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Sobre este manual

Este manual apresenta, de forma detalhada, o passo a passo para a utilizacdo do mdédulo “Sele¢ao a Critério
de Terceiros” da plataforma Marketplace.SP, destinado a operacionalizacdo da hipdtese de contratagao por
meio de credenciamento prevista no inciso Il do art. 79 da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, no dmbito
da Administracdo Publica direta e autdrquica do Estado de Sao Paulo.

1. Introdug¢ao ao Mddulo “Selec¢ao a Critério de Terceiros”

1.1 Objetivo

Este manual tem por objetivo orientar os usuarios quanto a utilizagdo do mdédulo “Sele¢ao a Critério de
Terceiros” da plataforma Marketplace.SP, abrangendo as etapas de importacdo e configuracdo do
credenciamento, sua publicacdo na plataforma e a operacionalizagdo dos pedidos decorrentes da
contratacdo, seja pelo Gestor de Credenciamento, em nome do servidor/terceiro interessado, seja
diretamente pelo proprio servidor/terceiro interessado.

1.2 Base legal

A Resolugdo SGGD n2 34, de 29 de julho de 2026, institui a plataforma Marketplace.SP para a
operacionalizagdo dos credenciamentos previstos no art. 79 da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, no
ambito da Administracdo Publica direta e autarquica do Estado de S3o Paulo.

1.3. Inicio do credenciamento

O credenciamento é publicado no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP) e importado para o Marketplace.SP mediante a
URL do PNCP ou o CNPJ/ano/sequencial.

PNCP
Importante: o Marketplace.SP ndo possui integracdo com o PNCP.
Dessa forma, a publicacdo do credenciamento ndo implica sua
importacdo automatica para a plataforma.
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1.4. Grupo de usuarios

Administrador de Orgdo Cadastra usudrios em todas as Unidades Gestoras de seu Org3o.

Importa o credenciamento, realiza as configuragGes necessarias e
publica, executando, quando aplicdvel, as etapas para registro e
processamento de pedidos em nome de terceiros no
Marketplace.SP.

Gestor de Credenciamento

Realiza o registro e o acompanhamento da solicitacdo: solicita
Servidor/Terceiro interessado acesso a organizagdo — seleciona o item de interesse — registra

o pedido — confirma a cria¢do do pedido.

Consta na lista de credenciados do credenciamento, seja por
cadastro direto no Marketplace.SP ou por integracao com o PNCP,

Credenciado (Fornecedor) e recebe as convocacdes, atendendo o servidor mediante a leitura
do QR Code.

2. Procedimentos prévios a operacionalizagao no Marketplace.SP (Passos 1 e 2)

Passo 1. O drgdao deve registrar o credenciamento no Compras.gov.br, uma vez que a plataforma
Marketplace.SP ndo possui integragdo com o sistema.

Passo 2. O credenciamento é publicado no PNCP.

3. Como acessar a plataforma Marketplace.SP (Passos 3 a0 5)

Realizar o cadastro de todos os usudrios que terdo acesso ao

Gestor SEGES o . p
sistema Marketplace.SP, por meio da op¢do “Minha Area”.

Deverd encaminhar planilha Excel, via Fale Conosco do Portal
Administrador de Orgdo Compras SP, contendo o nome completo, CPF, e-mail e UASG dos
usudrios para cadastro no “Minha Area”.
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Passo 3. Acesse o Minha Area através do link: https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp e realize 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 informacdes de como obter nivel Prata ou Ouro: clique aqui

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

& Entrar com gov.br |

Passo 4. No “Portal de Servigos do Servidor” clique em “Meus Sistemas”.

Espagos  Dashboards & Relatérios Minha Area SPGOV.BR 1

Portal de Servigos do Servidor

seil Yy

SEI! Meus Sistemas

» w 8

Token SEI! Favoritos Cronograma SGP
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5} Espacos  Dashboards & Relatérios Minha Area SP.GOV.BR ¢ Q, Pesquisar
Q I3 Sistemas
Ga Q . ~ . .
8 G8 Secretaria de Gestdo e Governo Digital
@ Sistemas v¢ Favoritos

& Controladoria Geral do Estado

€ Dados Abertos (7

&3

e
5 SGGD 350U | Gest3o de Pessoas W 350U | Gestao de Pessoas

&% Gestio de Acessos (7

Marketplace SP Frequéncia Requerimentos

| @ Plano de Demissao Incentivada - PDI (]

I & Secretaria de Gestao e Governo Digital

|5§SEIZ

4. Registro do Credenciamento no Marketplace.SP (Passos 6 ao 10)

Perfil: Gestor de Credenciamento

Apds a publicagdo no PNCP, o credenciamento deve ser registrado na plataforma Marketplace.SP para
permitir a operacionalizacdo das contrata¢des dele decorrentes. Nesta etapa, o Gestor de Credenciamento
devera importar o credenciamento e realizar sua configuracao no Marketplace.SP, definindo as condi¢cGes
necessarias para sua execugdo e para a realizagdo das contratagdes.

Passo 6. 0 6rgdo deve aderir a categoria correspondente para importar o credenciamento, por meio da op¢ado
do menu “Adesao”:

7
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Opcao “Configurar exigéncias”:

. ° Usudnio _
sovemo so tsTavo Governo do Estado de So Paulo Q2 Comprador ¥ Y1000 ASSEMBLEIALEGISLATIVA
Adesdo
@  painel
CREDENCIAMENTO
@, Buscar categorias.. 0 configuradas
R Adesio
B  soliitagdes
Servigos © Contgurada Alimentos e Bebidas Material de Construgéo (NAO SE
CONTRATACOES > B Acussicao se almentos o bebidas nogeral A  CREDENCIAR)
o Categoria para validagBes, ndo se credencie.
Demandas . - " 5 3 1
€2 viagens
Q) Bens e Servigos Comuns CONFIGURAR EXIGENCIAS > AADERIR A ESTA CATEGORIA > ADERIR A ESTA CATEGORIA
R Paralels ¢ Nio Excludente
v RS— D) Frodmoe e Teomooge Matertis de Consrugdo Materaldo Linpeza
Aquisigio de Produtos de Tecnalogia MR Aquisicio de Materisis de Construgio & - estinada
ACOMPANHAMENTO p

Passo 7. Para importar um credenciamento do PNCP, é necessario informar a “URL do PNCP ou o
CNPJ/ano/sequencial”. Cligue em “+Adicionar Processo” e selecione “Importar do PNCP”.

