para

desistir).

Cancelar o orcamento
ORC-2026-00057

0 autor néo poderd mais aprovar

esta proposta. Esta agdo néo pode

ser desfeita.

Voltar Cancelar orcamento

O autor ndo poderd mais aprovar esta proposta.

& Resultado: A proposta fica Cancelada e deixa de estar disponivel para o autor.
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Primeira pdgina do PDF da proposta: cabecalho com a marca da editora, ndmero, data de emissdo, validade e

investimento total, seguidos dos dados do autor e da obra e da tabela de servicos. As pdginas seguintes trazem

EDITORA

ALTA

PERFORMANCE

SEU SUPORTE PARA A PRODUGCAO CULTURAL

PROPOSTA DE PUBLICAGCAO PARA

O SILENCIO DAS MARES

rada para Helena Castro

STA N EMITIDA EM VALIDA ATE INVESTIMENTO TOTAL

ORC-2026-0004 03/10/2026 13/10/2026 R$ 9.703,36

Agradecemos o interesse em publicar com a Editora Alta Performance. Abaixo estd a proposta para

a sua obra, calculada com base nas informacdes enviadas.

o AUTOR E OBRA

PREPARADA PARA A OBRA
Helena Castro O Siléncio das Marés
autor@exemplo.com.br TIPO DE OBRA PAGINAS FORMATO
(11) 98888-1234 Romance / ficgdo 220 14 x 21 cm
fformadas
TIRAGEM MIOLO
300 exemplares Preto e branco

@ SERVICOS E INVESTIMENTO

SERVICO CALCULO VALOR

SERVIGOS EDITORIAIS E REGISTROS

Revisdo ortogrdfica e gramatical 220 % RS 6,90 RS 1.518,00
220 paginas

pagamento e prazo, condi¢des e préximos passos.
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Pacote completo (4 ou mais servigos) (—8Y%) - R5 31184 14 x 21cm 300 exemplares
Cupom de langamento (AUTOR10) (-10%) -R$ 1.112,80

Miolo

Preto e branco

VESTIMENTO Tr_:;AL R$ 9,703,36

50% na entrega - 2x de RS 4.851,68

z o .
CONDIGAO DE PAGAMENTO PRAZO ESTIMADO D Linha do tempo

50% na aprovagéo + 50% na entrega 46 dias tteis

sta e saldo na Apéds a aprovacéio e o recebimento do manuserito

Aten Criado pelo atendimento automdtico

2x de RS 485168

de uma conversa do atendimento.

Orgamentos

Cupom informada: AUTOR18
<] Enviado ao autor automaticamente

03/10/2026, 19:09

(& Aprovado pelo autor no portal
03/10/2026, 19:09

@ Propostaem PDF o
Gerado em ¢

[} PDF regerado por Administrador

0&/10/2026, 13:09

[ PDF regerado por Administrador
06/10/2026, 13:36

STA DE PUBLICAC PARA Observagdes internas

O SILENCIO DAS MARES ) —

Helena Castro

Orcamento gerado pelo atendimento

automditico.

INVESTIMENTO TOTAL

ORC-2026-0004 03/10/2026 13/10/2026 R$ 9.703,36

@ Man

0O Siléncio das Marés >

0BR-2026-8803 @ Prova com o autor

Moo Diarte Agradecemos o interesse em publicar com a Editora Alta Performance. Abaixo estd a proposta para
Eomereial a sua obra, caleulada com base nas informagges enviadas

A Minha conte
sl © AuTor E OBRA

Proposta aprovada: a linha do tempo registra criacdo, envio, aprovacgdo e cada vez que o PDF foi regerado; o cartdo da

obra, no fim da coluna, leva & obra criada.

PERGUNTAS FREQUENTES

A proposta venceu. Como renovar?

Abra a proposta expirada e clique em Atualizar e reenviar. Revise os valores (eles sdo
recalculados com a tabela atual) e use Salvar e reenviar: a validade recomeca a contar a partir
de hoje. Se o autor pediu a atualizagdo pela drea do autor, o aviso do topo mostra “O autor

pediu uma proposta atualizada”.

O e-mail da plataforma ndo estd configurado. Como o autor recebe a proposta?

Depois de enviar, copie o Link da proposta para o autor no quadro Autor e mande por
WhatsApp ou e-mail. A plataforma avisa com a mensagem “E-mail ndo configurado” sempre

que isso acontecer.

Por que aparecem duas propostas na mesma conversa?

Quando o autor gjusta os dados no chat, a assistente gera uma nova proposta e a anterior
(ainda ndo aprovada) é substituida e cancelada, para ndo haver duas versoes abertas do

mesmo pedido.
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Novo orcamento manual

Monte uma proposta no painel com cdlculo ao vivo e salve como rascunho ou envie na hora.

O editor de orcamento é usado para pedidos que chegam por telefone, e-mail, WhatsApp ou
presencialmente, e para os casos que a assistente virtual passou para a equipe. Ele usa o
mesmo motor de cdlculo do chat: precos, descontos, prazos e validade vém sempre do Painel

de Parmetros.

Enquanto vocé preenche, o Resumo ao vivo mostra cada linha da proposta, os descontos, o
investimento total, o prazo estimado e a validade. Os Pontos de atengdo alertam sobre o que
pode estar faltando, como ISBN em livro impresso ou normalizacdo ABNT em trabalho

académico.

Orgamentos > Novo

@ Novo orcamento

Monte a propasta com os parémetros do painel. O cdlculo é atualizada enquanto vocé preenche

Nome completo* o+ Resumo ao vivo

Calculade com os paréimetros atuais

Otcvio Rezende

i SERVICOS EDITORIAIS E REGISTROS

Orgamentos
otavia rezende@exemplo.com.br Reviséio ortogrdfica e gramatical RS 1.518,00
220 péginas

utor ainda néio tem acesso, criomos a conta e enviamos o

Diagramacéo do miclo RS 1.210,00
220 paginas
Telefone / WhatsApp

(41) 998124470 Criagto de capa R$ 900.00
Valor por obra
Registro de ISBN R$ 120,00
Aobra Titulo* Velor parobra
Titulo {pode ser provisério). tipo e formato e ifi
fula {pade ser provisorio), tipe e format Lideranga Serena: gestiio de equipes no servico publi Ficha catalogrdfica R$ 150,00
do livre. Vellor por obra
de obra *
paseibin E-book em ePub R$ 550,00
Néo ficclio / negécios v 220 pdgincs
IMPRESSAO
Formato
I o Impressao — 300 exemplares RS 7.080,00
220p.- 14 % 21 cm
Acerto de impresséio R$ 150,00
- Custo fixo da tiragem
Extensao

D Paginas # Palavras
Infor

Subtotal R$ 11.678,00

@ Marina Duarte
Con cial pagis o to.
ApME e Cancelar Salvar rascunho . g
Pagamento: A vista no PIX (5% de -R5 566,11

Némero de pdginas *
Pacote completo (4 ou mais servicos) - RS 355,84

Novo orcamento de “Lideranca Serena”, de Otdvio Rezende: o resumo & direita recalcula a cada alteragdo.
G Autor: nome completo, e-mail e telefone / WhatsApp.

e A obra: titulo (pode ser provisdrio), tipo de obra e formato.

e Resumo ao vivo: servicos, impressdo, descontos e total.

o Barra fixa: Cancelar, Salvar rascunho e Salvar e enviar.

/\ Salvar um orcamento — mesmo como rascunho — cria a conta do autor na drea do cliente,
se ela ainda ndo existir. Confira o e-mail antes de salvar.
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FUNGCOES DESTA TELA

2 Autor

Nome completo, e-mail e telefone. Se o autor
adinda ndo tem acesso a plataforma, a conta
é criada e ele recebe o convite para a drea

do autor.

# Extensdo

Escolha Pdginas ou Palavras. Com palavras,
a plataforma estima as pdginas pelo
formato escolhido (o nimero final pode

mudar na diagramac¢do).

’= Servicos

Servicos da tabela de pregos, com valor
unitdrio, minimo e prazo. Os recomendados
jd vém marcados; o valor calculado aparece

ao lado de cada servico marcado.

(® Observacdes internas

Anotacdes s6 para a equipe. Ndo aparecem

na proposta nem para o autor.

Pontos de atencéo

Alertas para conferir antes de enviar (e-mail
invdlido, pdginas faltando, servigos que

costumam ser necessdrios etc.).

7= Passo a passo

Manual da Plataforma Editorial

J A obra

Titulo, tipo de obra e formato. Ao escolher
Outro no tipo de obra, aparece o campo
Descreva o tipo de obra. Formatos com
multiplicador de preco mostram o valor

abaixo do campo.

& Impressdo

Ligue Incluir impressdo para informar a
Tiragem (exemplares) e as Pdginas
coloridas no miolo. Sem impressdo, a

proposta cobre s os servigos.

% Pagamento e desconto

Condicdo de pagamento (com parcelas ou
desconto, conforme o painel) e Cupom.
Descontos de pacote, tiragem e valor

entram sozinhos pelas regras do painel.

o—

% Resumo ao vivo

Cdlculo completo da proposta, prazo
estimado e data de validade se a proposta

for enviada hoje.

(® Salvar rascunho / Salvar e enviar

Salvar rascunho guarda a proposta sem
mostrar ao autor. Salvar e enviar pede
confirmacgdo, gera o PDF e avisa o autor por

e-mail e na drea do autor.
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Montar um orcamento e salvar como rascunho

Exemplo: o autor Otdvio Rezende ligou pedindo uma proposta para um livro de gestdo de 220

pdginas, com 300 exemplares impressos.

° Em Orcamentos, clique em Novo orgamento (0 mesmo botdo estd na Visdo

geral).

a Em Autor, preencha Nome completo, E-mail e Telefone / WhatsApp. Em A obra,

informe o Titulo, o Tipo de obra e o Formato.

e Em Extensdo, deixe Pdginas selecionado e informe o Numero de pdginas (ou
escolha Palavras, se o autor sé tem a contagem do Word). Em Impressdo, ligue

Incluir impressdo e informe a Tiragem (exemplares).

° Em Servicos, marque o que o autor quer contratar. Cada servico marcado mostra

o valor calculado, e 0 Resumo ao vivo atualiza o total, os descontos e o prazo.

Servigos
Reviséio ortogrdfica e gramatical RS 1.518,00
RS 6,90 por pdgin - minima RS 350,00 - 12 dias tteis e
[ Nermalizacéo ABNT SERVICOS EDITORIAIS E REGISTROS
RS 3,00 por paging - minimo RS 250,00 - 5 dias dteis
Revisdo ortogrdfica e gramatical RS 1.518,00
220 paginas
Diagramagéio do miolo RS 1.210,00
S RS 5.50 por pdgina - minimo RS 400.00 - 10 dias dteis Diagramagéo do miolo RS 1.210,00
220 péginas
Orcamentos iagd
cam Criagéo de capa RS 900,00 Criagtio de capa RS 900,00
RS 500,00 por obra - 7 dias titeis
Valor por obra
Registro de ISBN RS 120 00 Registro de ISBN R$ 120,00
RS 120,00 por obra - & dias liteis Valor per obra
Ficha catalogrdfica R$ 150,00
Ficha catalografica R$ 150,00 Valor per obra
RS 150,00 por abra - 5 dias tes
E-book em ePub R$ 550,00
220 péginas
[J Registro DOI
RS 180,00 por obra - 5 dias iteis IMPRESSAQ
N Impresséio — 300 exemplares RS 7.080,00
(] E-book em PDF 220p.. 14x21cm
RS 250,00 por obra - 3 dias dteis
Acerto de impresséo RS 150,00
Custo fixo da tiragem
E-book em ePub RS 550,00
RS 2.50 por pdgina - minimo RS 450,00 - 7 dias dteis
Subtotal RS 11.678,00
Pacote completo (4 ou mais servigos) - RS 355,84
Pagamento e desconto Condicdo de pagamento (8%
® Manual de uso B i . Pagamento: A vista ne PIX (5% de ~R$ 566,11
Avista no PIX (5% de desconto} v dsentite) st

a
@ Marina Duarte Pagamento dnica
« ial

RAan e ronts Cancelar [® salvar rascunho < Salvar e enviar

Com seis servigos e pagamento a vista no PIX, entram os descontos de pacote completo e de

pagamento.

e Em Pagamento e desconto, escolha a Condigdo de pagamento e, se houver,
digite o Cupom. Use Observacoes internas para lembretes da equipe (ex.: data

de lancamento, frete).
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o Clique em Salvar rascunho. A plataforma mostra o nimero da proposta e abre o

detalhe do orcamento.

¢ Se o envio de e-mails ndo estiver configurado, uma janela mostra o link de
acesso do autor a drea do cliente. Copie e envie a ele por WhatsApp ou e-mail.

Orgamentos > ORC-2026-0014

B Lideranca Serena: gestdo de equipes no servigo publico

Proposta ORC-2626-8814 para Otdvio Rezende - criada em 03/10/2026

® Rascunho B Vaolidode 13/10/2026
f Edar
® Rascunho

0 autor ainda ndo vé esta proposta. Revise os valores e envie quando estiver pronta.

Célculo da proposta 5 Autor
Parmetros do painel - pregos unitdrios visiveis oo autor
SERVICOS EDITORIAIS E REGISTROS or Otdvio Rezende
otavio rezende@exemplo.com.br

690 RS 1.518,00

Revisdo ortogrdfica e gramatical 220

, Telefone
220 péginas % Telen

(41) 99812-4470

E)Zl(ugmmncco do miolo 220%RS550 RS 1.210,00 2 K
) péginas
Convite enviado — cinda sem senha
Criagéio de capa valorfixe R$ 900,00
Valor por obra
Registro de ISBN valorfixe  R$ 120,00 [ Aobra
Valor por obra
F:c‘ha(mcicgmf\(u valor e R$ 150,00 Lideranca Serena: gestio de
Valor por cbra i . T
equipes no servigo publico
E-book em ePub 220xR$250  R$ 550,00 )
——— Tipo de obra Pdginas
Marina Duarte Néio ficgio /
Comarcial NGRS negdcios
2 Minha cor 2 Formats Tiraget
) LA Impresséio — 300 exemplares o R$7.080,00 oo oasm
14x21cm 300 exemplares

220p.-14% 21em

Rascunho salvo: o autor ainda ndo vé a proposta.

() Resultado: A proposta fica como Rascunho, pronta para revisar e enviar quando
quiser.

7= Passo a passo

Revisar e enviar um rascunho

Use para finalizar um rascunho salvo antes — seu ou de um colega.

0 Em Orcamentos, clique no filtro Rascunhos e abra a proposta (no exemplo, a

“Coletdnea Gestdo Escolar Inovadora”, de Renata Campos).

a Confira o cdlculo e os pontos de atencdo. Para mudar algo, clique em Editar. Para

ver como o PDF vai ficar antes de enviar, use Mais agoes (---) > Gerar PDF.
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e Clique em Enviar ao autor e confirme em Enviar proposta.

Enviar a proposta ao
autor?

Geramos o PDF com a identidade
da editora e avisamos

renata.campos@institutoeducar.org.br

por e-mail e na drea do autor. A

validade passa a centar a partir de

hoje.

Cancelar Enviar proposta

A validade passa a contar a partir do envio.

© Resultado: A proposta passa para Enviada: o autor recebe o aviso por e-mail e
encontra a proposta em Or¢camentos, na drea do autor.

DICAS

=¥ Quer sé simular um valor sem criar um orcamento? Use ParGmetros > Simulador: ele usa o

mesmo cdlculo e ndo registra nada.

s# O titulo pode ser provisdrio. Ele pode ser corrigido depois, na proposta (antes da aprovacéo)

ou na obra (depois da aprovacdo).

Obras: a lista de livros em producao

Cada proposta aprovada vira uma obra: acompanhe etapa, prazo e responsdvel de todos os livros.

Quando uma proposta € aprovada, a plataforma cria a obra (cédigo OBR-2026-...) na etapa
Aguardando manuscrito. A partir dai, cada livro avanca pelas etapas de revisdo, diagramacdo,

prova e aprovacdo.
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A tela Obras é o ponto de acompanhamento do comercial: mostra todas as obras em

andamento, quantas esperam o manuscrito, quantas estdo com a prova no autor e se hd

alguma atrasada. E daqui que vocé responde ao autor sobre o andamento e faz os ajustes de

dados da obra.

m Obras

Em andamento m

8

Q

A Atrosadas © Em andamento 8

[}
@
£l
IS

Café com Saudade
& 0BR-2026-0008

Pequeno Grande Herdi

e 0BR-2026-0087

Histdrias do Mercado Central
0BR-2026-0009

Sustentabilidade em Cooperativ...
0BR-2026-06084

Memoérias de um Ferrovidrio
0BR-2026-0002

@ Marina Duarte
Comercial

A Minha conta

io das Marés
aee3

B0 06068
:

Aguardando manuscrito

Aguardande manuscrito

AUTOR / CLIENTE

Beatriz Fonseca

Marcos Vieira

Cldudia Rezende

Ana Beatriz Souza

Carles Eduardo Nunes

Helena Castro

Todos os livros em producdo: etapa atual, prazos e respansdveis.

S Prova com o autor

1 0

Nenhuma obra atrasada

Atr
Atrasadas
A

Buscar
1 Revis@o ¢ formatacio 3 Diagramagdo 2 Prova com o autor 1 Ajustes 0
ETAPA SERVIGOS PRAZO RESPONSAVEL
. - Reviséio
® Reviséio e formatacéio 03/11/2026 =

Diagramacéo

® Diagramagdio Diagramacgdo - Capa 17/11/2026 BL Bianca Lopes

Diagramagéo - Capa

e e 19/11/2026 BL

® Livro aprovado Bianca Lopes

Revisdo - ABNT
® Diagramagdo . . 01/12/2026 .
Diagramagdo - Fich

Reviséo -

® Aguordando manuscrito 03/12/2026 Mo Marina Duarte

Diagramaio - Cap.

Revisfio

® Prova com o autor 07/12/2026 MD  Marina Duarte

Diagramacio - Cop.

Lista de obras em andamento, com etapa, servicos, prazo e responsdvel.

a Indicadores: Em andamento, Aguardando manuscrito, Prova com o autor e Atrasadas.

e Busca por obra, autor ou cédigo e filtros por etapa (e Atrasadas).

e Lista: obra, autor / cliente, etapa, servigos contratados, prazo de entrega e responsdvel.

FUNCOES DESTA TELA

7 Indicadores

Obras em andamento, aguardando
manuscrito, com a prova no autor e
atrasadas (prazo de entrega vencido).

Clique em um cartdo para filtrar a lista.

Manual da Plataforma Editorial

Q Busca

Procure pelo titulo, pelo nome do autor ou

pelo cédigo da obra.
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Y Filtros por etapa

Em andamento (padrdo), cada etapa —
Aguardando manuscrito, Revisdo e
formatacgdo, Diagramacdo, Prova com o
autor, Ajustes, Livro aprovado, Concluido,
Cancelado — e Todas. O filtro Atrasadas

pode ser combinado com os demais.

DICAS

5 Prazo

Data de entrega combinada, com avisos
como “faltam 5 dias” ou “atrasada hd 3

dias”.

=¥ Obras em Aguardando manuscrito hd muitos dias sdo uma boa lista de contatos: o autor

aprovou a proposta, mas ainda ndo enviou o texto.

Detalhe da obra: dados, etapa, cancelamento e

conclusao

Tudo sobre um livro em quatro abas, com os ajustes que cabem ao comercial.

O detalhe da obra mostra no topo o cliente, o nome do autor na obra, o prazo de entrega, o

responsdvel na editora e o orcamento de origem. Abaixo, quatro abas organizam o conteudo:

Geral, Texto, Producgdo e Arquivos.

Quem tem acesso Total ao Atendimento (o comercial e o administrador) gerencia a obra: Editar

os dados, Mudar etapa manualmente, Cancelar obra e Concluir obra quando o livro estiver

aprovado e a entrega pronta. O trabalho de revisdo e de diagramacgdo continua com as

respectivas equipes.
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Marina Duarte
Comercial

& Minha conta

[0 Geral

Obras OBR-2026-0003

O Siléncio das Marés
por Helena Castro

® Prova com o autoer # OBR-2026-0003

& Cliente ¢ Autor na obra B Prazo de entrega
Helena Castro Helena Castro 07/12/2026
HC  qutor@exemplo.com.br faltam 63 dias

{11) 98888-1234

& Texto 2 £ Produgao 2 O Arquivos 5

Servigos contratados

Orgamento aprovado de RS 9.703,36

© Reviséio ortogrdfica e gramatical © Diagramaciio do miolo

() Criagéio de capa © Registro de ISBN

& Ficha catalogrdfica

Ficha técnica

Formato, miclo, capa, tiragem, ISBM e ficha catalogréfica
M Formato Pdginas
14 x 21 em - 140 x 210 mm 224
Tiragem Miclo

300 exemplares Pélen Soft 80 g - P&B

Capa Encadernagiio

“O Siléncio das Marés”, de Helena Castro, com a prova no autor.

° Mudar etapa, Editar e Mais agdes (---, com Cancelar obra).

F Mudaretapa v~

2 Responsdve

Marina Duarte

@

o Cliente, autor na obra, prazo de entrega, responsdvel e orcamento de origem.

B orgamento de origem

ORC-2026-0004

RS 9.703,36

Linha do tempo

u com o obra

Tudo 0 qu

Prova 2 disponivel para sua aprovagio.

ha 2 dias

Bionca Lopes

Diagramacéo: Ajustes — Em
andamento.
ha 2 dias
Bionca Lopes W Interno

Recebemos seus pedidos de ajuste na

prova 1.
ha 2 di

Prova 1 disponivel para sua aprovagéio.

ha 2 dias

Bianca Lopes

Ficha técnica atualizada (pdginas,
papel do miolo, papel da capa,

arahamentn da rann encadermacin

e Abas Geral, Texto, Producdo e Arquivos (o nimero indica quantos itens hd em cada uma).

° Linha do tempo: tudo o que aconteceu com a obra; itens Interno ndo aparecem para o autor.

/\ Algumas etapas tém condicdes: Prova com o autor exige uma prova enviada pelo quadro
de diagramacdo; Ajustes exige que jd exista uma prova; Revisdo e formatagdo exige o
manuscrito; Concluido exige o livro aprovado e ao menos um arquivo final (ou o texto
revisado aprovado, sem diagramagdo). Se faltar algo, a plataforma explica o motivo e ndo

muda a etapa.

/\ Editar, mudar etapa e cancelar exigem acesso Total ao Atendimento. A conclusdo também
pode ser feita por quem tem acesso Total & Diagramacdo.

FUNGCOES DESTA TELA

J Geral

/ Texto

Manuscrito e versoes e o resumo da Revisdo

Servigos contratados (com o valor do
orcamento aprovado), Ficha técnica
(formato, pdginas, papel, capa, ISBN, ficha
catalogrdfica), o andamento da

Diagramacdo e a Linha do tempo.

Manual da Plataforma Editorial

e formatacgdo. Se o autor mandou o arquivo
por e-mail ou WhatsApp, use Nova versdo

para anexd-lo & obra (prefira Word, .docx).
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< Producéio

Quadro Diagramacdo (responsdvel, prazo,
prioridade) e as Provas enviadas ao autor,

com recados e comentdrios.

/ Editar

Altera titulo, subtitulo, nome do autor na
obra, responsdvel na editora e prazo de

entrega.

Q Cancelar obra / Reativar

Tira a obra das listas em andamento, sem
apagar nada. Uma obra cancelada pode ser

reativada pelo botdo Reativar.

7= Passo a passo

Editar os dados da obra

(3 Arquivos
Arquivos finais (PDF para grdfica, ePub/PDF

digital, capa) e Todos os arquivos da obra,

com quem enviou e se o autor pode ver.

A Mudar etapa

Move a obra manualmente para outra
etapa, quando o fluxo automdtico ndo

refletir a situacdo real.

® Concluir obra

Com o livro aprovado e a entrega pronta,
passa a obra para Concluido e avisa o autor

de que os arquivos estdo disponiveis.

Use quando o titulo definitivo mudou, quando o nome do autor na capa é diferente do nome

do cliente, para definir o responsdvel na editora ou para combinar um novo prazo de entrega.

° Abra a obra e clique em Editar.

Manual da Plataforma Editorial
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a Altere Titulo, Subtitulo, Nome do autor na obra, Responsdvel na editora ou

Prazo de entrega.

m Editar obra

Titulo, autor, respensdvel e prazo de entrega

Titulo ®

[[ O Siléncio das Marés

Subtitulo

Opeianal
Nome do auter na cbra *
Helena Castro
Como aparece na capa e na ficha catalogrdfica
Responsdvel na editora Prazo de entrega
Marina Duarte ad 07/12/2026

© autor vé a nova data.

Cancelar @ Salvar alteracdes

O nome do autor na obra é o que aparece na capa e na ficha catalogrdfica.

e Clique em Salvar alteragdes (ou em Cancelar para desistir).

© Resultado: Os dados sdo atualizados. A mudanca de prazo aparece na linha do
tempo e o autor vé a nova data na drea do autor.

7= Passo a passo

Mudar a etapa da obra manualmente

As etapas avangam sozinhas conforme o trabalho acontece (manuscrito recebido, revisdo
aprovada, prova enviada, prova aprovada). Use a mudanga manual sé quando a etapa
mostrada ndo corresponder & realidade — por exemplo, um ajuste combinado fora da

plataforma.

° Abra a obra e clique em Mudar etapa. O menu mostra sé as etapas que fazem

sentido para os servigos contratados.
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6 Escolha a etapa. Leia a confirmacdo e clique em Mudar etapa (ou em Cancelar

para desistir).

Mover a obra para

“Diagramagéo”?

A mudanca fica na finha do tempo e
o qutor recebe um aviso. Use
quando o fluxo automdtico néo

refletir a situagdo real

Cancelar Mudar etapa

A mudanca fica na linha do tempo e o autor recebe um aviso.

® Resultado: A obra passa para a nova etapa, a mudanca entra na linha do tempo e o
autor é avisado. Os quadros de revisdo e diagramagdo acompanham a etapa
escolhida.

7= Passo a passo

Cancelar (e reativar) uma obra

Use quando o autor desistiu do livro depois de aprovar a proposta, ou quando a produgdo foi

suspensa.

e Abra a obra, clique em Mais agoes (---) e escolha Cancelar obra.
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a Se quiser, escreva o Motivo — ele fica na linha do tempo e o autor também vé.

Clique em Cancelar obra para confirmar ou em Voltar para desistir.

Cancelar “O Siléncio das x
Marés"?

A obra sai das listas em andamento
e o autor recebe um aviso. Nada &
apagado e vocé pode reativar
depois.

Opional. Fica nalinha do tempa & @ autor também v2.

Voltar © Cancelar obra

Nada é apagado: a obra pode ser reativada depois.

e Para retomar, abra a obra cancelada, clique em Reativar e escolha a etapa em

que a producdo deve continuar.

( Resultado: A obra fica Cancelada, sai das listas em andamento e o autor recebe o
aviso. Ao reativar, ela volta para a etapa escolhida.

7= Passo a passo

Concluir uma obra

Use quando o livro estiver aprovado pelo autor e a entrega estiver pronta. A plataforma avisa

o comercial com a notificacdo “Livro aprovado: ...".

e Abra a obra (etapa Livro aprovado) e vd a aba Arquivos.

e Confira os Arquivos finais (PDF para grdfica, e-book, capa). Em obra sem
diagramacdo contratada, a entrega € o texto revisado aprovado pelo autor (aba

Texto).
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e No rodapé do quadro Arquivos finais, clique em Concluir obra e confirme.

() Resultado: A obra passa para Concluido e o autor é avisado de que os arquivos
finais estdo disponiveis para download na drea do autor.

Obras > OBR-2026-0003

O Siléncio das Marés
por Helena Castro

® Prova com o autor # OBR-2028-08083

& Cliente £ Autor na obra

Helena Castro
HC  autor@e
(11) 38888

Helena Castro 07/12/2026

faltam 63 dias

[0 Geral  f Texto 2 € Produgéio 2 [ Arquivos 5

I Manuscrito e versbes

2versbes

&, Nova versdo

Gerada na revi

f Vers&io 2 Mais recente

s - 03/10/2026, 19:0 o
siléncio das Marés
Texto revisado e formatado (Padréio da cosa) a portir do verséo 1.

e

Verséio 1  Enviado pelo autor  Word

vras - cerca de 2 pdginas - 03

O Siléncio dos Marés - manuscrito.docx

Verséio final, relida por mim em setembro.

@ Marina Duarte
Comercial

& Minha conta

£ Prazo de entrega

P Mudaretapa v

8 Responsdvel B org

ento de origem
ORC-2026-0004
RS 9.703,36

Marina Duarte

7 Revisdo e formatagédo
Pad|

< Abrir bancoda

® Aprovoda pefoautor ) Manuscritovl  atual

s 19 @
Sugestdes
® B
AJUSTES APLICADOS POR TIPO
Ortografia L 4/4
Pontuagio — 272
Estilo 77
Formatagao 6/5
& Revisor £ Concluida
Paulo Siqueira 03/10/2026
Texto formatado Ize[l;::tcnc del r=visao
%5 pelo padréio (Word) % E] ( L 5 =
P Ajustes por tipo, origem

Aba Texto: versdes do manuscrito e resumo da revisdo aprovada pela autora.
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Obras OBR-2026-0003

O Siléncio das Marés 1 Miidei etopai s

por Helena Castro

® Provo comoautor  # OBR-2026-0003
B Cliente ¢ Autor na obra B Prazo de entrega B o
Helena Castro Helena Castro 07/12/2026 Marina Duarte ORC-2026-0004
HC  aut mplo.c: r faltam &3 d RS 2.703,36

M Geral & Texto 2 £ Produgéio 2 [0 Arquivos 5

< Diagramaciéo
Prova

= Abrir corto

® Prova

Respo Prazo

BL  Bianca Lopes 23/10/2026

Prioridade Prova

Normal Rodada 2 - Aguardando autor

Provas

No quadro

Prova 2 * Aguardando autor B 1 comentdrio

: 2 A ® &
@ Marina Duarte Enviada 03/10/2026, 19:09 por B
Comercial

< Recado ao autor: Ajus!

stiver tudo certo!

o cura e fria", recuo maior na lista e nome do caderno em itdlico. E s6 aprovar se
& Minha conta " P

Pining 7

Aba Producdo: diagramacgdo com Bianca Lopes e a prova 2 aguardando a autora.

Obras > OBR-2026-0001

Poemas para Dias Nublados P Mudoratopa -+

por Juliana Pires
# Concluido # OBR-2026-8001
& Cliente ¢ Autor na ebra B Prazo de entrega 2 B Orgamento de origem

Juliana Pires 07/12/2026 ORC-2026-0002

RS 4.09

»P

0 Geral & Texto 2 2 Producéio 1 (O Arquivos 7

Arquivos finais

g PDF para grifica
1 arquiva - PDF {ou .

[y Poemas para Dias Nublados - miolo grafica.pdf

5,8 KB - 03/10/2026 ' B =
D ePub/PDF digital
1 arquivo
o Poemas para Dias Nublados.epub 0
6.5 KB - 03/10/2026
Capa
= 1 arquive - PDF, PNG, JPG ou zip
@ Marina Duarte
Comercial o Poemas para Dias Nublados - capa.pdf 1
29KB-0: 2026 - Bianca Lopes

o

A Minha conta

Aba Arquivos de uma obra concluida: PDF para grdéfica, ePub e capa.
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Conferéncia comercial obrigatoéria

Decide se a proposta calculada no chat vai direto ao autor ou espera a conferéncia do comercial.

Administrador Comercial

A opcdo Conferéncia comercial obrigatéria fica em Pardmetros » Atendimento, no quadro
Regras do atendimento automdtico. Ela define o que acontece quando a assistente virtual

termina de calcular uma proposta no chat.

Desligada: a proposta calculada é enviada ao autor na hora — ele recebe o PDF no chat, o
aviso por e-mail e a proposta na drea do autor, e a linha do tempo registra “Enviado ao autor
automaticamente”. Ligada: toda proposta fica em Aguardando conferéncia; o autor recebe no
chat a mensagem de que a equipe comercial vai conferir os valores antes de enviar, e sé recebe

a proposta quando alguém do comercial usar Conferir e enviar.

No mesmo quadro ficam os limites do atendimento automdtico: Limite de pdginas e Limite de
tiragem. Pedidos acima desses limites ndo recebem proposta automdtica: a conversa vai direto

para Aguardando atendente.
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D Assistente virtual ) Regras do atendimento
Como o assistente se apresenta e o que diz Ao possar a conversa para a equipe. automatico

Quando a ta sai direto e quondo passa

Apresentacdo Nome do assistente *

Nome e primeira mensa

ao abrir o atendimento

Lia & 7
Q Conferéncia comercial obrigatéria
roposta aguarda a o a do

Saudaghiay ir ao autor
0ld! Sou a Liag, assistente virtual da Editora Alta Limite de péginas*
Performance. Posso calcular agora o orgamento do seu
800 pdginas

livre. Vamos comecar?
Obras com mais de 800 pdginas vio para um
125/1.000 atendente.
Limite de tiragem *

Transfer&ncia para atendente Mensagem de transferéncio * 3000 exemplares

Enviada quando o pedido foge do padréo

A R Seu pedido tem detalhes que merecem atencéio especial. Tiragens acima de 3.000 exemplares véio para um
Jé avisei nossa equipe comercial: um atendente vai aterdente

continuar esta conversa por aqui.

Parémetros

B S Tipos de obra
Opgdes que o autor escolhe ne inftio do
atendimento.
& Base de conhecimento
Informag@es qu nte pode usar para tirar dividas: servicos, etapos, formos de envio, pergunitas
frequent simples. Adicionar

. Romance / ficgio X
Contetdo

e : « 5 i Néo ficgdo / negécios %
@ Ma A editora oferece revis@o ortogrdfica e gramatical, normalizagéo ABNT, diagramagdo, criagfio de

capa, registro de I1SBN, ficha catalogrdfica, DOI e versdes digitais em PDF e ePub. O autor Técnico / académico X
S acompanha cada etapa pela drea do cliente. As provas sdo enviadas em PDF e o autor pode
° SRR & PP i P Tese ou dissertacio X Infantil /iuvenil_x
Administrador
ol inha conta (0 Héa alteragdes néo salvas Descartar Salvar alteragées
g Aoy ~

Com a opc¢do ligada, a descricdo muda para “Toda proposta aguarda a conferéncia do comercial antes de ir ao autor.”
A mudanca sé vale depois de Salvar alteragdes.

c Conferéncia comercial obrigatdria (ligada).

a Limite de pdginas e Limite de tiragem: acima deles, um atendente faz o orcamento.

e Mensagem de transferéncia: o que a assistente diz ao passar a conversa para a equipe.

° Barra Hd alteracdes ndo salvas, com Descartar e Salvar alteragdes.

/N S6 quem tem acesso Total aos ParGmetros altera esta opcéo. O perfil Comercial, por padrdo,
vé a tela em modo Somente consulta.

/\ Com a conferéncia ligada, o autor espera a equipe para receber a proposta. Combine quem
confere e em quanto tempo, principalmente em fins de semana e feriados.

