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Sobre este manual

Este manual apresenta, passo a passo, o procedimento para alteragao do endereco de e-mail utilizado para
o recebimento das notificacdes do Marketplace.SP. O procedimento pode ser realizado por qualquer usuario
da plataforma, independentemente do perfil de acesso.

Atencgdo: Este procedimento ndo é obrigatorio. Realize as etapas descritas somente se desejar alterar o

enderego de e-mail.

Objetivo

Orientar o usudrio quanto aos procedimentos necessarios para alterar o endereco de e-mail utilizado para o
recebimento das notificagdes do Marketplace.SP.

Orientagoes Gerais

Para alterar o endereco de e-mail utilizado para o recebimento das notificacdes do Marketplace.SP, sera
necessario criar previamente uma senha especifica, que serd solicitada pelo sistema no momento da
confirmacgado da alteragao.

Para isso, o usudrio devera acessar o Marketplace.SP pela Minha Area, sair da aplicacdo e utilizar a
funcionalidade “Recuperar senha”. Apds a criacdo da senha, deverd acessar novamente o Marketplace.SP

pela Minha Area e realizar a alteragdo do endereco de e-mail nas configuracdes de sua conta.

Atencdo: a criacdo dessa senha ndo altera a forma habitual de acesso ao Marketplace.SP, que continuard
sendo realizada pela Minha Area.
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1. Como acessar a plataforma Marketplace.SP (Passos 1 a0 3)

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 , 0 usuério deve ter nivel de conta gov.br Prata ou Ouro

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

Plataforma integrada de servigos desenvolvida para
vocg, funciondrio publico de Sdo Paulo

I & Entrar com gov.br

Passo 2. No “Portal de Servigos do Servidor” clicar em “Meus Sistemas”.

$ Espagos  Dashboards & Relatérios Minha Area SP.GOV.BR 1;
@ Q) Pégina inicial
R
& Portal de Servigos do Servidor
A
seil
SELI! Meus Sistemas SOU.SP
’ . E‘)va
Token SEI! Favoritos Cronograma SGP
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5} Espacos  Dashboards & Relatérios Minha Area SP.GOV.BR {; Q, Pesquisar @ o a

(A

3 Sistemas

3

G8 Secretaria de Gestdo e Governo Digital

v¢ Favoritos

| % Controladoria Geral do Estado

| 8 Dados Abertos (F

7

BSGGD 2 50U | Gestio de Pessoas w 50U | Gestio de Pessoas gk
| &% Gestao de Acessos (7

Marketplace SP Frequéncia Requerimentos

| @ Plano de Demisséo Incentivada - PDI (

I & Secretaria de Gestao e Governo Digital

|QSE|U
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2. Como criar a senha necessaria para altera¢cao do e-mail (Passos 4 a 13)

Para alterar o endereco de e-mail, é necessario criar previamente uma senha especifica para confirmagao da
alteracdo. Para realizar esse procedimento, serd necessdrio sair da aplicagdo e utilizar a funcionalidade
“Recuperar senha”, conforme as etapas apresentadas a seguir.

Passo 4. No canto superior direito da tela, clique no icone com as iniciais do seu nome.

sovemna o ceme 5 ° Usuidio
ﬂ oo oo Governo do Estado de Sao Paulo Qa Comprador ¥
@  poinet
CREDENCIAMENTO
R Adesio

G Bem-vindo ao Painel
B  solicitagses

Acesse o menu lateral para explorar as funcionalidades.
CONTRATACOES
Demandas
R Paralela e Nao Excludente
A Critério de Terceiros

Q
B Mercados Fluidos v

D siex

ACOMPANHAMENTO

Passo 5. Serd aberto um menu na lateral direita da tela. Clique em “Sair da aplica¢do”.

° Organizagio

CONTA

& Minha Conta

ACESSIBILIDADE

0 Ativar acessibilidade

& Inverter Cores

@ Sair da aplicagdo
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H
.

Passo 6. Ao sair, a tela serd recarregada para a pagina abaixo. Clique na opgao “Clique aqu

Vocé se desconectou da plataforma.
Vamos sentir sua falta! &

Vocé ainda pode estar conectado no seu perfil pessoal.. Para sair totalmente clique aqui;

Ou voceé pode fazer login novamente;

Passo 7. Serd exibida a tela de acesso abaixo.

GOVERNO DO ESTADO
ﬁ DE SAO PAULO Cadastro

BRASIL v

Recuperar senha Criar conta
Pesquisar processos

"
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Passo 8. Clique em “Recuperar senha”.