& PROCESSOS B DOCUMENTOS B DECLARAGOES £¥ CONFIGURAGOES :2: PROPONENTES
& Processos Vinculados = ADICIONAR PROCESSO ~
1
Q Buscar por nimero, credenciamento ou descrigéo.. Importar do PNCP
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Passo 8. Em “Importar processo do PNCP” informar a “URL do PNCP ou CNPJ/ano/sequencial” e clique em
“Consultar”.

Usu@ng

Governo do Estado de S3o Paulo v
Adesio Neve pracesss

B Importar processo do PNCP

Imporiar processo do PNCP

@ Informe o processo do PNCP. Ele serd imp do comao depois € define as digdes col iais, 0s itens e publica. & modalidade & derivada automaticamente do amparo legal.
URL do PNCP ou GNP anos/sequencial
hitps:#fpcp.gov.br/app/editais/00000000000000/ 202641 —_— CONSULTAR

Passo 9. Ao preencher os requisitos da importagao, é exibida a op¢ao "Modo de habilitagdo" - "Espelhado”.
O Marketplace.SP sincronizard com o PNCP para buscar a lista de credenciados na origem e espelha-la.

No campo “URL de credenciamento (site oficial)” deve ser inserida a URL da contratagdo no PNCP.

No campo de “Unidades participantes” deve(m) ser selecionada(s) a(s) unidade(s) vinculada(s) ao
credenciamento que esta sendo importado.

Em seguida, clique para “Importar (rascunho)”. Os dados do credenciamento serdo sincronizados ao
Marketplace.SP, mas ainda sem estarem publicamente visiveis.

Importar processo do PNCP

Importar processo do PNGP

@ Informe o processo do PNCP. Ele serd importado como rascunho; depois vocé define as condigdes comerciais, os itens e publica. A i é derivada i do amparo legal.

URL do PNCP ou CNPJ/ano/sequencial

CONSULTAR

Modo de habilitagéio URL de credenciamento (site oficial)
v https://

Unidades participantes

Nenhuma unidade selecionada

Buscar por nome ou codigo

—_— IMPORTAR (RASCUNHO)
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Passo 10. Apds a importacdo do processo, conclua as configura¢cdes das etapas: Dados do Processo,
Modalidade e Condi¢des, Proponentes e Itens. Finalizadas as configura¢Ges, publique o processo no

Marketplace.SP.

23 PROPONENTES @0 ITENS

== MODALIDADE E CONDIGOES

#' DADOS DO PROCESSO

- DADOS DO PROCESSO

Os campos a seguir virdo preenchidos da importacdao do PCNP, recomenda-se a conferéncia dos dados: Titulo
do processo, NUumero do processo, Inicio de vigéncia, Fim de vigéncia, Instrumento convocatério (PNCP),

Objeto, Modo de habilitacdo e Unidades participantes.

B ATAS

# DADOS DO PROCESSO = MODALIDADE E CONDIGOES % PROPONENTES Uo ITENS

itulo do processo * Numero do processo

(5] ! 1 ~
P

Modo de habilitagiio

Unidades participantes

Buscar por nome ou codigo
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— MODALIDADE E CONDIGOES

# DADOS DO PROCESSO = MODALIDADE E CONDIGOES 423 PROPONENTES Go ITENS B ATAS

& MODALIDADE DE CONTRATAGAQ

B CONDIGOES COMERCIAIS

herdar

FASE RECURSAL

dias Uteis. Delxe em DIa ara hardar da figurago Torida D ¢ obrigatéria

Herda dias Gleis Herdar dias dtels

jerda: dias uteis

(i) Modalidade de contratagdo: Contratagao a critério de terceiros
(ii) Critério de Sele¢ao do credenciado: Livre escolha

(iii) Forma de Pagamento: Herdar da configuragao

(iv) Prazo de pagamento: Herdar da configuragao

(v) Exibicao de prego na listagem: Herdar da configuragdo

(vi) Catalogo de Referéncia: Herdar da configuracdo

(vii) Usuarios Notificados: Buscar na barra e selecionar os usuarios da unidade que deverdo receber
notificagcdes acerca do credenciamento.

(viii) Prazo para recurso: Herdar da configuragdo
(ix) Prazo para contrarrazoes: Herdar da configuragdo

(x) Autoridade superior: Buscar na barra e selecionar o usuario da unidade que ocupa a posicdo de
autoridade superior do credenciamento.

(xi) Resposta a Esclarecimentos/impugnacges: Herdar da configuracdo
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- PROPONENTES

A lista de credenciados do PNCP fica disponivel na aba "Proponentes", com um campo para o usuario do
orgdo preencher o e-mail correspondente a cada credenciado e enviar uma notificagdo para que ele
complete o cadastro no Marketplace.SP e fique apto a participar de préximas convocacgdes/pedidos.

# DADOS DO PROCESSO 2= MODALIDADE E CONDIGOES PoITENS B aTas

& Formecedores credenciados
NOME DOCUMENTO HABILITAGAQ STATUS CONVITE

Nome do credenciado RN XHK XX Pendente

Nome do credenciado XX Pendente

Nome do credenciado XX XK KKK i

Nome do credenciado HOOIHCHHK e

Nome do credenciado XXX XK Pendente il 00 TOMecedo

- ITENS

Configure os itens que deseja disponibilizar neste processo. Clique em “+Adicionar item” para incluir itens
do catdlogo neste processo.

# DADOS DO PROCESSO == MODALIDADE E CONDIGOES 12 PROPONENTES B ATAS

@@ Itens do Catalogo

& ouscarten =

© Configuragdo de Itens: Configure os itens que deseja

P zar neste p Defina o p de sobre o valor base de cada item.

'R

Nenhum item adicionado

e em Adicionar item para incluir iten ataloqo neste | o & pode esmo Item mais de 3 vez usand es (e

B SALVAR PROCESSO

Ao clicar no botdo “+Adicionar Item” acima, aparecerdo todos os itens do catdlogo de referéncia do
credenciamento. Marque os itens que deseja adicionar e clique em “Avangar” para configurar todos de uma
vez. Os itens podem ser identificados para marcacdo mediante busca do nome ou cdédigo.
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+ Adicionar item do catélogo

© Marque os itens que deseja adicionar e clique em Avangar para configurar todos de uma vez.