FUNGCOES DESTA TELA

4 Desligada: mais agilidade © Ligada: mais controle

O autor recebe a proposta na hora, mesmo Nenhuma proposta sai sem passar por uma
fora do hordrio comercial. Indicada quando a pessoa. Indicada em periodos de agjuste da
tabela de precos estd bem ajustada e os tabela, campanhas ou quando a editora
pedidos costumam ser padrdo. quer fazer contato antes de enviar o preco.
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L Aviso & equipe /N Conferéncia mesmo desligada

Cada proposta que entra em conferéncia Quando um visitante sem login pede

gera uma notificacdo para o comercial e proposta com o e-mail de uma conta de
aparece no selo de Orgcamentos e no cartdo autor que jd existe, a proposta vai para a
Aguardando conferéncia. conferéncia de qualquer forma. Os Pontos

de atenc¢do avisam para confirmar com o

autor antes de enviar.

7= Passo a passo

Ligar ou desligar a conferéncia obrigatéria

Feito pelo administrador (ou por quem tem acesso Total aos Par&metros).
° No menu, abra Par@metros e clique na aba Atendimento.

a No quadro Regras do atendimento automdtico, clique na chave Conferéncia

comercial obrigatdria. A descricdo abaixo da chave confirma o comportamento

escolhido.

e Cliqgue em Salvar alteracdes na barra que aparece no rodapé (ou em Descartar

para desfazer).

® Resultado: A regra vale para as préximas propostas do chat. Propostas jd criadas
ndo mudam, e a alteracdo fica registrada no Histérico dos pardmetros.

PERGUNTAS FREQUENTES

A conferéncia vale também para os orgamentos criados no painel?

Ndo. Ela vale para as propostas calculadas pela assistente virtual no chat. No painel, quem

monta a proposta decide entre Salvar rascunho e Salvar e enviar.

Posso mudar a opg¢do a qualquer momento?

Sim. A mudanca vale para as préximas propostas do chat. As propostas que jd estdo em

Aguardando conferéncia continuam Id até alguém conferir e enviar.
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CAPITULO 4 - REVISOR, ADMINISTRADOR
Revisao e formatacao

Guia do revisor. Mostra como a revisdo comeca, como usar a fila e a bancada de
trabalho, como decidir cada sugestdo, concluir a revisdo (com o texto revisado em
Word com e sem marcagdes, o texto formatado pelo padrdo e o relatério em PDF),
enviar o texto ao autor e atender aos pedidos de ajuste. A plataforma aponta as

sugestdes; a decisdo final é sempre do revisor.

Como a revisdo comecga

A revisdo abre sozinha quando chega o manuscrito de uma obra com revisdo contratada.

Revisor Administrador

Vocé ndo precisa criar nada. Quando o manuscrito de uma obra chega, a plataforma abre a
revisdo automaticamente, desde que a proposta aprovada inclua Revisdo ortogrdfica e
gramatical ou Normalizag@o ABNT. O arquivo pode chegar de trés jeitos: o autor envia pela
drea do autor, alguém da equipe envia pela pdgina da obra, ou o autor jd tinha enviado o

arquivo durante a conversa com a assistente virtual.

Na mesma hora a obra passa para a etapa Revisdo e formatagdo, a revisdo entra na fila com
a situacgdo Pendente e todos que trabalham com revisdo recebem o aviso Novo texto para
revisdo no sino de notificagdes. O padrdo também jd vem definido: Normas ABNT quando o
servigo de normalizagdo ABNT foi contratado e Padrdo da casa nos demais casos. Vocé pode

trocar o padrdo depois, se for preciso.

A partir daf a revisdo passa por estas situacdes: Pendente — Analisando texto — Em revisdo
— Concluida — Com o autor — Aprovada pelo autor (ou Ajustes solicitados, quando o autor
pede mudancas). Obras que ndo contrataram revisdo pulam esta etapa e vdo direto para a

diagramacdo.
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Obras OBR-2026-0002

Memérias de um Ferroviario

por Carlos Eduardo Nunes

® Revisdo ¢ formatacto # OBR-2026-0002
& Cliente Autor na obra Prazo de entrega 2 Responsdve Orgamento de origem
Obras 7 Autor =1 9 ; B g
CE  Carlos Eduardo Nunes  Carlos Eduardo Nunes 03/12/2026 Marina Duarte ORC-2026-0003
faltam 59 dias —
0 Geral & Texto 1 £ Produgiio 0 O Arquives 1
o Manuscrito e versdes 2, Nova verséo # Revisdo e formatacédo 3 Abrir bancada
1 verséio Padrido do casa
o Verséio 1 Maisrecente  Enviado pelo autor  Word & ® Pendente D Manuscrito vl atualizada agore

ca de 1 pdgina - 06/10/2026, 15:52 - por Carlos

. 2 Revisor B Concluida
m Ferroviario - capitulo 1.docx

Memor
Sem revisor —

Primeiro capitulo do livro, digitado pela minha filha. Os préximos

capltulos seguem assim que ela terminar.

@ Man

e Paulo Siqueira
Reviso

& Minha conta

Assim que Carlos Eduardo Nunes enviou o manuscrito (versdo 1, em Word), a revisdo foi aberta sozinha no padrdo da

casa, com a situacdo Pendente e ainda sem revisor.

/\ A revisdo trabalha com arquivos .docx (Word). Um manuscrito em PDF ndo tem texto
editdvel: a fila mostra o aviso Arquivo em PDF e a bancada pede a versdo em Word. Peca o
.docx ao autor ou envie vocé mesmo a versdo em Word pela pdgina da obra.

FUNGCOES DESTA TELA

& Pendente ¥ Analisando texto
O texto chegou e espera a andlise A plataforma estd lendo o manuscrito e
automdtica. Ainda ndo hd sugestdes. montando as sugestdes. Leva poucos

segundos em textos curtos e alguns minutos

em livros longos.

Z Em revis@o ® Concluida
As sugestoes estdo prontas na bancada, Os arquivos do Word e o relatério foram
esperando as suas decisoes. gerados. Falta conferir e enviar ao autor.
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2 Com o autor

O autor recebeu o texto revisado e vai

aprovar ou pedir gjustes.

[J Ajustes solicitados

O autor pediu mudancgas. Reabra a revisdo,

ajuste e envie de novo.

PERGUNTAS FREQUENTES

R Aprovada pelo autor
O texto revisado foi aprovado e a obra
seguiu, sozinha, para a proxima etapa

(diagramacdo ou livro aprovado).

/\ Erro na andlise

A leitura automdtica ndo conseguiu abrir o
texto (por exemplo, um arquivo em PDF). A

tela explica o motivo e o que fazer.

O autor mandou outra versdo antes de eu comecar. E agora?

Nada a fazer: enquanto a revisdo estiver Pendente (ou com erro), ela passa a usar a versdo mais

nova automaticamente. Se a nova versdo for um PDF, a revisdo continua na versdo em Word

que jd existia.

Uma obra estd na etapa de revisdo, mas ndo aparece na fila. Por qué?

Confira se a proposta incluiu revisdo ou normalizacéio ABNT e se o manuscrito j&d chegou (aba

Texto da obra). Obras canceladas saem da fila e sé aparecem no filtro Todas, para consulta.

Fila de revisao

Todos os textos em revisdo num sé lugar, com indicadores, filtros e as ag¢des de cada linha.

Revisor Administrador

Abra Revisdo e formatagdo no menu lateral. O nimero ao lado do menu mostra quantas

revisoes estdo em aberto do lado da equipe (pendentes, em revisdo, concluidas aguardando

envio e com ajustes pedidos).

No topo ficam quatro indicadores. Clique em um deles para filtrar a lista. Abaixo, a lista mostra

cada obra com a vers@o do manuscrito, o padrdo, a situagdo, o andamento das decisodes, o

revisor responsdvel e a Uultima atualizagdo. Cada obra aparece uma vez sé, sempre com a

revisdo mais recente.
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. =
»~ Revisao e formatacao % Padrées de formatagdio
A leitura automdtica aponta as sugest@es; o revisor decide cada ajuste, sempre pelo padrdo definide no

painel.

22 Motor de regras (1A desligada)

= Aguardando andlise Em reviséio Com o autor Ajustes solicitados
Obras - e =) © Z o j : o
Revisdo e formatagéo 1 1 2 O
Textos recebidos Na bancada Aguardanda aprovagio Nenhum pedido
Diagi
Q Buscar
Em aberto Aguardando andlise Em revisdo Prontas para enviar Com o autor Ajustes solicitados Aprovadas Todas 8 Minhas
OBRA VERSAO PADRAQ SITUAGAD DECISOES REVISOR ATUALIZADA

Memdrias de um Ferrovidri

Y v1 Casa ® Pendents Sem revisor agora
Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002
Gestdio de Alta Performance na Prat... o T P Ps Paulo Siqueira hé 2 dias
Rafael Monteiro - OBR-2026-0006
2 registros

Aant

Paulo Siqueira
Revisa

& Minha conta

Fila de revisdo no filtro Em aberto. A obra Memdérias de um Ferrovidrio acabou de chegar (Pendente, sem revisor); a

obra de Rafael Monteiro estd com 18 de 29 sugestdes decididas.

c Indicadores: Aguardando andlise, Em revisdo, Com o autor e Ajustes solicitados. Clique para filtrar.

e Busca por obra, cédigo ou autor, e os filtros de situacgdo. O filtro Minhas mostra sé as revisGes em que vocé € o

revisor.
e Acdes da linha (da esquerda para a direita): Assumir, Iniciar andlise e Abrir bancada.

° Padrées de formatagdo abre Parémetros > Revisdo.

FUNCOES DESTA TELA

L Indicadores Y Filtros de situacdo

Aguardando andlise (textos recebidos, com Em aberto (padrdo), Aguardando andlise,

quantos deram erro), Em revisdo (na Em revisdo, Prontas para enviar, Com o

bancada, com quantas estdo prontas para autor, Ajustes solicitados, Aprovadas e

enviar), Com o autor e Ajustes solicitados. Todas. Em Todas aparecem também as

Cada cartdo é um atalho para o filtro obras canceladas e concluidas, sé para

correspondente. consulta.

2 Minhas Q Buscar

Combine com qualquer filtro para ver Digite parte do titulo, o cédigo da obra (por

apenas as revisdes em que Voceé é o revisor exemplo, O0BR-2026-0006 ) ou 0 nome do

responsdvel. autor e clique em Buscar. Limpar desfaz a
busca.
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Y= Situacdo e decisdes

A coluna Situacdo mostra o selo da revisdo
(com a barra de progresso durante a
andlise). A coluna Decisdes mostra quantas
sugestdes jdé foram decididas, por exemplo

18/29 decididas .

D> Iniciar andlise

Aparece nas revisdes Pendentes em Word.
Dispara a leitura automdtica do texto, que

roda em segundo plano.

- Abrir bancada

Abre a revisdo para trabalhar. Clicar no

titulo da obra faz o mesmo.

7= Passo a passo

2 Assumir

Torna vocé o revisor responsdvel. Se outra
pessoa jd estiver com a revisdo, o botdo
avisa (por exemplo, Assumir (hoje com
Paulo)). Se ninguém tiver assumido, quem
decidir a primeira sugestdo vira o revisor

automaticamente.

o5 Analisar novamente

Aparece quando a andlise deu erro ou foi
interrompida (por exemplo, se o servidor foi
reiniciado no meio da leitura). Roda a
andlise de novo do zero, sem vocé perder

nada, porque ainda ndo havia decisoes.

2* Selo da leitura automdtica

Abaixo do titulo, o selo informa se a andlise
usa IA + motor de regras ou s6 o Motor de

regras (A desligada).

Assumir um texto novo e iniciar a analise

Para comecar a revisdo de um manuscrito que acabou de chegar.

° Na fila, clique no indicador Aguardando andlise (ou no aviso Novo texto para

revisdo, no sino). Localize a obra com a situacdo Pendente.

e Clique no icone Assumir da linha (ou abra a bancada e clique em Assumir

revisdo). A mensagem Revisdo atribuida a vocé confirma.

¥ Assumir antes de comecar evita que duas pessoas trabalhem no mesmo texto e
faz os avisos daquela obra chegarem sé para vocé.
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e Abra a bancada. A tela Texto pronto para a andlise mostra o arquivo, o nimero
de palavras, quem enviou e o Padrdo desta revisdo. Se o padrdo estiver errado,
troque entre Normas ABNT e Padrdo da casa antes de comecar: a andlise jé sai

no padrdo escolhido.

Revisio e formatagfio > Memérias de um Ferrovidrio

»~ Memorias de um Ferroviario [0 Verobra

B Assumir revistio
Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002
® Pendente % Padréo da casa Y Manuscrito v1 & Sem revisor
M obras
+
# Revistio e formataciio 2 ‘3’

Texto pronto para a analise

Manuscrito v1 (Memorias de um Fer

enviado por Carlos Eduardo Nunes

0 texto sec

2 Iniciar andlise

e Paulo Siqueira
Revi.

2 Minha conta

Revisdo pendente: manuscrito v1 com 232 palavras, padrdo da casa, pronto para a andlise.
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° Clique em Iniciar andlise. A tela mostra Analisando o texto... com a barra
Progresso da andlise. Vocé pode sair da pdgina: a plataforma avisa pelo sino

(Texto pronto para revisdo) quando terminar, e a tela se atualiza sozinha.

Reviséo e formatacéio > Memérias de um Ferrovidrio (© Revisiio atribuida a vocé X

»~ Memérias de um Ferroviario

Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002

LU Ver obra

© Andilise iniciada x
A la em segundo plano;

2 Paulo Siqueira

® Anglisando texto % Padrfio da casa ) Manuserito vi

P
e formatagéio

Analisando o texto...

o
O motor de regras est adréio escolhido. Vocé

pode sair desta uando terminar,

40%

® Man

e Paulo Siqueira
Revi:

& Minha conta

Andlise em andamento, com a barra de progresso. No canto, as confirmagdes de que a revisdo foi

assumida e de que a andlise comecou.

() Resultado: A revisdo passa para Em reviséo e a bancada abre com o texto marcado
e a lista de sugestbes. Veja a préxima secdo.
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2 Padrées de formatagéio

»~ Revisdo e formatacio

A leitura automdtica aponta as sugest@es; o revisor decide cada ajuste, sempre pelo padrdo definide no

painel.

%= Motor de regro:

desligada)

Aguardando andlise m revisé o auto Ajuste citados
O Aquardando andlise o Em reviséio y Com o autor o Ajustes solicitadc o
Revisdo e formatagéo 1 O 1 2 o
Textos recebidos va bancada Aguardanda aprovagio Nerhum pedido
Q Buscar
Em aberto Aguardando andlise Em revisdo Prontas para enviar Com o autor Ajustes solicitados Aprovadas Todas & Minhas
OBRA VERSAO PADRAQ SITUAGAD DECISOES REVISOR ATUALIZADA
3 —
Fate com:Saudade 31 casa ® Com o autor 25725 decididas Ps Paulo Siqueira hé 2 dias
Beatriz Fonseca - OBR-2026-0008 £2tedeeas
Gestfiode Alta Performance na Prat- 3 vi Cosa ® Em revisdio s Paulo Siqueira hd 2 dias
Rafael Monteiro - OBR-2026-0006
Educngfice Tecnologiono Ensing 5. 3 w1 ABNT ® Com o autor Ps  Paulo Siqueira hd 2 dias
Lucia Almeida - OBR-2026-0005
Sustentabilidade em Cooperativas ... Y vi ABNT @ Aprovada pelo autor Ps  Paula Siqueira hd 2 dias
Ana Beatriz Souza - OBR-2026-0004
@ Ma
s 9 SHigncio d“?Mf"éf . 3 vi Casa ® Aprovada pelo autor 19/19 decididas Ps  Paulo Siqueira ha 2 dias

Paulo Siqueira Helena Castro - OBR-2026-0003

Revisol

& Minha conta Paemicis para Dias Nublatos Y vi Case ® Aprovada pelo autor 808 decididas Ps Paulo Siqueira hd 2 dias
Juliona Pires - OBR-2026-0001 ©deaddas

Filtro Todas: o histdrico completo, inclusive as revisdes jd aprovadas pelos autores.

DICAS
=¥ Comece o dia pelo filtro Em aberto com Minhas ligado: aparece tudo o que depende de vocé.

¥ Pedidos de ajuste do autor tém prioridade: o cartdo Ajustes solicitados fica vermelho e avisa

Responda o quanto antes.

=¥ Enquanto houver andlise em andamento, a fila se atualiza sozinha a cada poucos segundos.

PERGUNTAS FREQUENTES

O que significa “Andlise interrompida”?

A leitura automdtica parou no meio, normalmente porque o servidor foi reiniciado. Clique em
Analisar novamente (na fila) ou em Tentar novamente (na bancada). Como ainda ndo havia

decisGes, nada se perde.

Manual da Plataforma Editorial pagina 102



Posso refazer a andlise de um texto que jd estou revisando?

Sé quando chega uma versdo nova do manuscrito: a bancada mostra o aviso Chegou a versdo
N do manuscrito com o botdo Usar a vN. Ao confirmar Reiniciar andlise, o texto novo é
analisado do zero e as decisdes jd tomadas naquela revisdo sd@o descartadas. Veja a secdo

Manuscritos e versoes.

Bancada de trabalho

O texto com as marcacdes a esquerda e a lista de sugestdes a direita: aceite, recuse ou edite cada
uma.

Revisor Administrador

A bancada é onde a revisdo acontece. A esquerda fica o texto do manuscrito, com cada
sugestdo marcada no lugar exato. A direita fica a lista de sugestdes, com filtros e acdes. No
topo, a barra Decisdes do revisor mostra quanto falta e redne o padrdo da revisdo e o botdo

Concluir revisado.

Cada sugestdo traz o tipo (por exemplo, Ortografia ou Concorddncia), a origem (Regra, 1A ou
Revisor), o numero do pardgrafo (§), o trecho original riscado, o texto sugerido e uma
explicacdo curta. Nada entra no texto final sem a sua decisdo: vocé aceita, recusa ou escreve a

sua prépria versdo.

Em livros longos o texto é dividido em trechos (blocos de pardgrafos). Use as setas Trecho
anterior e Prédximo trecho, ou escolha o trecho na lista. A lista de sugestdes mostra as do

trecho aberto e informa quantas hd no texto todo.
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Obras

Revisio e formatagéio Gesto de Alta Performance na Prdtica

»# Gestdo de Alta Performance na Pratica

Rafael Monteiro - OBR-2026-0006

® Em revisdo s Padro da caso Y Manuscrito v1 %= Motor de regras 2 Paulo Sigueira

Decisées do revisor

Revisdo e formatagéo

&
%

Diag

Aant

Paulo Siqueira
Revisa

& Minha conta

Bancada da obra de Rafael Monteiro: 18 de 29 sugestdes decididas (16 aceitas, 2 recusadas) e 11 pendentes.

16 aceitas (1 com ojuste) 2 recusadas 11 pendentes

Mtalhos: | A aceitor | R recusar | E editor | U desfazer 3 f K | préximafanterior

Gestio de Alta Performance na Prdtica

Introducio

Fazem dez anos que trabalho com equipes de vendas, operacdes e
atendimento, e uma idéia ideia me acompanha desde o primeiro dia: alta
performance ndo ¢ talento raro, ¢ método. Neste livro, reuni o que aprendi
em mais de quarenta empresas—, das pequenas industrias do interior as

grandes redes de varejo.

Muitos gestores acreditam que resultado depende apenas de cobranca.
Houveram épocas em que isso funcionava, mas o profissional de hoje busca
propésito, autonomia e reconhecimento. Sem esses trés elementos, nem o

melhor plano de metas se sustenta por mais de um trimestre.

Capitulo 1 — O que é alta performance

Alta performance é a capacidade de entregar resultados acima da

média de forma consistente, sem destruir as pessoas no caminho. Parece

[0 Ver obra

18 de 29
Gk il

Selecione um trecho no texto para sugerir uma alteragdo.
Pendentes (11)  Decididas  Todos 7= Emlote
Todos os tipos. v Todas as origens v

11 sugestbes neste trecho

Concordéncia 2= Regra

Fazerr > Faz

Indicando tempo decorrido, o verbo “fazer” & impessoal e fic
no singular.
' Aceitar X Recusar ¢ Editar
Concordancia = Regra

Hemveramr - Houve

No sentido de "existir’, o verbo “haver” & impessoal e

singular.

+ Aceitar X Recusar £ Editar

Formatagdo %2 Regra

R

° Situacdo, padrdo, versdo do manuscrito, tipo de leitura automdtica e revisor responsdvel.

e DecisGes do revisor: barra de progresso e contagem de aceitas, recusadas e pendentes.

e Padrdo da revisdo (ABNT ou Padrdo da casa) e o botdo Concluir revisdo.

° Texto com as marcacdes: amarelo = pendente; riscado em vermelho com o novo texto em verde = aceita.

e Lista de sugestdes: Pendentes, Decididas ou Todas, filtros de tipo e de origem e o menu Em lote.

/\ S6 uma alteragdo pode valer em cada trecho. Se duas sugestées se sobrepdem, aceite uma
e recuse a outra; ao tentar aceitar a segunda, aparece Jd existe uma alteracdo aceita neste
mesmo trecho. Desfaca-a antes de aceitar esta.

/\ Quem ndo tem acesso total & drea de Revisdo (por exemplo, comercial e diagramador, na
configuragdo inicial) vé a bancada em modo consulta, sem os botdes de decisdo.

FUNGCOES DESTA TELA

Z Marcacdes no texto

Trecho em amarelo: sugestdo pendente.
Riscado em vermelho seguido do texto em
verde: alteracdo aceita. Sublinhado

pontilhado: sugestdo recusada. Clique em

qualquer marcacgdo para selecionar a

sugestdo na lista.
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remove o trecho).

vocé escreve o Texto final (em branco

Os trés botoes de cada sugestdo pendente.

Editar abre a janela Editar a sugestdo, onde
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O Desfazer, Ajustar e Excluir Y Filtros da lista

Nas sugestdes j¢ decididas: Desfazer volta a Pendentes (n), Decididas ou Todas; Todos
sugestdo para pendente; Ajustar muda o os tipos ou um tipo especifico; Todas as
texto de uma alteracdo aceita; Excluir origens ou s6 Regra, IA ou Revisor. Cada
aparece s6 nas alteragdes que vocé mesmo opgdo mostra quantas sugestdes existem.
criou.

’= Em lote 4 Atalhos de teclado

Aceitar pendentes do filtro ou Recusar Com uma sugestdo selecionada: A aceita, R
pendentes do filtro: decide de uma vez recusa, E edita, U desfaz, J / K vdo para a
todas as pendentes que aparecem com o préxima / anterior e Esc tira a selegdo.

tipo e a origem escolhidos. Depois de decidir, a proxima pendente é

selecionada sozinha.

+ Sugerir alteragdo % Padrdo da revisdo

Selecione um trecho do texto com o mouse e Troque entre ABNT e Padrdo da casa a
cligue em Sugerir alteracdo para registrar qualguer momento antes de concluir. As
uma correcdo que a leitura automdtica ndo sugestbes automdticas pendentes se
apontou. djustam ao novo padrdo.

(O Sobre esta reviséo [J Ver obra

No fim da pdgina: manuscrito analisado, Abre a obra na aba Texto, com as versoes
quem enviou, quando a andlise comegou € o do manuscrito e o historico.

botdo Baixar o original.

(J No celular

A bancada vira duas abas, Texto e
Sugestdes. Ao tocar numa marcagdo, a
sugestdo abre numa faixa na parte de baixo

da tela, com os mesmos botdes.

7= Passo a passo

Decidir as sugestdes uma a uma

O jeito mais seguro de revisar: ler cada sugestdo no contexto e decidir.
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° Deixe a lista em Pendentes. Clique na primeira sugestdo da lista (ou na primeira

marcacdo amarela do texto). O cartdo fica destacado e o texto rola até o trecho.

a Leia o trecho no texto e a explicagdo do cartdo. Se a sugestdo estiver certa, clique
em Aceitar (ou tecle A). Se ndo fizer sentido naquele contexto, clique em Recusar

(ou tecle R). A préxima pendente é selecionada automaticamente.

¢ Recuse sem medo quando a sugestdo ndo respeitar a voz do autor. Exemplo:
numa crénica com tom oral, o revisor pode manter “hd vinte anos atrds”.

e Se a ideia estiver certa, mas a forma ndo, clique em Editar (ou tecle E). Na janela
Editar a sugestdo vocé vé o Original e a Sugestdo. Escreva no campo Texto final

o que deve entrar no livro e clique em Aceitar com este texto.

Vi Editar a sugestao

O texto que vocé escrever entra no lugar do trecho

original

ORIGINAL
Houveram

SUGESTAG
Houve

Texto final

Existiram|

Cancelar

A regra sugeriu “Houve”; o revisor preferiu “Existiram”.
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Para conferir o que jd foi decidido, clique em Decididas. Cada cartdo mostra o

selo Aceita, Aceita com ajuste ou Recusada. Errou? Clique em Desfazer (ou tecle

U) e a sugestdo volta para as pendentes.

mais moreno; para 0 meu pai, uma #jeta tigela de mingau de milho, mesmo

no calor de outubro. Sy G
—— Hoje tem broa de fubd— — anunciava ele, sem tirar os olhos da
Paddio da } nas fal ¢
balanca.
—— Entdo capricha na manteiga=..— — respondia meu pai, ja Ortografia 3= Reg + Accita
puxando a cadeira. Enbetereire > ireir
ik
[EABDRAEmE: Cronica 2 — O cabeleireiro da praca
- JiE = 5 . . S i Formatagdio 3 v A
0 saldo do Zé Mario ficava ao lado da igreja matriz, e ndo havia noticia
que néo passasse por aquela cadeira giratoria. Eabelereire Cabeleireiro de =
Esp tre g
trés geragoes, ele cortava o cabelo do prefeito e do coveiro com o mesmo
cuidado- e a mesma conversa. ( )
Ortografia 32 Regra  / Aceita com ajuste §10
Berrepente De uma hora para outra) no meio de um corte, ele parava a Berrepente > De uma hora para outra
tesoura no ar e dizia que ia chover. Nunca errou. Dizia que a #e<in ideia Grofia correta: “de repente’
\ J

vinha do joelho, que doia antes de qualquer frente fria chegar pela serra.

Quando fechou as portas, hd vinte anos atrés, a cidade inteira foi se SR (S e
despedis. Ele distribuic pentes de lambranga e uma DEERNBEENER de =
doces de leite feitos pela esposa, dona Cecilia. ‘
Estilo x
Cronica 3 — Cartas que nao chegam n— —
Minha avé escrevia cartas para a irma que morava em Goidnia, a pouco Ha" 4 in r 0 i
mais de cem quilémetros. Telefone havia, mas ela dizia que a voz &= a gente
esquece e a letra fica. Ortografia 22 Regra  « Aceita
Paulo Siqueira —

* Eu ficava ameiese ansioso esperando o carteiro, como se as cartas

& Minha conta fossem para mim. Quando chegavam, minha avé lia em voz alta, devagar, e

as vezes parava para eneherear enxergar melhor uma palavra borrada pela

Sugestdes decididas: “Derrepente” virou “De uma hora para outra” (Aceita com ajuste) e “hd vinte

anos atrds” foi mantido (Recusada, sublinhado pontilhado no texto).
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e Para revisar por assunto, escolha um tipo no filtro Todos os tipos (por exemplo,
Formatacgdo). A lista passa a mostrar sé aquele tipo, o que ajuda a decidir

sugestdes parecidas em sequéncia.

Revisdio e farmatacdo > Gestdo de Alta Performance na Pratica

»# Gestdo de Alta Performance na Pratica (0 Ver obra

Rafael Monteiro - OBR-2026-0006

®Emrevisio % Podrioda casa ) Monuscritowl 32 Motorderegros & Paulo Siqueira
ot Decisées do revisor 18de 29
bras
ABNT  Padréo da casa © Concluir reviséio
16 aceitas (1 com ojuste) 2 recusadas 11 pendentes
Revisdio e formatacéio
4 atlhos: | A oceitar | R recusor | € edior | u desfazer |3/ K préximafanterior Selecione um trecho no texto para sugerir uma altaragé.

£  Diagramagdo

. L. Pendentes (11)  Decididas  Todas 7= Emlote
Gestdo de Alta Performance na Pridtica
Formatagéio (6) v Todas as origens ~
Introducio 4sugestes neste trecho
Fazem dez anos que trabalho com equipes de vendas, operacdes e e @

atendimento, e uma idéis ideia me acompanha desde o primeiro dia: alta g
performance nio ¢ talento raro, é método. Neste livro, reuni o que aprendi T T——

em mais de quarenta empresas—, das pequenas inddstrias do interior is

o Aceitar X Reeusar Z Editar
grandes redes de varejo.
Muitos gestores acreditam que resultado depende apenas de cobranca. Formatagfio 3= Regra 517
Houveram épocas em que isso funcionava, mas o profissional de hoje busca =8
propésito, autonomia e reconhecimento. Sem esses trés elementos, nem o Eepago:duplocentrs: palavras.
@ Manug melhor plano de metas se sustenta por mais de um trimestre. ' Aceitar X Recusar 2 Editar
Paulo Siqueira Capitulo1 — O 4 alt: 5
Revi apitulo que e alta periormance Formatagdo 2= Regra 52
2, Minha cor Alta performance ¢ a capacidade de entregar resultados acima da .
& Minha conta 2
média de forma consistente, sem destruir as pessoas no caminho. Parece Espago duplo entre palavras

Filtro Formatagdo: 6 sugestdes no texto, 4 neste trecho, todas de espaco duplo entre palavras.

® Resultado: A barra Decisdes do revisor chega a 100% e a lista mostra Todas as
sugestdes foram decididas. Agora é sé concluir a revisdo.

7= Passo a passo

Aceitar ou recusar varias sugestoes de uma vez

Para sugestdes repetitivas e seguras, como espagos duplos, aspas curvas ou reticéncias, que

ndo precisam ser lidas uma a uma.

o Use os filtros para separar sé o que vocé quer decidir em lote. Exemplo:

Formatagdo em Todos os tipos e Regra em Todas as origens.
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Clique em Em lote e escolha Aceitar pendentes do filtro ou Recusar pendentes

do filtro. O nimero entre parénteses mostra quantas sugestdes serdo decididas.

e Paulo Si

inha conta

Revisiio e formatagfio > Gestéo de Alta Performance na Prética

o Gestdo de Alta Performance na Pratica

Rafael Monteiro - OBR-2026-0006

® Em revisdo % Podréio da cosa ) Manuscrite v1 2% Motor de regras & Paulo Siqueira

Decisées do revisor

16 aceitas (1 com ajuste) 2 recusodas 11 pendentes

&

Atalhos: | A aceitor | R recusar | E edtor U desfazer |3/ K | préximafanterior

Gestdo de Alta Performance na Pratica

Introducao

Fazem dez anos que trabalho com equipes de vendas, operacoes e

atendimento, e uma idéis ideia me acompanha desde o primeiro dia: alta
performance nio ¢ talento raro, ¢ método. Neste livro, reuni o que aprendi
em mais de quarenta empresas—, das pequenas industrias do interior as

grandes redes de varejo.

Muitos gestores acreditam que resultado depende apenas de cobranca.

Houveram épocas em que isso funcionava, mas o profissional de hoje busca

proposito, autonomia e reconhecimento. Sem esses trés elementos, nem o

melhor plano de metas se sustenta por mais de um trimestre.

Capitulo 1 — O que é alta performance

Alta performance é a capacidade de entregar resultados acima da

média de forma consistente, sem destruir as pessoas no caminho. Parece

Menu Em lote, sem filtro: 11 sugest8es pendentes no texto todo.

1 Ver obra

i Sl

Selecione um trecho no texto para sugerir uma alteracéo.

Pendentes (11)  Decididos  Todas = Emlote

Todosostip (D Aceitar pendentes do filtro (11)

11sugestiest @ Recusar pendentes do filtro (11)

Concordancia 2= Regra §3

Fazem > Faz

Indicando tempa decorride, o verbo “fazer” & impessoal e fico

no singular
o Aceitar X Recusar 2 editar
Concordéncia 2= Regra 54

Houverasm > Houve

Na sentido de “existir”. o verbo *haver” é impessoal e fica no

singular.
v Aceitar X Recusar & Editor
Formatacdio 22 Regra §6

=

Confira a janela de confirmacdo: ela repete quantas sugestdes e qual filtro serdo

usados. Clique em Aceitar todas (ou Recusar todas) para confirmar, ou em

Cancelar.

Aceitar 11 sugestdes
pendentes?

Filtro: todos os tipos e origens. Vooé

poderd desfazer uma a uma depois,

Cancelar

A confirmagdo mostra o filtro usado e lembra que dé para desfazer uma a uma depois.
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® Resultado: As sugestdes do filtro sdo decididas e uma mensagem informa quantas
foram aceitas ou recusadas. Se alguma se sobrepuser a uma alteragdo jd aceita no

mesmo trecho, ela fica pendente para vocé decidir.

7= Passo a passo

Registrar uma alteracao que a leitura automatica nao
apontou

Para corrigir algo que vocé encontrou lendo o texto: uma palavra faltando, uma regéncia, uma

frase confusa.

No texto, selecione com o mouse o trecho que deve mudar (dentro de um mesmo

pardgrafo). Aparece o botdo Sugerir alteragdo logo abaixo da selecéo.

Revisdo e formatag@o Gestiio de Alta Performance na Prética
= a-
o~ Gestdo de Alta Performance na Pratica
Rafael Monteiro - OBR-2026-0006

eEmrevisio % Podréodocoss () Manuseritovl 32 Motorderegras @ Paulo Siqueira

ot Decisbes do revisor 18de 29
bras

ABNT  Padréio da casa
16 aceitas (1 com

e 2recusadas 11 pendentes
Revisdio e formatagdo

Diagramagéo

. e Pendentes (11)  Decididas
Gestiio de Alta Performance na Pritica

[T Ver obra

© Concluir reviséo

Todas

Selecione um trecho no texto para sugerir uma alteragéo.

2= Emlote

Todos os tipos v Todas as origens v
Introdugao 11 sugestdes
Fazem dez anos que trabalho com equipes de vendas, operacdes e
X Concordéncia 2= Regra
atendimento, e uma idéiw ideia me acompanha desde o primeiro dia: alta o <
d P P! Favem 3 Faz
performance néo ¢ talento raro, ¢ método. Neste livro, reuni o que aprendi Indicando tempa decorrido, o verbo *fazer” & impessoal e fica
em mais de quarenta empresas—, das pequenas industrias do interior as o singular
grandes redes de varejo. v Aceitar X Reeusar Z Editar
Muitos gestores acreditam que resultado depende apenas de cobranca.
5 < 2 " ; Concordéncia 2= Regra 4
Houveram épocas em que isso {TERIEIEEC b ofissional de hoje busca
P . . . a Houveram > Houve
propdsito, autonomia e reconhecimento. Sem esses trés elementos, nem o
No sentido de existir”. o verbo “haver” & impessoal e fica no
melhor plano de metas se sustenta por mais de um trimestre. smguler
et v Aceitar X Recusar & Editar
Paulo Siqueira . "
e Capitulo 1 — O que ¢ alta performance
2 Minha conta Alta performance ¢ a capacidade de entregar resultados acima da IR iR o

média de forma consistente, sem destruir as pessoas no caminho. Parece

Trecho “que resultado” selecionado no 4° pardgrafo.
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a Clique em Sugerir alteracdo. Na janela, confira o Trecho selecionado, escreva o
Novo texto, escolha o Tipo de ajuste e, se quiser, o Motivo (opcional), que

aparece para o autor junto da alteracdo. Clique em Registrar alteracdo.

