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Historico de versao

Atualizacao Versao Data
Vers3o inicial 1.0 19/08/2026
- Inseridas duas novas etapas no item 1.3 (Gestor SEGES). 11 25/08/2026

- Atualizada a imagem do item 1.4 (Infografico).
- Ajustado o texto da pagina 7 (Importante).

- Alterado o texto e as telas dos passos 4,6 e 7.
- Atualizado o glossario.
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Sobre este manual

Este manual apresenta, de forma detalhada, as orientacdes para a atuacdo do Administrador de Orgao, perfil
responsavel pelo cadastro de usuarios e pela gestdo de seus acessos na plataforma Marketplace.SP,
destinada a operacionalizagdo das contratagdes decorrentes de credenciamentos, nas hipéteses previstas no
artigo 79 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito da Administracdo Publica direta e autarquica
do Estado de Sao Paulo.

1. OrientagoOes Gerais

1.1. Objetivo

Este manual tem como finalidade orientar o Administrador de Orgdo quanto aos procedimentos necessarios
a gestdo dos usuarios e de seus respectivos acessos na plataforma Marketplace.SP, abrangendo o cadastro,
a vinculacdo as Unidades Gestoras, a atribuicdo e a atualizacdo das permissGes de acesso e, quando
necessario, a remocgao do vinculo do usudrio.

O conteudo apresenta, de forma estruturada e detalhada, as etapas e os procedimentos que devem ser
observados pelo Administrador de Orgdo para que os usudrios sejam devidamente vinculados as respectivas
Unidades em que atuarao e que tenham atribuidas as permissGes necessarias a utilizagdo da plataforma, de
acordo com suas atribuicdes e responsabilidades.

No Marketplace.SP, est3o previamente cadastrados os Orgdos (ORG), as Unidades Orcamentdrias (UO) e as
Unidades Gestoras (UG) que compdem a estrutura administrativa.

1.2. Base legal

A Resolugdo SGGD n? 34, de 29 de julho de 2026, institui a plataforma Marketplace.SP para a
operacionalizacdo dos credenciamentos previstos no art. 79 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no
ambito da Administracdo Publica direta e autarquica do Estado de Sao Paulo.
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1.3. Pré-requisitos para Cadastro e Acesso a Plataforma Marketplace.SP

Solicitar, por meio do Fale Conosco, o cadastro
Cadastro Administrador no perfil de Administrador de Orgdo. Apés o Representante do Orgio
de Orgdo envio da solicitagdo, sera encaminhado o link
para preenchimento do formulario.

Encaminhar uma planilha Excel contendo nome
completo, CPF, e-mail e UASG dos usuarios que Administrador de Orgdo
deverdo ser cadastrados na “Minha Area”.

Solicitagao de cadastro
de usudrios na “Minha
Area”

. Realizar o cadastro de todos os usuarios na
Cadastro na “Minha P c
Minha Area

Area” do Administrador Gestor SEGES
de Orgdo e usudrios

Cadastro no Realizar a vinculacdo a respectiva Unidade
Markf-.'t.place.SP do Orcamc’en‘tarla (l{O) gu lldeade G.estora (U(’i).. Gestor SEGES
Administrador de Aos usuarios, serd atribuido o Perfil Temporario
Orgao e usudrios no respectivo Grupo de Autorizagao
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1.4. Processo de Acesso a Plataforma Marketplace.SP

As orientagGes a seguir tém como objetivo garantir que o cadastro, a vinculagdo e a definicao dos perfis de
acesso sejam realizadas de forma adequada, permitindo ao usudrio utilizar as funcionalidades da plataforma

conforme suas atribuicdes.