Q Buscar por nome ou cédigo

ITEM cépiGo VALOR BASE
—’D ABASTECIMENTO TERMINAL AUTO-ATENDIMENTO 20893

ABATE - ANIMAL / AVE 15040

ACAMPAMENTO / LAZER / TURISMO 15059

ACESSO A INTERNET - STFC (BANDA LARGA) 26174

ACESSO A INTERNET - TELEFONIA SATELITE 26441

ACESSO A INTERNET MOVEL (BANDA LARGA) 26344

ACESSO A INTERNET MOVEL - INTERNET PATROCINADA 27910

ACESSO A INTERNET VIA CABO 26484

ACESSO A INTERNET VIA RADIO 26522

ACESSO A INTERNET VIA SATELITE 26557

<1 2 3 201 >

Nenhum item selecionado X FECHAR = AVANGAR

Ao “Avancar” aparecerad a tela para configurar cada item com os seguintes campos para preenchimento:

£ Configurar ltens Selecionados

© Configure cada item abaixo. ltens inativos serdo ativados ao salvar. Estogue maximo & obrigatério.

ABASTECIMENTO TERMINAL AUTO-ATENDIMENTO ([ET) Cédigo: 20893
$ valor (RS) I 13 Qtd. Maxima por Pedido I I wi Quantitativo Maximo (orgamento) I
~ RS 000
Opcional

IE Documentos Exigidos I

| + ADICIONAR DOCUMENTO |
#* Unidade de Medida I D Observagbes (visivel ao fornecedor) I
ex.: lote, leildo, hora, % Detalhes do item para este ente publico

(i) Tipo de valor: Forma de precificacdo do item/servico a ser pago ao credenciado. Op¢do padrdo
“Monetario”.
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(ii)  Valor: Valor referencial do item a ser pago ao credenciado.

(ili) Qtd. Maxima por Pedido: Informar a quantidade maxima que esse item pode ser demandado em
um pedido realizado.

(iv)  Quantitativo Maximo (or¢amento): E um preenchimento opcional. Informar a quantidade méxima
orcamentdria que pode ser gasta pelo 6rgado, por pedido, do referido item.

(v)  Documentos Exigidos: E um preenchimento opcional que n3o serd utilizado no fluxo de “selecdo a
critério de terceiros”.

(vi) Unidade de Medida: Unidade de medida referencial do item. Exemplo: lote, hora, consulta.

(vii)  Observagdes (visivel ao fornecedor): E um preenchimento opcional. Possiveis detalhes do item.

Ap0s as configuragdes dos campos mencionados acima, basta “Salvar e ativar todos”.

X CANCELAR B SALVAR E ATIVAR TODOS

Ap0s salvar e ativar todos, clique em “Publicar”.

B Editar processo T VER N PHCP

Shuagdo: | Rascunho m WEXCLUIR |

Clique na aba “Atas”.

# DADOS DO PROCESSO = MODALIDADE E CONDIGBES 18 PROPONENTES Uo ITENS B ATAS
B Ata do credenciamento

Aata registra todo o processo (identificagao, condigdes, proponentes, fase recursal e distribuigio/sorteio) e recebe um hash de integridade verificavel publicamente. Cada emissio gera uma nova versio; as anteriores s0 preservadas para auditoria

« Piblica: nomes de pesso
+ Interna (uso do érgéo): nomes co;

as fisicas

s dos responsav
VERSOES PUBLICAS

BB & Baixar Verificar emitida em 07/08/2026 10:58
VERSOES INTERNAS

m &, Baixar (uso interno) emitida em 07/08,
B 2 Baixar (uso intemno)  emitida em 07/08/2026 10:59

/2026 11:38

Para gerar o documento, deve ser selecionada a op¢do de “Emitir ata publica” ou de “Emitir ata interna
(uso do 6rgao)”.

Ao publicar o credenciamento no Marketplace.SP a etapa de “Atas” serd utilizada para registrar todo o
processo (identificacdo, condi¢Ges, proponentes, fase recursal e critério de selecdo). Cada emissdo gera uma
nova versao; as anteriores sao preservadas para auditoria.
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e AtaPublica: nomes de pessoas fisicas sdo abreviados (LGPD). Fica disponivel na transparéncia e
para os fornecedores.

e AtaInterna (uso do 6rgdo): nomes completos dos responsaveis. Ndo é publicada; acesso restrito ao

orgao.
K- ATAS
—’ & EMITIR ATA PUBLICA | ~
g —— N
_.' |£u Emitir ata interna (uso do c':rgéo]l |
A
urn hash de integridade verificivel publicamente. Cada emissdo gera uma nova versdo; as anteriores sdo preservadas para auditoria.

ores

Atengao: Apds a publicagdo do credenciamento, retorne a aba Proponentes para enviar e-mail aos
fornecedores que ja estdo habilitados no PNCP, com status “Pendente” no Marketplace.SP.

5. Fluxo Operacional do Credenciamento

A seguir, apresenta-se, dois fluxos de atividades, contemplando as principais etapas a serem realizadas no
Marketplace.SP.

Apds a importagdo, configuracdao e publicacdo do credenciamento no Marketplace.SP, os pedidos
decorrentes da contrata¢do a Critério de Terceiros poderao ser operacionalizados de duas formas distintas,
conforme definido pelo érgao:

e Fluxo | - Pedido registrado pelo Gestor de Credenciamento: aplica-se as situagdes em que o Gestor
de Credenciamento realiza, no Marketplace.SP, o registro e o processamento do pedido em nome
do servidor/terceiro interessado.

e Fluxo Il - Pedido registrado pelo servidor/terceiro interessado: aplica-se as situacbes em que o
préprio servidor/terceiro interessado acessa o Marketplace.SP, solicita acesso a organizacdo,
registra seu pedido e acompanha a solicitacdo.