¥ Se jé existir uma sugestdio no mesmo trecho, a janela avisa e ndo deixa
registrar. Recuse ou ajuste a sugestdo existente antes.

i Sugerir alteragdo

A alteragéo ¢ registrada como deciséio do revisor e

entra no texto revisado.

TRECHO SELECIONADO (§ 4)

que resultado

Novo texto*

que o resultado|

Tipo de ajuste Motivo (opeional)

Gramditica v Falta o artigo.

Cancelar

Nova alteracdo: “que resultado” — “que o resultado”, tipo Gramdtica.
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o A alteracdo entra na lista com a origem Revisor, jd aceita, e aparece aplicada no

texto. Para mudar de ideia, use Ajustar, Desfazer ou Excluir.

M obras

# Revistio e formatacéio

@ Manual

e Paulo Siqueira
Revi.

2 Minha conta

Revisio e formatagfio > Memérias de um Ferrovidrio

»~ Memorias de um Ferroviario

Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002

eEmrevisio % Podrdodocosa () Manuscritovl  SE Motorderegras 8 Paulo Siqueira

Decisées do revisor

(%) Alteragdo registrada

Ela entra no texto revisado

13 aceitas (1 com ajuste) O recusadas O pendentes

Atolhos: | A aceitar | R recusar | E editor | U | desfazer | 3 / K préximalanterior

Capitulo 1 — A estagiio de Rio Claro
Meu pai entrou para a Companhia Paulista em 1952, quando eu ainda

nem tinha nascido. Fezem Faz mais de setenta anos, e ainda |fembre me
lembro|do apito do trem como se fosse hoje.

Todo sabado eu faestaede ia a estacido com ele. Bstremehegava Os
trens chegavam sempre no mesmo horario, e o chefe da estacdo, seu

Albano, conferia o relégio de bolso com uma seriedade que dava medo.

Hewveram Aconteceram muitos acidentes naquela época, mas meu pai

dizia que o segredo era ebedecerereglamente obedecer ao regulamento e
nunca confiar na sorte. Ele se sentia st mal quando um colega se

machucava, como se a culpa fosse dele.

O primeiro emprego
Aos dezessete anos consegui uma vaga de auxiliar de manobra. A-gente

trabathdrames A gente trabalhava em turnos de doze horas, e nas folgas eu

13de 13
i Sl

Selecione um trecho no texto para sugerir uma alteracéo.
Pendentes (0)  Decididas  Todas 32 Emlote
Todos 05 tipos v Todas as origens v

13 sugestBes neste trecha

ncord 2 Revisor v Aceita
Fazem Fa:
Indic
no singu
O Desfaze £ Ajustar T Excluir
e
Gromdtica 8 Revisor Aceita §2

fembro > melembro

Com "do, o verbe & pronominal: lembrar-se de alge.

© Desfazer £ Ajustar B Excluir

Gramdtica

Alteracdo registrada pelo revisor: “lembro” — “me lembro” (lembrar-se de algo), com a mensagem

Alteracdo registrada.

® Resultado: A alteracdo conta como deciséo do revisor, entra nos arquivos revisados
(no com marcagdes, como alteragdo controlada) e aparece no relatério na origem

Revisor.

7= Passo a passo

Trocar o padrao da revisao (ABNT ou da casa)

Quando a obra foi aberta com o padrdo errado. Exemplo: um livro de mercado aberto em

ABNT, ou um trabalho académico que precisa da normalizacdo.

e Na barra Decis6es do revisor, clique no padrdo desejado: ABNT ou Padrdo da

casa.
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6 Leia a confirmacdo e clique em Trocar padrdo. As sugestdes automdticas que sé

valem para o padrdo antigo e ainda estdo pendentes saem, e entram as do novo

padrdo. Decisdes jd tomadas ndo mudam.

Usar Normas ABNT?

As sugestdes automdticas que s6

valem para o padréo atual e dinda

estdo pendentes serdo trocadas
pelas do novo padréo. © .docx final
serd formatado com os parametros

do novo padréo.

Cancelar Trocar

Confirmacdo da troca para Normas ABNT.

® Resultado: Uma mensagem informa quantas sugestdes automdticas foram
removidas e quantas entraram. O texto formatado pelo padrdo serd gerado com os
pardmetros do novo padrdo.
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ALTA O =

PERFORMANCE :

equipes de vendas, operacdes e
atendimento, e uma et ideia me
acompanha desde o primeiro dia: alta
performance néo € talento raro, é método.
Neste livro, reuni o que aprendi em mais
de quarenta empresas-, das pequenas
indistrias do interior as grandes redes de

varejo.

Muitos gestores acreditam que
resultado depende apenas de cobranca.

Houveram épocas em que isso

funcionava, mas o profissional de hoje
busca propésito, autonomia e
reconhecimento. Sem esses trés
elementos, nem o melhor plano de metas

se sustenta por mais de um trimestre.

Sugestdo selecionada *

Concordéncia #Z Regra 54

Homveram - Houve

Mo sentido de “existir", o verbo “haver” € impessoal e fico

no singular.

~/ Aceitar * Recusar £7 Editar

No celular: toque numa marcacgdo e decida na faixa

que abre embaixo.

DICAS

=¥ Uma boa ordem de trabalho: primeiro decida em lote o que é mecénico (Formatacdo e
Pontuacdo de origem Regra); depois leia com calma Ortografia, Gramdtica, Concorddncia e
Estilo.

¥ Os atalhos sé funcionam com uma sugestéo selecionada e fora de campos de texto. Use ] e K

para navegar sem tirar a mdo do teclado.

¥ As decisdes sdo salvas na hora, uma a uma. Pode fechar a pdgina e continuar depois de

onde parou.

PERGUNTAS FREQUENTES
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Posso apagar uma sugestdo automdtica que estd errada?

Ndo: recuse a sugestdo. Excluir sé existe nas alteracdes que vocé mesmo criou. A recusa

também fica registrada no relatdrio.

As sugestdes aparecem aos poucos ou todas de uma vez?

Todas de uma vez, quando a andlise termina. Em livros longos a lista mostra as do trecho

aberto; use Ir para o trecho N ou o seletor de trechos para ver as demais.

Concluir a revisao e enviar ao autor

Gere o texto revisado com e sem marcagdes, o formatado pelo padrdo e o relatério em PDF, confira e
envie ao autor para aprovacdo.

Revisor Administrador

Quando terminar as decisoes, clique em Concluir revisdo. A plataforma aplica as alteragdes

aceitas (e as editadas, com o texto que vocé escreveu) e gera os arquivos que o autor recebe:

e Texto revisado com marcagdes (Word) — o préprio arquivo do autor, com cada alteragdo
como alteragdo controlada do Word (o trecho que saiu riscado e o que entrou sublinhado, em
nome do revisor e com a data). No Word ou no LibreOffice dd para aceitar ou rejeitar cada

uma. Estilos, titulos, listas, tabelas, imagens e notas ficam como o autor fez.

e Texto revisado sem marcagées (Word) — o mesmo arquivo do autor com as alteragoes jd
aplicadas, limpo. E a nova verséo do manuscrito da obra (selo Gerado na reviséio) e o texto que

segue para a diagramagdo.

e Texto formatado pelo padrdo (Word) — um documento novo formatado com os pardmetros

do padrdo escolhido (fonte, corpo, entrelinha, margens, recuos, citagoes e titulos).

¢ Relatério da revisdo (PDF) — os ajustes por tipo, por origem e a lista das alteracdes

aplicadas.

Sugestdes que ainda estiverem pendentes na hora da conclusé@o contam como recusadas. Os
arquivos ficam visiveis sé para a equipe até vocé clicar em Enviar ao autor. No envio, o autor
recebe um aviso na drea do autor e um e-mail, pode ver as alteragdes (antes e depois), baixar

os arquivos do Word e o relatdrio, e entdo aprovar o texto ou pedir ajustes. Quando ele aprova,
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a obra segue sozinha para a diagramacdo (ou para livro aprovado, se ndo houver

diagramacdo) e vocé recebe o aviso Revisdo aprovada pelo autor.

Revisido & formatacéo

0

Revisdo e formatacéo

fl?_

Sugestdes

® Com o autor

Memdrias de um Ferrovidrio

% Padrdo do casa

O Aguardando a aprovacéio do autor

Relatdrio da reviséo

Concluida em 06/10/2026, 16:01

AJUSTES APLICADOS POR TIPO

3 Manuscrito v1

»~ Memorias de um Ferroviario

Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002

22 Motor de regras

2 Poulo Sigueira

B 230

® Mant

e Paulo Siqueira
Reviso!

A Minha conta

Texto e decistes

Ortografia —
Gramética

Concordéncia

Estilo —
Formatagéio

Origern:  Regra: 3/3 Revisor: 9/9 % Motor de regras

11
44
44
11

212

|“V|

8

[ Ver obra

0 texto revisado foi enviado a Carlos Eduardoe Nunes. Quando ele aprovar, a obra segue para a préxima etapa automaticamente.

Arquivos

Texto revisado com
marcagdes (Word)

Texto revisado sem
marcagdes (Word)

Arg qutor com os alteragdes o

ue para o

Texto formatado pelo padréo

(Word)
Padréio da casa

Relatdrio da revis@o (PDF)
Ajustes por tipo, origem e decisbes

Original (v1)

Memorias de um Ferroviario - cap

O Reabrir

Revisdo de Carlos Eduardo Nunes reenviada ao autor depois de um pedido de ajustes (veja a préxima secdo): 12

sugestoes, 12 aplicadas, nenhuma recusada, no padrdo da casa.

° Situacdo Com o autor e o aviso Aguardando a aprovacdo do autor.

o Relatdério da revisdo: sugestdes, aplicadas, recusadas, palavras e ajustes aplicados por tipo.

e Arquivos: texto revisado com marcagdes e sem marcagdes (Word), texto formatado pelo padrdo (Word), relatério

da revisdo (PDF) e o original enviado pelo autor.

o Reabrir: volta a revisdo para a bancada (veja a proxima secdo).

/\ Sugestdes pendentes na conclusdo contam como recusadas e entram assim no relatério.

/\ Depois do envio, os arquivos do Word (com e sem marcacées e o formatado) e o relatério

ficam visiveis para o autor. Confira os arquivos antes de clicar em Enviar ao autor.

/\ Em revisdes antigas (ou quando o arquivo do autor n&o pbde ser lido pardgrafo a
pardgrafo), o quadro Arquivos avisa que ndo hd os arquivos com e sem marcagdoes. Para té-
los, € preciso analisar o texto de novo.

/\ Sé a revisdo mais recente da obra pode ser enviada. Se chegou uma versdo nova do

manuscrito depois da conclusdo, uma nova revisdo é aberta e a anterior deixa de valer.
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FUNGCOES DESTA TELA

L Relatério da revisdo

Resumo na tela com Sugestdes, Aplicadas,
Recusadas e Palavras, as barras de Ajustes
aplicados por tipo e a Origem das

sugestoes (Regra, |A, Revisor).

Texto revisado sem marcacoes
(Word)

O arquivo do autor com as alteragdes
aplicadas, sem marcas: mesmos estilos,
titulos, listas, tabelas, imagens e notas. E a
nova versdo do manuscrito e a base da

diagramacdo.

Relatdrio da revisdo (PDF)

Documento com a identidade da editora:
padrdo aplicado, revisor, versoes, totais,
tabela por tipo e origem e a lista das
alteragdes aplicadas, cada uma com o

trecho antes e depois.

® Texto e decisoes

Depois da conclusdo, a bancada continua
visivel abaixo dos arquivos, sé para

consulta.

7= Passo a passo

Texto revisado com marcagoes
(Word)

O arquivo do autor com cada alteracdo
aceita como alteracdo controlada do Word,
em nome do revisor. Rejeitar todas devolve o
original; aceitar todas dd o texto revisado.
Se o arquivo do autor jd tinha alteragoes
controladas pendentes, elas sdo aceitas

antes (é o texto que a revisdo leu).

.. Texto formatado pelo padréo
~ (Word)

Documento novo com o texto revisado,
formatado com os par@metros do padrdo
(casa ou ABNT). Negrito e itdlico do original

sdo mantidos.

) Original (vN)

O manuscrito que foi analisado, como o

autor enviou.

</ Enviar ao autor

Libera os arquivos para o autor e pede a
aprovacdo. Depois de um pedido de ajustes

o botdo se chama Reenviar ao autor.

Concluir a revisao e enviar ao autor

Para fechar o trabalho na bancada e mandar o texto revisado para o autor aprovar.
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° Na bancada, clique em Pendentes e confira se ndo ficou nada sem decisdo. O

que estiver pendente serd considerado recusado.

a Clique em Concluir revisdo. A janela explica o que serd gerado e, se houver
pendentes, avisa em destaque quantas serdo consideradas recusadas. Clique em

Concluir revisdo para confirmar, ou em Cancelar para voltar.

Concluir a revisao?

Vamos gerar o .docx revisado e
formatado (Padréio da casa) e o
relatério da revisdo.

11 sugestes ainda pendentes
seréio consideradas recusadas.

Cancelar Concluir revisdo

Com pendentes, o botdo de confirmagdo fica vermelho e o aviso aparece em destaque.
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e Aguarde alguns segundos. A mensagem Revisdo concluida informa a versdo
revisada gerada e quantos ajustes foram aplicados. A pdgina mostra o aviso
Revisdo concluida, o relatério e os arquivos, com os botdes Reabrir e Enviar ao

autor no topo.

Revisdio e formatagéio Memérias de um Ferrovidrio
» Memérias de um Ferroviario M Verobra O Reari
Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002

® Concluida % Podréo da casa Y Manuscrito vi 22 Motor de regros & Paulo Sigueira

© Reviséo concluida
Obras . ) .
Confira os arquives do Word (com e sem marcagdes, e o formatado pelo padréo) e o relatério. Se e

ver tudo certo, envie ao autor para ciéncia e aprovago.

Revisdo e formatagéo

Dic Relatorio da revisao o Arquivos

Concluida em 06/10/2026, 15:57

» 13 o) & ° g 231 Texto revisado com
Sugestdes Recusadas Palavras f
AJUSTES APLICADOS POR TIPO
Ortografia — 171
Gramatica 5/5
Texto revisado sem
Concordéncia 4/a marcagdes (Word)
Estilo —— U1 @ m as alteragdes &
Formatagéio . 272
Origem: Regra:3/3  Revisor: 10/10 =¥ Motor de regras.
Texto formatado pelo padréo
% (Word) &
Padréo da casa
[ Relatorio darevisio (PDF)
Ajustes por tipe, origem e d s
e Original (v1)
Paulo Siqueira &y . s de um Ferroviario - cap..

2 Minha conta

Texto e decisaes

Revisdo concluida: 13 sugestdes, 13 aplicadas e nenhuma recusada, no padrdo da casa. Em Arquivos:

texto revisado com e sem marcacdes, texto formatado pelo padrdo, relatério e o original.
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° Baixe o Texto revisado com marcacgdes (Word) e o Texto revisado sem

marcacgoes (Word) e abra o Relatdrio da revisdo (PDF) para conferir. No Word, o

painel de revisdo mostra cada alteragéo em nome do revisor. Se encontrar algo,

clique em Reabrir, corrija na bancada e conclua de novo.

Capitulo 1 — A estagdo de Rio Claro

Meu pai entrou para a Companhia Paulista em 1952, quando eu ainda nem tinha
nascido. FazemFaz mais de setenta anos, e ainda me lembro do apito do trem como se fosse
hoje.

Todo sébado eu fiia s estagio com ele. Os tremirens ehegavachegavam sempre no
‘mesmo horario, e o chefe da estagio, seu Albano, conferia o relégio de bolso com uma
seriedade que dava medo.

HewuveramAconteceram muitos acidentes naquela época, mas meu pai dizia que o
segredo era obedecer 6a0 regulamento e nunca confiar na sorte. Ele se sentia matmal quando
um colega se machucava, como se a culpa fosse dele.

O primeiro emprego

Aos dezessete anos consegui uma vaga de auxiliar de manobra. A gente
trabathévamestrabalhava em turnos de doze horas, e nas folgas eu ia assistir 620 jogo do Velo

Clube com os outros rapazes da oficina.

Foi ali que aprendi que cada vagdo tem a sua histéria. Alguns carregavam café, outros
levavam familias inteiras para a capital, e havia aqueles que vinham vazios, mas que mesmo
assim precisavam ser cuidados com o mesmo zelo.

““Ferrovia ndo é s6 trilho e mdquina. E gente esperando gente.> — anotagdo no

caderno de meu pai, 1961.

Quando a linha foi desativada, em 1977, muitos de nés ficaram sem saber prapara onde

ir. Eu prefiro mil vezes o barulho do trem de-gue-oao siléncio que veio depois.

Texto revisado com cSes (Word) —

RELATORIO DA REVISAO
MEMORIAS DE U

or Carlos Eduardo Nunes - 05 o

v v 06/10/2026 6 06/10/2026

o 231
© AJUSTES POR TIPO
Ortagrafia 1 1 o 0 e— 0%
Gromética s o 0 — 0%
Concordéndia s 3 1 0 e— 00
estio 1 1 o 0 c— 0%
Formatagdo 2 2 o 0 — 0%

® ORIGEM DAS SUGESTOES

Relatério da reviséo (PDF) — primeira pagina

Arquivos da revisdo de Carlos Eduardo Nunes. A esquerda, o texto revisado com marcagoes (Word):

cada alteracdo é uma alteracdo controlada, com o que saiu riscado e o que entrou sublinhado. O texto

revisado sem marcacdes é o mesmo arquivo com tudo jé aplicado. A direita, a primeira pdgina do

relatério da revisdo (PDF).
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e Clique em Enviar ao autor. Se quiser, escreva um Recado para o autor (opcional):

ele aparece no aviso e na linha do tempo da obra. Clique em Enviar.

Enviar o texto revisado ao autor

Carlos Eduardo Nunes verd as alteragdes, poderd baixar
o texto revisado em Word {com e sem marcagdes) e o

relatério, e vai aprovar o texto ou pedir gjustes.

Recado para o autor (opcional)

Carlos, corrigimos a concerdéncia e a regéncia de alguns verbos e
padronizamos as aspas, sempre mantendo o seu jeito de contar.

Qualquer duvida, é 56 nos chamar.

Aparece no aviso e na linha do tempo da obra.

Cancelar <7 Enviar

Um recado curto explica ao autor o que foi feito e deixa a conversa mais préxima.

& Resultado: A reviséio passa para Com o autor. O autor recebe o aviso e o e-mail com
o link para ver o texto revisado. Agora é esperar a aprovacdo ou um pedido de

ajustes.
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AL 4
o ALTA  ireanoautor @ Inicio [0 Meuslvros  [§ Orcamentos ¥ Novo orcamento NS

PERFORMANCE

Meus livros Café com Saudade

Café com Saudade

por Beatriz Fonseca

cc

® Revisdo [ Previsdio de entrega: 03/11/2026 N° OBR-2026-0008

F  Andamento do seu livro

o—@ S o R o}

Envio do texto Reviséio Diagramagéio Prova Ajustes Livro aprovado Entregue

ETAPA 2 DE 7

Nossa equipe estd revisando o seu texto.

SEU TEXTO REVISADO
ESTA PRONTO

Fi

@ Aprovar texto revisado B Pedir ajustes

O que mudou 7 Alteragdes no seu texto

Lh
Ajustes por tipo O trecha riscado saiu; o destacado em verde entrou

O que o autor vé na drea do autor: o resumo dos ajustes e os botdes Aprovar texto revisado e Pedir ajustes. Mais

abaixo, ele vé cada alteracdo (antes e depois) e baixa os arquivos.
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Café com Saudade

Toda cidade pequena cabe numa xicara: basta esperar o café esfriar um pouco para ver, no fundo, o rosto de
quem ficou.

Crénica 1 — A padaria da esquina

Faz quinze anos que sai de Pirendpolis, mas ainda acordo com o cheiro do pdo de queijo da padaria do
seu Antdnio. Era ali que a cidade se encontrava antes das sete, entre o café coado na hora e as noticias que
ninguém tinha lido no jornal.

Seu Antéinio tinha um privilégio raro: sabia o pedido de cada fregués s6 de ouvir os passos na calcada.
Para minha mae, separava o pdo mais moreno; para o meu pai, uma tigela de mingau de milho, mesmo no
calor de outubro.

— Hoje tem broa de fubd — anunciava ele, sem tirar os olhos da balanga.

— Entdo capricha na manteiga... — respondia meu pai, ja puxando a cadeira.

Crénica 2 — O cabeleireiro da praca

0 salio do Zé Mirio ficava ao lado da igreja matriz, e ndo havia noticia que ndo passasse por aquela
cadeira giratoria. Cabeleireiro de trés gerages, ele cortava o cabelo do prefeito e do coveiro com o mesmo
cuidado e a mesma conversa.

De uma hora para outra, no meio de um corte, ele parava a tesoura no ar e dizia que ia chover. Nunca
errou. Dizia que a ideia vinha do joelho, que doia antes de qualquer frente fria chegar pela serra.

Quando fechou as portas, hd vinte anos atrds, a cidade inteira foi se despedir. Ele distribuiu pentes de

lembranga e uma bandeja de doces de leite feitos pela esposa, dona Cecilia.

Crinica 3 — Cartas que nao chegam

Minha avé escrevia cartas para a irmd que morava em Goidnia, a pouco mais de cem quildmetros.
Telefone havia, mas ela dizia que a voz a gente esquece e a letra fica.

Eu ficava ansioso esperando o carteiro, como se as cartas fossem para mim. Quando chegavam, minha
avo lia em voz alta, devagar, e s vezes parava para enxergar melhor uma palavra borrada pela chuva.

Querida Nena, aqui tudo segue como vocg deixou. O ipé da frente floriu de novo, a rua continua sem asfalto e
o seu lugar na mesa ainda tem o seu nome. Volte quando puder, mas volte. (Carta de 1987, guardada numa
caixa de sapatos.)

O texto formatado no padrdo da casa (obra Café com Saudade): didlogos com travessdo, reticéncias e aspas curvas,

titulos em caixa alta e baixa.

PERGUNTAS FREQUENTES

O autor aprovou. Preciso fazer mais alguma coisa?

Ndo. A revisdo passa para Aprovada pelo autor, a obra segue para a préxima etapa sozinha e o

texto revisado vira a base da diagramacdo. Vocé recebe o aviso no sino.

Posso gerar os arquivos de novo com outra formatagdo?

Sim: clique em Reabrir, troque o padrdo na bancada, se for o caso, e conclua de novo. Cada

conclusdo gera uma nova versdo do manuscrito e novos OquiVOS com e sem marcoc;6es; (O}

anteriores continuam guardados.
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Qual arquivo vai para a diagramagdo?

O Texto revisado sem marcacdes (Word): é o arquivo do autor com as alteracdes aplicadas, e
vira a versdo do manuscrito gerada na revisdo. O texto formatado pelo padrdo continua

disponivel para quem precisar.

Quem aparece como autor das alteragdes no Word?

O revisor responsdvel pela revisdo (o seu nome, se vocé assumiu), com a data da conclusdo.

Quando o autor pede ajustes

Leia o pedido, reabra a revisdo, ajuste e reenvie ao autor.

Revisor Administrador

Se o autor ndo concordar com alguma alteragdo, ele clica em Pedir ajustes na drea do autor e
escreve o que quer mudar. A revisdo passa para Ajustes solicitados, o revisor responsdvel
recebe o aviso Ajustes pedidos na revisdo e o indicador Ajustes solicitados da fila fica

vermelho.

Ao reabrir, a revisdo volta para a bancada com todas as decisées anteriores: vocé sé mexe no
que o autor pediu. Depois, conclui de novo (o que gera uma nova versdo revisada e um novo

relatdrio) e reenvia.
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Revisio e formatagéio Memérias de um Ferrovidrio

Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002

® Ajustes solicitados % PodrGodacasa () Manuscritovl 2 Motorderegros & Paulo Siqueira

m 06/10/2026, 16:00

£\ Carlos Eduardo Nunes pediu ajuste:

Obras .
tinda lembro do apito’ T 1=
Revisdo e formatagéo
n Relatério da reviséo &, Arquivos
Concluida em 06/10/2026, 15:57
y 13 ® 13 ® (o] B 231 Texto revisado com
Sugesties Aplicadas Recusadas Palavras Vi marcagdes (Word)
Altey es contreladas do Word
AJUSTES APLICADOS POR TIPO sobre o arquivo do auter
Ortografia —— 11
Gramatica 55 2
Texto revisado sem
Concordéncia a4 marcagdes (Word)
Estilo L 11 @
Formatagéo L 22

Origem:  Regra:3/3  Revisor:10/10 ¥ Motor deregras

&7

(Word)
Padrdo da caso

= Relatdrio da revisd

Ajustes por tipo, origem

Paulo Siqueira
Reviso D Original (v1)

Memorias de um Ferroviaric - cap...

& Minha conta

O pedido do autor aparece no topo da revisdo, com a data e o bot@o Reabrir para ajustes.

Texto formatado pelo padréo

»~ Memorias de um Ferroviario 0 Ver obra

D Reabrir para ajustes

/N Ao reabrir uma reviséo que estd Com o autor, o autor deixa de poder aprovar aquele texto

até vocé reenviar.

/\ Se, em vez de pedir ajustes, o autor enviar um novo manuscrito, a plataforma abre uma

nova revisdo para a versdo nova e a anterior deixa de valer. A revisdo antiga mostra o aviso

Existe uma revisdo mais recente desta obra.

7= Passo a passo

Reabrir a revisao e reenviar ao autor

Para atender ao pedido de ajustes do autor sem refazer a revisdo inteira.

G Clique no aviso Ajustes pedidos na revisdo no sino, ou abra a fila e clique no

indicador Ajustes solicitados. Abra a revisdo e leia o pedido do autor no quadro

amarelo.

a Clique em Reabrir para agjustes e confirme em Reabrir revisdo. O autor vé na

linha do tempo da obra que a equipe estd trabalhando nos ajustes.
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e A bancada abre de novo, com o aviso Ultimo pedido de ajustes no topo para
vocé consultar enquanto trabalha. Faga as mudancgas: Desfazer ou Ajustar uma

alteragdo aceita, Excluir uma alteracdo que vocé criou, ou Sugerir alteragdo num

trecho novo.

Revistio e formatagéio > Memérias de um Ferrovidrio
»~ Memodrias de um Ferroviario @ Ver obra
Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002

eEmrevisio % Podrdodocosa () Manuscritovl  SE Motorderegras 8 Paulo Siqueira

/£ Ultimo pedido de ajustes de Carlos Eduardo Nunes (06/10/2026, 16:00)

tei muito da res

uma mudanga: No c

, capitulo, prefiro *ainda lembro do apito”, sem o " fal
_ que o livro tenha a minhe ficar como estd
& formatacéio
Decisies do revisor 13de13
i "o
13 aceitas (1 comajusts)  Orecusadas 0 pendentes
4 Athes: | A aceitar | R recusor |E edior | U desfazer |3 eriar Selecione um trecha no texto para sugeri uma alteragéio
, " . Pendentes (0)  Deddidas  Todas 72 Emlote
Capitulo 1 — A estagio de Rio Claro
Todos os tipos v Todas as origens v
Meu pai entrou para a Companhia Paulista em 1952, quando eu ainda
cho
nem tinha nascido. Fazem Faz mais de setenta anos, e ainda [terbre me
fembro|do apito do trem como se fosse hoje. )
" " S ey o Fazem Faz
Todo sdbado eu fsia-estreds ia 4 estacio com ele. Os-tremehegava Os
" i
trens chegavam sempre no mesmo horario, e o chefe da estagio, seu e
Albano, conferia o relégio de bolso com uma seriedade que dava medo. e . -
Hewveram Aconteceram muitos acidentes naquela época, mas meu pai o .
e Paulo Siqueira dizia que o segredo era ebedeser-o-regiamente obedecer ao regulamento e Gramdtica 8 Revisor  + Aceita §2
Revi

nunca confiar na sorte. Ele se sentia #aw mal quando um colega se

2 Minha conta

machucava, como se a culpa fosse dele.

O autor pediu para manter “ainda lembro do apito”: basta excluir a alteracdo do revisor nesse trecho.
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o Clique em Concluir revisdo e confirme. Uma nova versdo revisada é gerada. No
topo, o botdo agora se chama Reenviar ao autor: clique, escreva um recado

contando o que mudou e clique em Enviar.

Revisdo e formatagto Memérias de um Ferrovidrio
4 Memérias de um Ferrovidrio 0 Verobra O Reabrir
Carlos Eduardo Nunes - OBR-2026-0002

 Concluida % Podrfodacasa [} Monuscritovl 32 Motorderegros & Paulo Siqueira

® Reviséio concluida
Obras
Confira os arquives da Word (com e sem marcagdes, € o formatado pele padrio) e o relatério. Se estiver tudo certo, envie ao autor para ciéncia e aprovagao.

Revisfio e formatagéo

£ Diagramagéio m Relatério da revisdo

Concluida em 06/10/2026, 16:01

o Arquivos

12 12 o 230 i
s 12 o 12 ® o B 230 Texto revisado com
Sugestdes Aplicadas Recusadas Palavras marcagtes (Word) I
AlteragBes controladas do Word )
AJUSTES APLICADOS POR TIPO sobre o arquivo do autor
Ortografia N 11
Gramdtica 4/4
Texto revisado sem
Concordéncia aa e o
Estilo N U1 @ Ar o do autor com as alterages s
Formatagéo 272

Origem:  Regra: /3 Revisor:9/9 ¥ Motor de regras

Texto formatado pelo padréo

25 (Word)
Padréio da caso
[g Relatdrio darevisdo (PDF) 2

Ajustes por tipo, origem e decisées

® Manu

Original (v1]
e Paulo Siqueira 0 riginal (v1) s

. Memorias de um Ferroviario - cap
i
& Minha conta

Texto & deciches

Revisdo concluida de novo, agora com 12 sugestdes e 12 aplicadas, pronta para o reenvio.

® Resultado: A reviséio volta para Com o autor e o autor recebe o texto atualizado
para aprovar.

DICAS

=¥ No recado do reenvio, diga exatamente o que foi atendido (por exemplo: “Mantivemos ‘ainda

lembro do apito’, como vocé pediu.”). Isso costuma levar a aprovacdo na primeira leitura.

=¥ Vocé também pode reabrir sem pedido do autor: o bot&o Reabrir aparece nas revisdes

Concluidas e Com o autor. Use quando perceber um erro depois de concluir ou de enviar.

Manuscritos e versoes

Na aba Texto da obra ficam todas as versdes do manuscrito e o resumo da revisdo.

Revisor Administrador
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Cada obra tem um controle de versdes do manuscrito. Abra a obra (botdo Ver obra na
bancada, ou 0 menu Obras) e clique na aba Texto. A esquerda fica o quadro Manuscrito e

versoes; a direita, o quadro Revisdo e formatagdo, com o resumo da revisdo mais recente.

Nada é apagado: cada arquivo enviado pelo autor ou pela equipe vira uma nova versdo, e
cada conclusdo da revis@o gera mais uma, com o texto revisado sem marcagdes (ou o
formatado, em revisdes antigas). Assim dd para comparar e baixar qualquer versdo a qualquer

momento.

Obras OBR-2026-0008

B Café com Saudade

por Beatriz Fonseca

® Revisiio e formatagéio #+ OBR-2026-0008
8 Cliente £ Autor na ebra B Prazo de entrega 8 Responsdvel B ©rgamento de origem
BN Bechis Fonsica Beatriz Fonseca 03/11/2026 Sem responsavel ORC-2026-0015
faltam 29 dias RS 208320
0 Geral & Texto 3 £ Produgiio 0 (3 Arquives 5
Manuscrito e versdes Revisdo e formatacéo
o £, Nova verséio 7 5 5 Abrirbancada
3 versbes Padrio da caso

Vi Verstio3 Maisrecente  Geradonarevisio  Word 4 ® Com o outor ) Monuscritovl  atualizada hd 2 dias
451 palovras - cerca de 2 pdginas - 03/10/2026, 19:52 - por Paulo
Café Soudade — revisada v3.docx V72 25 ® 24
Sugesties Aplicadas
Texto revisado e formatado (Podréo da casa) a partir do versio 1. 1 451
® B
Recusadas Palovras
f Versé@io 2 Gerado na revisiia Word 4 AJUSTES APLICADOS POR TIPO
453 palovras - cerca de 2 paginas - 03/10/2026, 19:51 - por Paulo
P \[.\ as - cerca pagina: 0 F i Ortografia iHiin
Ca Saudade — revisade v2.docx Gramdtica — 202
Concordincia = 11
Texto revisado e formatade (Padrédo da casa) a partir da verséo 1.
Pontuagio — 272
Estilo — 4/5
o, Versdol Enviadopeloautor — Word + Formatagéo e — 55
~
7 45 - por Beatr
B Revisor B concluida
Paulo Siqueira 03/10/2026
Primeiras trés crénicas do livre, jd com a ordem definitiva
Relatério da reviséo
N Texto formatado
Pnu.\n Siqueira % pelo padréo (Word) & B )
: Padréo da casa

& Minha conta

Obra Café com Saudade: versdo 1 enviada pela autora e versdes 2 e 3 geradas na revisdo (a 3 depois do pedido de

ajustes).
o Aba Texto da obra (o nimero mostra quantas versdes existem).

e Versdes do manuscrito, da mais nova para a mais antiga, com origem, formato, palavras, pdginas estimadas,

data, autor e observacgodes.
e Nova versdo: envia um arquivo pela equipe.

o Quadro Revisdo e formatagdo: situagdo, relatério resumido, revisor, data de conclusdo, arquivos e o botdo Abrir

bancada.

FUNCOES DESTA TELA
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3 Versées do manuscrito

Cada versdo mostra o numero, o selo Mais
recente, a origem (Enviado pelo autor,
Enviado pela equipe ou Gerado na revisdo),
o formato (Word ou PDF), as palavras, as
pdginas estimadas, a data, quem enviou e
as observacodes. O icone de download baixa

O arquivo.

Z Revis@io e formatacéo

Situagdo da revis@io mais recente, versdo
analisada, progresso das decisbes ou
relatdrio resumido, revisor, data de
conclusdo, links para os arquivos (com
marcagoes, sem marcagdes, formatado pelo

padrdo e relatdrio) e o botdo Abrir bancada.

7= Passo a passo

T, Nova versdo

Envia um novo arquivo (.docx ou .pdf) com
Observacoes da versdo (opcional).
Disponivel para quem tem acesso total a
Revisdo ou ao Atendimento, enquanto a

obra ndo estiver cancelada.

O Revisdes anteriores

Quando uma versdo nova do manuscrito
abriu outra revisdo, as anteriores aparecem
listadas no quadro, com o link Abrir para

consulta.