-

~ PROCEDIMENTOS DO ADMINISTRADOR DE ORGAO

9 PASSOS PARA GERENCIAR USUARIOS E PERMISSOES NO MARKETPLACE.SP

PASSO PERFIL SISTEMA AGOES

Administrador
de érgao

DO

Administrador
de érgao

Do

Administrador
de érgao

Do

Administrador
de érgdo

Do

Administrador
de érgao

Do

Administrador

de érgao

be

Administrador
de érgao

Do

Administrador
de érgao

Do

Administrador
de érgao

Acessar a
plataforma

Acessar
Meus Sistemas

Selecionar

Marketplace.SP

|l||g;

Acessar
Gestéo de Usuarios

(4

Editar usuario

<O
11

o & a3
Vinculo na

Unidade

9

Definir perfil
de acesso

B

Salvar
configuragoes

CO

Desvincular da
Unidade Gestora

Ry

ASS SN

V“'

-

o —
f —

v -

Acessar o Minha Area
(www.minhaarea.sp.gov.br)

o e fazer login com a

conta Gov.br.

No Portal de Servicos do

Servidor, clicar na opgao

0 “Meus Sistemas”.

Em “Sistemas”, selecionar
“Secretaria de Gestdo e
Governo Digital” e clicar

em “Marketplace.SP”.

No menu lateral da
plataforma, acessar a
opgéo “Gestao de

Usuarios”.

Localizar o usuério
desejado e clicar no
lapis de edicdo na

coluna “Ac¢ées”.

O usuério ja esta vinculado

a mesma Unidade do
Administrador de Or‘géo e
ja possui o Perfil Temporario
atribuido no respectivo
Grupo de Autorizagao.

Selecionar o “Grupo de
Autorizacdo” e a opgéo

“Paralela e Nao Excludente”.

Revisar as informagées

e clicar em “Salvar” para
concluir o cadastro

e liberar o acesso.

Selecionar Usuério e
em Agdes, Remover
Vinculo e Salvar.

Importante! A correta execucao desses passos é essencial para garantir o acesso seguro e adequado
a plataforma Marketplace.SP, assegurando a gestdo eficiente de usuarios e permissoes.
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2. Fluxo Operacional de Gestao de Usuarios e Permissoes

A seguir, sdo apresentadas as etapas a serem realizadas pelo Administrador de Orgdo no Marketplace.SP.

KB

1 Acessar o menu lateral esquerdo “Gestdo de Usudrios”.

2 Clicar no lapis de edi¢do, na coluna “Agoes”.

3 Definir as permissées como “Por unidade”.

4 Selecionar a unidade na lista de hierarquia do Org3o, clicando em “»”.
5 Selecionar o grupo de autoriza¢do apropriado ao servidor.

6 Rolar a tela até o final e clicar em “Salvar”.

7 Remover o vinculo do usuario em “Remover Vinculo” (caso necessario).

3. Como acessar a plataforma Marketplace.SP (Passos 1 a0 3)

Perfil: Administrador de 6rgao

Passo 1. Acessar o “Minha Area” através do link: https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp e realizar o login
com a conta Gov.br.

© Para acessar a Minha Area , o usuario deve ter nivel de conta gov.br Prata ou Ouro

Para mais informag8es de como obter nivel Prata ou Ouro: clique aqui

Plataforma integrada de servigos desenvolvida para
vocé, funcionario publico de Sdo Paulo

I & Entrar com gov.br
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Passo 2. No “Portal de Servigos do Servidor” clicar em “Meus Sistemas”.

;'; Espacos  Dashboards & Relatérios Minha Area SP.GOV.BR 1;
@ Q) Pégina inicial
R
& Portal de Servigos do Servidor
G
seil
SEI! Meus Sistemas SOU.SP
’ . E‘,’E
Token SEI! Favoritos Cronograma SGP

Passo 3. Em “Sistemas”, selecionar “Secretaria de Gestao e Governo Digital” e clicar em “Marketplace.SP”.