Os dois fluxos possuem etapas iniciais comuns, relacionadas a publicagcdo, importagado e configuragdo do
credenciamento no Marketplace.SP, diferenciando-se a partir da etapa de registro e operacionaliza¢ao do
pedido.
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6. Fluxo | — Pedido registrado pelo Gestor de Credenciamento (passos 1 ao 23)
Perfil: Gestor de credenciamento

Esse fluxo permite registrar e operacionalizar, no Marketplace.SP, uma contratacgdo a critério de terceiros,
sem que o servidor/terceiro interessado precise realizar qualquer a¢do ao longo do processo, sendo o Gestor
de Credenciamento o responsavel por realizar todas as etapas.

i )
Etapas para o gestor de credenciamento registrar pedido

em nome do servidor/terceiro interessado

ETAPA PERFIL SISTEMA ACOES

Acessar Gestor ds 8 2 b Acessar, no menu lateral
ﬁ opgao Actitedo 0 credenciamento  Marketplace.SP g=] esquerdo /SO .’;"?fke;p'?cesp' ”

de Terceiros A ctibirio 88 taitakte a opgao “A critério de Terceiros”.

N Vincular Gestor de E Vincular o CPF do servidor/terceiro
m terceiro interessado ° credenciamento Marketplace.SP - interessado, na aba “Acessos”.
Acessos
8 Adicidnancadastio 8 st e Ec Adicionar e aprovar o cadastro
2 ; do servidor/terceiro interessado
ol 0 Getencemente MarXetplace.SP vinculado ao CPF.
Cessos
- Criar pedido Gestor de = ot Criar o pedido vinculado ao CPF
'O atribuido @ credenciamento  Marketplace.SP S5 | ceines va s S ECKicE
Pedidos atribuidos atribuidos’
socorar s O st A 1= e s b
@ @ docredenciamento credenciamento Marketplace.SP - dicions i h
Rohe e adiciona-los ao carrinho.

| =1 B
=L Confirmar Gestor de = = : oo ;
-o riacan o petido ° eredindrants Marketplace.SP o= Confirmar a criagao do pedido.

Pedido

Acessar Gestor de s Acessar a aba “Solicitagoes” e
Solicitagoes 0 credenciamento Marketplace.SP == | abrir o pedido criado para analise.

Solicitagdes
= Aprovar Gestor de -—° :_: Aprovar (total ou parcialmente)
3 ou rejeitar 0 credenciamento Marketplace.SP - ou rejeitar a solicitagao.
Solicitagao
b Finalizar o pedido entre o
Gestor de 1] u u o : :
Finalizar pedido 8 : = | servidor/terceiro interessado
credenciamento o .
n ﬂ " M?:?r:g}i‘; Iaagée(.)SP e a credenciada.

A

dos credenciamentos e dos pedidos no Marketplace.SP.

0 ’ IMPORTANTE: A correta execucao das etapas é essencial para assegurar a gestao
N
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Importante! Apds a publicacdo da inexigibilidade em favor da empresa credenciada, o gestor de

credenciamento deverd registrar no Marketplace.SP os dados da contratacdo e a relagdo dos CPFs dos
servidores/terceiros interessados.

Passo 1. Apds acessar o Marketplace.SP pelo “Minha Area”, conforme orientado no item 4 deste manual, o
gestor de credenciamento devera acessar o menu lateral esquerdo, na opgdo “A Critério de Terceiros”.

. Usudrio
ﬁ Eitter i Q2 Comprador h
@  painet
CREDENCIAMENTO
R Adesio
. Bem-vindo ao Painel
% Solicitagoes
Acesse o menu lateral para explorar as funcionalidades
CONTRATACOES

Demandas
& \viagens
Q  Bens e Servicos Comuns

Paralela e Nao Excludente

QO Aciitério de Terceires

ACOMPANHAMENTO

Passo 2. Ao acessar esse menu, serd aberta uma tela com informacgdes e comandos vinculados a selecdo a
critério de terceiros.

£ . Usudrio
ﬁ covermo oo caase Q a Comprador
@ Selecdo a Critério de Terceiros
Painel
CREDENCIAMENTO
& N Gerencie acessos de cidadsos e solicitaces de servigos
Y Adesio
B  solicitacses oo ° N
CONTRATAGOES 0 0 0 0 0 R$ 0
Demandas Cidadio Acessos Pend Solic. Pend tens Ativos Entregas/Més alorfh
€ Viagens
O\ Bens e Servigos Comuns & PAINEL Qo ITENS u W FORNECEDORES &7 ACESSOS B SOLICITACOES &, PEDIDOS ATRIBUIDOS l
R Paralela e Nio Excludente
QA Critério de Terceiros &0 Acessos Pendentes B Solicitagdes Pendentes

Nenhum acesso pendents

Nenhuma solicitagio pendente
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6.1. Vinculacdo do CPF do Servidor/Terceiro Interessado (Passos 3 ao 7)

Passo 3. Para vincular o CPF de um servidor/terceiro interessado no Marketplace.SP, deve ser selecionada a
aba “Acessos”.

Selegdo a Critério de Terceiros

Gerencie acessos de cidad3os e solicitages de servicos

o@e (] . $
= ) b '] 9
Cidadaos Acessos Pend Solic. Pend. Itens Ativos Entregas/Més Valor/Més
a
8 PAINEL 0o ITENS n W FORNECEDORES &~ ACESS0S SOLICITACOES & PEDIDOS ATRIBUIDOS '

B¢ Acessos Pendentes B Solicitagdes Pendentes

Nenhum acesso pendente

Nenhuma solicitacdo pendente

Neste momento, é possivel vincular um CPF, independentemente se o servidor/terceiro interessado possuir
ou ndo cadastro prévio no Marketplace.SP.

Na aba “Acessos”, estdo disponiveis as funcionalidades “Adicionar cidadao” e “Suspender”, que permitem,
respectivamente, conceder ou suspender o acesso.

Selecdo a Critério de Terceiros

Gerencie acessos de cidadios e solicitagbes de servicos

s92 ° B (V] $
‘aa® -0 0\\
Cidadéos Acessos Pend. Solic. Pend. tens Ativos Entregas/Més Lor/M
€ PAINEL. 9o ITENS m W FORNECEDORES & ACESSOS SOLICITACOES n & PEDIDOS ATRIBUIDOS
& Gerenciar Acessos Todos W Buscar,
Cidadao CPF Contato Solicitagoes Status Data
1 Apmndn 02/09/2026
Telef SUSPENDER
Terceiro interessado K KHRIHX-KK elefone ‘_
E-mail
: 1 vad 02/09/2026 _
Terceiro interessado OO XXX Telefone Aprovado W
E-mail
Terceiro interassado LXK KKK Telefone 2 07/08/2026
E-mail
Tercir nressado oo retone . Rorowdo wornozs
- mai
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Passo 4. Clique em “Adicionar cidaddo”, conforme indicado na tela.