Enviar uma nova versao do manuscrito pela equipe

Quando o autor manda o arquivo por e-mail ou WhatsApp, ou quando é preciso trocar um

PDF pela versdo em Word.

e Abra a obra, clique na aba Texto e, no quadro Manuscrito e versdes, clique em

Nova versado.
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a Arraste o arquivo para a drea indicada (ou clique em clique para escolher).

Escreva nas Observagdes da versdo de onde veio o arquivo e o que mudou.

Clique em Enviar.

0o Enviar nova versao

Registra uma nova verséio do manuscrito da obra.

o

Arraste o manuscrito aqui
ou cligque para escolher - docx ou pdf, @t 200 MB

Observagbes da versdo (opcional)

ajustes do capitulo 2.

@ Prefira docx (Ward): € o formato usada na revisdo. Cada envie vira uma nova

verstio — nada ¢ apagado.
Cancelar &, Enviar

Envio pela equipe: .docx ou .pdf, até 200 MB. Prefira .docx, que € o formato usado na revisdo.

e A mensagem Versdo N registrada confirma o envio, com as palavras e as

pdginas estimadas.

@ Resultado: O que acontece depende da situacéio da revisdo: se ela ainda estava
Pendente (ou com erro), passa a usar a versdo nova; se estava Em revisdo, a
bancada mostra o aviso Chegou a versdo N do manuscrito e, quando o arquivo novo
€ um .docx, o botdo Usar a vN (reinicia a andlise e descarta as decisdes); se jd estava
Concluida, Com o autor ou com Ajustes solicitados, uma nova revisdo € aberta para

a versdo nova.

DICAS
=¥ Use as observacdes da versdo para registrar o contexto (por exemplo, “versdo final recebida

por e-mail em 02/10"). Elas aparecem para toda a equipe.
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Tipos de sugestao, IA e padroes de formatacao

De onde vém as sugestoes, o que cada tipo cobre e onde ficam os padroes ABNT e da casa.

Revisor Administrador

As sugestdes automdticas vém de duas fontes. O motor de regras sempre roda: ele confere
ortografia de palavras comuns, acordo ortogrdfico, espagos, pontuacdo, palavras repetidas e
as regras do padrdo escolhido (por exemplo, travessdo nos didlogos no padrdo da casa e
sobrenome em caixa alta nas citagdes em ABNT). A IA, quando estd ligada, faz uma primeira
leitura do texto e sugere ajustes de todos os tipos, principalmente de gramdtica, concorddncia
e estilo, seguindo o padrdo escolhido, o manual de estilo da casa e o glossdrio. Sugestdes da IA
que caem no mesmo trecho de uma sugestdo das regras sdo descartadas, para ndo haver

duplicidade.

Sem IA, a revisdo roda sé com as regras, € isso ndo impede o trabalho: o revisor sempre tem a
bancada completa. Se a IA falhar em parte do texto, a andlise continua com as regras e a
bancada mostra o selo 1A (parcial) + regras; se ela ndo responder de jeito nenhum, a revisdo
sai sé com o Motor de regras. Em qualquer caso, nada entra no texto sem a decisdo do

revisor. As sugestdes da IA podem errar e devem ser lidas com o mesmo cuidado das demais.

Os padroées ficam em Par@metros > Revisdo (botdo Padrées de formatagdo, no topo da fila). O
revisor vé essa pdgina em Somente consulta; quem altera é o administrador. As mudancas no
glossdrio valem para as préoximas andlises, e o texto formatado pelo padrdo usa os parGmetros
vigentes no momento da conclusdo. Na mesma pdgina, o cartdo Regras automdticas da casa
mostra quais corre¢des automdticas estdo ligadas (por exemplo, Travessdo nas intercalacoes

vem desligada); regra desligada ndo gera sugestdes nas proximas andlises.
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Painel de Parametros

o—
-0
A central de regras da edi 0s, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os
atendimentos, propost 5.
@ Somente consulta {9 Ultima alteragdo hd 55 min por Administrador
Servicos Formatos Impressio Descontos Pagamento Proposta Atendimento Revisdio Identidade Simulador Histérice

O IA desligada neste ambiente
A revis@io usa o motor de regras automdticas e aplica a formatagdo pelos padrSes abaixo. Ao ligar a lA, ela também sugere ajustes de gramdtica e estilo

seguindo o manual da casa e preservando o glossdrio.

= Normas ABNT 0 Padrdo da casa

Parémetros
Trabalhos académicos (NBR 14724): usado quando o obra pede normalizagéo

ABNT.

Livtos de mercado: o padrao editorial da Editora Alta Performance.

Fonte *

[P

Fonte*

{INTRODUGAD Geargia

Times New Roman

Corpo do texto Entrelinha
Corpo do texto Entrelinha
11 pt 135
12 pt 15 x
Margens
Margens Superior nferior
Superior nferior
22 mm 22 mm
30 mm 20 mm
Esquerda Direita TR Rt
= Esquerda Direita Bretie = Nl BN
® Ma 22 mm 18 mm
30 mm 20 mm

Recuo da 1°linha Recuo da citacde

Recuo da 1° linha Recuo da citagéo

e Paulo Siqueira
Reviso

A Minha conta 125 mm 40 mm

7 mm 15 mm

Citagdo longa

Citagdo longa. PURPIITN R,

Pardmetros » Revisdo em modo consulta: os cartdes Normas ABNT e Padrdo da casa, cada um com uma prévia da

pdgina.

FUNCOES DESTA TELA

® Ortografia Z Gramdtica

Grafia de palavras (“previlégio” — Formas verbais e palavras invaridveis, como

“privilégio”, “concerteza” — “com certeza”), “seje” — “seja” e “menas” — “menos”.

acordo ortogrdfico (“idéia” — “ideia”) e

palavras repetidas (“a a”).

& Concordéncia # Pontuacdo

Verbos impessoais e concorddncia entre
palavras: “fazem dez anos” — “faz dez
anos”, “houveram épocas” — “houve

épocas”.
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Espaco antes de virgula ou ponto, falta de
espaco depois da pontuagdo e pontuagdo

duplicada.
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=¥ Estilo % Formatacdo

Redunddncias e construgoes Espaco duplo entre palavras e, no padrdo da
desaconselhadas (“hd vinte anos atrds”, “a casa, aspas curvas (* ), apdstrofo curvo e
nivel de”) e, no padrdo da casa, travessdo reticéncias com o caractere préprio (...).

(—) nas falas (nas intercalagdes, sé com a
regra Travessdo nas intercalacoes ligada;

ela vem desligada).

[l ABNT °= Origem: Regra, |A ou Revisor
Citacdes conforme a NBR 10520: Todo cart@io mostra de onde veio a
sobrenome em caixa alta na citagdo entre sugestdo. O relatério conta as aplicadas e
parénteses (MORAES, 2015), “et al.” com recusadas de cada origem.

ponto e “p.” para pdgina.

WL ReUtenuus Lo o Luraciers proprno

Exemplo: efetemberem — e foi embora.,
(} Travessdo nos didlogos
Exemplo: —vermesi—perammtemeter — — Vamos? — perguntou ela

Travessiio nas intercalacdes

Exemplo: erchente—eséele—deeide — o cliente —e s6 ele — decide

p Manual de estilo da casa 0 Glossario de termos preservados
Regras que a revisdo segue além da gramdtico. Uma regra por linha, em frases afias que a revisdo nunca deve “corrigir”

Parémetros curtas.

1 incluir vdrios.

Regras
Nenhum termo ainda. Inclua nomes de personagens, marcas e termos técnicos do

; 5 S autor
Didlogos com travessdo (—), néo com aspas.

Numerais de zero a dez por extenso; acima de dez, em algarismos,

0 termos
exceto no inicio de frase.

e, dentro delas, aspas simples (*').

Abreviacéio de exemplo: “ex:” (com ponte), em mindscula no meio da

e dentro de par

ula antes de

Meic -) em intercalagdes: manter coma o autor escreveu;

ila ou dois-pontos sé quanda melhorar a leitura

ico, negrita ou outra formatacéo visual: isso & feita na

@ Mant T o de palavras ne mesmo pardgrafo.
g ; .
. 0/20.000
e Paulo Siqueira
Reviso
& Minha conta & Somente consulta — apenas quem tem acesso total ao Poinel de Parfimetros altera estes valores.

No alto, o fim das Regras automdticas da casa (Travessdo nas intercalagdes vem desligada). Abaixo, o Manual de
estilo da casa (regras que a IA segue além da gramdtica) e o Glossdrio de termos preservados (termos que a revis@o

nunca deve corrigir).

DICAS

=¥ Nomes de personagens, marcas e termos técnicos do autor estéio sendo “corrigidos”? Peca
ao administrador para inclui-los no Glossdrio de termos preservados: nem ds regras nem a

IA sugerem alteracdes nesses termos.
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¥ 0O selo no topo da fila (IA + motor de regras ou Motor de regras (IA desligada)) mostra como
a proxima andlise vai rodar. Na bancada, o selo ao lado do padrdo mostra como aquela

revisdo foi analisada.

PERGUNTAS FREQUENTES

A |IA pode alterar o texto sozinha?

Ndo. A |A e as regras sé sugerem. Cada alteracgdo precisa ser aceita pelo revisor; o que fica

pendente na conclusdo é tratado como recusado.

Quais medidas cada padrdo define?

Em cada cartdo: Fonte, Corpo do texto, Entrelinha, Margens (superior, inferior, esquerda e
direita), Recuo da 1? linha, Recuo da citagdo e Corpo da citagdo (citagdo longa), além de Titulos

em caixa alta e Texto justificado. A prévia ao lado mostra o resultado numa folha A4.
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CAPITULO 5 - DIAGRAMADOR, ADMINISTRADOR
Diagramacao e provas

O dia a dia de quem diagrama: o quadro de produgdo com prazos e responsdveis, o

«

cartdo de cada obra com a ficha técnica e o texto aprovado, o envio das provas em
PDF, os pedidos de ajuste do autor, a aprovagdo final e a entrega dos arquivos para a

grdfica e para o e-book.

O seu dia na diagramacao

O que aparece ao entrar e por onde comecar o trabalho.

Ao entrar na plataforma, o diagramador cai na Visdo geral. O cartdo Diagramacgdo resume o
que é seu e o que pede atengdo: quantos trabalhos estdo com vocé, quantos prazos vencem
nos préximos dias, quantas provas estdo com o autor e quantos pedidos de ajuste chegaram.

Logo abaixo aparecem os seus trabalhos com a etapa e o prazo de cada um.

O trabalho em si acontece no menu Diagramacdo: o quadro de produgdo mostra todos os
livros que jd tém o texto aprovado, e cada cartdo abre a pdgina da obra com tudo o que vocé

precisa — responsdvel, prazo, ficha técnica, texto para diagramar, provas e arquivos finais.

Os livros chegam sozinhos ao quadro: quando o autor aprova o texto revisado (ou quando o
manuscrito chega, se a obra ndo tem revisdo contratada), o cartdo entra na coluna A
diagramar com um prazo calculado pela editora e toda a equipe de diagramacdo recebe um

aviso.
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o Boa tarde, Bianca

Terca-feira, 6 de outubro - Diagramador
08 Visdo geral £ PRODUGAO

m Obras por etapa

8 em andamento

Aguardando manuscrito 1
AE——

Revisdio e formatacéo 3
Diagramacéo 2
R

Prova com o autor 1
——

Ajustes 0
Livro aprovado 1
A——

A Atrasadas 0

e Proximos prazos

Préximos 30 dias e atrasados

30 Sustentabilidade em Cooperativas Agricolas
ser | Diogramacéo - sem responsdve!

@ Ma

e Bianca Lopes
Diagramado;

& Minha conta our  Diagramago - Bianca Lopes

0s Pequeno Grande Heréi

our | Diagramagéio - Bianca Lopes

23 0O Siléncio das Marés

Obras
Revisdo e formatagéo Abrir > £ Diagramagdo Quadro
Em aberta 1 & Meus trabalhos 2
Minhas revisées 0 @®  Prazo nos préximos 7 dias 2
Sem revisor 0 Prova com o autor 1
Com o autor 2 £ Ajustes pedidos [v]
Pequeno Grande He... Em andomento - 05/10/2026
0O Siléncio das Marés Prova - 23/10/2026

Atividade recente

Linha do tempo das obras

Histérias do Mercado Central — Manuscrito recebido (verséo 2)
Atrasado 0O
Marina Duarte - ha 2 dias
Histérias de Mercado Central — Novo arquivo do livra disponivel:
Atrasado Livre digital (ebook).

Bianca Lopes - ha 2 dias

em 17 dias 1. Histérias do Mercado Central — Novo arquivo do livro disponivel:
Livre impresso (PDF para grdfica).
Bianca Lopes - hd 2 dias

Visdo geral da diagramadora (Bianca Lopes). O cartdo Diagramacdo leva ao quadro pelo link Quadro.

° Menu lateral: Obras, Revisdo e formatacdo (para consulta), Diagramacdo e Parémetros (para consulta).

o Obras por etapa: quantos livros estdo em cada fase, da espera pelo manuscrito ao livro aprovado.

e Cartdo Diagramacdo: Meus trabalhos, Prazo nos préximos 7 dias, Prova com o autor e Ajustes pedidos, com a

lista dos seus trabalhos mais urgentes.

° Préximos prazos e Atividade recente das obras.

FUNGCOES DESTA TELA

2 Meus trabalhos

Cartdes em que vocé € o responsdvel e que
ainda ndo foram aprovados pelo autor.

Clique para abrir o quadro.

Prova com o autor

Quantas provas estdo esperando a resposta

do autor neste momento.
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® Prazo nos préximos 7 dias

Trabalhos de todo o quadro (de qualquer
responsdvel) com prazo de diagramagdo
nos préximos 7 dias, incluindo os que jd

estdo atrasados.

5 Ajustes pedidos
Quantos autores pediram ajustes na prova e

aguardam a préxima rodada.

pagina 136



£ Préximos prazos

Os prazos dos proximos 30 dias e os
atrasados, com a etapa e o responsdvel.
Atrasados aparecem com o selo vermelho

Atrasado.

2 Notificacdes

O sino no topo do menu avisa sobre obra
nova no quadro, trabalho atribuido a vocé,
prazos, ajustes pedidos, prova aprovada e

nova versdo do manuscrito. Veja a secdo

Prazos, alertas e notificacoes.

DICAS

=¥ Comece o dia pelos nimeros em destaque: Prazo nos préximos 7 dias em vermelho significa

que hd obra vencendo ou atrasada no quadro.

s#¥ O menu Obras mostra a ficha completa de qualquer livro (dados, texto, producdo e arquivos).

Para trabalhar na diagramacdo, use sempre o quadro de Diagramacado.

Quadro de producao

Todos os livros em diagramacdo, por etapa, com responsdvel, prioridade e prazo.

O quadro organiza os livros em cinco colunas, da esquerda para a direita: A diagramar
(aguardando inicio), Em andamento (diagramando), Prova (com o autor), Ajustes (o autor
pediu ajustes) e Aprovado (aprovado pelo autor). Cada livro € um cartdo; o nimero ao lado do

nome da coluna mostra quantos cartdoes hd nela.

Acima do quadro ficam os indicadores, a Carga por diagramador e os filtros. Use o quadro
para responder rapidamente: o que estd atrasado, o que estd sem dono, quem estd

sobrecarregado e quais provas ainda esperam o autor.

As duas primeiras colunas sdo o seu espaco de organizacdo: vocé arrasta os cartdes entre A
diagramar e Em andamento. As trés Ultimas mudam sozinhas, conforme o fluxo das provas —
ao enviar uma prova o cartdo vai para Prova, e a resposta do autor o leva para Ajustes ou

Aprovado.
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¢ Diagramacao [0 Obras

Do texto aprovado & aprovacdo final da prova: etapa, responsdvel e prazo de cada livro.

Em produgtio = Atrasados A Aguardando autor Aprovados no més ®
1 sem responsdvel + 1vence em até 2 dias Provas com o autor Provos aprovadas pelo autor
R
Diagramacéo o Carga por diagramador
Trabalhos atives e atrasades por pessea — clique para filtrar o quadre
o Bianca Lopes (vocé) » Administrador @ Sem responsdvel =
D ——— A =
3 ativos - 1 em prova 0 ativos 1 trabalho para distribuir
Todos  Meus  Sem responsdvel Q Todas as prioridades v 5 obras no quadro
e A diagramar i s Em andamento i g Prova 9, + Alustes 1 © Aprovado 1
Aguardando inicio Diagramando Com o auto Autor pediu ajustes Aprovado pelo autor
OBR-2026-0004 OBR-2026-0007 OBR-2026-0003 OBR-2026-0009 OBR-2026-0001
Sustentabilidade Pequeno Grande O Siléncio das Histérias do Poemas para
em Cooperativas Heréi Marés Mercado Central Dias Nublados
Agricolas Marcos Vi Helena Castro Cléudia Rezende Juliona Pires
Ana Beatriz Souza
[ Prova 2 @ Proval & Prova 1
P Alta .
P 4 pendentes + Concluida
BL © Vence em 2 dias BL Bianca B 23/10
@ Atrasado 3 dias
- BL Bianca B 15/10 BL Bianca
® Manua
Bianca Lopes
e ; P rraste os corté e "A diagramar” e “Em andamento” (no celular, use o menu - do cartéio). Prova, Ajustes e Aprovado mudam sezinhos: a enviar a prova e quande o autor respande.
Jiagramador

2, Minha conta

O quadro com um livro em cada etapa: “Sustentabilidade em Cooperativas Agricolas” estd atrasado e sem
responsdvel; “Pequeno Grande Herdi” vence em 2 dias; “Histérias do Mercado Central” voltou do autor com 4 pedidos

de ajuste.

Indicadores: Em producdo, Atrasados, Aguardando autor e Aprovados no més.

Carga por diagramador: trabalhos ativos, em prova e atrasados de cada pessoa. Clique em um nome para filtrar

o quadro.
Filtros: Todos, Meus, Sem responsdvel, a busca Buscar obra ou autor... e a prioridade.

As cinco colunas do fluxo, com os cartdes de cada obra.

Lembrete das regras de movimento, sempre visivel abaixo do quadro.

/\ As colunas Prova, Ajustes e Aprovado ndo aceitam cartbes arrastados: elas mudam
sozinhas quando vocé envia uma prova e quando o autor responde. Um cartdo em Prova sé
sai de I&d com a resposta do autor ou com o envio de uma nova prova; de Ajustes, ele sé
pode voltar para Em andamento; e um cartdo Aprovado ndo volta.

/\ Mover e reordenar cartdes exige acesso Total & drea de Diagramagdo. Quem tem sé
consulta (por padrdo, o comercial e o revisor) vé o quadro, mas ndo consegue arrastar nem
abrir o menu de agdes.

FUNCOES DESTA TELA
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< Em producéio

Livros no quadro que ainda ndo foram
aprovados pelo autor. O texto abaixo do
numero avisa quantos estdo sem

responsdvel.

Aguardando autor

Provas enviadas que o autor ainda ndo

respondeu (cartdes da coluna Prova).

2\ Carga por diagramador

Uma linha por pessoa da equipe de
diagramacdo, com a barra de carga, o
numero de trabalhos ativos, quantos estdo
em prova e quantos estdo atrasados (em
vermelho). O quadrado Sem responsdvel
mostra os trabalhos ainda por distribuir.
Clique para filtrar; clique de novo para voltar

a ver todos.

(O Alertas de prazo no cartdo

Prazo vencido aparece em vermelho
(Atrasado 3 dias, Prazo vencido hoje) e com
a borda esquerda vermelha; prazo préximo
aparece em dmbar (Vence em 2 dias, Vence
amanhd, Vence hoje). Prazos tranquilos

mostram sé a data (ex.: 23/10).

Menu --- do cartdo

Abrir cartdo, Mover para... cada uma das
outras colunas, Subir na coluna / Descer na
coluna (para ordenar as prioridades;
aparecem quando hd mais de um cartdo na

coluna) e Enviar prova.
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/\ Atrasados

Trabalhos com o prazo de diagramacdo
vencido (fica vermelho quando hé algum).
Abaixo, quantos vencem em breve, dentro

do limite de alerta definido pela editora.

® Aprovados no més

Provas aprovadas pelo autor no més
corrente — ou seja, livros que chegaram ao

fim da diagramacdo.

Y Filtros e busca

Todos, Meus (s6 os seus cartdes) e Sem
responsdvel; a busca procura pelo titulo,
pelo cédigo da obra (ex.: OBR-2026-0007)
ou pelo nome do autor; o seletor filtra por
prioridade (Urgente, Alta ou Normal). A
direita aparece quantas obras estdo sendo

mostradas.

R Prioridade

Os selos Alta e Urgente aparecem no
cartdo; cartdes urgentes ganham uma
borda esquerda avermelhada. Prioridade

Normal ndo mostra selo.

pagina 139



7= Passo a passo

Encontrar os seus trabalhos e os que estao sem dono

Use no comeco do dia ou quando o quadro estiver cheio: em poucos cliques vocé vé sé o que é

seu, s6 o que falta distribuir ou sé os urgentes.
° No menu lateral, clique em Diagramacdo.

6 Cliqgue em Meus para ver sé os cartdes em que vocé é o responsdvel. Para ver o
que ainda ndo tem dono, clique em Sem responsdvel — ou no quadrado Sem

responsdvel da Carga por diagramador.

e Para ver os trabalhos de um colega, clique no nome dele na Carga por

diagramador. O nome aparece nos filtros com um x para limpar.

° Procurando um livro especifico? Digite parte do titulo, o cédigo da obra ou o nome
do autor em Buscar obra ou autor.... Para ver sé os urgentes, escolha Urgente no

seletor de prioridade.

¥ Os filtros podem ser combinados (por exemplo, Meus + Urgente). Colunas sem
cartoes mostram Nada com estes filtros.

e Para voltar ao quadro completo, clique em Todos e apague a busca.

) Resultado: O quadro mostra sé os cartdes que interessam; o contador & direita
indica quantas obras aparecem de quantas existem (ex.: 1 obra de 4).

7= Passo a passo

Mover um cartao entre as colunas

Mova o cartdo para Em andamento quando comegar a diagramar um livro — assim a equipe

sabe que o trabalho comecou e a data de Inicio fica registrada.

° No quadro, clique no cartdo e arraste-o até a coluna desejada. Enquanto vocé
arrasta, a coluna de destino fica destacada e uma linha mostra onde o cartdo vai

entrar. Solte o botdo do mouse para concluir.
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e Prefere ndo arrastar (ou estd no celular)? Clique no botdo --- do cartdo e escolha

Mover para Em andamento (ou Mover para A diagramar). Quando hd mais de
um cartdo na coluna, o mesmo menu mostra Subir na coluna e Descer na coluna,

que mudam a ordem dos cartdes — use para deixar no topo o que deve ser feito
primeiro.

< Diagramacdo

M Obras
Do texte aprovado & aprovacdo final da prova: etapa, responsdvel e praze de cada livre,

Em produgdo

Atrasados Aguardando autor Aprovados no més
e P - E (©]
1 sem responsdvel + 1 vence em até 2 dias Provas com o autar Provas aprovada
2 Diagramagéo , Carga por diagramador
" Trabalhas ativos e trasados por pessoa — clique para filtrar o quadr
Bianca Lopes (vocé) Administrador 0 cem responsdvel ;
—_— &
3 ativos - 1 em prova oativos 1 trabalho para distribuir
Todos  Meus  Semresponsavel Q Todas as prioridades 5 obras no quadre
a 1 < Em andamento 2 Prova % o Ajustes 1 Aprovado i
Diagramando Com o autor Autor pediu ojustes Aprovado pelo outo
0BR-2026-0004 [ 0BR-2026-0007 OBR-2026-0003 0BR-2026-0009 OBR-2026-0001
Sustentabilidade Peaueno Grande O Siléncio das Histérias do Poemas para
em Cooperativas Marés
P > Abrir cartdo
Agricolas

eler
Ana Beatriz Souza

Mercado Central

Dias Nublados
iudia Rezende <

Juliana ire

P Alta

Mover para A diagramar

@ Prova
D 4 pendentes < Concluida
Mover para Prova B Banca B3 2310
© Atrasado 3 dios § .
£ Mover para Ajustes B Banca [ 15110
© Mover para Aprovado
Bianca Lopes )
P @ Arraste os cartdes entre "A d . use o menu - do cartdo). Prova, Ajustes & Aprovad
Diagramad Enviar prova

o mudam sozinhos: ao enviar a prova € quands o autor respond

2, Minha conta

Menu --- do cartdo “Pequeno Grande Herdi”.
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e Se a coluna de destino ndo for permitida, ela fica vermelha e mostra o motivo —

por exemplo, Envie uma prova para mover para Prova. Ao soltar, aparece o aviso

Movimento ndo permitido e o cartdo continua onde estava.

< Diagramacdo

M Obras
Do texto aprovado & aprovacée final da prova: etapa, responsavel e prazo de cada livre,
Em produgdo = Atrasados A Aguardando autor Aprovados no més ®
1 sem responsével + 1 vence em até 2 dias Provas com o autar Provas aprovadas pelo autor
Diagramacg@o o« Carga por diagramador
Trabalhos ativos e atre clique para filtrar o quadro
Bianca Lopes | Administrador 0 cem responsdvel ;
3 ativos " 1trabalho para distrib
Todos  Meus  Semresponsavel Q Todas as prioridades 5 obras no quadre
o A diagramar 1 < Em andamento 1 &) Prova 1 o Ajustes 1 Aprovado 1
Aguardando inicio Diagramando Com o autor Autor pediu ojustes Aprovado pelo outo
OBR-2026-0004 Envie uma prova para mover 0BR-2026-0009 OBR-2026-0001
o para Prova. i
Sustentabilidade P Histérias do Poemas para
em Cooperativas Mercado Central Dias Nublados
Agricolas ——— Rezende Juliana Pires
A atriz Souza ienci
O Siléncio das B T
Alta Marés
Helena Castro ) 4 pendentes  Concluida
@ Atrasado 3 dias @ Prova2 N .
BL Bianca B 15/10 BL Bianca
BL Bianca £ 2310
Bianca Lopes
Diagr
~ @ Arraste os cartBes entre *A diagramar” e “Em andamento” {no celular, use 0 menu -+ do cartéo). P
2, Minha conta

A coluna Prova ndo aceita cartdes arrastados
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2, Ajustes e Aprovado mudam sozinhos: oo enviar a prova e quando o autor responde.

: ela é preenchida quando a prova é enviada.
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° No celular, as colunas ficam lado a lado: deslize para a esquerda e para a direita

para ver todas. Para mover, use sempre o menu -++ do cartdo.

ALTA

PERFORMAMNCE

B (=

Bianca Lopes (vocé) Administrador

3 ativos - 1 em prova 0 ativos

Sem
responsdvel

1 trabalho para
distribuir

Todos Meus Sem responsdvel

Todas as prioridades

5 obros no quadro

& A diagramar

{

Aguardande inicio

OBR-2026-0004
Sustentabilidade em

< Abrir cartéio

£ Mover para Em andamento

C3

Mover para Prova
7 Mover para Ajustes

() Mover para Aprovado

3

%] Enviar prova

autor responde.

OBR-Z
Pequ
harca

Pa

BL

im andamento”
I, Ajustes e

wa e quando o

No celular, o menu --- substitui o arrastar.

(& Resultado: O cartdo aparece na nova coluna, a mensagem Movido para Em
andamento confirma a mudanca e a linha do tempo da obra registra a

movimentagdo (visivel sé para a equipe).
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a A diagramar -~ Emandamento = Prova 3 Ajustes 5 Aprovado 5
Aguardondo inicio Diagrarands Com o autor Autor pediu ajustes Aprovado pelo autor
{
OBR-2026-0004 0BR-2026-0007 0BR-2026-0003 OBR-2026-0009 OBR-2026-0001
Sustentabilidade Pequeno Grande O Siléncio das Histérias do Poemas para
em Cooperativas Herai Marés Mercado Central Dias Nublados
Agricolas Marcos Vieira Helena Costro Cldudia Rezende Juliana Pires
Ana Beatriz Souza =
B Alta ) Prova 2 [ Prova 1 [ Prova 1
P alta )
[ 4 pendentes ~ Concluida
BL (® Vence em 2 dias BL Bianca M 23/10
A (® Atrasodo 3 dias \ _
. BL Bianca ] 15/10 BL Bianca

O que cada cartdo mostra.

° Cédigo da obra, titulo (clique para abrir o cartdo) e nome do autor.

e Selos: prioridade (Alta/Urgente), rodada da prova (Prova 1, Prova 2), comentdrios do autor ainda pendentes e
Concluida.

e Rodapé: responsdvel (iniciais e primeiro nome) ou o circulo tracejado de quem ainda ndo tem dono; a direita, o

prazo ou o alerta de prazo.

o Cartdes aprovados ndo mostram prazo; os concluidos saem do quadro 30 dias depois.

PERGUNTAS FREQUENTES

Por que o menu mostra “Mover para Prova” se ndo posso mover para ld?

O menu lista todas as colunas, mas aplica as mesmas regras do arrastar: ao escolher uma
coluna que depende do fluxo das provas, a plataforma mostra o aviso Movimento ndo permitido

com o motivo. Para levar o cartdo para Prova, use Enviar prova.

Um cartdo sumiu do quadro. O que aconteceu?

Hd trés possibilidades: a obra foi concluida hd mais de 30 dias (os concluidos saem do quadro
depois desse prazo); a obra foi cancelada; ou a editora reabriu a obra para revisdo ou para
receber outro manuscrito — nesse caso o cartdo volta sozinho quando o texto for aprovado de

novo. A obra continua disponivel no menu Obras.

Mover para “A diagramar” desfaz alguma coisa?

Ndo. As colunas A diagramar e Em andamento servem sé para organizar o trabalho da equipe;
o autor ndo vé essa diferenca. A etapa que o autor acompanha (Diagramagdo) é a mesma nas
duas.

Cartao da obra: trabalho, ficha técnica e texto

Tudo sobre um livro em uma pdgina: responsdvel, prazo, ficha técnica, texto aprovado, provas e
arquivos.

Manual da Plataforma Editorial pagina 144



Cligue no titulo de um cartdo (ou em Abrir cartdo, no menu --+) para abrir a pdgina de trabalho
daquele livro. No topo ficam o titulo, o cédigo da obra, o autor e os selos da situagdo: coluna do
quadro, prioridade, prazo, rodada da prova e responsdvel. Logo abaixo, avisos coloridos dizem

o que fazer agora — por exemplo, que a prova estd com o autor ou que ele pediu ajustes.

A esquerda ficam o trabalho de producéio (Provas, Arquivos finais e Ficha técnica); & direita, a
organizacdo (Trabalho, Texto para diagramar e Linha do tempo). O botdo Ver obra abre a

ficha completa do livro, a mesma usada pelo comercial.

Diagramagéio > Pequeno Grande Herdi

< Pequeno Grande Heréi D Verobra

OBR-2026-0007 - Marcos Vieira

® Em andamento B Ala @ 05/10/2026 - Vence em 2 dias & Bianca Lopes
Provas Trabalho
2
PDF enviado ao auter, que apre Responsével, prazo e prioridade
Responsdvel
Diagramacéo i
= 50 = Bianca Lopes v

Praza da diagramacéio

Nenhuma prova enviada
05/10/2026 [u}

Quando a diagramagdo estiver envie o PDF da prova: o autor

confere, comenta por pégina e aprova ou pede justes Alert

visam o responsdvel quando o prazo se
aproxima.

Friendade

Normal [ Alta & Urgente

Observacdes internas

llustragdes finais chegam em alta
Arquivos finais

resolucdo até quarta. Sangria de 5 mm;
Versées impressa e ebook, organizadas por obra

texto sempre fora da dobra

Visivel 56 para a equipe.

fEll’ PDF para grafica 2, Enviar
Nenhum arquiv - PDF (ou zip) pronta para impresséa
D ePub/PDF digital o 2, Enviar
Nenhum arquive - ePub ou PDF digita _ . .
? Entrou no quadre Inicio
= 03/10/2026 03/10/2026
Bianca Lopes
Diagramado: Capa Aprovagdo final Autor
2, Enviar &
2] Nenhum arquive - PDF, PNG, JPG ou .zip = - Marcos Vieira

W O autor sé vé estes arauives depois de aprovar o prova,

Cartdo de “Pequeno Grande Herdi” (Marcos Vieira): em andamento, prioridade alta e prazo vencendo em 2 dias.

° Selos da situacdo: coluna (Em andamento), prioridade (Alta), prazo com alerta (05/10/2026 - Vence em 2 dias) e

responsdvel.
e Ver obra abre a ficha completa do livro; Enviar prova manda o PDF ao autor.
e Provas: rodadas enviadas, respostas e comentdrios do autor.
° Arquivos finais: PDF para grdfica, ePub/PDF digital e capa.

e Trabalho: responsdvel, prazo, prioridade e observagdes internas.

/N Assumir este trabalho salva na hora, sem precisar clicar em Salvar.

/\ Depois que a obra é concluida, a drea Trabalho fica sé para consulta.

FUNGCOES DESTA TELA
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F Selos e avisos do topo

Mostram a coluna do quadro, Concluido
quando a obra jd foi entregue, a prioridade,
o prazo (em Gmbar ou vermelho quando
apertado), a Rodada da prova e o
responsdvel (ou Sem responsdvel). Os
avisos logo abaixo mudam conforme a
etapa: Prova N com o autor desde..., O autor
pediu gjustes na prova N, Prova aprovada
pelo autor, Obra concluida ou Fora do

quadro no momento.

‘= Ficha técnica

Formato e medidas, pdginas, tiragem, papel
e cor do miolo, papel e acabamento da capa,
encadernacdo, ISBN, DOI, ficha
catalogrdfica e observagdes para a grdfica.
Parte desses dados aparece para o autor

em Ficha técnica do livro, na drea do autor.

O Linha do tempo

As Ultimas 15 movimentacées da obra, com
data, hora e quem fez: entrada no quadro,
atribuicdo, mudancas de prazo e prioridade,
provas, respostas do autor e arquivos. O

selo interno marca o que o autor ndo vé.

7= Passo a passo

2 Trabalho

Defina Responsdvel, Prazo da
diagramacdo, Prioridade (Normal, Alta,
Urgente) e Observacgodes internas (visiveis sé
para a equipe). Embaixo, as datas em que o
livro Entrou no quadro, o Inicio do trabalho e

a Aprovacgdo final, além do nome do autor.

(® Texto para diagramar

A Ultima versdo aprovada do texto, pronta
para baixar: o Texto revisado (quando a

obra teve revisdo) e o Manuscrito original.
Use sempre o texto revisado — é a versdo

aprovada pelo autor.

J Ver obra

Abre a pdgina da obra (menu Obras). Na
aba Producgdo dela, a drea Diagramacgdo
resume coluna, responsdvel, prazo e prova,

com o botdo Abrir cartdo para voltar aqui.

Assumir ou distribuir um trabalho

Todo cartdo precisa de um responsdvel: é ele quem recebe os avisos de prazo e de resposta

do autor. Use este passo a passo quando um livro novo chegar ao quadro ou quando for

preciso redistribuir a carga.