GOVERNO DO ESTADO
ﬁ DESAOPAULD Cadastro

BRASIL i3 m

crareenia
AVANGCAR

Pasquisar processos

| =

Passo 9. Informe o seu CPF e clique em “Avangar”.

ﬁ ::v.:zno DO ESTADO Login Cadastro

CPF ou Chave primel

AVANGAR

VOLTAR
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Passo 10. Selecione a opcao desejada para receber o cddigo de verificagdo — e-mail ou SMS — e clique em
“Continuar”. Neste exemplo, foi selecionada a op¢ao “E-mail”.

Recuperagdo de senha

Escolha como receber o coédigo de recuperagéo:

@ E-mail configurar agora

SMS  Configurar agora

Passo 11. O cédigo de verificacdo serd enviado pelo meio selecionado. Se optar por e-mail, verifique a caixa
de entrada e, se necessario, a caixa de spam. Se optar por SMS, consulte as mensagens recebidas no nimero
de telefone cadastrado.

Verificacdo de email

Para verificar seu email, informe o cédigo abaixo:
4401131

Caso nao tenha solicitado, entre em contato com o suporte.

Atenciosamente,

GOVERNG DO ESTADG
DE SAO PAULO.
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Passo 12. Copie o cédigo recebido, insira-o no campo correspondente e clique em “Continuar”.

Recuperagdo de senha

Cédigo enviado para: le***cia@ii****br

TROCAR METODO CONTINUAR

Passo 13. Crie uma nova senha, observando os requisitos apresentados na tela. Preencha os campos “Nova
Senha” e “Confirmo Nova Senha” e clique em “Alterar Senha”.

Atencdo: ApoOs criar a senha, vocé sera redirecionado
para a tela inicial do Marketplace.SP na web. NAO
REALIZE O LOGIN POR ESSA TELA. Para alterar e-mail,
acesse novamente o Marketplace, via Minha Area.
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3. Como alterar o e-mail cadastrado (Passos 14 a 20)

Apds a criagdo da senha, acesse novamente o Marketplace.SP pela Minha Area. Em seguida, acesse as
configuracGes da sua conta para informar o novo endere¢co de e-mail utilizado para o recebimento das
notificagdes da plataforma, conforme as etapas a seguir.

Passo 14. Acesse hovamente o Marketplace.SP via “Minha Area” e no canto superior direito da tela, clique
no icone com as iniciais do seu nome.

y - e Usuidio
ﬂ govno o cxrace. Governo do Estado de Sdo Paulo @ 2 Comprador B

@ Painel

CREDENCIAMENTO

R adesio

Bem-vindo ao Painel
B  sotcitagses
CONTRATACOES
Demandas
Paralela e Nao Excludente

A Critério de Terceiros

N Qs B

Mercados Fluidos ¥

D sicx

ACOMPANHAMENTO

Passo 15. Clique na op¢do “Minha Conta”.

CONTA

; Minha Conta

ACESSIBILIDADE

@ Ativar acessibilidade

@ Sair da aplicagdo
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Passo 16. Na tela seguinte, clique na opgdo “Perfil”.

P l .

Oi, usuirio

Com essa conta na Plataforma, vocé tem acesso a vérios produtos e contetidos.

-
= o P o
-
Contas Perfil Métodos de Login Preferéncias
Escolha o seu tipo de acesso Gerencie os dados pessoais da sua Gestdo de senhas e pi e Defina o idioma & como quer ser
conta identidade notificado pela plataforma
a0

Privacidade

Acesse canais de denuncig. suporie ¢
recursos de seguranca.

Passo 17. Sera exibida a tela com suas informagdes pessoais. No campo “Seu e-mail”, clique em “Alterar”.

Voitar [ perfil
Perfil

Ecer

- Seu nome Altera
Alterar

@ seu e-mail

©5euTeletone
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Passo 18. Informe a senha criada anteriormente e clique em “Confirmar Senha”.

Confirmar Senha

Confirmar Senha

Passo 19. Informe o novo endereco de e-mail que serd utilizado para o recebimento das notificagdes do
Marketplace.SP e clique em “Enviar Cédigo de Verificagao”.

Alterar Email

Novo E-mail

Enviar Codigo de Verificagao

Passo 20. Um cédigo de verificacdo sera enviado para o novo endereco de e-mail informado. Copie o cddigo,
insira-o no campo “Cédigo de Verificagcdo” e clique em “Confirmar Alteracdo”.

Alterar Email X

Novo E-mail

Cédigo de Verificagéo

Confirmar Alteracéo

Ap0s a confirmacdo, a tela serd atualizada e exibira o novo enderego de e-mail cadastrado.
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