5; Espagos Dashboards & Relatérios Minha Area SP.GOV.BR 1% Q, Pesquisar
IR G Sistemas
g Y . - .
B G8 Secretaria de Gestdo e Governo Digital
Sistemas ¢ Favoritos
®

| % Controladoria Geral do Estado —

| 8 Dados Abertos

% S0U | Gestio de Pessoas w % S0U | Gestio de Pessoas w

~

53SGGD
| % Gestio de Acessos (7
Marketplace SP Frequéncia Requerimentos

| [@ Plano de Demissdo Incentivada - PDI (

I G4 Secretaria de Gestao e Governo Digital

|Q5E|Z

Importante! Os usudrios das unidades serdo vinculados pelo Gestor SEGES a mesma Unidade
Orcamentaria (UO) ou Unidade Gestora (UG) do Administrador de érgéo. Para esses usuarios, sera
concedido o Perfil Temporario no respectivo Grupo de Autorizacao.
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4. Gestao de Usuarios (Passos 4 e 5)

Perfil: Administrador de érgao

A gestdo de usuarios no Marketplace.SP compreende os procedimentos de vinculagdo a Unidade Gestora
(UG) e de definicdo das permissdes de acesso, conforme o perfil e as atribuicdes de cada usuadrio.

Os usudrios das unidades ja estardo vinculados a mesma Unidade Orgamentaria (UO) ou Unidade Gestora
(UG) do Administrador de Orgdo, bem como ao respectivo Grupo de Autorizacdo com o Perfil Temporério
atribuido.

Cabera ao Administrador de Orgdo vincular, no Grupo de Autorizacdo, as atribuicdes necessdrias para cada
usuario, de acordo com as atividades e responsabilidades a serem desempenhadas no Marketplace.SP.

Passo 4. Na plataforma Marketplace.SP, no menu lateral, clique em “Gestao de Usuarios”.

Bem-vindo ao

Ao selecionar essa op¢do no menu, sera exibida a seguinte tela:

Usudrios da O'\i.-l‘lii.-im)

&+ ADICIONAR USUARIO

Name Email CPF Status Unidade Admin Agdes
Nome do usudrio e-mail do usuario XKL XX XO0-XK Ativ 7
Nome do usudrio e-mail do usuario XL KKK Ativ '
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Observacao: A opcdo “Adicionar usuario”, localizada no canto superior direito da tela, ndo deve ser

utilizada.

S+ ADICIGA AR USUARIO

O acesso ao Marketplace.SP ocorre exclusivamente por meio da “Minha Area”, disponivel apds o primeiro

acesso do usuadrio a plataforma.

Passo 5. A gestdo de acesso e permissoes sera configurada mediante clique no lapis de edicdo de cada nome,

presente na coluna de “Ag¢des”. Selecione o nome do usudrio e clique no “Lapis”.

&+ ADICIONAR USUARIO

Usudrios da Organizacdo

Admin Acoes

Status Unidade

CPF

Email
-—+ 4

Nome
XK HKHH-KK Ativo

e-mail do usudrio
rd

Nome do usudrio
HHH KO Ativo

Nome do usudrio e-mail do usudrio
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5. Definigdao de permissoes por unidade (passos 6 ao 8)

Perfil: Administrador de 6rgao

Ap0s clicar no “lapis” de edicdo do usuario, sera exibida a tela para configuragdo de suas permissées de
acesso, organizada de acordo com a estrutura hierarquica do érgdo, composta por Unidade Orcamentdria
(UO) e Unidade Gestora (UG).

Passo 6. Para expandir a estrutura e visualizar as unidades vinculadas, clique na seta “»” localizada ao lado
do nome da Unidade Or¢camentaria (UO).

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO-DETRAN-SP  (UO) B

Selecione. v

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO-DETRAN-SP (UG) » Selecione. v

Ao lado direito do nome de cada Unidade, sdo apresentadas as opcdes “Admin” e “Grupos de Autorizagdo”,
gue permitem configurar as permissdes de acesso do usudrio conforme sua atuacdo na respectiva unidade.