° No quadro, abra o cartdo (dica: o filtro Sem responsdvel mostra os que ainda ndo

tém dono).
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a Para ficar com o trabalho, clique em Assumir este trabalho, logo abaixo do
campo Responsdvel. A mudanca é salva na hora e aparece a mensagem

Trabalho assumido.

<F Para passar o trabalho a outra pessoa, escolha o nome dela em Responsdvel.
Ela recebe a notificagéo Novo trabalho de diagramacédo com o seu nome.

e Confira o Prazo da diagramagdo (o prazo inicial é calculado pela editora quando
o livro entra no quadro), ajuste a Prioridade e registre em Observacoes internas o

que a equipe precisa saber — fontes, referéncias de capa, cuidados com tabelas.

Trabalho

Responsdvel, prazo e prioridade

=]
-

Responsdvel

Bianca Lopes ~
Assumir este trabalho
Prazo da diogramagdo

09/10/2026 (m]

Alertas avisom o responsdvel quando o prazo se
aproxima.

Prioridade

Mormal F alta & Urgente

Observagdes internas

Tabelas do capitulo 3 em pdgina
espelhada; usar o fonte do miolo também

nas notas de rodapé.

Visivel sd paro a equipe.

Desfazer B salvar

Entrou no quadro Inicio
03/10/2026 e
Aprovagdo final Autor

— Ana Beotriz Souza

Alteracgoes ainda ndo salvas: os botdes Desfazer

e Salvar aparecem habilitados.

o Clique em Salvar. Se mudou de ideia antes de salvar, clique em Desfazer para

voltar aos valores anteriores.
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® Resultado: O cartéo mostra o novo responsdvel, prazo e prioridade no quadro; a
mudanca fica registrada na Linha do tempo (como evento interno).

7= Passo a passo

Preencher a ficha técnica

A ficha técnica relne as especificagdes do livro para a grdfica e os dados de registro (ISBN,

DOl e ficha catalogrdfica). Preencha antes da primeira prova e atualize sempre que algo

mudar.

G No cartdo da obra, role até Ficha técnica. Em Formato, escolha um dos formatos

da tabela da editora: Largura (mm) e Altura (mm) sdo preenchidas sozinhas.

Informe Pdginas e Tiragem.

> Diagramagdo

® Manual de uso

e Bianca Lopes
Diay ados

2 Minha conta

Ficha técnica

Formato, miolo. capa. tiragem.

Formato e miolo

Capa e acabamento
P

Registro
5

abamanto da capa & 0 tipo de

i

ficha catalografica

Formato

20 x 20 cm (infantil)

Largura (mm)  Altura (mm)

200 200

Papel do miolo

Couché fosco 115 g

Papel da capa

Cartéio triplex 300 g

Encademagao

Grampo {canoa)

1SBN

Ficha catalogrdfica

Descartar

Péginas Tiragem
32 1000
mple

Cor do miolo

Colorido

Acabamento da capa

Laminagéio brilho

ko)

«©

(]

()

©

©

Ultima verséio aprovada do texto

Linha do tempo

Ficha técnica atualizada (papel do
miolo, papel da capa, acabamento da
encadernago).

Diagramagéo: A diagramar — Em
andamento.

Diagramacéio atribuda o Bianca Lopes.
03, 6.19:10

Obra adicionada ao quadro de
diagramago.
o

ivro entrou na diagramagdo.
6.19:10

Ficha técnica de um livro infantil: formato 20 x 20 cm, 32 pdginas, miolo colorido em couché e

encadernagdo em grampo.

Preencha Papel do miolo, Cor do miolo, Papel da capa, Acabamento da capa e

Encadernacgdo. Ao clicar nesses campos aparecem sugestdes (ex.: Pélen Soft 80

g, Laminacdo fosca, Brochura com orelhas), mas vocé pode digitar qualquer

valor.
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e Em Registro, digite o ISBN (13 digitos, com ou sem hifens) e, se houver, o DOI. A

plataforma confere o nimero assim que vocé sai do campo e avisa se algo estiver

errado.

¥ Mensagens possiveis: O ISBN deve ter 13 digitos (ex.: 978-65-00-12345-6)., O

ISBN-13 comeca com 978 ou 979., ISBN invdlido: o digito verificador ndo
confere. e, para o DOI, DOl invdlido. Use o formato 10.1234/abc-123.

S Diagramagdio

e Bianca Lopes
Diag

2 Minha conta

Manual da Plataforma Editorial

20 % 20 cm (infantil)

Largura (mm)  Altura (mm)

200 200

Papel do miolo

Couché fosco 115 g

Papel da capa

Cartéio triplex 300 g

Encademagao

Grampo {canoa)

1SBN

Péginas Tiragem
32 1000
exemplares

Cor do miolo

Colorido

Acabamento da capa

Laminagéio brilho

Dol

978-65-00-12345-0

ko)

©

[

(]

Linha do tempo

Ficha técnica atualizada (papel do
miolo, papel da capa, acabamento da
dernagtio).

capa,

Prazo da diagramagée: 05/10/2026.

Bi

ISBN invdlide: o digito verificador
néo confere.

Ficha catalografica

“

Descartar Salvar ficha técnica

ISBN com o ultimo digito errado: a ficha ndo é salva até o nimero ser corrigido.

©

€

19:10
nterno

Obra adicionada ao quadro de
diagramago.

o entrou na diagramago.
26, 19:10
Marcos Vieira

Manuscrito recebido fverséo 1).
19:10

Livro em produgiio a partir da proposta

ORC-2026-0009.
03/10/2026, 19:10

o atribuida a Bianca Lopes.
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o Clique em Sugerir ficha catalogrdfica para gerar um rascunho a partir dos dados

da obra (autor, titulo, pdginas, altura e ISBN). O selo ao lado indica se a sugestdo

veio da inteligéncia artificial ou das regras da plataforma. Revise o texto no

campo Ficha catalogrdfica.

¢ A ficha catalogrdéfica é um rascunho para conferéncia do bibliotecdrio (CRB)

antes da impressdo.

Encadernagéo

Grampo {caneal

Registro 1SBN Dol
1SBN-13

978-65-89874-03-4

Ficha catalogrdfica
Dados Internacionais de Catalogagao na Publicagao (
Vieira, Marcos

Pequeno Grande Her6i / Marcos Vieira. - Goiinia
32 p. ; 20 cm.

> Diagramagdo

ISBN 978-65-89874-03-4

1. Literatura infantojuvenil. I. Titulo.

o5 pelas regras (tipe de obra e titule). Confira

Observacdes Observacées da ficha
Ir es para o gréfica ou para a

° Bianca Lopes
bi Eis
Alteragses néo salvas Descartar B Salvar ficha téenica

©

©

©

Rascunho da ficha catalegréfica gerado %
Revise e salve a ficha técnica.

Prazo da diagramacéo: 05/10/2026.

Bianca Lop:

Diagramacéo atribulda a Bianca Lopes.
03 10

Bianca Lop

Obra adicionada ao quadro de
diagramagdio.

ou na diagramagdo.
10

Manuscrito recebido (versdo 1).
10

Livro em produgiio a partir da proposta
ORC-2026-0009.
3, 026, 19:10

Rascunho gerado para “Pequeno Grande Herdi”. Se a ficha jd tiver texto, o botdo passa a se chamar

Gerar novo rascunho.

e Use Observacgdes da ficha para recados a grdfica (orelhas, marcador, lombada).

Por fim, clique em Salvar ficha técnica. Enquanto houver mudancas sem salvar,

aparece o aviso Alteragdes ndo salvas; Descartar volta ao que estava salvo.

(& Resultado: A mensagem Ficha técnica salva confirma a gravacéo e a linha do tempo

registra quais campos mudaram.

7= Passo a passo

Baixar o texto para diagramar

Comece sempre pela versdo aprovada do texto.
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° No cartdo da obra, localize a drea Texto para diagramar, a direita.

6 Clique em Texto revisado para baixar o arquivo que o autor aprovou na revisdo.

Se a obra ndo teve revisdo contratada, baixe o Manuscrito original.

¥ Se aparecer o aviso Nova verséo do manuscrito, confira com a equipe antes de
seguir — veja a secdo Prazos, alertas e notificagoes.

® Resultado: O arquivo é baixado para o seu computador com o nome original.

DICAS

=¥ Use as Observagdes internas da drea Trabalho para combinados da equipe e as

Observacoes da ficha para informagbes que devem seguir para a grdfica.

¥ A Linha do tempo responde rapidamente “quem mudou o prazo?” ou “quando o autor

respondeu?”, sem precisar perguntar a ninguém.

Enviar provas ao autor

O PDF da prova vai ao autor com um recado; cada envio € uma nova rodada.

Quando a diagramacdo estiver pronta para o autor conferir, envie a prova em PDF pelo cartdo
da obra. O autor recebe um e-mail e uma notificagdo, abre a prova na drea do autor, deixa

comentdrios indicando a pdgina e entdo aprova ou pede ajustes.

Cada envio é uma rodada numerada (Prova 1, Prova 2...). A drea Provas guarda o histdrico
completo: quem enviou e quando, o recado que foi junto, quando o autor respondeu e todos os
comentdrios dele. Ao enviar uma prova, o cartdo vai sozinho para a coluna Prova e o autor

passa a ver a etapa Prova no andamento do livro.
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Duas rodadas de “O Siléncio das Marés”: a Prova 1 voltou com pedidos de ajuste (todos resolvidos) e a Prova 2 estd

Provas
</ Nova prova

2 rodadas - aprovacdo final pelo autor

Prova 2 e Aguardando autor (3 1 comentdrio
2 A~ ©
Enviada 03/10/2026, 19:09 por Bianca Lopes

[«

ﬂ Recado ao autor: Ajustes feitos: areia “escura e fria”, recuo maior na lista e nome do caderno em itdlico. E sé

aprovar se estiver tudo certo!

(3 Pdgina?7
S6 a Ultima fala da dona Cida ficou sozinha no alto da pdgina. Dd para encaixd-la no fim
da pdgina 67
Helena Castro - 03/10/2026, 19:30

O autor ainda pode editar estes comentdrios até responder a prova.

Prova 1 e Ajustes solicitados [3 4 comentdrios
A ®
Enviada 03/10/2026, 19:09 por Bianca Lopes - respondida 03/10/2026, 19:09

</ Recado ao autor: Helena, segue a primeira prova do miolo. Aproveite para conferir a epigrafe e a lista da avé.

= Comentdirio geral  Resolvido

A-epfigrafe-ficoulindal-Sé-gostaria-que-o-nome do-caderno-viesse-em-itdlico:
Helena Castro - 03/10/2026, 19:09

[ Comentdrio geral
Obrigada, Bianca! Deixei trés comentdrios; o restante estd perfeito.
Helena Castro - 03/10/2026, 19:09

] Pdgina 6 Resolvido

No-primeiro-pardgrafo, prefiro“areic-escura-e fria™em-vez de-sé-"areiaescura™
Helena Castro - 03/10/2026, 19:09

[J Pagina9 Resolvido

Alista-da-avé-poderia-ter umrecuo-um-pouco-maior, para-parecer-anotadea-¢-mdo:
Helena Castro - 03/10/2026, 19:09

com a autora, que j& deixou um comentdrio na pdgina 7.

/\ Se vocé enviar uma prova nova enquanto a anterior ainda estd com o autor, a anterior
passa a Substituida e ndo aceita mais resposta. Use isso sé para corrigir um envio errado
ou incompleto — o autor passa a conferir apenas a prova nova.

/\ Depois que o autor aprova uma prova, ndo € possivel enviar outra: a obra segue para os
arquivos finais.

Nova prova abre o envio da proxima rodada.

Rodada mais recente: situacdo (Aguardando autor), quantidade de comentdrios, data e quem enviou. O olho abre

o PDF; a seta baixa o arquivo.
Recado ao autor enviado junto com a prova.
Comentdrios do autor, com a pdgina (Pdgina 7) ou como Comentdrio geral.

Rodadas anteriores ficam como histdrico, com os comentdrios que jé foram resolvidos riscados.

FUNCOES DESTA TELA
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Rodadas

Cada prova enviada vira uma rodada com
numero, situacdo, datas e arquivo. A mais
recente fica aberta e em destaque; clique no
cabecalho de uma rodada para abrir ou

fechar os detalhes.

[J Comentdrios do autor

Aparecem com Pdgina N ou Comentdrio
geral, o nome do autor e a data. Enquanto a
prova estd Aguardando autor, ele ainda
pode editar e apagar os comentdrios; eles
valem a partir do momento em que ele

responde.

</ Recado ao autor

Texto opcional enviado com a prova e
mostrado ao autor em destaque: diga o que
mudou na rodada e o que ele deve conferir

com atencdo.

7= Passo a passo

Enviar uma prova em PDF

© Situacdo da prova

Aguardando autor (o autor ainda ndo
respondeu), Ajustes solicitados (o autor
pediu mudancas), Aprovada (aprovacdo
final) e Substituida (uma prova mais nova

foi enviada antes de o autor responder).

© Abrir PDF e Baixar

O icone de olho abre a prova em outra abg;
a seta baixa o arquivo (o tamanho aparece

ao pdssdr o mouse).

Use sempre que tiver uma versdo da diagramagdo para o autor conferir — a primeira prova

ou a seguinte, depois de fazer os ajustes pedidos.

° Abra o cartdo da obra e clique em Enviar prova no topo da pdgina (a partir da

segunda rodada, o botdo se chama Enviar prova 2, Enviar prova 3...). A drea

Provas tem o mesmo botdo (Enviar prova na primeira vez, Nova prova nas

seguintes), e o item Enviar prova do menu ---, no quadro de producdo, leva direto

as provas do cartdo.
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a Na janela Enviar prova N ao autor, arraste o PDF para a drea Arraste o PDF da
prova (ou clique em clique para escolher). O arquivo escolhido aparece com o

nome e o tamanho; use Trocar se escolheu o errado.

¥ Sé sdo aceitos arquivos PDF. Outro formato mostra o aviso A prova precisa ser
um arquivo PDF.

e Escreva o Recado ao autor (opcional): o que conferir, o que mudou desde a ultima

rodada, prazos combinados.

Enviar prova 1ao autor

0 autor recebe um aviso, confere o PDF pela drea do
autor e aprova ou pede cjustes com comentdrios por

pégina.

Pequeno Grande Heroi - prova Lpdf
43MB

a0 autor

Marcos, seque a primeira prova do miolo. Confira com atengéio as
péginas duplas (12-13 e 20-21) e a posicio do texto nas
ilustragBes.

Opeional. Ex: o que mudou nesta rodad, o que conferir com atengéo.

Cancelar </ Enviar prova

Primeira prova de “Pequeno Grande Herdi”, com um recado pedindo atengdo as pdginas duplas.

° Cliqgue em Enviar prova e aguarde a barra de progresso.

® Resultado: A mensagem Prova N enviada ao autor confirma o envio (com o ndmero
de pdginas do PDF). O cartdo vai para a coluna Prova, o topo da pdgina mostra
Prova N com o autor desde... e o autor recebe o e-mail “Prova N do seu livro” com o
link para conferir.
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Enviar prova 3 ao autor

O autor recebe um aviso, confere o PDF pela drea do
autor e aprova ou pede ajustes com comentdrios por

pagina.

A\ A prova atual ainda estd com o autor. Ao enviar esta, a anterior fica

marcada como substituido:

Arraste o PDF da prova

ou clique para escolher - soments PDF

Recado ao autor

Opcienal. Ex.: 0 que mudou nesta rodada, o que conferir com atengdo,

Cancelar <] Enviar prova

Enviando uma nova prova enquanto a anterior ainda estd com o autor: a plataforma avisa que a anterior ficard como
Substituida.

°
o ALTA  ireanocautor @ Inicio [0 Meuslvros  [§ Orcamentos = Novo arcamento 0% he

PERFORMANCE

AlPRC;VA 2 DO SEU LIVRO
ESTA PRONTA

@ Prova 2 a4 o Seus comentarios

0 Silencio das Mares - prova 2.pdf 1 comentdrio nesta prova

Pégina Comentdrio

7

Deixe a pagina em branco para um comentdrio geral + Adicionar

Pdgina 7
S6é a dltima fala da dona Cida ficou sezinha no alto

O Siléncio das Marés da pagina. Dd para encaixd-la no fim da pagina 67
03/10/2026, 13:30

O que o autor vé: o recado da diagramadora, os botdes Aprovar prova e Pedir ajustes, o PDF da prova e o quadro

Seus comentdrios, onde ele informa a pdgina e o que mudar. Aqui, Helena Castro jé comentou a pdgina 7 da prova 2.

PERGUNTAS FREQUENTES
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Posso enviar a prova direto da coluna “A diagramar”?

Sim. Enviar a prova leva o cartdo para Prova de qualquer coluna anterior e registra a data de

Inicio, se ainda ndo houver.

O autor recebe o PDF por e-mail?

Ndo: ele recebe um e-mail com o aviso e o link para a drea do autor, onde vé a prova, comenta e

responde. Assim, todos os comentdrios ficam registrados na plataforma.

Quando o autor responde: ajustes ou aprovacao

O que muda no quadro e na obra quando o autor pede ajustes ou aprova a prova.

O autor tem duas respostas possiveis para cada prova. Se pedir ajustes, o cartdo vai sozinho
para a coluna Ajustes, a etapa da obra passa a Ajustes e o responsdvel pelo cartdo (e quem
enviou a prova) recebe a notificagdo Ajustes pedidos na prova N. No cart@o, um aviso dmbar
mostra quantos comentdrios estdo pendentes; no quadro, o selo N pendentes aparece no

cartdo.

Se aprovar, a prova vira Aprovada, o cartdo vai para Aprovado, a etapa da obra passa a Livro
aprovado e a data da Aprovacdo final fica registrada. O responsdvel recebe a notificagdo
Prova aprovada, a equipe comercial é avisada de que o livro foi aprovado e o indicador

Aprovados no més sobe. A partir dai falta sé enviar os arquivos finais e concluir a obra.
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Diagramagdo Histdrias do Mercado Central

< Histoérias do Mercado Central

OBR-2026-0009 - Claudia Rezende

£\ 0 autor pediu gjustes na prova 1

R

Diagramagéo Provas

1 rododo - aprovagdo final pelo autor

Proval =A

es solicitados B 4 comentdrios - 4 pendentes

Enviada 03/10/

6, 19:56 por Bianca Lope:

< Recado ao autor: Cldudia, seque a primeira prova do miclo. Confira o eplg

comegam sempre em pagina impar.

Comentdrio geral  Pendente

Bianca, a prova ficou linda! Sdo 56 esses trés detalhes.

Cléudio Rezende - 03/10/2

6, 19:56

Pégina5  Pendente
Na epigrafe, gostaria que a data “{Anotagfo de feira, 1998)

alinhada a direita.

Cldudia Rezende - 03/10/2026, 19:56

4 comentdrios pendentes. Margue cada um como resolvido e envie ¢

espondida 03/10/2026, 19:56

" ficasse numa linha prépria,

D Ver obra <¢ Enviar prova 2

® Ajustes © 15/10/2026 - Faltam 12 dias ) Rodada 1 & Bionca Lopes

prova 2 quando terminar
Trabalho
<7 Mova prova 2
Responsével, prazo e prioridade
Responsdvel
~ @ & Bianca Lopes v

rafe e a abertura das crénicas, que Pruzo da diagrumagfio

15/10/2026 =]
Alertas avisam o responsdvel quando o prazo se
aproxima
Prioridade

Normal R alta &) Urgente

Observagges internas

Abertura de cada crénica em pdgina

impar, com capitular. Fotos do mercado sé

na capa.
fant Pégina7  Pendente “
Os nomes das ervas (melissa, macela, poejo, capim-santo} poderiam vir em itdlico? Visivel s8 para o equipe.
: Cléudia Rezende - 03/10/2026, 19:56
Bianca Lopes - . °
e
o Pagina8 Pendente
& Minha conta o
0 nome do papagaio, Comendador, ficou quebrado no fim da linha. D& para evitar essa Entrou na quadro Inicio
i nannnn2e 0308

“Histdrias do Mercado Central”: a autora deixou trés comentdrios com pdgina e um recado geral, e pediu gjustes.

° Selos: coluna Ajustes, prazo e Rodada 1.

o Aviso O autor pediu ajustes na prova 1, com o nimero de comentdrios pendentes.

e Cada comentdrio tem uma caixa de sele¢éo para marcar como resolvido e o selo Pendente.

° O botdo Enviar prova 2 jé estd disponivel para a préxima rodada.

/\ Os comentdrios sé podem ser marcados como resolvidos depois que o autor responde a
prova. Enquanto a prova estd Aguardando autor, ele ainda pode editar ou apagar o que

escreveu.

/N A aprovacdo da prova é feita pelo autor, na drea dele, e ndo pode ser desfeita pelo
diagramador. Se o autor quiser mudar algo depois de aprovar, fale com o comercial ou com

o administrador.

FUNCOES DESTA TELA

5 Ajustes pedidos
Coluna Ajustes no quadro, etapa Ajustes
para o autor, aviso dmbar no cartdo e selo N

pendentes no quadro. O autor vé que a

equipe estd trabalhando nos pedidos.
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v Marcar como resolvido

Na rodada com ajustes pedidos, cada
comentdrio tem uma caixa de selecgdo.
Marcada, o comentdrio fica riscado com o
selo Resolvido; clique de novo para reabrir.
O autor acompanha o progresso (“Até

agora, 2 de 4 pedidos foram ajustados”).
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® Prova aprovada LA Quem é avisado

Coluna Aprovado, etapa Livro aprovado, Nos dois casos, o responsdvel pelo cartdo e
aviso verde Prova aprovada pelo autor, guem enviou a prova recebem uma

registro Aprovacdo final registrada em... na notificacdo. Na aprovacdo, a equipe
rodada e o botdo Concluir obra no topo da comercial também é avisada (“Livro
pdgina. aprovado”).

7= Passo a passo

Atender um pedido de ajustes

Use quando chegar a notificacdo Ajustes pedidos na prova N ou quando um cartdo aparecer

na coluna Ajustes.

° Clique na notificacdo (ou no cartdo da coluna Ajustes) para abrir a obra. O aviso

no topo mostra quantos comentdrios estdo pendentes.

0 Na drea Provas, leia os comentdrios da ultima rodada. A Pdgina N indica onde
mexer no PDF; o Comentdrio geral vale para o livro todo ou traz o recado do

autor. Se precisar, abra a prova pelo icone de olho para conferir o trecho.
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e Faca a correcdo no seu arquivo de diagramagdo e marque a caixa do comentdrio
correspondente. Ele fica riscado, com o selo Resolvido, e o contador de pendentes
diminui.

<¥ Marcou por engano? Clique na caixa de novo para voltar a Pendente.

Provas < How prova ° Trabalho
1 redada - aprovado final pelo autor Respensével, prazo ¢ prioridade
Responsével
Prova 1
- & Bianca Lopes v
< Recad berturo das " Prazo da diagramacéo
comegam sempre em pdgina impar.
: pre em pagna me 15/10/2026 =}
Comentdrio geral  Pendente uando o p
Bianca, a prova ficou linda! Sio s6 esses trés detalhes.
Claudia Rezende - 03/10/2026, 19:56
Urgente
Pdgina5 Resolvido
Na epigraf: i que a data “(Anetacdo de feira, 1998)" ficasse numa linha propria ObservagBes internas
alinhada & dire
Abertura de cada crénica em pagina
Cléudia Rezende - 03/10/2026, 19:56 5 .
fmpar, cem capitular. Fotos do mercado ¢
na capa.
Pégina 7 Pendante 2,
0s nomes das ervas (melissa, macela, poejo, capim-santa} poderiam vir em itdlico? Visivel s6 para a equipe.
Cléudia Rezende - 03/10/2026, 1956
Péginas  Pendente
0 nome do papagaio, Comendador, ficou quebrado no fim da linha. Dé para evitar essa Entrou no quadro Inicio
divis@o? 03/10/2026 03/10/2026
Claudia Rezende - 03/10/2026, 19:56 Apravagéo final Auter
- Cléudia Rezende
Arquivos finais Texto para diagramar
& Versdes impressa e ebook, organizadas por obra uUltima versdo aprovada do texto
e Bianca Lopes
Diag
PDF para grdfica o
&, Enviar ; S
& Minha conta 6 Nenhum arquivo - PDF ip) pronto para impressé D Manuscrito original 4,
Historias do Mercade Central - ori.

Pdgina 5 resolvida; faltam trés comentdrios.

° Se quiser sinalizar no quadro que estd trabalhando, use o menu --- do cartdo e
escolha Mover para Em andamento. Esse passo € opcional: a prova seguinte

pode ser enviada direto da coluna Ajustes.

e Com tudo resolvido, gere o novo PDF e clique em Enviar prova 2 (ou no numero

da préxima rodada). No Recado ao autor, resuma o que foi ajustado.

() Resultado: O cartéo volta para Prova, a nova rodada aparece no topo do histérico
com Aguardando autor e a rodada anterior fica guardada com os comentdrios
resolvidos.

7= Passo a passo

Depois da aprovacao do autor

O autor aprovou a prova: é hora de entregar os arquivos finais.
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° Abra o cartdo (pela notificac@o Prova aprovada ou pela coluna Aprovado). O
aviso verde Prova aprovada pelo autor lembra o que falta, e o botéo Concluir
obra aparece no topo. Enquanto ndo houver arquivo final de impressdo ou de e-

book, ele fica esmaecido e, se clicado, sé explica o que falta.

Diagramagéio > Histérias do Mercado Central

< Histérias do Mercado Central

OBR-2026-0009 - Cldudia Rezende

1 Ver obra

eAprovado () Rodado2 & BiancaLopes

© Prova aprovada pelo autor

Envie os arquivos finais (PDF para gréfica e ebaok) e depois conclua a obra

S Diagramagdo Provas o Trabalho
2 radudas - aprovagdo final pelo autar Responsével, praze e prioridade
Responsdvel
Prova2  Aprovada
2 A @ ¥ Bi L ]
Enviada 03/10/2026, 19:58 por Bianca Lopes - respondida 03/10/2026, 20:00 ianca Lopes
<7 Recado ao autor: Cléudia, ajustes feitos: data da epigrafe em lisha prépria, nomes das ervas em itdlico e o Prazo dd dingruimigHo
“Comendador” sem divis@o. Se estiver tudo certo, é s6 aprovarl
" 15/10/2026 =]
(@ Aprovagéo final registrada em 03/10/2026, 20:00. Alerits cyistm el s o prim 56
aproxima.
Sem comentdrios do autor nesta rodada.
Prioridade
Normal P Alta & Urgente
Proval e Ajustes solicitodos [ 4 comentdrios ~

wiada 03/10/2026, 19:56 por Bianca Lopes - respondida 03/10/2026, 19:56 _—

Envioda 03/10/2026, 19:56 por Bianca Lopes - respondida 03/10 1 Observacdes intemas

<7 Recado o autor: Cléudia, seque a primeira prova do miolo. Confira a eplgrafe e a obertura das crénicas, que Abertura de cada crénica em pégina
comegam sempre em pagina impar.

fmpar, com capitular. Fotos do mercado s6

@ Manu

na capa.
' comentdrio geral  Resolvido

Bianca, a prova ficoufinda! Stio st esses trés detalhes Visivel 6 para o equipe
e Bianca Lopes Cléudia Rezende - D3/11 a56
Diag

2 Minha conta 2 Pagina5  Resolvido

Narepigrafe; gostaria que a data {Anotacio de feira, 1998)" ficasse numa linka propria Entrou no quadio Inicio

manamnze nannena

A Prova 2 de “Histdrias do Mercado Central” foi aprovada; a aprovacdo final fica registrada na
rodada.

a Envie os arquivos finais (PDF para grdfica e e-book) e conclua a obra, como

mostra a préoxima secdo.

® Resultado: O livro estd aprovado e pronto para a entrega dos arquivos finais.

DICAS

¥ Marque os comentdrios como resolvidos & medida que corrige: o autor vé o andamento na

drea dele e a equipe sabe exatamente o que falta.

=¥ Antes de enviar a préxima prova, confira se o contador de pendentes chegou a zero.

Arqguivos finais e conclusao da obra

PDF para grdfica, e-book e capa organizados por obra; concluir entrega tudo ao autor.
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A drea Arquivos finais do cart@o guarda as versdes de entrega do livro, separadas em trés
tipos: PDF para grdfica (PDF ou .zip pronto para impressdo), ePub/PDF digital (o e-book) e
Capa (PDF, PNG, JPG ou .zip).

Vocé pode enviar os arquivos a qualquer momento — por exemplo, a capa enquanto o miolo
ainda estd em prova. Antes da aprovagdo, eles ficam marcados como sé equipe: o autor sé vé
e baixa os arquivos finais depois de aprovar a prova. Depois da aprovagdo, cada arquivo novo

fica disponivel para o autor na hora, e ele recebe um aviso.

Quando os arquivos estiverem conferidos, clique em Concluir obra: a obra passa para
Concluido, o autor é avisado de que o livro estd pronto e os arquivos ficam liberados para

download na drea dele.

Arquivos finais

Versoes impressa e ebook, organizadas por obra

&

6 PDF para grdfica

T, Nova versdo
1 arquivo - PDF (ou .zip) pronto para impresséo =

Poemas para Dias Nublados - miolo grafica.pdf 0 &
5,8 KB - 03/10/2026 - Bianca Lopes =

D ePub/PDF digital

) o T, Nova verséo
1 arquivo - ePub ou PDF digital

Poemas para Dias Nublados.epub 0 &
6,5 KB - 03/10/2026 - Bianca Lopes =

@ quq‘ ) M, Nova verséo
1 arquivo - PDF, PNG, JPG ou .zip

Poemas para Dias Nublados - capa.pdf 0 &
2,9 KB - 03/10/2026 - Bianca Lopes =

® O autor vé e baixa estes arquivos na drea do autor.

Arquivos finais de “Poemas para Dias Nublados” (Juliana Pires), obra j& concluida: miolo para a grdfica, ePub e capa.
Um bloco por tipo de arquivo, com a quantidade de arquivos e os formatos aceitos.

Enviar (quando ainda ndo hd arquivo) ou Nova versdo.

Cada arquivo com nome, tamanho, data e quem enviou; clique no nome para abrir.

icones para Baixar e Excluir.

Rodapé: se o autor jd vé estes arquivos.
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/\ Excluir um arquivo final ndo pode ser desfeito: ele deixa de existir para a equipe e para o

autor.

/\ Depois de concluida, a obra sé volta para outra etapa pela pdgina da obra (Mudar etapa),
feita por quem tem acesso total ao atendimento — o comercial ou o administrador.

FUNCOES DESTA TELA

& PDF para gréfica
O miolo pronto para impressdo, em PDF ou

.Zip.

(4 Capa
A capa em PDF, PNG, JPG ou .zip.

R sé equipe

Selo dos arquivos enviados antes da
aprovacdo da prova. Eles sdo liberados ao
autor automaticamente quando ele aprova a

prova.

7= Passo a passo

Enviar os arquivos finais

(0 ePub/PDF digital

A versdo e-book do livro, em ePub ou PDF.

T, Enviar e Nova versdo

Abrem a escolha do arquivo no computador;
0 envio comeca assim que vocé escolhe e
uma barra mostra o progresso. Nova versdo
acrescenta um arquivo ao tipo — o anterior

continua na lista até ser excluido.

® Concluir obra

Aparece no topo do cartdo quando o livro
estd aprovado. Exige ao menos um arquivo
de PDF para grdfica ou de ePub/PDF digital

— a capa sozinha ndo basta.

Use depois da aprovagdo da prova (ou antes, para adiantar a capa).

e No cartdo da obra, role até Arquivos finais.

6 No bloco do tipo certo, clique em Enviar (ou em Nova versdo, se jé houver

arquivo) e escolha o arquivo no computador. Aguarde a barra Enviando.
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e Confira a mensagem de confirmacdo (ex.: PDF para grdfica: arquivo enviado) e o

arquivo na lista. Clique no nome para abrir e conferir.

° Repita para o e-book e para a capa.

® Resultado: Os arquivos aparecem organizados por tipo. Se a prova jd foi aprovada, o
rodapé mostra O autor vé e baixa estes arquivos na drea do autor. e o autor recebe
o aviso Arquivo do seu livro disponivel.

7= Passo a passo

Substituir ou excluir um arquivo final

Use quando enviar um arquivo errado ou quando uma versdo nova tornar a anterior

desnecessdria.

0 Se for substituir, envie primeiro a versdo correta com Nova versdo.

a No arquivo que deve sair, clique no icone de lixeira (Excluir). Confira o nome do
arquivo na janela Excluir arquivo final? e clique em Excluir arquivo — ou em

Cancelar, para desistir.

Excluir arquive final?

“Poemas para Dias Nublados -
capa.pdf” sert apagado e deixard
de aparecer para o autor. Esta agéio

néio pode ser desfeita.

Cancelar Excluir arquivo

A janela mostra o nome do arquivo e lembra que a exclus@o ndo pode ser desfeita.
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® Resultado: A mensagem Arquivo excluido confirma; o arquivo deixa de aparecer
para a equipe e para o autor.

7= Passo a passo

Concluir a obra

O ultimo passo da diagramacdo: entregar o livro ao autor.

e Confira se os arquivos finais estdo completos e corretos (ao menos o PDF para

grdfica ou o ePub/PDF digital).
e No topo do cartdo, clique em Concluir obra. Na janela Concluir a obra?, clique em
Concluir obra para confirmar.

<# Sem arquivo de impresséo ou de e-book, a plataforma mostra Ainda néo dé
para concluir — Envie ao menos um arquivo final (impresso ou ebook).

Concluir a obra?

A obra passa para “Concluide” e o
autor ¢ avisade de que os arquives
finais estdo disponivels para

download.

Cancelar Concluir obra

A confirmacdo explica o que acontece: a obra passa para “Concluido” e o autor é avisado.
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e Pronto: o topo da pdgina mostra Obra concluida e o selo Concluido; no quadro, o

cartdo continua em Aprovado com o selo Concluida.

g > Poemas para Dias Nublados

< Poemas para Dias Nublados @ Ver obra

OBR-2026-0001 - Juliona Pires

eAprovado e Concluido (9 Rododal 2 Bianca Lopes

© Obra concluida

0Os arquivos fincis estfio disponivels para o autor

Provas o Trabalho

1 redada - aprovagéo final pelo autor Responsével, praze e prioridade

2, Responsavel

A @ & Bianca Lopes
09
£ Prazo
4 23/10/2026
gina @ pdg
F Prioridade
Normal
adada
Poemas alinhados & esquerda; abertura de segéio
em pdgina impar.
. Arquivos finais Entrou no quadro Inicio
Versies impressa e ebook, organizadas por obra 03/10/2026 03/10/2026
Aprovagtio final Auto
& PDF para gréfica pre— 03/10/2026, 12:09 Juliana Pires
1 arquivo - PDF fou zip) pronto pa
Poemas para Dias Nublados - miolo grafica pdf =
D e & W 3
58 KB - 03/10/2026 - Bianca Lopes Texto para diagramar
Bianca Lopes Ultima verséo aprovada da texto
Diag
& Minha conta [y cTubFOFdigiad &, Novaversdo
1 arquivo - ePub ou PDF digital

Texto revisado
Paemns nara Nins Niblndns — e

“Poemas para Dias Nublados” concluida: os arquivos finais estdo disponiveis para a autora.