<@

& PAINEL 4o ITENS [ET W3 FORNECEDORES & ACESSOS SOLICITACOES & PEDIDOS ATRIBUIDOS l

&7 Gerenciar Acessos s~ || Buscar

Passo 5. Informe o nimero do CPF do servidor/terceiro interessado e clique em “Verificar CPF”.

&+ Adicionar Cidadao

Informe o CPF do cidadao

000.000.000-00

X CANCELAR

Passo 6. Caso o do servidor/terceiro interessado ja possua cadastro no Marketplace.SP, serdo exibidos seus
dados pessoais para conferéncia. Confira as informacgdGes apresentadas e clique em “Adicionar e aprovar”.

-t Adicionar Cidad3o

Cidad3o encontrado!

Nome do Terceiro interessado
BH X00LX00XKEXK
= E-mail
o/ Telefone

@ Nio informado

@ O acesso serd aprovado automaticamente para este cidaddo.

X CANCELAR € VOLTAR &+ ADICIONAR E APROVAR
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Passo 7. Caso o servidor/terceiro interessado ainda ndo possua cadastro no Marketplace.SP, serdo exibidos
0S campos necessarios para a criagcdo do cadastro: nome completo, telefone e e-mail. Preencha os campos
e cligue em “Adicionar e aprovar”. O sistema emitira mensagem de confirmacao.

&+ Adicionar Cidad3o

Novo cidaddo
Preencha os dados para cadastrar
CPF

KM XHK KHH-HX

& Nome Complato *

I Nome completo do cidad3o I

& E-mail *

email@exemplo.com

o Telefone *

(00) 00000-0000

X CANCELAR € VOLTAR

6.2. Atribuicdo de Pedido ao Servidor/Terceiro Interessado (Passos 8 ao 23)

Passo 8. Apds a vinculagdo do CPF do servidor/terceiro interessado, cliqgue na aba “Pedidos atribuidos”.

Selecdo a Critério de Terceiros

Gerencie acessos de cidaddos e solicitagbes de servigos

o@e L) 5 o $
- -0 0o

Cidaddos Acessos Pend. Selic. Pend. Itens Atives Entregas/Més Valor/Més
@ PAINEL Y o | W FORNECEDORES & ACESSOS SOLICITACOES & PEDIDOS ATRIBUIDOS

« G- >

&0 Acessos Pendentes B Solicitagdes Pendentes

Nenhum acesso pendente Nenhuma solicitagio pendente
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Passo 9. Sera exibida uma lista com os pedidos ja realizados, com a possibilidade de visualizar os detalhes
de cada pedido por meio do botdo “Ver”, localizado a direita.

a
& PAINEL 9o ITENS [ETY W FORNECEDORES & ACESSOS B 50L|CﬁACQES 2+ PEDIDOS ATRIBUIDOS '

&% Pedidos Atribuidos | ToDoS | PENDENTES J APROVADOS | CONCLUIDOS I

Nimero Cidadio fens Status Criado por Data

HS-202609-00002 Yerceiro Intaressado Aprovado Gestor de credenciamento 02/09/2026 o | &

HS-202609-00001 Terceiro Interessado Aprovado Gestor de credenciamento 02/09/2026

HS-202608-00002 Terceiro interessado Aprovado Gestor de credenciamento 07/08/2026

Passo 10. Para vincular um novo pedido a um CPF, basta clicar no botdo “+ Criar pedido”.

' 13

€ PAINEL o TENS [T W5 FORNECEDORES &¢ ACESSOS SOLICITACOES &, PEDIDOS ATRIBUIDOS l

&Pedidos Atribuidos | TODOS | PENDENTES | APROVADOS | CONCLUIDOS

Nimero Cidadao

g

Status Criado por Data

- - i Ty
HS-202609-00002 Terceiro interessado Gestor de cradenciamento 02/09/2026
HS-202609-00001 Terceiro interessado Gestor de cradenciamento 02/09/2026

HS-202608-00002 Terceiro interessado Gestor de credenciamento 07/08/2026

Passo 11. Informe o CPF do servidor/terceiro interessado cadastrado no passo anterior e clique no botdo
“Buscar” para vincula-lo ao respectivo item de credenciamento.
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Criar Pedido Atribuido

o Cidadio

Q, Buscar Cidadio

]
o
9
3

Q BUSCAR

€ VOLTAR

Passo 12. Ao digitar o CPF, serdo exibidos o nome e o e-mail do respectivo servidor/terceiro interessado para
confirmacdo. Apds a ratificacdo dos dados, basta clicar em “Continuar”.

Criar Pedido Atribuido

o Cidad&o

Q, Buscar Cidadao

CPF

111.068.696-05

@ Nome do Terceiro interessado

—
E-mail
QBUSCAR

 VOLTAR
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Passo 13. Apos clicar em “Continuar”, serdo exibidos os dados do servidor/terceiro interessado ao qual o
item sera vinculado. Caso seja identificado algum equivoco, é possivel substituir, clicando no botdo “Trocar
Cidadao”.

Criar Pedido Atribuido

0 Cidadio ° Itens 3 Confirmar

&’ Nome doterceiro Nteressado  CPF: x000)0060060xX = TROCAR CIDADAD

Passo 14. Em seguida, na mesma tela, serad exibida a relagdo de itens do credenciamento com sele¢do a
critério de terceiros disponiveis para vinculacdo ao CPF do servidor/terceiro interessado, bem como a
quantidade de fornecedores vinculados a cada item.