Usudrios / Editar Usudrio

Unidade I Admin | |Gvuuosu::AJLunu@c

v SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL

» lecio ~
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO-DETRAN-SP ' hd
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Grupos de Autorizagdo: ao ser selecionado, abre todas as opgdes de grupos de autorizagdo disponiveis no
Marketplace.SP para vinculagao de usudrio.

Passo 7. Em “Grupos de Autorizacdao”, selecione o grupo correspondente as funcionalidades que serdo
utilizadas pelo usudrio, de acordo com suas atribuicGes. Atualmente, para acesso as funcionalidades do

modulo de contratacdo paralela e ndo excludente, devera ser selecionado o grupo “Paralela e Ndo
Excludente”.

Permissoes

@ Por unidade

Unidade Admin Grupos de Autorizacao

Perfil Tempordrio X

Selecione. v

v SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL '

Selecione...

Administrador - UD
Administradores - SEGES-SGGD
COORD. CENTRAL DE COMPRAS » Central de Compras - SEGES-SGGD
Gipal deCiadenciamento

I Paralela e ndo Excludente I

Berfl Temporanc.

DIR. DE BENS IMOBILIARIOS »

Selecione... v

Passo 8. Feita a sele¢do da respectiva Unidade e grupo de autorizagdo do usuario, basta rolar a tela até o

final e clicar no botdo “Salvar”. Apds “Salvar” o usudrio estara vinculado a Unidade e com as permissdes
ativadas.

1 unidads < >

&= REMOVER VINCULO CANCELAR B SALVAR |

Copyright © Marketplace Publico - 2023 - Versdo 1.0.140
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6. Remocgao de vinculo de usuario (passo 9)

Perfil: Administrador de 6rgao

Passo 9. Retorne ao passo 5, “Gestao de Usudrios” e clique no “lapis” para editar o acesso do usuario, em
seguida, clique no botdo “Remover vinculo”.

Permissdes

@ Por unidade

Unidade Admin Grupos de Autorizagao

Unidade D Selecione. v

T

AR

Na caixa de mensagem, clique em “SIM” para confirmar a remocao do vinculo.

?

Remover Vinculo

Tem certeza que deseja remover este usuario da organizagao?

il

Importante: Caso seja necessario remover o perfil de Administrador de Orgdo, o representante da Unidade

devera encaminhar a solicitagdo por meio do Fale Conosco. A remogdo do vinculo sera realizada pelo
Gestor SEGES.
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7. Glossario

e Marketplace.SP: plataforma publica estadual destinada a operacionalizagdo das contratagGes
decorrentes de credenciamento.

e Minha Area: ambiente de acesso integrado por meio do login gov.br, utilizado para autenticar o
usudrio e permitir seu acesso a Plataforma Marketplace.SP.

e Orgio: Unidade administrativa responsavel pela gestdo e execucdo das atividades institucionais, a
qual estdo vinculadas uma ou mais Unidades Orgamentdrias.

e Unidade Orgamentdria: Unidade da estrutura administrativa responsdvel pela execugdao de
programas e ag¢des previstos no orcamento, podendo estar vinculada a uma ou mais Unidades
Gestoras.

e Unidade Gestora: unidade responsdvel pela execucdo dos atos de gestdo administrativa,
orcamentdria e financeira, sendo o nivel em que o usuario poderd receber as respectivas permissdes
de acesso no Marketplace.SP.

® Grupos de Autorizagdo: ao ser selecionado, abre todas as opg¢des de grupos de autorizacdo
disponiveis no Marketplace.SP para vinculagdo de usuario.

e Remover vinculo: Permite desvincular o usuario de um acesso, perfil, drea ou configuracdo
previamente associada ao seu cadastro.

e Gestor SEGES: responsavel pelo cadastro de usudrios no “Minha Area” e vinculagdo de perfis no
grupo de autorizacdo (Administrador de érgado e Perfil Tempordrio).

e Perfil Temporario: atribuido aos usudrios no primeiro acesso ao “Minha Area”.
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