() Resultado: A obra passa para Concluido, a mensagem Obra concluida — O autor foi
avisado. aparece e o autor recebe o aviso de que o livro estd pronto, com os arquivos
liberados para download. O cartdo sai do quadro 30 dias depois.

Prazos, alertas e notificagcdes

Como a plataforma avisa sobre prazos, novas obras, respostas do autor e textos novos.

Todo cartdo tem um Prazo da diagramagdo. Quando o livro entra no quadro, a plataforma
calcula o prazo com o Prazo padrdo da diagramacgdo definido pela editora (em dias Uteis). A
partir dai, o quadro destaca os prazos que se aproximam (em dmbar) e os vencidos (em
vermelho), de acordo com o Alerta de prazo — por padrdo, 2 dias antes. Os dois valores ficam

em Par@metros > Proposta, no quadro Validade e prazos, e sé o administrador pode alterd-los.

Além das cores no quadro e no cartdo, o responsdvel recebe avisos pelo sino de notificacoes.
Clique em uma notificacdo para ir direto ao cartdo; Marcar todas como lidas limpa os

destaques.
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Q ALTA o

Motificagtes Marcar todas como lidas

® Prazo atrasado: Pequeno Grande Herdi
Atraosado 1 dia — prazo do diogramagdo em
05/10/2026.
hd1h

® Prova aprovadao: Histérias do Mercado
Central
hd 2 d

® Ajustes pedidos na prova 1: Histdrias do
Mercado Central
ha 2d

® Nova obra para diagramar: Histérias do
Mercado Central
ha2d

® Prazo praximo: Pequeno Grande Herdi
Vence em 2 dias — prazo do diagramaogéo em
05/10/2026.
hd 2d

® Nova obra para diagramar: Pequeno
Grande Herdi

P ES

Bianca Lopes (vocé)
A
2 ativos - 1 em prova -
1 atrasado

Administrador

0 ativos

Sem
responsdvel 1

1 trabalho para
distribuir

Notificagdes da diagramadora: prazo atrasado, prova
aprovada, ajustes pedidos, obra nova no quadro e

prazo préximo.

FUNCOES DESTA TELA

£ Nova obra para diagramar 2 Novo trabalho de diagramacgdo
Enviada a toda a equipe de diagramacdo Chega a vocé quando outra pessoa o define
quando um livro entra no quadro. Abra o como responsdvel por um cartdo, com o
quadro e distribua o trabalho. nome de quem atribuiu.
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® Prazo préximo / Prazo atrasado

Enviada ao responsdvel quando o prazo
entra no limite de alerta ou vence (ex.:
“Vence em 2 dias — prazo da diagramacdo
em 05/10/2026."). No mdximo um aviso por
obra a cada 24 horas. Cartdes sem

responsdvel ndo geram esse aviso.

® Prova aprovada

O autor aprovou a prova. Vai para o

responsdvel e para quem enviou a prova.

7= Passo a passo

& Ajustes pedidos na prova N

O autor pediu gjustes. Vai para o

responsdvel e para quem enviou a prova.

(9 Nova versdo do manuscrito

O autor enviou um texto novo pela drea dele
com o livro jé em diagramacdo. Vai para o
responsdvel pelo cartdo (ou para toda a
equipe de diagramacdo, se o cartdo estiver

sem responsdvel).

Quando chega uma nova versao do manuscrito

Um texto novo durante a diagramacdo pode mudar a paginacgdo. A plataforma avisa para

que ninguém diagrame sobre a versdo errada.
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e No cartdo da obra, a drea Texto para diagramar mostra o aviso Nova versdo do
manuscrito sempre que chega um arquivo depois do texto revisado (ou depois de

o livro entrar no quadro), com a data e a hora do envio.

0 Texto para diagramar

Ultima versdo aprovada do texto

£\ Nova verséio do manuscrito
Um novo arquivo chegou em
03/10/2026, 20:02, depois de o livro
entrar no quadro. Confira com a
equipe se a diagramagdo deve

mudar.

Manuscrito (versdo mais
nova) ol
Histarias do Mercado Central - co...

O arquivo mais novo aparece como Manuscrito

(vers@o mais nova).

Baixe o arquivo novo e compare com o que estd sendo diagramado.

Antes de mudar a diagramacdo, confirme com o comercial (ou com quem atende
o autor) se 0 novo texto deve mesmo entrar — ele pode ter custo ou prazo
diferentes do combinado. Registre a decisdo nas Observagoes internas do

cartdo.

© Resultado: A equipe decide, com seguranca, se a diagramacéo segue com o texto
aprovado ou passa a usar d nova versdo.

DICAS
¥ Mantenha todo cartéio com responsdvel e prazo: séo eles que fazem os alertas funcionarem.

¥ Precisa de mais tempo? Combine o novo prazo com a equipe e altere o Prazo da
diagramagdo na drea Trabalho — o alerta acompanha a nova data e a mudanca fica na

linha do tempo.

PERGUNTAS FREQUENTES
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Quando os avisos de prazo sdo enviados?

A plataforma confere os prazos sempre que alguém da equipe abre o quadro de Diagramacdo e
avisa o responsdvel de cada cartdo atrasado ou perto do prazo — no mdximo uma vez por obra

a cada 24 horas.

Posso mudar quantos dias antes o alerta aparece?

Sim, o administrador ajusta o Alerta de prazo (e o Prazo padrdo da diagramagdo) em
Par&metros » Proposta, no quadro Validade e prazos. O diagramador vé esses valores, mas ndo

os altera.
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CAPITULO 6 - ADMINISTRADOR

Administracao — parametros e
acessos

O guia do administrador: a visdo geral da editora, o Painel de Par&metros (precos,

67

formatos, impressdo, descontos, pagamento, textos da proposta, assistente virtual,
padroes de revisdo e identidade visual), o cadastro da equipe e dos clientes, a matriz
de permissoes, o registro de a¢des e 0 passo a passo para colocar a plataforma em

uso.

Visao geral do administrador

Um retrato da editora em uma tela: atendimento, propostas, producdo, prazos e atividade recente.

Ao entrar, o administrador cai na Visdo geral. Como o perfil tem acesso total, ele vé todos os
blocos ao mesmo tempo: Atendimento e orgamentos (o que precisa de a¢do comercial e o
resultado do més) e Produgdo (obras por etapa, revisdo, diagramagdo, préximos prazos e

atividade recente).

Use esta tela como o “painel de bordo” da editora: em poucos segundos vocé descobre se hd
autor esperando atendimento, proposta parada sem conferéncia, obra atrasada ou prazo de
diagramacdo vencendo. Quase todos os nimeros sdo clicdveis e levam direto ¢ lista

correspondente, jd filtrada.
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Terga-feira, 6 de outubro - Administrador

Visdo geral [J ATENDIMENTO E ORGAMENTOS
Aguardando atendente =] Aguardande conferéncia
Conversas pedirom uma pessaa Confira e envie ao autar

Propostas enviadas por semana

Ultimas 8 semanas

17108 24508 3108 07109

€ PRODUGAO

m Obras por etapa

8 em andaomento

Aant

Aguardando manuscrito 1
Administrador CE——
SUpEE Revisiio e formatagéio 3
& Minha conta

Diagramagéo 2

oz Boa tarde, Administrador

14109

Orcamentos

Propostas enviadas no més Aprovadas no més

< : ©
13 oo 9 row
Més anterior: 0 Més anterior: 0

Resultado do més

Taxa de aprovagdo
69% 9 de 13 propostas enviadas nos

tiltimos 20 dias

Valor aprovada no més

R$ 72.109,82

Més anterior: RS 0,00 - novo

2109 28009 05710
Obras »
Revisdo e formatacéo Abrir > £ Diagramagéo Quadro >
Em aberto 1 & Meus trabalhos 0
Minhas revistes [v] @®  Prazo nos préximos 7 dias 2
Sem revisor [v] Prova com o autor 1

Parte de cima da Visdo geral: atalhos, indicadores do comercial e resultado do més.

a Menu lateral com todas as dreas. Os selos mostram pendéncias: o ponto vermelho em Atendimentos indica autor

esperando uma pessoa.

e Atender (2) abre a caixa de atendimentos; Novo orcamento abre o editor de proposta.

e Indicadores do més: aguardando atendente, aguardando conferéncia, propostas enviadas e aprovadas (com

comparagdo com o més anterior).

° Resultado do més: taxa de aprovacdo dos ultimos 90 dias e valor aprovado no més.

FUNCOES DESTA TELA

[ Atendimento e orcamentos

Aguardando atendente, Aguardando
conferéncia, propostas enviadas e
aprovadas no més, o grdfico Propostas
enviadas por semana e o Resultado do més
(taxa de aprovacdo e valor aprovado). Cada
indicador estd explicado em Comercial —
atendimentos e orgamentos » Visdo geral do

comercial.
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[J Obras por etapa

Quantas obras estdio em cada etapa
(aguardando manuscrito, revisdo,
diagramacgdo, prova, ajustes, livro
aprovado). Clique em uma barra para ver a
lista. O rodapé Atrasadas mostra as obras

com prazo vencido.
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/ Revisdo e formatacdo

Revisdes Em aberto, Minhas revisoes, Sem
revisor e Com o autor. O link Abrir leva & fila

de revisdo.

B Préximos prazos

Entregas e prazos de diagramagdo dos

préximos 30 dias, com os atrasados

< Diagramacéio

Meus trabalhos, Prazo nos préximos 7 dias
(em vermelho quando hd prazo perto), Prova
com o autor e Ajustes pedidos. O link
Quadro abre o quadro de producdo (veja
Diagramacdo e provas > O seu dia na

diagramacdo).

A- Atividade recente

Linha do tempo das obras: manuscrito

recebido, prova enviada, arquivo final

marcados em vermelho. disponivel. Eventos que o autor ndo vé

aparecem como interno.

£ PRODUGAO

=z Obras ¥
) orms ‘F'O" etapa # Revisdo e formatacdo Abrir > < Diagramagio Quadro >
8 em andamento
Visdo geral
Aguardando manuscrito 1 Em aberto 1 & Meus trabalhos 0
.
Redl=60 formangfio 2 A Minhas revisdes (o] ®  Prazo nos préximos 7 dias 2
Diagramagdo 2
CE—————— & Sem revisor o Prova com o autor 1
Prova com o autor 1
E— & Com o autor 2 Ajustes pedidos 0
Ajustes 0
Livro aprovado I
—————
& Atrasadas 0
. Proximos prazos A Atividade recente
"~ Préximos 30 dias e atrasados " Linha do tempo das obras
30 | Sustentabilidade em Cooperativas Agricolas S O Histérias do Mercado Central — Manuscrito recebido (verséo 2)
seT | Diogramagdio - sem responsdvel n Marina Duarte - hd 2 dias
P G de Herdi 1 Histérias do Mercado Central — Novo arquivo do livro disponivel:
05 A m[] o Atrasado = Livro digital (ebook).
out | Diogramacéio - Bianca Lopes T
23  OSiléncio d"f Mares em 17 dias 4 Histdrias do Mercado Central — Novo arquivo do livro disponivel:
our = Diagramactio - Bianca Lopes Livro impresso (PDF para grdfica).
Bionca Lopes - hd 2 dias
Administrador 03 Café com Saudade em 28 dias
Administrador nov  Entrega ao autor ) =} Histérias do Mercado Central — Prova 2 aprovada. Seu livro estd

aprovado!
Cldudia Rezende - hd 2 dias

A Minha conta

Mais abaixo, o bloco Producdo, os Proximos prazos e a Atividade recente das obras.

DICAS

=¥ Comece o dia pela Viséo geral: cartdes em vermelho ou dmbar indicam o que precisa de

acdo.
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s# 0O sino no topo do menu retne as notificacdes; clique em uma para ir direto & tela.

Painel de Parametros: como funciona

A central de regras da editora: tudo o que a assistente, as propostas e a revisdo usam vem daqui.

O Pdainel de Parametros (menu Pardmetros) guarda as regras que alimentam toda a
plataforma: a tabela de precos, os formatos de livro, os custos de impressdo, os descontos, as
formas de pagamento, os textos da proposta, o comportamento da assistente virtual, os
padrdes de revisdo e a identidade visual. Mudou aqui, vale para os préximos atendimentos e

propostas — sem precisar de programador.

O painel é dividido em abas: Servicos, Formatos, Impressdo, Descontos, Pagamento, Proposta,
Atendimento, Revisdo, Identidade, Simulador e Histérico. No topo aparece Ultima alteracdo

hd ... por ...; o clique nessa linha abre o histdrico.

Hd dois jeitos de salvar. Nas abas em forma de tabela (Servigos, Formatos, Impressdo,
Descontos, Pagamento) cada item é editado em uma janela prépria, com Cancelar e Salvar
alteracdes. Nas abas em forma de formuldrio (Proposta, Atendimento, Revisdo, Identidade)
vocé altera os campos a vontade e, no fim, usa a barra Hé alteragdes ndo salvas com

Descartar e Salvar alteragdes.

/\ Propostas jd criadas ndo mudam quando vocé altera um preco. Cada orgamento guarda os
valores calculados no dia em que foi gerado, e as obras em andamento seguem o que foi
aprovado. A nova regra vale para os préximos orcamentos — e para um orgamento ainda
ndo aprovado somente se a equipe comercial o editar de novo (afi ele é recalculado com a
tabela atual).

[\ S6 quem tem nivel Total em Painel de ParGmetros altera os valores. Os demais perfis da
equipe veem o painel com o selo Somente consulta e os campos travados.

FUNCOES DESTA TELA
Servicos £ Formatos

Tabela de precos de cada servico: unidade Tamanhos de livro, palavras por pdgina e

de cobranca, preco, valor minimo e prazo. multiplicador de preco.
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& Impressdo

Faixas de tiragem com custo por pdgina,

capa e acerto.

T Pagamento

Condigoes oferecidas na proposta e qual é a

padrdo.

(3 Atendimento

Nome e falas da assistente, base de
conhecimento, regras de transferéncia e

tipos de obra.

(4 ldentidade

Nome, dados legais, contatos, logo e cores

da editora.

O Histdrico
Quem mudou cada pardmetro, quando, com

os valores de antes e depois.

DICAS

% Descontos

Pacote de servicos, tiragem minima, valor

minimo e cupons.

® Proposta

Textos fixos, validade, prazos de producgdo e

prévia do modelo.

/Z Revisdo

Padrdes ABNT e da casa, regras
automdticas da casa, manual de estilo e

glossdrio.

4> Simulador

Teste um orcamento com as regras atuais,

sem gravar nada.

=¥ Antes de mudar um preco importante, faca um teste no Simulador com um caso real e

compare o total.

¥ Toda alteracdo fica registrada no Histérico com o nome de quem alterou — ninguém precisa

anotar & parte.

Servicos e precos

A tabela de precos que a assistente e a equipe usam para calcular cada proposta.
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A aba Servicos lista tudo o que a editora vende — revisdo, normalizacdo ABNT, diagramacdo,

capa, ISBN, ficha catalogrdfica, DOI e versdes digitais —, agrupado em Editorial, Registro e

Digital. Para cada servigo vocé define como ele é cobrado, o preco, um valor minimo opcional e

o prazo em dias Uteis.

O prazo de cada servigo entra no prazo estimado da proposta: as etapas editoriais (revisdo,

ABNT, diagramagdo, capa) somam em sequéncia; registros e versdes digitais correm em

paralelo (entra sé o maior); a impressdo entra no fim. A explicag@o completa fica em Como o

preco de cada servico é calculado, no pé da pdgina.

o Painel de Parametros

A central de regras da editora: pregos, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os

® Ultima alteragéio hd 1 h por Administrador

Servicos Formatos Impresséio Descontos Pagamento Proposta  Atendimento Revisdo Identidade

el Tabela de pregos por servigo

9 servicos - 9 ativos - 4 recomendados (pré-selecionados pela assistente no atendimenta)

SERVICO COBRANCA PRECO MiNIMO PRAZO SITUAGAD
EDITORIAL
Revisdio ortogrdfica e gramatical
= % s RS 6,90 i s
rE # Recomendado Por pégina i RS 350,00 12 dias dteis ()
e leta com corregio de ortografia, gramdtica, concordéancia e
Normalizagéio ABNT
Pardmetros senr Por pégina p?’s':?.?(: RS 250,00 sdasiteis (@)
Citaches, referéncins, sumdria @ elementos pré e pés-textuois conforme as )
Diagramagéo do miolo
5 " RS 5,50 Pa— .
# Recomendado @ x formata Por pagina st 940000 10 dias dteis [ @)
o e paginagéo do miolo ne formato escolhido
Criacdo de capa
CAPA ¥ Recomendado Por obra RS ?30)80 — 7 dias uteis Q
Copa. lombada e quarta capa com duas redadas de ojustes.
REGISTRO
Administrador
Administrador Registro de ISBN
o ISBN ¥ Recomendado Por obra i 120'0(? — 5 dias uteis 0
& Minha conta por cbra

Solicitag@io do ISBN junto & Agéncia Brasileira do ISBN.

Tabela de precos por servigo. O cabecgalho resume quantos servigos estdo ativos e quantos sdo recomendados.

/\ Excluir tira o servico da tabela. Se ele jd foi usado, a confirmacéo avisa em quantos
orcamentos e obras ele aparece — os documentos emitidos ndo mudam, mas o histdrico
fica sem a referéncia. Na duvida, desative pela chave de Situagdo: o efeito para novos

orcamentos € o mesmo e dd para voltar atrds.

FUNCOES DESTA TELA

Simulador Histérico

+ Novo servigo # Cddigo
Cadastra um servico novo, com nome, Identificador fixo (ex.: REVISAO ) usado nos
cédigo, categoria, descri¢do, unidade de orcamentos e nas obras. E escolhido na

cobranca, prego, minimo e prazo.
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criagcdo e ndo pode ser alterado depois.
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4¥ Recomendado O x formato

Servicos com o selo Recomendado j& vém O preco é multiplicado pelo fator do formato
marcados quando a assistente monta a do livro (aba Formatos). Sé vale para
proposta (o autor pode desmarcar). cobranca Por pdgina ou Por mil palavras.
® Cobranca ~7 Minimo

Por obra (valor fixo), Por pdgina (prego x Quando o cdlculo der menos que o valor
pdginas), Por mil palavras (prego x palavras minimo, a proposta cobra o minimo. Deixe

+ 1.000, arredondado para cima) ou Por vazio para ndo ter minimo.

exemplar (preco x tiragem).

& Situacéo / Editar e excluir
A chave liga e desliga o servico na hora, O ldpis abre a janela Editar servico; a lixeira
sem precisar salvar. Desligado, ele some dos exclui o servico (com confirmacdo).

novos orcamentos, mas continua na tabela

para voltar quando quiser.

7= Passo a passo

Alterar o preco de um servico

Use quando a editora reajustar a tabela — por exemplo, o preco por pdgina da revisdo.

° Abra Pardmetros no menu. A aba Servigos jd vem selecionada.
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a Cliqgue no nome do servico (ou no ldpis Editar servico, no fim da linha). Abre a

janela Editar servigo.

® Editar servigo

Os valores passam a valer para os préximos orgamentos. Propostas jd enviadas

n&o mudam.

Nome*

Revis@io ortegrdfica e gramatical

Cédigo* Categoria

REVISAQ Editorial

Leitura completa com correcée de ortografia, gramdtica, concordancia e pontuacao.

0 que estd incluido — ojuda a assistente o explicar o servico ao autor.
Unidade de cobranca Preco*
Por pagina - RS 690
Ex.: obra de 200 pdginas — R$ 1.380,00
Valor minimo Prazo*
R$ 350,00
Cobrado quando o cdlculo der menos. Vazio = sem

minime.

Usa multiplicador do formato () Recomendado

Formatos maiores custam mais (ex. Ve pré-selecionado no atendimento

Cancelar B Salvar alteragdes

Janela Editar servigo. Abaixo do preco aparece um exemplo do efeito do valor (obra de 200 pdginas).

e Digite o novo valor em Preco (ex.: 6,90 ). Confira o exemplo logo abaixo do

campo — ele mostra quanto ficaria uma obra de 200 pdginas, jd considerando o

Valor minimo.

<F Se quiser sé testar, use Cancelar: nada é gravado.

° Ajuste, se precisar, Valor minimo, Prazo (dias Uteis), Descri¢do e as chaves Usa

multiplicador do formato, Recomendado e Ativo.

e Clique em Salvar alteragdes. A mensagem “Servico atualizado” confirma que a

nova regra jd vale para os préximos orcamentos.

® Resultado: O novo preco passa a valer na assistente virtual, no editor de orcamento
e no simulador. Propostas jd emitidas mantém o valor antigo, e a mudanca fica
registrada no Histdrico.
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Formatos de livro

Tamanhos oferecidos ao autor, usados para estimar pdginas e ajustar precos.

Na aba Formatos ficam os tamanhos de livro que o autor pode escolher (14 x 21 cm, A5, 16 x
23 cm etc.). Cada formato tem duas fungdes no cdlculo: estimar o nimero de pdginas quando o

autor envia sé o arquivo e ajustar o prego dos servicos marcados com x formato.

Exemplo: com 380 palavras por pdgina, um texto de 60 mil palavras rende cerca de 158
pdginas no 16 x 23 cm. Com multiplicador x1,15, a diagramacgdo nesse formato custa 15% a

mais que no formato padrdo.

o Painel de Parametros

A central de regras da editora: pregos, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os

a¢8o ha 1 h por Administrador

Servicos Formatos Impresstio Descontos Pagamento Proposta  Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histdrico
[ Formatos de livro N oo o

Usados para estimar paginas a partir das palavras do argquive e para ajustar o preco dos servicos marcados com “x formata™.

FORMATO DIMENSOES PALAVRAS POR PAGINA MULTIPLICADOR IMPRESSAO PROPRIA SITUAGAO
14 x 21 cm 14x21cm 300 x1 usa a geral c
A5 (14,8 x 21 cm) 148 % 21 cm 310 x1 usa a gera () i
16 x 23 cm 16 x 23 cm 380 =1,15 usa a geral

Pardmetros c

21x 28 cm 21x28cm 550 x1.4 usa a geral ()
20 x 20 cm finfantil) 20 % 20 cm 120 x13 usa a geral O

Como o formato entra no cdlculo

Administrador
Adr rador

Formatos cadastrados. A coluna Impressdo prépria indica se o formato tem faixas de impressdo exclusivas ou usa a

geral.

/\ Excluir um formato também exclui as faixas de impresséo exclusivas dele. Orcamentos
antigos guardam o nome do formato e ndo mudam. Se pretende usd-lo de novo, prefira
desativar.

FUNCOES DESTA TELA
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+ Novo formato B Palavras por pdgina

Informe Nome, Largura e Altura (em mm), Usado para estimar as pdginas a partir do

Palavras por pdgina, Multiplicador de preco, arquivo .docx. A janela mostra quantas

Ordem e se estd Ativo. pdginas um texto de 60 mil palavras
renderia.

~” Multiplicador © Impressdo prépria

1 = preco normal. 1,15 = 15% a mais nos Se o formato tiver faixas exclusivas na aba

servigos “x formato”. Valores abaixo de 1 Impressdo, elas tém prioridade sobre a

deixam o formato mais barato. tabela geral.

& Situacéo

Formato desativado ndo aparece para

escolha em novos orgcamentos.

Impressao por faixa de tiragem

Custos de grdfica por exemplar e por tiragem, com o cdlculo explicado.

Quando o autor pede exemplares impressos, a plataforma calcula a impressdo pela tabela
desta aba. Cada faixa de tiragem (ex.: 200 a 499 exemplares) tem preco da Pdgina P&B, da
Pdgina colorida, de Capa e acabamento (por exemplar), um Acerto (fixo) cobrado uma vez por
tiragem e o Prazo da grdfica. A coluna Exemplar de 200 p. mostra, para conferéncia, quanto

custa um livro de 200 pdginas P&B naquela faixa (sem o acerto).

Como o cdlculo é feito: (1) o total de pdginas é arredondado para cima até o proximo multiplo
de 4, porque a grdfica imprime em cadernos — um livro de 238 pdginas vai para a grdfica com
240; (2) custo por exemplar = pdginas P&B x preco P&B + pdginas coloridas x prego colorido +
capa e acabamento; (3) total da impressdo = custo por exemplar x nimero de exemplares +

acerto. O prazo da faixa entra no fim da producdo.

Exemplo real (tabela da demonstracdo): livro de 240 pdginas, 8 delas coloridas, 300
exemplares — faixa de 200 a 499. Custo por exemplar = 232 x R$ 0,09 + 8 x RS 0,60 + RS 3,80
= R$ 29,48. Impressdo = RS 29,48 x 300 = RS 8.844,00 + acerto de R$ 150,00 = RS 8.994,00.
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Parémetros

Administrador
Administrador

Painel de Parametros

o—
=5
A central de regras da edi 0s, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os
aten opost: 5.
o hd 1 h por Administrador
Servicos Formatos Impressao Descontos Pagamento Proposta Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histérico
g Impresséo por faixa de tiragem
Cust ar [miclo P& e coloride, capa & acabamento) e custo fixa de acerto. Faixas de um formato especifico tém prioridade
sabre )
TODOS OS FORMATOS (TABELA GERAL) + Faixa
TIRAGEM PAGINA P&B PAGINA COLORIDA CAPA E ACABAMENTO ACERTO (FIX0) PRAZO EXEMPLAR DE 200 P.
1 a 49 exemplares R$ 0,16 R$ 0.90 RS 6,50 = 7 dias lteis RS 38,50
50 a 199 exemplares R$ 0,12 R$0.75 R$ 5,00 — 10 dias dteis R$ 29,00
200 a 499 exemplares RS 0,09 RS 0,60 RS 3,80 RS 150,00 12 dias tteis RS 21,80
500+ exemplares RS 0,06 R$0.45 RS 2,60 RS 450,00 15 dias tteis RS 14,60

Como a impressio é calculada
Pdginas para a gréfic: o total de pdginas é arredondado para cima até o préxima miltiplo de 4 (cadernos).
Custo por exemplar: paginas P&B x preco P&B + paginas coloridas x preco colorido + capa e acabamento,

Total: custo por exemplar x tiragem + acerto (custo fixo da faixa). O prazo da faixa entra no fim da produgdo.

& Minha conta

Escolha da faixa: primeiro a faixa do formato escolhido; se néo houver, a tabela geral. Sem faixa para a tiragem, o pedido vai para um atendente.

Faixas da tabela geral e o quadro Como a impressdo é calculada (clique no titulo para abrir).

[\ Excluir uma faixa deixa as tiragens dela sem

preco de impressdo: esses pedidos passam a ir

para atendimento humano, a menos que outra faixa as cubra. Mantenha sempre uma faixa

geral comecando em 1 exemplar.

FUNCOES DESTA TELA

+ Nova faixa

Cria uma faixa para Todos os formatos ou
s6 para um formato. O botdo Faixa, no titulo
de cada grupo, j& abre a janela com o grupo

escolhido.

/N Aviso de tiragens sem preco

Se faltar alguma tiragem na tabela geral
(ex.: de 50 a 99), aparece o aviso H4
tiragens sem preco de impressdo — pedidos
nessa faixa ndo recebem orcamento

automdtico e vdo para um atendente.
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$ Tabela geral e faixas por formato

Primeiro vale a faixa do formato escolhido;
se ele ndo tiver faixa prépria, vale a tabela

geral (“Todos os formatos”).

/ Editar e excluir

O ldpis abre Editar faixa de impressdo, com
um exemplo do custo por exemplar ao vivo.

A lixeira exclui a faixa (com confirmacdo).
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7= Passo a passo

Atualizar os custos de uma faixa de tiragem

Use quando a grdfica enviar uma tabela nova.

0 Em Pardmetros > Impressdo, encontre a faixa (ex.: 200 a 499 exemplares) e

clique no ldpis no fim da linha.

a Na janela Editar faixa de impressdo, ajuste Pdgina P&B, Pdgina colorida, Capa e
acabamento, Acerto (custo fixo) e Prazo de impressdo. Centavos sdo aceitos

(ex.: 0,09 ).

Editar faixa de impressao

Valores por exemplar. Centavos sdo aceitos (ex.: 0,09 por pagina).

Formato
Todos os formatos
“Tedos o5 formatas” vale quanda o formato nGo tem faia prépria
Tiragem minima * Tiragem méxima
200 exemplares 499
Vazio = sem limite.
Pégina P&B* Pdgina colorida *
RS 009 por pagina RS 0,60 por pdgina
Por pagina. por exemplar. Por pégina colorida. por exemplar.
Capa e acabamento * Acerto (custo fixo)
RS 380 r exemplar RS 150,00
Per exemplar. Cabrado uma vez por tiragem (chapa/acerto).
Praza de impresséio
12

Dias titeis somados ao fim da producdo.

@ Livro de 200 paginas P&B: RS 21,80 por exemplar + RS 150,00 de acerto por tiragem.

Cancelar [ Salvar alteragdes

O quadro lilds no fim da janela recalcula o exemplo (livro de 200 pdginas P&B) a cada valor digitado.

e Se for mudar os limites, preencha Tiragem minima e Tiragem mdxima (vazio =
sem limite). As faixas ndo podem se sobrepor: cada tiragem precisa cair em uma

s9 faixa.

¢ Para a dltima faixa (ex.: 500+), deixe a tiragem mdxima vazia.

° Clique em Salvar alteracoes.

Manual da Plataforma Editorial pagina 181



® Resultado: Os préximos orcamentos com impressdo usam os novos custos. Confira
um caso no Simulador.

Descontos e cupons

Regras automdticas de desconto e cupons para campanhas.

A aba Descontos define quando a proposta sai com desconto. Existem quatro tipos: Pacote de
servicos (quando o autor contrata pelo menos N servicos; incide sobre os servigos), Tiragem
minima (a partir de N exemplares; incide sé sobre a impressdo), Valor minimo (quando o
subtotal atinge um valor; incide sobre o subtotal) e Cupom (quando o autor informa um cédigo;

incide sobre o subtotal).

Como se combinam: entre regras do mesmo tipo vale a de maior percentual; tipos diferentes se
somam. O desconto da forma de pagamento (ex.: PIX & vista) € aplicado por ultimo, sobre o
valor jd com os outros descontos. Cupom invdlido ndo trava nada: o orcamento sai sem o

desconto e o autor recebe um aviso.

o Painel de Parametros

A central de regras da edit ogos, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os

® Uttima g

agtio hd 1 h por Administrador

Servicos Formatos Impresstio Descontos Pagamento Proposta  Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histdrico

5, Descontos + Novo desconto

Regras de pacote, tiragem, valor minimo e cupons. Entre regras do mesmo tipo vale a de maior percentual; tipos diferentes se somam.

DESCONTO TIPO CONDIGAO PERCENTUAL APLICA SITUAGAO

Pacote completo (4 ou mais
B P t £ Pacote de servigos 4 ou mais servigos 8% sobre os servigos D
servigos) ¥
Tiragem a partir de 500 = . =
© Tiragem minima a partir de 500 exemplares 5% sobre a impressédo
exemplares e R i : Rea D -
G AUTO sobre o ot
Priffemetioe Cupom de langamento o Cupom UTOR1G 10% obre o subtotal O
& Usu Feira do Livro — 15% o Cupom FeIRALS 15%  sobre o subtota [ @)
Como os descontos se combinam v

@ Man

° Administrador
Administrador

& Minha conta

Cada regra mostra o tipo, a condi¢do, o percentual e sobre o que ele incide (Aplica).

Manual da Plataforma Editorial pagina 182



/\ Descontos automdticos (pacote, tiragem e valor minimo) tém teto de 50%. Para condi¢des
especiais acima disso, use um cupom — ele sé vale para quem tiver o cédigo.

FUNCOES DESTA TELA

+ Novo desconto < Pacote de servicos
Escolha o Tipo, dé um Nome (aparece na Condicdo: N° minimo de servicos. Incentiva o
proposta junto do desconto), informe a autor a contratar o pacote completo.

condicdo e o Percentual.

© Tiragem minima ~ Valor minimo

Condicdo: Tiragem minima em exemplares. Condicdo: Subtotal minimo (servigos +
Desconta apenas o valor da impressdo. impressdo).

o* Cupom &) Situacdo

Condicdo: Cédigo do cupom, que o autor Desative para pausar a regra sem perder a
digita no atendimento. Util para feiras, configuracdo (ex.: um cupom de feira fora da
parcerias e campanhas. temporada).

7= Passo a passo

Criar uma regra de desconto

e Em Pardmetros » Descontos, clique em Novo desconto.
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6 Escolha o Tipo e preencha o Nome, a condi¢do (por exemplo, N°> minimo de
servigos) e o Percentual. Abaixo dos tipos aparece a explicag@o de quando o

desconto se aplica.

s, Novo desconto
4
Vale para os préximos orcamentos.
Nome*
Pacote editorial completo (5 ou mais servios)
Aparece na proposta junta do desconto.

Tipa

£ Pacote de servicos & Tiragem minima

~7 Valor minimo o* Cupom

Quando o autor contrata pelo menos N servicos. O desconts incide sabre o valor
dos servicos.

Percentual *

Ate 50%,

Descontos automdticos aceitam até 50%; cupons, até 100%.

e Deixe Ativo ligado e clique em Criar desconto.

(® Resultado: A regra passa a valer nos préximos orcamentos que cumprirem a
condicdo e aparece na proposta com o nome escolhido.

Condicdes de pagamento

As formas de pagamento oferecidas na proposta e qual é a padrdo.

A aba Pagamento lista as condi¢des que aparecem na proposta e no atendimento: nimero de
Parcelas, um Desconto opcional (ex.: 5% no PIX & vista) e uma descri¢cdo que sai impressa na

proposta.

A condi¢@o marcada como Padrdo € a usada quando o autor ndo escolhe outra — e é a que
aparece no modelo da proposta. Sempre existe exatamente uma condigdo padrdo, e ela fica

sempre ativa.
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Painel de Parametros

o—
-0
Servicos Formatos Impressao Descontos Pagamento Proposta Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histérico
= Condigbes de pagamento -
i < pagi + Nova condicéio
Formas oferecidas na proposta. A condigdo padréio € a usadao quando o autor nédo escolhe outra.
conbicho PARCELAS DESCONTO PADRAO SITUAGAO

i nprory Forbupe g e ok % - R «© @
J:“V“it:jln? T!X“(E‘Uﬂnldj _cfi::z‘m) Avista -5% Tornar padréo Q
Parémetros F‘ccwu:ﬁoa C:e Eliejj':f‘ e":": oo 8% o Tofperpad (> .
@ Man
° Administrador
Administrador
& Minha conta
Condig¢des de pagamento. O botdo Tornar padrdo troca a condigdo padrdo em um clique.
FUNGOES DESTA TELA
+ Nova condigdo ¢ Tornar padrdo
Informe Nome, Descricdo, Parcelas, Marca a condigdio como padrdo; a anterior
Desconto, Ordem e se é a Condigdo padrdo. deixa de ser automaticamente.
7% Desconto da condicdo & Situacdo
Aplicado por ultimo, sobre o total j& com os Condicdo inativa ndo aparece em novos
demais descontos. orgamentos. A padrdo ndo pode ser

desativada nem excluida — marque outra

como padrdo antes.