B0 Catilogo Todas categorizs v | Busan. n "™ Carrinho
a
- -
ITEM DO CREDENCIAMENTO yr—— + . )
Carrinho vazio
Sem fornecedor
ITEM DO CREDENCIAMENTO yT— o < fopcional)
servacia?
4
Sem formnecedor
ITEM DO CREDENCIAMENTO
e -
% CANCELAR
ITEM DO CREDENCIAMENTO o
#éx 1000.00
Sem f -ed
ITEM DO CREDENCIAMENTO  —— o
x 1000.00
ITEM DO CREDENCIAMENTO o
Médx: 1000.00

Passo 15. Para adicionar um item ao carrinho do servidor/terceiro interessado, informe a quantidade
desejada e clique no botdo “+”. E possivel selecionar mais de um item, respeitando a quantidade mdaxima
permitida para cada item.

G Catélogo Todas categorias ~ Buscar... n
ITEM DO CREDENCIAMENTO
Méx: 10.00 o +
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Passo 16. Apds incluir os itens no carrinho, clique em “Criar pedido” e, em seguida, em “OK” para confirmar
a criacdo do pedido.

™ Carrinho
ITEM DO CREDEMCIAMENTO E
Total de itens: 10

Observacoes O PCIONaL

«1 CRIAR PEDIDO

M CAMCELAR

Pedido Criado!

Solicitagao HS-202609-00004 criada com su
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Passo 17. A tela retornara a lista de “Pedidos atribuidos”, onde serd possivel visualizar a situacdo de todos
os pedidos, inclusive aqueles com situacdao “Pendente”.

@ PAINEL 9o ITENS ® FORNECEDORES & ACESSOS B SOLICITACOES & PEDIDOS ATRIBUIDOS

<>

&» Pedidos Atribuidos | To00S | PENDENTES | APROVADOS | CONCLUIDOS

Nimero Cidadao itens. Status Criado por Data

HS-202609-00005 Terceiro interessado @l Gestor de credenciamento 11/09/2026
HS-202609-00004 Terceiro Interessado [ Pendents | Gestor de credenciamento 11/09/2026
HS-202609-00002 Torcalvs Intarascado Gestor de credenciamento 02/09/2026
HS-202609-00001 Terceiro interessado Gestor de credenciamento 02/09/2026

HS-202608-00002 Terceiro interessado Gestor de credenciamento 07/08/2026

Passo 18. Para ratificar e aprovar o pedido criado, clique na aba “Solicitagdes”.

Selecdo a Critério de Terceiros

Gerencie acessos de cidad3os e solicitacdes de servigos

& ac () © $
0 0 0 0 0 R$0

Cidadéos Acessos Pend. Solic. Pend Itens Ativos Entregas/Més Valor/Més
a
€ PAINEL 02 ITENS n W FORNECEDORES & ACESS0S B SOLICITACOES & PEDIDOS ATRIBUIDOS '
v
&0 Acessos Pendentes Solicitagdes Pendentes
Nenhum acesso pendente Nenhuma solicitacdo pendente
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Passo 19. Sera exibida a lista de solicitagdes. Clique no icone “Olho” ao lado do item desejado para visualizar
seus detalhes. Nessa tela, as informacgdes poderdo ser ratificadas ou corrigidas.

@ PAINEL g ITENS [T W3 FORNECEDORES & ACESSOS B SOLICITACOES &, PEDIDOS ATRIBUIDOS

B Solicitaces de Satide Todss Buscar n
N° Cidadao Itens Valor Est. Status Data
H5-202609-00005 Nome do terceiro interessado | 1 RS 1.000.00 [ Pendente | 11/09/2026 12:45

Passo 20. Apds clicar no icone de “olho”, serdo exibidos os dados do pedido, incluindo os itens vinculados
ao CPF.

& PAINEL go Tens [T W5 FORNECEDORES & ACESSOS BsoLicmacoesfl) & PEDIDOS ATRIBUIDOS

“VOLTAR

B HS-202609-00007 m

Cidad3o: Contato: Data:
17/09/2026 11:56

00 itens da Solicitagio

SELECIONARTODOS | O itemns) selecionadols)

[m] Item Qud Valor Unit. Valor Total Qtd Aprov. Estoque Status
5 '
[m] [TEM DO CREDENCIAMENTO 10.00 UN RS 100,00 R$ 1.000,00 49.98800/10.00000 =3
Total da Solicitagio: RS 1.000,00

Passo 21. Para realizar uma ac¢do sobre os itens, clique em “Selecionar todos” ou marque individualmente a
caixa de sele¢do correspondente a cada item.

B HS-202609-00007 m

Cidadao: Contato: Data:
17/09/2026 11:56

Qo ltens da Solicitagdo

B SELECIONAR TODOS: 0 item(ns) selecionadois)

[m] Item Qtd Valor Unit. Walor Total Qtd Aprov. Estoque Status
5o '
—_— E [TEM DO CREDENCIAMENTO 10,00 UN RS 100.00 RS 1.000.00 & 9.988,00/10.00000 [ Pendente |
Total da Selicitacio: RS 1.000,00
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Passo 22. Apds a sele¢do dos itens, serdo exibidas as op¢des “Aprovar tudo”, “Aprovar parcialmente” e
“Rejeitar”.

9 Itens da Solicitacio l l 1
T— | ==
Item Qtd Valor Unit. Valor Total Qtd Aprov. Estoque Status
= 0 - oo
/] \TEM DO CREDENCIAMENTO 10,00 UN R$ 100,00 R$ 1.000,00 wl 9.988,00/ 10.000,00
Total da Selicitagao: R$ 1.000,00

(i) Aprovar tudo: No fluxo padrdo (Fluxo | — Pedido registrado pelo Gestor de Credenciamento)
para conclusdo dos registros e vinculacdo oficial do item ao CPF do terceiro interessado, ao
clicar em “Aprovar tudo”, a tela serd recarregada para a visualizacdo das solicitagdes
existentes, sendo possivel ver o status de cada uma delas, além do botdo com o icone do
“olho”, para visualizar os detalhes de cada solicitagdo.