7= Passo a passo

Trocar a condicao de pagamento padrao

° Em Par&dmetros » Pagamento, localize a condigdo desejada (ela precisa estar

ativa).
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e Clique em Tornar padrdo, na coluna Padrdo. A mensagem confirma a troca e o

selo Padrdo muda de linha.

© Resultado: Os préximos orcamentos e o modelo da proposta passam a usar a nova
condigdo padrdo. Propostas jd enviadas ndo mudam.

Proposta e prazos

Textos fixos impressos em toda proposta, validade e prazos de producdo.

A aba Proposta define o que aparece em todas as propostas — as geradas pela assistente e
as montadas pela equipe: o Texto de abertura (logo apds o nome do autor), as Condigdes
gerais (uma por linha, impressas no fim), a Assinatura e o Rodapé. A chave Mostrar pregos

unitdrios exibe o valor por pdgina ou por exemplar ao lado de cada servigo.

No quadro Validade e prazos ficam a Validade da proposta (em dias corridos — o campo
mostra até quando valeria uma proposta enviada hoje), o Prazo padrdo da diagramacdo (dias
uteis, usado no quadro de producdo) e o Alerta de prazo (quantos dias antes do vencimento o

painel destaca a obra).

= Painel de Parametros

A central de regras da editora: pregos, prazos, padrées e identidade visual usados em todos os

dimentos, propostas e revisées.

D Ultima alteragéio hd 1 h por Administrador

Servicos Formatos Impressao Descontos Pagamento Proposta Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histérico
® Textos fixos da proposta © Validade e prazos
Aparecem em todas as propostas gerodas pelo atendimento e pela equipe. Usa. no cdlculo das datas dos propostas e
na produggo
Abertura Texto de abertura *
Primeira pardg Validade da proposta *

Agradecemos o interesse em publicar com a Editora Alta

o nome do auto .
Performance. Abaixo estd a proposta para a sua obra, 10 dins
calculada com base nas informagdes enviadas. Proposta enviada hoje vale até 16/10/2026
5 Prazo padréo da diagramagéio *
15 dias Gteis
Parémetros o hoje na diagramagdo: previstio
Condigdes gerais Condicbes gerais
Regras comerciais impressas ao final. Umo Alerta de prazo*

camdigicpan infia Os valores consideram o nimero de pdginas informado.

Alteragdes significativas de extenséo, formato ou tiragem 2 dios antes

podefn;gerar. niavo orcamento; ras quando foltar até este nimero

O prazo comega o contar apds a aprovagdo da proposta,

o pagamento da entrada e o envio do manuscrito final,

Revisdes adicionais solicitadas apds o aprovacéo da

prova seréio orgadas a parte.

Administrador # @ Modelo da proposta

Administrador 327/8.000 Veja como 0i

& Minha conta

Assinatura e rodapé Assinatura *

Textos fixos a esquerda; validade, prazos e o Modelo da proposta ¢ direita.
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FUNGCOES DESTA TELA

B Textos fixos da proposta ® Validade e prazos

Abertura, condigdes gerais, assinatura e Validade em dias corridos, prazo padrdo da
rodapé. O contador mostra quantos diagramagdo em dias Uteis e alerta de prazo
caracteres ainda cabem. em dias antes do vencimento. Os prazos de

cada servigo e da impressdo ficam nas abas

Servicos e Impressdo.

® Pré-visualizar &, Abrir em PDF
Abre o modelo da proposta com os textos e Gera o mesmo modelo em PDF, em uma
a identidade visual atuais (exemplo com os nova aba, exatamente como o autor recebe.

servicos recomendados, 160 pdginas e a

condicdo de pagamento padrdo).

7= Passo a passo

Ajustar os textos e conferir o modelo da proposta

° Em Par&metros > Proposta, altere o Texto de abertura, as Condi¢des gerais (uma

condicdo por linha), a Assinatura ou o Rodapé.

e Clique em Salvar alterac¢ées na barra do fim da pdgina.

¥ A prévia mostra sé o que jé foi salvo. Se aparecer “Salve as alteracdes para vé-
las na prévia”, salve antes.
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o No quadro Modelo da proposta, clique em Pré-visualizar (ou Abrir em PDF).

B Modelo da proposta

Exemplo com os servigos recomendados, 160 pdginas e a condicéio de pagamento padéo

ALTA

PERFORMANCE

TITULO DA OBRA

Preparada para Nome do autor
prOROSTA EmiTioA EM ALioa aTé INVESTIMENTO TOTAL
ORC-MODELO 06/10/2026 16/10/2026 R$ 2.763,68

Agradecemos o interesse em publicar com a Editora Alta Performance, Abaixo estd a proposta para a sua
obra, calculada com base nas informacdes enviadas.

© AuTcrEoBRA

Nome do autor Titulo da obra

autar@exemolo com br

Prévia do Modelo da proposta, com titulo e autor ficticios.

© Resultado: Todas as préximas propostas saem com 0s novos textos e a nova
validade.

Atendimento: regras da assistente virtual

Como a assistente se apresenta, o que ela sabe e quando passa a conversa para uma pessoad.

A aba Atendimento controla a assistente virtual do site. No topo, um aviso diz se a |IA estd
ligada ou desligada neste ambiente: com IA, a assistente conversa livremente e tira dividas
usando a base de conhecimento; sem IA, o atendimento segue um roteiro guiado que coleta os
dados da obra e calcula o orcamento. Nos dois casos, os valores sempre vém das tabelas

deste painel.

Em Regras do atendimento automdtico vocé decide quando a proposta sai sozinha e quando
passa por uma pessoa. Com Conferéncia comercial obrigatdéria ligada, toda proposta
calculada fica Aguardando conferéncia até o comercial revisar e enviar; desligada, a proposta

vai ao autor na hora. O Limite de pdginas e o Limite de tiragem definem a partir de quando o
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pedido é transferido para um atendente. O efeito de cada opgdo no dia a dia do comercial estd

em Comercial — atendimentos e orgamentos » Conferéncia comercial obrigatdria.

o~ Painel de Parametros

—o

A central de regras da editora: pregos, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os

Servicos Formatos Impresséio Descontos Pagamento Proposta  Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histérico

O IA desligada neste ambiente
0O atendimento funciona pelo roteiro guiado: coleta os dudos da obra e calcula o orgamento com as regras deste painel. Ao ligar a IA, a assistente passa

também a conversar livremente e tirar dividas com a base de conhecimento.

[m] Assistente virtual © Regras do atendimento

Como a assiste 15501 O CONVersa para a equipe. automético

Quando a proposta sai direto e quando passc

|por uma pessoa

Apresentagio Nome do assistente *
Nome e primeirc sogem que o autor vé L
ia 2eci : o
ao abrir o atendimento. Conferéncia comercial obrigatéria
Parémetros. A proposta calculada € enviada ao autor na
Saudacéio *

hora.

= ¢ : 3
Old! Sou a Lia, assistente virtual da Editora Alta Limite de paginas*

Performance. Posso calcular agora o orgamento do seu

livro. Vames comegar? 800 pdginas
2
Obras com mais de 800 pdginas véio para um
125/1.000 atendente.

Limite de tiragem "

Transferéncia para atendente Mensagem de transferéncia * 3000 exemplares
@ Mant Enviada quando o pedido foge do padrdo B
ou o autor pede uma pessoo Seu pedido tem detalhes que merecem atengdo especial. Tiragens acima de 3.000 exemplares véio para um
o Jé avisei nossa equipe comercial: um atendente vai auendants
Administrador
Administrador continuar esta conversa por aqui.
P
& Minha conta T .
Tipos de obra
Onedes mie nautar escolhe nn inirin dn

Aba Atendimento: apresentacdo e transferéncia ¢ esquerda; regras do atendimento automdtico a direita.

FUNCOES DESTA TELA

2 Nome do assistente [ Saudacdo

Como a assistente se apresenta (ex.: Lia). A primeira mensagem que o autor vé ao

abrir o atendimento.

</ Mensagem de transferéncia =¥ Base de conhecimento

Enviada quando o pedido foge do padrdo ou Informagdes que a assistente usa para tirar

o autor pede para falar com uma pessoa. duvidas (servigos, etapas, formas de envio,
perguntas frequentes). Escreva em frases
simples; ndo repita precos — eles vém das

tabelas.

© Conferéncia comercial obrigatéria

Ligada: toda proposta espera o comercial.
Desligada: a proposta calculada € enviada

ao autor na hora.
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/N Limite de pdginas e de tiragem

Obras com mais pdginas ou tiragens
maiores que o limite véo para um atendente,

que monta a proposta.
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:= Tipos de obra

Opcodes que o autor escolhe no inicio

(romance, técnico, tese...). Digite e clique em

Adicionar; o x remove.

7= Passo a passo

® Prévia da conversa

Mostra, ao vivo, como a saudacdo e a

mensagem de transferéncia aparecem para

o autor.

Mudar a saudacgao da assistente

assistente).

no rodapé da tela.

Parametros

Mai

° Administrador
R —

2 Minha conta

[ Assistente virtual

Como o assistente se g

Apresentagéo

Nome e primeira

ao abrir o atendi

Transferéncia para atendente

Enviada g

do foge do padrio

ou o auter pede uma pessoo

4 Base de conhecimento

Contetido

A editora oferece reviséio ortogrdfica e gramatical, normalizagéio ABNT, diagramagéio, criacéio de
capa, registro de ISBN, ficha catalogrdfica, DOI e versdes digitais em PDF e ePub. O autor

acompanha cada etapa pela drea do cliente. As provas sdo enviades em PDF e o autor pode

aprovar ou pedir ajustes.

@ Ha alteragdes néo salvas

presenta e 0 que

diz ao passar a conversa pora o equipe.

Nome do assisterte

Lia

Saudaco®

do seu livre. Vamos comegar?]

Old! Sou a Lia, assistente virtual da Editora Alta

Performance. Em poucos minutos eu caleulo o orgamento

133/1.000

Mensagem de transferéncia*

Seu pedido tem detalhes que merecem atencdo especial.
Jé avisei nossa equipe comercial: um atendente vai

continuar esta conversa por aqui.

138/1.000

para tirar duvidas: servigos, etupas, formas de envio, perguntas

© Regras do atendimento
automatico

ta sai direto e quando passa

Conferéncia comercial obrigatéria

A proposta calculuda € envioda ao autor na

hora.

Limite de paginas *
800

Obras com mais de 800 péginas vio par
atendente

Limite de tiragem *

3000

agens acima de 3.000 exemplares v

atendente.

Tipos de obra
Opgbes que o autor escolhe no in

atendimento

péginas

aum

icio do

Romance /ficgio %

Ndo ficgdo / negécios X

Técnico / académice X

Tese ou dissertagio X Infantil/juvenil x

Descartar Salvar alteragdes

Enquanto ndo salvar, nada muda para o autor. Descartar volta aos valores salvos.

e Clique em Salvar alteragoes.

() Resultado: Os préximos atendimentos jé comecam com a nova saudacéo.

Manual da Plataforma Editorial

Em Par&metros » Atendimento, edite o campo Saudacdo (e, se quiser, o Nome do

Confira o texto na Prévia da conversa. A barra Hd alteragdes ndo salvas aparece
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continuar esta conversa por aqui.

Tipos de obra

Opgdes que o autor escolhe no inicio do
atendimento.
& Base de conhecimento

Infor

wra tirar dividas: servigos, etapas, farmas de envio, perguntas

freq Adicionar

Romance / ficcda X
Contetido

? N s - " L Néo ficgéio / negécios X
A editora oferece reviséo ortogrdfica e gramatical, normalizacdo ABNT, diagramacgdo, criagto de

capa, registro de ISBN, ficha catalogrdfica, DOI e versées digitais em PDF e ePub. O autor Técnico / académico X
acompanha cada etapa pela drea do cliente. As provas séio enviadas em PDF e o autor pode
) Tese ou dissertagéio X Infantil / juvenil %
aprovar ou pedir ajustes.
Poesia f contos X Biografia / memérios X
Religioso Outro X
@ Préviadaconversa
y

Como as

igens aparecem para o autor.

Parémetros 299/12.000

das tabelas deste painel — ndo € preciso repeti-los aqui. Sem 1A, o

Usudrios LIA
Old! Sou a Lia, assistente
virtual da Editora Alta
Performance. Posso calcular
agora o ergamento do seu livro.

Vamos comegar?

Quero orcar meu livro de 180

Administrador pdginas.

& Minha conta Seu pedido tem detalhes que

merecem atengéio especial. Ja

Mais abaixo: Base de conhecimento, Tipos de obra e Prévia da conversa.

DICAS

=¥ No inicio da operacéio, deixe Conferéncia comercial obrigatéria ligada: a equipe confere cada

proposta antes de o autor receber. Desligue quando estiver segura das tabelas.

¥ Inclua na Base de conhecimento as perguntas que os autores mais fazem por telefone — a

assistente passa a responder sozinha (com IA ligada).

Padroes de revisao e formatacao

Normas ABNT, padrdo da casa, regras automdticas, manual de estilo e glossdrio usados na revisdo.

A aba Revisdo guarda os dois padrdes de formatacdo aplicados aos manuscritos: Normas
ABNT (trabalhos académicos, NBR 14724) e Padrdo da casa (livros de mercado). Para cada
um vocé define fonte, corpo do texto, entrelinha, margens, recuos, corpo da citagdo, titulos em

caixa alta e texto justificado. A miniatura ao lado mostra, em escala, como a pdgina fica.

Em seguida vem o quadro Regras automdticas da casa: as corregdes que o motor de regras
sugere sozinho em toda revisdo, no padrdo do editor da casa — abreviagdo de “exemplo”, sem
virgula antes de “etc.”, virgula antes de “mas”, referéncias autor-data, numeracgdo de capitulos

e secdes, aspas curvas, reticéncias e travessdo nos didlogos e nas intercalagdes. Cada regra
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tem uma chave liga/desliga, a explicacdo e um Exemplo de antes — depois; o selo no topo
mostra quantas estdo ligadas (ex.: 8 de 9 ligadas). As marcadas Sé no padrdo da casa ndo
valem para obras com normas ABNT, e a de travessdo nas intercalacoes vem Desligada por

padrdo.

Logo abaixo ficam o Manual de estilo da casa — regras que a revisdo segue além da
gramdtica, uma por linha — e o Glossdrio de termos preservados: nomes préprios, marcas e

jargdes que a revisdo nunca deve “corrigir”.

= Painel de Parametros

A central de regras da editora: pregos, prazos, padrées e identidade visual usados em todos os

oposta

1¢80 ha 1 h por Administrador

Servicos Formatos Impressao Descontos Pagamento Proposta Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histérico

@ IA desligada neste ambiente
A revisfio usa o motor de regras automdticas e aplica o farmatag@o pelos padrées abaixo. Ao ligar a 1A, ela também sugere gjustes de gramdtica e estilo

seguindo o manual da casa e preservando o glossdrio.

= Normas ABNT 0 Padrdo da casa
™ Trabalhos académicos (NBR 14724): usado quanda a obra pede normalizagdo Livros de mercado: o padréio editorial da Editora Alta Performance.
ABNT.
Fonte *
Fonte ™ | Introdugio
1INTRODUCAD Georgia
. Times New Roman
e Corpo do texto Entrelinha
Corpo do texto Entrelinha
11 Pt 1,36
12 pt 15
Margens
Margens i Superior nferior
Superior nferior
22 mm 22 mm
30 mm 20 mm
Esquerda S Prévia — Podréo da casa
Esquerda Direita Ao RSN
22 mm 18 mm
30 mm 20 mm
Recuo da 1° linha Recuo da citagio
Administrador Recuo da 1° finha Recuo do citagho
& 7 mm 15 mm
125 mm 40 mm
Citacio longa
Citagéo longa. Corpo da cltachio
Os dois padrdes lado a lado, cada um com a prévia da pdgina.
FUNGCOES DESTA TELA
=N ~
m Normas ABNT (1 Padrdo da casa
Usado quando a obra pede normalizagdo O padrdo editorial da editora para livros de
ABNT (teses, dissertacdes, trabalhos mercado.
académicos).
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°= Regras automdticas da casa

Ligue ou desligue cada correcdo que o motor
de regras sugere sozinho. A mudancga vale
para as proximas andlises depois de Salvar
alteracoes; revisdes jd analisadas ndo
mudam. Regras Sé no padrdo da casa ndo

se aplicam a obras com normas ABNT.

[l Glossdrio de termos preservados

Digite um termo e clique em Adicionar, ou
cole uma lista (um por linha) para incluir
vdrios de uma vez. Com muitos termos,

aparece uma busca.

7= Passo a passo

Incluir termos no glossario

/Z Manual de estilo da casa

Regras curtas, uma por linha (ex.: “Didlogos
com travessdo, ndo com aspas”). Com IA
ligada, ela também sugere ajustes de estilo

seguindo este manual.

Evite que a revisdo “corrija” nomes de personagens, marcas ou termos técnicos de um autor.

G Em Par&metros > Revisdo, desca até Glossdrio de termos preservados.

e Digite o termo e clique em Adicionar (ou tecle Enter). Para vdrios de uma vez, cole

a lista, um termo por linha.

e Cliqgue em Salvar alteragdes na barra do fim da pdgina.

© Resultado: As préximas revisdes preservam os termos do glossdrio.

Manual da Plataforma Editorial

pagina 193



¥ Regras automdticas da casa 8de? ligndas

o do edito

1 frase

ex.:”. Dentro de p > My

resider

o Abreviagéio de “exemplo”
Troca “ex:” por

Exe

B (ex.: vend

c Sem virgula antes de “etc.”

Retiro o virgula antes de “etc.

s diretas)

ntém o e’

Exe ) feresrevistesete: livros, revi

Virgula antes de “mas”

[

virgula do conjungiio em "mas também”)

versativa *

Exemplo: mte-rohmmeme—beiremergem —  alto volume, mas baixa margem

entro

ponto

ano.t

autor e o poré

Exemplo

- Instituto Aurora (2024, 10 de margo)

O Referéncias autor-deta sem ponto antes do ano

Paréimetros Numeragdo de capftulos e segdes

re o livro inteiro: capitulo re;

< 8.1), e o prefixo

O Aspas curvas 56 no padréio da cosa

mercado”

Reticéncias com o caractere préprio 56 no padrdo da coso

8

pelo coractere de reti

+ e foi embora.
° Administrador
Admir dor

& Minha conta

8

Travessdo nos didlogos  Sé no padrio da cosa

Fala iniciada por o, inclusiv

Exe

Vamos? — perquntou ela.

Regras automdticas da casa: uma chave por regra, com a explicacdo e um exemplo de antes — depois.

c Travessiio nos didlogos  Sé no padrio da cosa

Fala iniciada por hifen ou meia-r S, inclusive na f

Exemplo — 7 — perguntou ela

Travessidio nas intercalagdes S8 no pudréo da casa

Sina () ou hifen () entre s usados  por padréio: muitos autares
Exemplo: erchente—esé-ele—tecide o cliente —e séele —
£ Manual de estilo da casa 0 Glossario de termos preservados

1f

o nunca d

carrig

m da gramdtica. Uma regra por linha, em

Nomes pi

os, marcas, j ue ¢

rvd

Cole uma lista (um por linha

Regras

Adicionar
Didlogos com travessdo (—), ndo com aspas.

Numnerais de zero a dez por extenso; acima de dez, em algarismos,

hum termo s e termos t

de personagens,

cos do

exceto no inicio de frase.

Aspas curvas (* ) e, dentro delas, aspas simples ().

Abreviagdo de exemplo: *ex.” (com poente), em mintscula no meio da Q1eimos
frase e dentro de parénteses.

Sem virgula antes de “etc.”.

Meia-risca {-) em intercalagdes: manter como o autor escreveu;

trocar por virgula ou dois-pontos 56 quando melhorar a leitura

Néio sugerir itdlico, negrito ou outra formatagéio visual: isso € feito na

diogramagdo.

Evitar repeticéo de palavras no mesme pardgrafo.

Administrador

A Minha conta

Manual de estilo da casa e Glossdrio de termos preservados, com a barra de salvar no fim.
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Identidade visual

Nome, dados legais, contatos, logo e cores que aparecem no site, na drea do autor, nos e-mails e nas
propostas.

Em Identidade vocé personaliza a plataforma com a cara da editora. Os Dados da editora
(nome, slogan, razdo social, CNPJ, endereco, e-mail, telefone, WhatsApp e site) aparecem no

site, na drea do autor, nos e-mails e no cabecalho e rodapé das propostas.

O Logo aceita PNG, JPG, WEBP ou SVG simples, até 2 MB (prefira fundo transparente); sem
logo enviado, vale o logo oficial do site da editora (versdo roxa nos fundos claros e branca nos
escuros). As Cores — a primdria (roxo) e a de destaque (magenta) — pintam todo o sistema, os

e-mails e as propostas. A Pré-visualiza¢do ao vivo mostra o resultado antes de salvar.

o Painel de Parametros

A central de regras da editora: pregos, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os

a¢8o ha 1 h por Administrador

Servicos Formatos Impresstio Descontos Pagamento Proposta  Atendimento Revisdo Identidade  Simulador Histdrico
Dados da editora - Logo
& 2] g
Aparecem no site, ne portal do autor, nos e-mails & no cabegalho/rodapé das propostas. PNG, JPG. WEBP ou SVG simples, até 2 MB. Prefira fundo
transparente.
Nome e assinatura Nome da editora
Como o editora se apresenta N
Editora Alta Performance [toirora ]
Slagan PERFORMANCE

Seu suporte para a predugdio cultural

Pardmetros

Dados legais Razéio social

Usadas nas propostas e documentos.
I 02 PRSI AEE Editora Alta Performance Ltda

CNPJ @
Arraste outro logo para substituir o oficial
Endereco ou clique para escolher - até 2 MB

Rua 132-A, n” 100, Qd. F-45, Lt. 2, Setor Sul,
Goiénia — GO, CEP 74093-220

Administrador 642098, como no site) & a de
Administrador
Contatos E-mail
Para o autor falar com o editora
contato@editoraaltaperformance.com.br

Dados da editora a esquerda; a direita, o Logo oficial da editora (selo Padrdo) nas versdes para fundo claro e escuro e,

logo abaixo, as cores.

FUNCOES DESTA TELA
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Dados da editora (4 Logo

Nome e slogan, dados legais (razdo social, Sem logo enviado, o quadro mostra o Logo

CNP)J, endereco) e contatos. oficial da editora com o selo Padrdo, nas
versdes para fundo claro e para fundo
escuro. Para trocar, arraste o arquivo para a
drea Arraste outro logo para substituir o
oficial ou use clique para escolher. Voltar ao

logo oficial remove o logo enviado.

=¥ Cores /\ Contraste baixo

Escolha pelo quadrado colorido ou digite o Se a cor escolhida deixar o texto branco
codigo (ex.: #642D98 ). Voltar as cores dificil de ler, aparece um aviso pedindo um
originais restaura as cores de fdbrica. tom mais escuro.

® Pré-visualizacdo ao vivo

Menu do painel, botdes, selos, barra de
progresso e cabecalho da proposta com o

logo e as cores atuais — antes de salvar.

7= Passo a passo

Preencher os dados da editora e trocar o logo

G Em Par&metros > Identidade, preencha Razdo social, CNPJ, Enderego, E-mail,
Telefone, WhatsApp e Site.

6 O logo oficial j& vem configurado. Sé se quiser usar outro: no quadro Logo,
arraste o arquivo para Arraste outro logo para substituir o oficial (ou use clique

para escolher). O logo é salvo na hora e a mensagem “Logo atualizado” confirma.

e Se quiser, ajuste Cor primdria e Cor de destaque e confira na Pré-visualizagdo ao

Vivo.

° Clique em Salvar alteragdes na barra do fim da pdgina para gravar os dados e

ds cores.
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® Resultado: O novo logo, os dados e as cores aparecem no painel, na drea do autor e
nas novas propostas.

Para o autor falar com o editoro _
contato@editoraaltaperformance.com.br

Cor primdria*
Telefone WhatsApp
. #642D98
(62) 98230-1212 (62) 98230-1212
Botées, links, titulos e faixas roxas
Site

Cor de destaque*

editoraattaperformance.com.br . #A2238F

Destaques, degradés ¢ chamads.

@ Pré-visualizagdo ao vivo

Como ficam o painel, a drea do autor e a proposta em PDF com o lego, as cores e os dados acima — antes de salva

AREA DO AUTOR
BOA TARDE,

HELENA! OPOSTA DE PUBLICAGAO PARA

TITULO DA OBRA

Conferir prova Nova orcamento

MEUS LIVROS

e sl @ SERVICOS E INVESTIMENTO

Revisdo ortografica

Parémetros

v AL
RS 2.763,68

® Diagramacéo  ® Prova com o autor  VEr proposta

Diagramagdo de miclo
62%

INVESTIMENTO TOTAL RS 2.763,68

Editora Alta Performance Ltda

® Tudo salve Descartar

A Minha conta

Pré-visualizacdo ao vivo: como ficam o painel, a drea do autor e a proposta em PDF com o logo, as cores e os dados

escolhidos.

Simulador de orcamento

Teste qualquer orcamento com as regras atuais, sem gravar nada.

O Simulador calcula um orcamento exatamente como a assistente faria, com os precos,
formatos, faixas, descontos e condi¢des de pagamento de hoje. Nada € gravado: use a vontade
para conferir uma mudanga de preco, responder um autor por telefone ou entender por que

uma proposta saiu com determinado valor.

No exemplo abaixo: 240 pdginas no formato 16 x 23 cm, 300 exemplares com 8 pdginas
coloridas, os quatro servicos recomendados e pagamento a vista no PIX. O resultado mostra
cada linha, o desconto de pacote (8%) e o do PIX (5%), o total de R$ 12.210,90 e o prazo

estimado de 46 dias Uteis.
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o Dados da obra 2] Resultado @ Ver como proposta

Simule come o atendimento caleularioc — nada ¢ gravado. 240 pdginas - 16 x 23 cm - 300 exemplares

ITEM QTD. UNITARIO TOTAL
Tamanho do texto Pdginas  Palavras
Eevw‘sifcfi-'togrdﬁca e gramatical 240 RS 6,90 RS 1.656,00
240 péginas 240 paginas
Como o autor informa no atendimenta. - "
P;??"‘?"jf’ﬁc"‘f,d‘? miolol 240 RS 633 RS 1.519,20
Formate 240 pdginas - formato 16 x 23 cm
i v $Hiagno de capa 1 RS 900,00 RS 900,00
Tiragem Péginas coloridas
300 exempl | | 8 s Tgisire, da BN 1 RS 120,00 RS 120,00
0 = sem impressdo Mo miolo impresso
Impressco — 300 exemplares 300 RS 29,48 RS 8.844,00
Servigos Recomendados Todos Menhum Benaierde 1R Kpd o
e — Acertorde impressfo 1 RS 150,00 R$ 150,00
. Revisdo ortogrdfica e gramatical RS 6.90/pdging Enigtn fu e Hidgeiny
Parémetros
[CJ Nermalizagdo ABNT RS 3,00/pdging Servigos RS 4.195,20
Impresséo RS 8.994,00
Diagramacéo do miolo RS 5.50/pdgina Subtotal RS 13.189.20
Crinets d6 capa oD Ecrcctl} completo (4 ou mais servigos) (-8%) -R$ 335,62
A vista no PIX (5% de desconto) (-5%) -R$ 642,68
REGISTRO
Registro de ISBN RS 120,00/obrc Taal PRAZO ESTIMADO
o R$ 12.2 10,90 46 dias Uteis
i [} Ficha catalogrdfica R$ 150,00/0bro A vista no PIX (5% de desconto) entrega por volta de 08/12/2026
f“_‘ﬂ"“?"i“‘f’l"l‘t"' [ Registro DOI Ri%'180,004bro @ Dentr s do atendimenta automético (até 800 pdginas ¢ até 3.000 exemplares).
_ DIGITAL
A Minha conta
[[J E-book em PDF R$ 250,00/0bra
Dados da obra a esquerda e Resultado a direita, recalculado a cada alteragdo.
FUNGOES DESTA TELA
B Tamanho do texto Formato, tiragem e pdginas
Informe Pdginas ou Palavras. Em palavras, coloridas
o simulador mostra a estimativa de pdginas Tiragem O = sem impressdo. As pdginas
pelo formato escolhido. coloridas entram no custo da grdfica.
- - =N
Y= Servigos i Pagamento e cupom
Marque os servigos ou use os atalhos Teste outra condicdo de pagamento ou um
Recomendados, Todos e Nenhum. cddigo de cupom.
4 Resultado ® Ver como proposta
ltens com quantidade e preco unitdrio, Abre a prévia da proposta com os valores
subtotal de servigos e de impressdo, da simulacdo (titulo e autor ficticios).

descontos, Total e Prazo estimado com a

data aproximada de entrega.
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N\ Avisos

Este pedido iria para um atendente quando
a obra passa dos limites ou falta faixa de
impressdo; a observacgdo Grdfica indica
quando as pdginas foram arredondadas

para multiplo de 4.

7= Passo a passo

Simular um orgamento
° Abra Parédmetros > Simulador.

a Em Dados da obra, informe o nimero de pdginas (ou de palavras), escolha o

Formato e, se houver impressdo, a Tiragem e as Pdginas coloridas.

e Marque os servigos desejados (o simulador jd comeca com os Recomendados) e,

se quiser, escolha o Pagamento e digite um Cupom.

° Leia o Resultado: cada linha mostra a quantidade, o preco unitdrio e o total; os
descontos aparecem em verde. Para ver o documento, clique em Ver como

proposta.

e Para comecar outro caso, clique em Recomecar simulacgdo.

() Resultado: Vocé sabe quanto a assistente cobraria hoje por aquela obra — sem criar
orcamento nem avisar o autor.

Historico de alteracoes dos parametros

Quem mudou cada par@metro, quando, e quais eram os valores antes e depois.

A aba Histérico registra toda mudanca feita no Painel de Paréimetros: preco alterado, desconto

criado, faixa excluida, texto da proposta editado. Cada registro mostra o que mudou, o tipo
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(Criacdo, Alteracdo ou Exclusdo), a drea, quem fez e a data e hora — com o valor antigo

riscado em vermelho e o novo em verde.

Os registros ndo podem ser apagados. Use o histdrico para responder perguntas como “desde

quando o preco da revisdo é RS 6,90?” ou “quem desligou a conferéncia comercial?”.

o Painel de Parametros

A central de regras da edit

a¢éo hd 1 h por Administrador

: pregos, prazos, padrdes e identidade visual usados em todos os

Servicos Formatos Impresséio Descontos Pagamento Proposta  Atendimento Revisdo Identidade Simulador Histérico
9 Historico de alteragbes
Quem mudou cada parémetro e quando, com os valores de antes e depois. Os registros nde podem ser apagados
Todes 7 Servigos 1 Formatos Impresséio € Descontos 1 Pagamento « Proposta e prazos 1 Atendimento 2 Reviséio
Identidade Z
B Identidade visual — logo removido halh
Alteracdio  Identidade visual - A Administrador - 06/10/2026, 13:36
Arquivo do logo: tegeemtedier — sem logo
Parémetros . . .
B Identidade visual — logo enviado: logo-teste.png (1,2 KB) halh
Alteragio  Identidade visual - A Administrader 2026, 13:34
Arquivo do lago: serrtege — lago-teste.png (1,2 KB)
D Atendimento — Conferéncia comercial obrigatéria: Sim — Néo hda 2 dias
Alteraco  Atendimento - A Administrodor - 03/10/2026, 19:10
Conferéncia comercial abrigatdrio: S — Néo
D Atendimento — Conferéncia comercial obrigatéria: Nédo —+ Sim ha 2 dias
Alteracfio  Atendimento - A Administrodor - 03/10/2026, 19:10
Administrador
Administrador Conferéncia comercial abrigatdria: Mé&e — Sim
A Minha conta
® Proposta — Validade da proposta: 7 dias — 10 dias ha 2 dias

Filtros por tipo no topo; cada alteracdo mostra o antes — depois.

FUNCOES DESTA TELA

Y Filtros por tipo

Todos, Servicos, Formatos, Impressdo,
Descontos, Pagamento, Proposta e prazos,
Atendimento, Revisdo e Identidade, com a

contagem de cada um.

® Valores cadastrados ou excluidos

Em criacdes e exclusoes, Ver valores
cadastrados / Ver valores que foram

excluidos mostra o registro completo.

Manual da Plataforma Editorial

O Antes e depois

Mostra os campos alterados. Quando sdo

muitos, use Ver mais ... campos.

- Ir para a aba

O nome da drea (ex.: Descontos) leva direto

0 aba correspondente.
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Usuadrios e acessos: equipe e clientes

Quem entra na plataforma, com qual perfil e em que situacdo estd cada acesso.

Em Usudrios e acessos ficam todas as pessoas com login. A aba Equipe lista administradores,
comercial, revisores e diagramadores; a aba Clientes lista os autores, com empresa ou
documento, nimero de obras e de orcamentos. A terceira aba, Permissoes, é explicada mais

adiante.

Os autores normalmente entram sozinhos: a conta é criada automaticamente quando pedem o
primeiro orgamento. A equipe é sempre convidada pelo administrador. Os cartdes do topo
mostram quantas pessoas estdo ativas, quantos convites estdo pendentes e quantos acessos

estdo bloqueados — clique em um cartdo para filtrar a lista.

o Usudrios e acessos

Quem entra na platafarma e o que cada pessoa pade ver e fazer. Equipe na painel, autores na drea do

autor
2 Equipe 5 2 Clientes 14 O Permissées
Equipe ativa = Convites pendentes = Administradores ativas o Bloqueados ®
Ainda ndio criaram a senha Convém ter mais de um
@) T Perfil: todos b Situagdo: todas hd Filtrar
PESSOA PERFIL SITUAGAD ULTIMO ACESSO
ini hd 28 min
P Administrador O Administrade e hdl 28 n‘n
admin@editoraattaperformance.com.br - vocé desde 03/10/2026
» Usudrios e acessos BL Bianca Lopes B Diagropmdor At ha 17. H‘] |: .
diagramador@editoraaltaperformonce.com.bs desde 031102026
wp) Marina Duarte [ Comercial  Ativo hd 29w,
comercial@editoraaltaperformance.com.br desde 03/10/2026
ps Paulo Siqueira i T ha 17.”‘] A
revisor@editoraaltaperformance.com.br desde 031102026
3 Man
T Tiagoe Fontes 2 Revisor

tiago.fontes @editoraaltaperformance combr
Administrador
Administrador

& Minha conta

Aba Equipe: cartdes de resumo, busca e filtros, e a lista com perfil, situacdo e ultimo acesso de cada pessoa.

FUNGCOES DESTA TELA
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2+ Convidar usudrio / Convidar cliente Q Busca e filtros

Cria o acesso e gera o link para a pessoa Busque por nome ou e-mail (nos clientes,
criar a prépria senha (veja o passo d passo também por empresa), filtre por Perfil e
a seguir). Situacdo e clique em Filtrar. Limpar filtros

volta a lista completa.

2 Cartdes de resumo © Situacdo

Equipe ativa / Clientes ativos, Convites Ativo, Convite pendente (com “convite vence

pendentes, Administradores ativos (ou Com em N dias” ou “convite expirado”) ou

livro em producdo) e Bloqueados. Bloqueado.

®© Ultimo acesso -« Menu de acoes (--*)

Quando a pessoa entrou pela dltima vez (ou Ver detalhes, Editar, Reenviar convite, Gerar

Nunca entrou) e desde quando tem link de redefinicdo de senha e Bloquear

cadastro. acesso / Desbloquear acesso, conforme a
situacdo.

o Usudrios e acessos

Quem entra na plataforma e o que cada pessoa pode ver e fazer. Equipe no painel, autores na drea do
autor
2\ Equipe 5 & Clientes 14 O Permissées
Clientes ativos o. Convites pendentes = Com livro em produgdo m Blogueados o
Ainda néo crioram a senha
Q T Situagdo: todas v Filtrar
CLIENTE EMPRESA / DOCUMENTO OBRAS ORCAMENTOS SITUAGAD ULTIMO ACESSO
ap Ana Beatriz Souza _ 1 1 S ha 2 -
anabeatriz.souza@examplo.com.br desde 03/10/2026
Usudrios e acessos BF Beutng Fonseca g 1 1 S hd 11 min
beatriz fonseca@exemplo.com.br desde 03/10/2026

Beatriz Lacerda
beatriz.lacerda@exemplo.com.br

cg Carlos Edur::rdc Nunes o 1 1 S
carlos.nunes@exemplo.com.br

Mant

Cléudia Rezende

CR o 1. 1 ® Afivo
cloudia.rezende@exemplo.com.br
Administrador
Administrador
. Fa _Felnundo Albuquerque o 0 1
S, Minha conta fernando.albuquerque@exemplo com.br

Aba Clientes, com o botdo Convidar cliente e o cartdo Com livro em producdo.

DICAS
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{*¥ Mantenha pelo menos dois administradores ativos — o cartdo avisa “Convém ter mais de

um”. Assim a editora nunca fica sem quem possa gerenciar acessos.

Convidar pessoas e reenviar convites

Dé acesso a um novo integrante da equipe (ou a um cliente) em menos de um minuto.

Ninguém cria a prépria senha sem convite. Ao convidar, vocé informa nome, e-mail e perfil; a
plataforma gera um link pessoal, vdlido por 7 dias, para a pessoa criar a senha e ativar o
acesso. Se o servico de e-mail estiver configurado, o convite é enviado automaticamente; se

ndo estiver, o link aparece na tela para vocé copiar e enviar por WhatsApp ou e-mail.

/N S6 um administrador pode convidar outro administrador ou alterar a conta de um
administrador.

/\ Cada e-mail sé pode ter uma conta. Se aparecer “Jd existe um usudrio com este e-mail.”,
procure a pessod nas abas Equipe e Clientes (ela pode jd ser cliente ou estar bloqueada).

7= Passo a passo

Convidar um integrante da equipe

Exemplo: a editora contratou um novo revisor, Tiago Fontes.

° Abra Usudrios e acessos e clique em Convidar usudrio (no canto superior direito).
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a Preencha Nome completo, E-mail (é o login da pessoal), Perfil de acesso e, se

quiser, Telefone. Ao escolher o perfil, aparece um resumo do que ele pode fazer.

o Convidar usuario

A pessoa recebe um link para criar a prépria senha. O

convite vale por 7 dias.

MNome completo*

Tiago Fontes

E-mail *

tiago fontes@editoraaltaperformance.com.br
£ o login da pessoa na plataforma.
Telefone

Perfil de acesso*

Revisor ' (11) 98234-5610

Revisor: edita Revisdo e formatagéo; consulta Painel de Parémetros,

Diagramagéo.

Cancelar

O quadro abaixo do perfil resume o acesso: “Revisor: edita Revisdo e formatagdo; consulta Painel de

Parametros, Diagramagcdo”.
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e Clique em Enviar convite. Sem o servico de e-mail, a janela Convite criado mostra

o link: clique em Copiar link e envie para a pessoa.

<# Para clientes, use a aba Clientes > Convidar cliente: o formuldrio pede também
Empresa ou instituicdo e CPF ou CNPJ (opcionais).

(@ Convite criado X
Copie o link & envie para a pessoa.

o, Convite criado
&

0 acesso de Tiage Fontes estd pronto para ser ativado.

/A 0 e-mail néio estd configurado
Copie o link abaixo e envie para a pessoa por WhatsApp ou

e-mail. Ele vale por 7 dias.

https://editoraaltaperformance.com.br/con  (f) Copiar link

o+ Convidar outra pessoa ' Concluir

O link comeca com o endereco da plataforma e termina com um cédigo Unico. Ele vale por 7 dias.

° Clique em Concluir (ou Convidar outra pessoaq). A pessoa aparece na lista com a

situacdo Convite pendente até criar a senha.

® Resultado: Quando a pessoa abre o link e cria a senha, a situacéio muda para Ativo
e ela entra direto na drea do seu perfil.

7= Passo a passo

Manual da Plataforma Editorial pagina 205



Reenviar um convite vencido ou perdido

e Na lista, abra o menu - da pessoa e escolha Reenviar convite — ou abra os

detalhes dela e clique no botdo Reenviar convite do topo.

TF

]

Usudrios e acessos

fe ag

° Administrador
Adm rador

2 Minha conta

Detalhe de quem ainda ndo ativou

Manual da Plataforma Editorial

Usudrios

Administrador reenviou o convite de Tiago Fontes

Administrador convidou Tiago Fontes

2 registros

Equipe > Tiago Fontes

Tiago Fontes

® Bloquear < Reenviar convite
tiago.fontes@editoradltaperformance.com.br
7 Revisor ® Convite pendente  convite vence em 5 dias
Registro de agdes Ver no registro > 2 cadastro
Oque e 0 que foi feito no cadastro dela
£ E-mail

hd 2dias - Administrado

tiagofontes@editoraaltaperformance.com.br

Per

hd 2 dias - Administrador

(11) 98234-5610

@ Ghimo acesso

Nunca entrou

£ Codastrado em

03/10/2026

& Convidado por

Administrador

Trabalho em andamento

o

obras sob responsabilidade
o

Revisdes atribuidas em aberto
1]

Diagramagae

Acessos do perfil o

o acesso. O registro mostra quem convidou e quando.
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6 Copie o novo link na janela Convite renovado (ou, com e-mail configurado,

confirme o envio pela mensagem na tela).

) Convite renovado

/A 0 e-mail néio estd configurado
Copie o link e envie para Tiago Fontes. O link anterior deixou

de valer; este vale por 7 dias.

[[ /convi te/Hx5Tq9Lukic2Rv7NbKedYsPBdIg3Zal6F J] © copiar link

O link anterior deixa de valer; o novo vale por 7 dias.

(© Resultado: A pessoa recebe um link novo e vdlido.

Editar, bloquear e gerar link de senha

As acdes do dia a dia sobre uma conta: corrigir dados, mudar perfil, suspender acesso, ajudar quem

esqueceu a senha.
Todas as agdes sobre uma pessoa ficam no menu -:- no fim da linha (e, nos detalhes, nos
botdes do topo). As opgdes mudam conforme a situagdo: quem estd com convite pendente tem

Reenviar convite; quem estd ativo tem Gerar link de redefinicdo de senha; quem estd

bloqueado tem Desbloquear acesso.
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o, Usudrios e acessos

Quem entra na plataforma e o que cada pessoa pode ver e fazer. Equipe no painel, autores na drea do

2+ Convidar usudrio

autor
2\ Equipe 5 & Clientes 14 O Permissées
Equipe ativa Convites pendentes Administradores ativos Blogueados
i r = 0 ! e
Ainda nfio criaram a senha Convém ter mais de um
Q Perfil: todos v Situacdo: todas A Filtrar
PESSOA PERFIL SITUAGAD ULTIMO ACESSO

B Admlnlst‘mdcr . O Administrado e ha 49" min

admin@editoraaltaperformance.com.br - vocé desde 03/10/2028
Usudrios e acessos gL Bianca Lopes B D e ha 17 min

diagramador@editoraaltaperformance.com.br desde 03/10/2026
Maring D @ Ver detalhes

MD aring ‘ _“‘:_“E —— 5 [ Comercial » Ative
comercial@editoraaltaperformance.com.br .

L ! Z Editar
iquei o Gerar link de redefinigéio de senha

PS Paulo Siqueira # Revisor # Ativo <

revisor@editoraaltaperformance.com.br
1 (& Bloquear acesso
ant
i # Convite pendente N

1¢  Tiago Fontes 2 Revisor il SR LR Nunca entrou

tiagofontes@editoraaltaperformance.com.br convite vence desde 03/10/2026

Administrador
Administrador

5 registros

& Minha conta

Menu --- de um integrante ativo da equipe.

/\ Vocé ndo pode bloguear a si mesmo nem bloquear ou mudar o perfil do dltimo
administrador ativo — promova outra pessoa a administrador antes.

/\ Ndéo existe exclus@o de usudrios pela tela: o bloqueio é a forma de encerrar um acesso
mantendo o histdérico (obras, orcamentos e registro de agdes).

FUNGCOES DESTA TELA

/ Editar

Corrige Nome completo, Telefone e Perfil de

acesso (nos clientes, também empresa e
CPF/CNPJ). O e-mail de acesso ndo é

alterado por aqui.

© Bloquear acesso

A pessoa sai da plataforma na hora e ndo
consegue mais entrar. Nenhum dado é

apagado.
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o’ Gerar link de redefinicéio de senha

Cria um link para a pessoa criar uma nova
senha, vdlido por 1 hora e de uso uUnico. Util
quando alguém esqueceu a senha e o e-mail

ndo chega.

& Desbloquear acesso

A pessoa volta a entrar com a senha que jd
tinha. Se ainda ndo tinha criado a senha, o

convite volta a ficar pendente.

pagina 208



7= Passo a passo

Mudar o perfil ou corrigir os dados de alguém
G No menu --- da pessoaq, clique em Editar.

° Corrija o que precisar. Para mudar o perfil, escolha outro em Perfil de acesso.

Y Editar usuario

revisor@editoraaltaperformance.com.br

Nome completo*

Paulo Siqueira

Telefone Perfil de acesso

Revisor

Cancelar

Janela Editar usudrio. O e-mail aparece no topo apenas como referéncia.

e Clique em Salvar alteragdes. Se o perfil mudou, confirme em Mudar perfil — o

que a pessoda Vé e pode fazer muda na hora.

(® Resultado: Cadastro atualizado e registrado no Registro de acdes.

7= Passo a passo

Bloquear (e desbloquear) um acesso

Use quando alguém sai da equipe ou quando um acesso precisa ser suspenso. O histérico da

pessoa é preservado.

0 No menu --- da pessoaq, clique em Bloquear acesso (ou no botdo Bloquear, nos

detalhes).
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6 Leia a confirmacdo e clique em Bloquear acesso. Para desistir, clique em

Cancelar.

Bloquear o acesso de

Bianca Lopes?

A pessoa sai da plataforma na hora
e ndo consegue mais entrar até ser
desblogueada. Nenhum dado &
apagado.

Cancelar Bloquear acesso

A confirmacdo explica o efeito antes de qualquer mudanca.

e Para liberar de novo, abra o menu --- e escolha Desbloquear acesso (ou o botdo

Desbloquear, nos detalhes) e confirme.

® Resultado: A pessoa bloqueada sai na hora e aparece com a situacéo Bloqueado; os
detalhes dela mostram o aviso Acesso bloqueado.

7= Passo a passo

Gerar um link de nova senha

e No menu --- de uma pessoa ativa, clique em Gerar link de redefinicdéo de senha

(nos detalhes, botdo Link de nova senha).
° Confirme em Gerar link.
e Na janela Link de redefini¢cdo gerado, clique em Copiar link e envie para a

pessod. Com o e-mail configurado, ela também recebe o link por e-mail.
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( Resultado: A pessoa abre o link, cria a nova senha e entra. O link vale por 1 hora e sé
pode ser usado uma vez.

Detalhe do usuario

Tudo sobre uma pessoa: cadastro, trabalho em andamento, acessos do perfil e o que ela fez na
plataforma.

Clique no nome de qualquer pessoa para abrir os detalhes. No topo ficam o perfil, a situacdo e
os botdes de acdo (Bloquear, Link de nova senha ou Reenviar convite, Editar). Abaixo, o

Registro de agdes mostra o que a pessoa fez e o que foi feito no cadastro dela.

Para a equipe, o quadro Trabalho em andamento conta as obras sob responsabilidade, as
revisoes em aberto e as diagramacgdes atribuidas — util antes de bloquear alguém ou

redistribuir trabalho. Para clientes, a pdgina lista as Obras e os Orcamentos do autor.

Usudrios > Equipe > Paulo Siqueira

. .
pPs Paulo Slquel ra ® Bloquear o Link de nova senha
T e e T e
& Revisor ® Ativo
r Registrodeacdes Ver no registra 2  cadastro
O que esta pessoa fez e o que foi feito no cadastro dela

ps  Paulo Siqueira entrou na plataforma & E-mail
2 06/10/2026, 14:24 - hé 18 min - Revisor revisor@editoraaltaperformance.com.br
%, Telefone
pe  Paulo Siqueira enviou o autor o texto revisado da obra “Café com Saudade” =

3/10/2026, 19552 - hd 2 dios - Revisor
9 It o @® Ultimo acesso

06/10/2026, 14:24 (hé 18 min)

ps  Paulo Siqueira concluiu a revis@o da obra “Café com Saudade™
P 9 Codastrado em

03/10/2026
hd 2 dias - R /1072
pe  Paulo Siqueira removeu uma sugestéio manual da reviséio da obra “Café com Saudade”
& - - S
19:52 - hd2dias - Reviso: A+ Trabalho em andamento
» Usudrios e acessos
ps  Paulo Siqueira reabriu a revis@io da obra “Café com Saudade”
&
“  03/10/2026, 1852 - hd2dios - Revisor m o

Obras sob responsabilidade

pe  Paulo Siqueira enviou ao autor o texto revisado da obra *Café com Saudade” v 1
4 026, 19:51 - ha2dios - Revisor Revisdes atribuidas em aberto
= 0
ps  Paulo Siqueira concluiu a revis@o da obra “Café com Saudade™ ~  Diagramacées atribuidas
&

plicades
19:51 - hd2dias - Reviso
Administrador

Adr rador Acessos do perfil
0 P

pe  Paulo Siqueira aceitou sugestdes em lote na revisdo da obra “Café com Saudade™ Matriz -

Conforme a matriz de permissées

& Minha conta

Detalhe de um revisor: registro de a¢des a esquerda; cadastro, trabalho em andamento e acessos do perfil a direita.

FUNGCOES DESTA TELA
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O Registro de agbes 2 Cadastro

As acdes da pessoa, com data e hora. Ver E-mail, telefone, Ultimo acesso, data de
no registro abre o Registro de agdes jd cadastro, quem convidou e, se for o caso, o
filtrado por ela. aviso de que precisa trocar a senha no

préoximo acesso.

r Trabalho em andamento O Acessos do perfil

Obras sob responsabilidade, Revisdes O nivel de acesso do perfil em cada drea,
atribuidas em aberto e Diagramacodes conforme a matriz. O link Matriz abre as
atribuidas (equipe). permissdes.

0 Obras e orcamentos (clientes)

Os livros e as propostas do autor, com a

etapa ou a situagdo de cada um.

Permissoes por perfil

A matriz que define o que cada perfil vé e faz em cada drea da plataforma.

A aba Permissdes (em Usudrios e acessos) mostra a Matriz de permissdes: uma linha por
perfil e uma coluna por drea — Painel de ParGmetros, Atendimento e orcamentos, Revisdo e
formatacdo, Diagramacdo e Usudrios e acessos. Em cada célula fica o nivel: Total (cria, edita e
aprova), Consulta (apenas visualiza), Préprios (somente os projetos do prdprio cliente) ou Sem

acesso (a drea nem aparece no menu).

Algumas linhas sdo fixas: o Administrador tem sempre acesso total, para ninguém ficar
trancado do lado de fora, e o Cliente (autor) tem “Préprios” em atendimento, revisdo e
diagramacdo e “Sem acesso” no resto — cada autor vé sé os préprios projetos e arquivos

(LGPD). Os perfis Comercial, Revisor e Diagramador podem ser ajustados.
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O Usuarios e acessos

Quem entra na plataferma e o que cada pessoa pode ver e fazer. Equipe no painel, autores na drea do
autor
2\ Equipe 5 & Clientes 14 O Permissées

o Matriz de permissées

Escolha o nivel de cada perfil em cada drea. As mudancas valem na hora
PERFIL PAINEL DE PARAMETROS ATENDIMENTO E ORCAMENTOS REVISAO E FORMATAGAO DIAGRAMAGAO USUARIOS E ACESSOS

O Administrador

. & Total & Total & Total & Total & Total
Sempre tofs
[ Comercial Consulta v Total v Consulta v Consulta v Sem acesso ~
# Revisor Consulta v Sem acesso v Total v Consulta v Semacesso W
£ Diagramador Consulta v Sem acesso v Consulta v Total v Semacesso v
Usudrios e acessos
& Cliente {autor) -
( ) & sem acesso & Préprios & Préprios & Préprios & Sem acesso
Area do outor - fixo
Matriz igual ao padréio da proposta ©) Restaurar padréio
@ Man () Legenda & Regras fixas
Administrador . . s
A oy Total cria, edita e aprova ~ O administrador tem sempre acesso total, para ninguém ficar trancado
do lado de fora.
& Minha conta Consulta apenas visualiza
~ 0 acesso do cliente é fixo: "Préprios” em atendimento, reviséo e
Brénrine snamanta ns nraiatns dn nrdnrin clients = a »

Matriz igual ao padrdo da proposta. As células com cadeado sdo fixas.

/\ Dar Total em Usudrios e acessos a um perfil permite convidar, editar e bloquear pessoas
(exceto administradores) e também alterar esta matriz de permissoes. Dar Consulta permite
ver d lista de usudrios e o Registro de agdes. Conceda com cuidado.

/\ As mudancas valem na hora para todos os usudrios do perfil — quem estiver com a
plataforma aberta jé € afetado no préximo clique.

FUNCOES DESTA TELA

% Escolher o nivel [® Salvar permissées

Em cada célula editdvel, escolha Total, Grava todas as mudancas de uma vez. Elas
Consulta ou Sem acesso. A célula alterada valem na hora para todas as pessoas
ganha um contorno magenta. daquele perfil.

X Descartar O Restaurar padrdo

Desfaz as mudancgas ainda ndo salvas. Volta a matriz para a configuragdo sugerida

na proposta (pede confirmacgdo). Fica
desativado quando a matriz jd é igual ao

padrdo.
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© Diferente do padrdo

Um ponto magenta no canto marca as
células que jd estdo diferentes do padrdo; o

rodapé diz quantas sdo.

7= Passo a passo

Ajustar uma permissao

Exemplo: permitir que o comercial também altere precos no Painel de Pardmetros.

° Em Usudrios e acessos, abra a aba Permissoes.

e Na linha do perfil (ex.: Comercial), escolha o novo nivel na coluna da drea (ex.:

Painel de ParGmetros » Total). O rodapé passa a mostrar 1 alteragdo ndo salva.

U Usuarios e acessos

autor

o Matriz de permissdes

O Administrador

& Total
Sempre total
[ Comercial Total v
/ Revisor Consulta v
%  Parametros < bi
£ Diagramador Consulta v

% Usudrios e acessos

& Cliente (autor)
Area do autar - fixa

& Sem acesso

1 alteragdo ndo salva

@ Manu o @ Legenda

Administrador
Adr o Total cria, edita e aprova

2 Minha conta Consulta apenas visualiza

Prénrins snmente ns nrietas da ardnria cliente

Escolha o nivel de cada perfil em cada drea. As mudancas

2\ Equipe 5 & Clientes 14 O Permissdes

valem na hora,

PERFIL PAINEL DE PARAMETROS ATENDIMENTO E ORCAMENTOS

& Total

Total

Sem acesso

Sem acesso

& Proprios

Quem entra na plataforma e o que cada pessoa pode ver e fazer. Equipe no painel, autores na drea do

REVISAO E FORMATAGAO DIAGRAMAGAO USUARIOS E ACESSOS
& Total & Total & Total
Consulta Consulta v Sem acesso 5
Total Consulta v Semacesse v
Consulta Total v Semacesse v
& Préprios & Préprios & sem acesso
Descartar

& Regras fixas

D Restaurar padréio Salvar permissdes

/O administrador tem sempre acesso total, para ninguém ficar trancado

de lado de fora.

+ 0 acesso do cliente ¢ fixo: “Préprios” em atendimento, revisdo e

Mudanca ainda ndo salva: use Salvar permissdes para aplicar ou Descartar para desistir.

e Clique em Salvar permissodes. A mensagem confirma quantas alteragdes foram

aplicadas.
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( Resultado: Todas as pessoas do perfil passam a ter o novo nivel imediatamente, e a

mudanca fica no Registro de agdes.

Registro de acoes

Tudo o que foi feito na plataforma: quem fez, o qué e quando — com filtros e exportacdo.

O Registro de agdes (menu Registro de agdes) é o histérico completo da plataforma: entradas

e saidas, convites, mudancas de permissdo e de pardmetros, orcamentos enviados e

aprovados, manuscritos recebidos, revisoes, provas e arquivos finais. Cada linha diz quem fez,

o que fez, sobre qual registro, a data e hora, o perfil e o IP de origem.

Os cartdes do topo resumem Agodes hoje, Acessos hoje, Agoes em 7 dias e Pessoas ativas em

7 dias. Use o registro para esclarecer duvidas (“quem aprovou esta prova?”’), acompanhar a

equipe e atender pedidos de auditoria.

. ~
% Registro de agdes
Tudo o que foi feito na plataforma: quem fez, o qué e quando.
Agbes hoje A Acessos hoje 5) Agbes em 7 dias
Usudrio Tipo de agdo De Até
Todas as pessods b Todos os tipos v dd/mm/acaa 0O dd/mm/aaaa
gl Bianca Lopes gerou a sugestdo de ficha catalogrdfica da obra “Pequeno Grande Herdi”
06/10/2026, 14:3% - hé 2 min - Diagramador
gr  Beatriz Fonseca entrou na plataforma
26, 14:30 - hd 11 min - Cliente P 127.00.1
Bl Bianca Lopes entrou na plataforma
o]
- 26, 1425 - hd 17 min - Diogramador P 127.00.1
ps Paulo Siqueira entrou na plataforma
LEGiEDEScres “ 06/10/2026, 1424 - hd18min - Revisor - IP 127.001
o luliana Pires entrou na plataforma
b 3 - hd28min - Cliente . IP 127.00.1
A Administrador entrou na plataforma
e 26,14:13 - hG28min - Administrador - IP 127.0.0.1
Administrador
Administrador s Licia Almeida entrou na plataforma
" 10/2026, 14:13 - hd29 min - Cliente - 1P 127.0.0.1

& Minha conta

Carlns Fuardn Nunes entran na nlatafarma

Registro de a¢des com os filtros no topo da lista.

FUNGCOES DESTA TELA
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&, Exportar CSV

s Pessoas ativas em 7 dias
9 A

14

- D
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2 Usudrio Y Tipo de acéo

Mostra sé as acdes de uma pessoa (Todas Acesso (entrada e saida), Usudrios,

as pessoas para ver tudo). Permissoes, Pardmetros, Atendimentos,
Orcamentos, Obras, Manuscritos, Revisdo,

Diagramacdo, Provas, Ficha técnica e

Arquivos.
£ De/Até &, Exportar CSV
Limita o periodo. Clique em Filtrar para Baixa uma planilha com as acdes dos filtros
aplicar e em Limpar para voltar a ver tudo. aplicados (até 10 mil linhas): data e hora,

usudrio, e-mail, perfil, acdo, registro,
detalhes, cédigo da agdo e IP. Abre no Excel

ou no Google Planilhas.

7= Passo a passo

Filtrar o registro e exportar uma planilha

0 Abra Registro de a¢des no menu.
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e Escolha o Usudrio, o Tipo de agdo e, se quiser, o periodo em De e Até. Clique em

Filtrar.

% Registro de agdes & Exportar CSV

Tudo o que foi feito na plataforma: quem fez, o qué e quando.

AgBes hoje A Acessos hoje 2 AcBes em 7 dias 9 Pessoas ativas em 7 dias =
17 12 214 14
Usuério Tipo de agéo De Até

Todas as pessoas b Usudrios i dd/mm/aaaa (=] dd/mm/aaaa 0O Limpar

4 Administrador reenviou o convite de Tiago Fontes

3/10/2026,20:13 - hé 2dias - Administrador - IP 127.0.0.1

A Administrador convidou Tiago Fontes

e Cléudia Rezende ativou a prépria conta pelo convite

9:56 - hdzdias - Cliente - IP 1077.9.21

8F  Beatriz Fonseca ativou a prépria conta pelo convite

0:48 . hi2dias - Cliente - IP127.0.0.1

pe  Patricia Gomes ativou a prépria conta pele convite

03/10/2026, 19:10 - hd 2dias - Cliente - 1P 10.77.0.21

Mv  Marcos Vieira ativeu  prépria conta pelo convite

,19:10 - hd2dias - Cliente - IP 10.77.0.20

strador
i

R Rafael Monteiro ativou a prdpria conta pele convite

9:10 - hd2dias - Cliente - IP 1077.019

Filtro Usudrios: convites, reenvios e ativaces de conta.

e Clique em Exportar CSV (no canto superior direito). A planilha baixada traz

exatamente as acodes filtradas.

 Resultado: Vocé tem a lista de acdes do periodo em uma planilha, pronta para
arquivar ou enviar.

DICAS

¥ Nos detalhes de cada usudrio, Ver no registro jd abre o Registro de acdes filtrado por aquela

pessoa.

Boas praticas de implantacao

O roteiro para deixar a plataforma pronta antes de atender autores reais.

A plataforma é entregue funcionando, com tabelas de exemplo e contas iniciais. Antes de

divulgar o site para os autores, reserve um tempo para personalizar e conferir os pontos
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abaixo. O roteiro leva cerca de uma hora e evita surpresas — como uma proposta saindo com

preco de exemplo ou sem o CNPJ da editora.

/\ Néo divulgue o site enquanto os precos de exemplo estiverem ativos: a assistente pode
enviar propostas automdticas na hora (principalmente com a Conferéncia comercial
obrigatdria desligada).

/\ Senhas iniciais conhecidas sd@o o maior risco de seguranga no comego. Troque todas antes
de cadastrar o primeiro cliente real.

7= Passo a passo

Roteiro antes de atender o primeiro autor

° Identidade visual e dados da editora. Em Par@metros > Identidade, preencha
razdo social, CNPJ, endereco, telefone, WhatsApp e site, confira o logo (o oficial j&
vem configurado; envie outro sé se quiser substitui-lo) e as cores na pré-

visualizagdo. Esses dados saem no cabecalho e no rodapé de toda proposta.

a Revise os precos. Os valores que vém instalados sdo exemplos. Confira, aba por
aba, Servicos, Formatos, Impressdo (com a tabela da sua grdfica), Descontos e

Pagamento. Depois teste dois ou trés casos reais no Simulador.

4# Desative os descontos e cupons de exemplo que a editora néo for usar.

e Textos da proposta e atendimento. Ajuste abertura, condicoes gerais, assinatura
e validade em Proposta e confira em Pré-visualizar. Em Atendimento, revise o

nome e a saudagdo da assistente, a base de conhecimento e os tipos de obra.

° Troque as senhas iniciais. As contas que vém instaladas (administrador,
comercial, revisor e diagramador) tém senhas conhecidas por quem fez a
instalacdo. Cada pessoa deve entrar e trocar a senha em Minha conta » Trocar

senha — ou o administrador gera um Link de nova senha para ela.

e Cadastre a equipe real. Use Convidar usudrio para cada pessoa, com o e-mail
dela. Contas genéricas que ndo forem usadas devem ser bloqueadas. Tenha

sempre dois administradores.
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e Configure o envio de e-mails. Sem esse servico, a plataforma ndo manda e-
mails: convites e links de nova senha aparecem na tela com o aviso O e-mail ndo
estd configurado (vocé copia e envia por WhatsApp ou e-mail), e os autores ndo
recebem os avisos de proposta, revisdo e prova por e-mail — veem tudo sé
quando entram na drea do autor. O Esqueci minha senha da tela de login
também depende do e-mail. A ativagdo é um ajuste técnico, feito uma vez por
quem cuida do servidor (conta no servigo de envio, confirmagdo do dominio da

editora e a chave de acesso nas configuragdes).

0 Remova os dados de demonstragdo. Autores, orcamentos e obras de exemplo
(e-mails terminados em @exemplo.com.br ) ndo devem se misturar com clientes
reais. Peca G equipe técnica para entregar a base de producdo limpa; se algum
cadastro de exemplo continuar, bloqueie o acesso em Usudrios e acessos »

Clientes.

° Faca um teste de ponta a ponta. Abra o site em uma janela andénima, peca um
orgcamento como se fosse um autor, aprove a proposta na drea do autor e

acompanhe a obra no painel.

() Resultado: Plataforma com a cara da editora, precos oficiais, equipe com acesso
préprio e senhas seguras — pronta para os primeiros autores.

PERGUNTAS FREQUENTES

Mudei um preco. As propostas que jé enviei mudam?

Ndo. Cada proposta guarda os valores do dia em que foi calculada. O novo preco vale para os
préximos orgamentos (e para um orgamento ainda ndo aprovado somente se a equipe comercial

o editar de novo).

Uma pessoa da equipe saiu da editora. Posso apagar a conta dela?

Ndo hd exclusdo pela tela. Use Bloquear acesso: ela ndo entra mais, e todo o histérico (revisdes,

provas, registro de ag¢des) continua preservado.
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Alguém esqueceu a senha e o e-mail ndo chega. O que fago?

Em Usudrios e acessos, abra o menu -+ da pessoa e use Gerar link de redefinicdo de senha.

Copie o link e envie por WhatsApp; ele vale por 1 hora.

Posso deixar o comercial alterar precos?

Sim. Em Usudrios e acessos > Permissoes, mude a célula Comercial » Painel de ParGmetros para

Total e clique em Salvar permissoes.
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CAPiTULO 7 -

Referéncia e duvidas frequentes

TODOS

Significado de cada status, como funciona a inteligéncia artificial da plataforma,

privacidade e respostas para as duvidas mais comuns.

O que significa cada status

Orgcamentos, etapas da obra, revisdo e quadro de diagramacgdo.

® Orcamentos

Rascunho

Aguardando
conferéncia

Enviada

Aprovada

Recusada

Expirada

Cancelada

Manual da Plataforma Editorial

Montado no painel,
ainda ndo enviado.

A equipe comercial
confere antes de
enviar.

O autor recebeu e
pode aprovar ou
recusar (para ele:
“Aguardando sua
resposta”).

Virou uma obra em
producdo.

O autor recusou
(com motivo, se
informado).

Passou da
validade sem
resposta (para o
autor: “Vencida”).

Cancelada pela
equipe.

[J Etapas da obra

Aguardando
manuscrito

Revisdo e formatacdo

Diagramacdo

Prova com o autor

Ajustes
Livro aprovado
Concluido

Cancelado

Proposta
aprovada; falta o
arquivo do livro.

Texto em revisdo
(Mdd. 02).

Miolo sendo
diagramado (Méd.
03).

Prova em PDF
esperando
aprovagdo.
O autor pediu

ajustes na prova.

Prova aprovada;
arquivos finais.

Arquivos finais
entregues.
Producdo
suspensa pela

editora; pode ser
reativada.
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/Z Revisdo

Pendente

Analisando texto

Em revisdo

Concluida

Com o autor

Aprovada pelo autor

Ajustes solicitados

Erro na andlise

£ Quadro de diagramagdo

Na fila, A diagramar Aguardando inicio.
Ggl:IC-II’dCII’]dO Em andamento Diagramador
andlise.

trabalhando.
A plataforma estd

Prova Prova enviada ao
lendo o
) autor.

manuscrito.

) ) Ajustes Autor pediu
O revisor decide as .

N ajustes.

sugestoes.

_ ) Aprovado Prova final
Arquivo revisado e

aprovada.

relatdrio gerados.

Enviada para
ciéncia e
aprovacgdo.
Segue para a
diagramacgdo.

O autor pediu
mudancas.

A leitura
automdtica ndo
abriu o texto (ex.:
arquivo em PDF).

Como a inteligéncia artificial é usada

A |A ajuda; as decisdes s@o sempre das pessoas e das regras da editora.

A assistente virtual entende mensagens escritas livremente (por exemplo, “tenho um romance

de 200 pdginas e quero 300 livros”) e tira duvidas sobre os servigos. Os precos nunca sdo

inventados pela IA: quem calcula é o motor de orcamento, sempre com a tabela do Painel de

Pardmetros.

Na revisdo, a IA faz uma primeira leitura e marca sugestdes no texto, junto com as regras

automdticas (espagos, pontuacdo, erros comuns, padrdo da casa e ABNT). Cada sugestdo é

aceita, editada ou recusada pelo revisor — nada entra no texto sem decisdo humana.
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Se a |A estiver indisponivel, a plataforma continua funcionando: a assistente segue a conversa

guiada com botdes e a revisdo usa somente as regras automdticas.

Privacidade e seguranca

Cada pessoa vé apenas o que lhe cabe.

Cada autor acessa apenas os préprios livros, orcamentos e arquivos. Os arquivos (manuscritos,
provas, arquivos finais) ndo ficam publicos: todo download passa pela checagem de

permissdo.

As acdes importantes ficam registradas (quem fez, o qué e quando) no Registro de agdes, e as

alteragdes de precos e regras ficam no Histdrico do Painel de Pardmetros.

Duvidas frequentes

Respostas rdpidas para as situagées mais comuns.

PERGUNTAS FREQUENTES

O autor ndo recebeu o e-mail de acesso. E agora?

Peca para verificar a caixa de spam. Se ndo estiver |d, o administrador pode reenviar o convite

em Usudrios e acessos » Clientes (menu --- da pessoa).

Posso mudar um preco sem afetar propostas jé enviadas?

Sim. Propostas jd criadas guardam o cdlculo do momento em que foram feitas. A mudanca vale

para os préximos orcamentos — e fica registrada no Histdrico dos pardmetros.

A assistente transferiu a conversa para um atendente. Por qué?

Isso acontece quando o autor pede, quando o pedido passa dos limites do atendimento
automdtico (pdginas ou tiragem acima do configurado) ou quando foge do padrdo. A conversa

aparece em Atendimentos como *Aguardando atendente*.
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O autor pediu ajustes na prova. O que muda no quadro?

O cartdo vai para a coluna Ajustes e a obra fica na etapa *Ajustes*. O diagramador vé os

comentdrios (com pdgina), marca como resolvidos e envia a préxima rodada da prova.

O manuscrito pode ser enviado em PDF?

Para o orgamento, sim (a plataforma conta as pdginas). Para a revisdo, o texto precisa estar em

Word (.docx), porque as sugestdes sdo marcadas no préprio texto.

Como acompanho o que cada pessoa fez?

O administrador consulta Registro de agdes, com filtros por pessoq, tipo de acdo e periodo, e

pode exportar em planilha (CSV).
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