HS-202609-00005 Nome do terceiro interessado 1 R$ 1.000,00 Aprovado 11/09/2026 12:45
B HS-202609-00006
Cidadio: Contato: Data:
15/09/2026 17:11
9@ Itens da Solicitacio
Item Qid Valor Unit. Valor Tatal Qtd Aprov. Status
3.00UN RS 100,00 RS 300,00 3.00UN Aprovado
ITEM DO CREDENCIAMENTO =
500 UN R$ 100,00 R$ 500,00 5,00 UN Aprovado
ITEM DO CREDENCIAMENTO =D
500 UN RS 100,00 R$ 500,00 500 UN Aprovado
ITEM DO CREDENCIAMENTO o © ==
Total da Solicitacio: RS 1.300,00

(ii) Aprovar Parcialmente: Caso seja necessario realizar o comando “Aprovar parcialmente”
para os itens da solicita¢do, ao clicar no referido botao, serdo exibidos os itens da solicitagdo
com a possibilidade de editar as quantidades originalmente definidas para o novo numero
de quantidade dos itens a ser aprovado para vincular ao CPF do terceiro interessado.
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Defina a quantidade a ser aprovada para cada item. Deixe em branco para manter a quantidade original solicitada.

Item Qtd Solicitada a Aprovar
ITEM DO CREDENCIAMENTO LU 1 UN
ITEM DO CREDENCIAMENTO Lun 1 UN

+ CONFIRMAR APROVACAO PARCIAL

(iii) Rejeitar: Caso seja necessario realizar o comando “Rejeitar” para um item ou para mais itens
da solicitagdo, ao selecionar o item e clicar no referido botdo, sera solicitado o
preenchimento do motivo da rejeicdo.

X Rejeitar ltens

Vocé estd prestes a rejeitar 1 item(ns).

Mativo da Rejeicdo *

Informe o motivo da rejeicdo...

CANCELAR X CONFIRMAR REJEICAO

Passo 23. Apds a aprovagdo total ou parcial ou a rejeigdo, ¢ finalizado o pedido entre o servidor/terceiro
interessado e o credenciado. Todos os pedidos ficam registrados para o Orgdo/unidade na aba de
"Solicitagoes".

Selecio a Critério de Terceiros

Gerencie acessos de cidadaos e solicitacoes de servigos

& a0 [+ 0o o $

Cidadaos Acessos Pend Solic. Pend ltens Ativos Entregas/Més Valor/Més
a
€& PAINEL 0o ITENS n B FORNECEDORES & ACESSOS SOLICITACOES & PEDIDOS ATRIBUIDOS l
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No menu lateral, selecione a op¢cdo “Minhas Solicitagcdes” para consultar as solicitacGes registradas. Para
visualizar os detalhes de uma solicitacao, clique no icone “Olho”

Ussérin
JUR— i icitach .
s Minhas SalicitacGes % esso. ~
@ painel Minhas Solicitagdes
Servigos de Satide
Nova Solicitagio
[[ooss | renentes | acrovaoas | emanoavento | concusioas
Minhas Solicitages
B tistérico de Atendimentos .
W Organizacic rens Stats Data
Links Ukeis H5-202600-00005 Governo do Estado de s8o Pauta f 11092026
7 Politica de Privacidade
o . HS-202609-00004 Govemo do Estad de 530 Paulo 1 [ © Pendents | 13/0972026 =
[ Termos de Uso
SAUZ0260818144459444 Governo do Estado d Sko Paulo 3 18/08/2026 E'
SAU20260810172642666 Governo do Estado de S3o Paulo 3 + Aprovado 10/08/2026
SAU20260810135559959 Governo do Estado de Sdo Paulo 3 == 10/08/2026
SAUZ0260726130024771 Governo do Estado de So Paulo 1 28/07/2026

Nesta tela, é possivel consultar os detalhes da solicitagao.

= Minhas Solicitacbes

o = X i v A
Links Uteis
Organizagio: Criada em: Analisada em:
2 11/09/2026 12:45 11/09/2026 12:58
@' Frolitica de Privacidade NOME DA GRSAREACHG

@ TermosdiUso

0@ Itens da Solicitagio

ITEM DO CREDENCIAMENTO

TR TORARS . _
Cédigo: 1781709360033 N
© Apresente o QR Code em um dos fornecedores credenciados abaix

ER FORNECEDORES DISPONIVEIS
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7. Fluxo Il — Pedido registrado pelo servidor/terceiro interessado (Passos 1 ao 17)
Perfil: Servidor/Terceiro interessado

Esse fluxo permite que o servidor/terceiro interessado realize seu proprio cadastro, registre o pedido e
acompanhe o andamento da solicitacdo diretamente no Marketplace.SP.

{F )

Etapas para o servidor/terceiro registrar pedido

1 =
ETAPA PERFIL SISTEMA ACOES
Solicita d - i 0 Q ot i
icitar acesso do Senvidor/Terceiro a&d += | Solicitar acesso do
servndpr o interessado Acesso a =~ ] servidor a organizagao.
organizacao. organizacao
(O Analisar e liberar o Gestor de @ +=| Analisar e liberar o acesso

B acesso do servidor credenciamento Acesso a =~ ] do servidor a organizaco.

a organizacao. organizacao

|_=| Criar pedido aoitem Servidor/Terceiro (3{) += | Criar pedido ao item
@ do credenciamento. Ointeressado =~ | do credenciamento.

Pedido ao item

= Analisar a d . Yl
= solicitacio Gestor de .= Anallsa.ra solicitacao
Q do bédid credenciamento  Sollicitacao do - do pedido.
0 peaido. pedldo ‘
| @ Retirar o pedido E e <= Retirar o pedido
no credenciado. (L) Mteressado Retirada do - _J nocredenciado.
; pedido
[
—1 Comprovara _ I :s " Comprovar a retirada
.‘Q retirada do pedido Q Credenciado 2= | dopedidoegerara
| e geraranotafiscal. Comprovacao e nota fiscal.
nota fiscal
= | g:::::'g:r a Gestor de @ <= Confirmar a execugdo
i ¥ credenciamento  Confirmagdoda | = do pedido.
do pedido. execucio
IMPORTANTE: O fluxo retine a¢des do gestor do credenciamento, do servidor/terceiro
interessado e do credenciado no Marketplace.SP.
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Passo 1. O servidor/terceiro interessado deve acessar a plataforma Marketplace.SP através do link:
https://app.marketplace.sp.gov.br/ e selecionar a opg¢do “Criar conta”.

0 $A0 PAULO Cadastro

GOVERNO DO ESTADO.
DE 340 PAULO

BRASIL -

Inserir o CPF:

@ == <o

Crie sua conta gratis

Queremos proporcionar uma experiéneia incrivel para voce

° BRASIL M (i

AVANGAR

Finalidade e tratamento dos dados pessoais do cadastro

Os dados pessoais coletados neste processo serdo utilizados inica e exclusivamente para as finalidades
declaradas no item 10 da Politica de Privacidade para . Fornecedores e de
Servicos, disponivel aqui. Asinformagdes serdo protegidas e tratadas conforme determina a Lei Geral de
Protecio de Dados Pessoais ~ LGPD (13.709/2018)

Mo

= Precisa de ajuda para se cadastrar? @)
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Preencher NOME COMPLETO, TELEFONE e E-MAIL:

B = £

Crie sua conta gratis

Em poucos passos Voce tera sua conta na Plataforma

Nome completo Telefone

E-mail

VOLTAR AVANGAR

Por que pedimos este dado? @

\

Consentimento (D

Serd solicitada “Verificagdo em duas etapas”, por meio do e-mail informado:

&

Verificagdo em duas etapas

Enviamos um cédigo de verificacdo para seu e-mail.
Digite codigo abaixo para continuar.

Seu codigo expira em 02:57

Cancelar
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Apbs, devera ser criada uma senha:

@ === £o

Crie sua conta gratis

- - ° Em poucos passos vocé tera sua conta na Plataforma
‘7\5 . ! \ Minimo de 8 caracteres
- \ Senha ® .
Q 1 caracter mailsculo
Q ) 1 caracter mindsculo
Confirmacdo da senha ®© lcaaciedezpecial
1 nimero

Eleclaro que li e concordo com os termos de uso e politica de privacidade.

-~ < \'.
— - y \ s VOLTAR CRIAR CONTA

Apds a insercdo da senha, devera ser selecionada a op¢do de cadastro como CIDADAO:

ﬂrz‘.‘.‘.—"- £0

Conta criada com sucesso!

Continuar como:

Cidadao (]

Quero acompanhar 0s processos de compras do governo

Fornecedor

» me cadastrar ou cadasirar minha empeesa para vender ou prestar

para o govem

N

Como cadastrar um Fornecedor? (@)
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Logado o servidor/terceiro interessado tera um perfil de “Acesso pessoal”.

Usuirio

s 0 pcesso. A Solicitante/Comprador °

@ painet & Acesso Pessoal

Servicos de Satde

QO  conectar

Ola Solicitante/Comprador!

St Nova Solicitagie

0 0 on O 0
=, Minhas Solicitaches a 0 N oe °

Organizacbes com Acesso Solicitacdes Pendentes ttens Aprovados Itens Recebidos

B Histsrico de Atendimentos

Links Utteis
@ Politica de Privacidade A
[ Termos de Uso b

Passo 2. No menu lateral, o servidor/terceiro interessado deve clicar em “Conectar”’, selecionar a
organizacio GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO 3 qual deseja solicitar acesso e, em seguida, clicar em “+
Solicitar”.

P Usuério
o oo caTase onectar n Acesso_ ~ Solicitante/Comprador
@  roinel Conectar

Servicos de Satide

Conecte-se 4s organizagdes para utilizar os servicos de satide

=% Nova Solicitagio

= N _— B Organizacées Disponiveis
=/ Minhas Solicitagdes

B Histérica de Atendimentos Buscar por nome ou cidade -

Links Uteis

D} Politica de Privacidade

| | B

‘Governo do Estado de S30 Paulo

@ Termos de Uso

29 itens 1itens 1itens

—T—

Confirme a solicitagdao de acesso, selecionando “Confirmar solicitagao”.

2+ Solicitar Acesso X

Deseja solicitar acesso aos servigos de salde desta organizagao?

NOME DA ORGAN IZA(;KO

@ Apbs a colicitagio, a organizacio ird analisar e aprovar seu acesso.

CANCELAR « CONARMAR SOLICITACAD
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Ap06s a confirmagdo, aparecerd um status de “sucesso” no campo inferior direito da tela.

Passo 3. O gestor de credenciamento analisa a solicitacdo de acesso na aba “A Critério de Terceiros”,
“Acessos Pendentes” e realiza a aprovacdo ou rejeicdo do acesso do servidor/terceiro interessado. Apds a
aprovacao, o servidor/terceiro interessado recebe uma notificacdo por e-mail e WhatsApp.

—— n
et

Comprador

v

@ Painel

CREDENCIAMENTO Selecao a critério de terceiros

Gerencie acessos de cidad3os e solicitagdes de servios
_Q Adesio

B solcitases 38 S B ' ] $
1 0
ad: P

CONTRATACOES

._.
[2)]
o

D

S ) 3

-}

Demandas Cid

Viagens

2
Q. Bense Servicos Comuns €@ PAINEL somens (@ W FORNECEDORES & ACESSOS Bsocitacoss () &4 PEDIDOS ATRIBUIDOS

Paralela e Nao Excludente

8o Acessos Pendentes B Solicitagdes Pendentes
Q  Acritério de Terceiros

ACOMPANHAMENTO

Nenhum acesso pendente
% Medicio de Servicos

Faturamento

Passo 4. No campo de Acessos Pendentes, aparece uma relagdo de servidor/terceiro interessado e ao lado
direito do nome aparecem os botdes de “verificado v” e de “X”.

€ PAINEL 9 ITENS W FORNECEDORES & acessos () B SOLICITACOES &4 PEDIDOS ATRIBUIDOS

&80 Acessos Pendentes B Solicitacges Pendentes

Nome do terceiro interessado

Nome do terceiro interessado

VERTODOS (2}
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Caso a opcdo seja a de aprovar o acesso, ao clicar no botdo de “verificado v”, aparecerd a tela com o nome
do terceiro interessado e deve-se clicar em “Aprovar acesso”.

@ Aprovar Acesso

Deseja aprovar o acesso deste cidadao aos servicos de salde?
Nome do Terceiro Interessado

@ O cidaddo poderd solicitar itens do catdlogo de salide apds a aprovacao.

CANCELAR

Caso a opcdo seja pela rejeicdo do acesso, ao clicar no botdo “X”, aparecera a tela com o “nome do terceiro
interessado” e um campo “Motivo da rejeicdo” de preenchimento obrigatério. Em seguida, deve-se
confirmar a rejeicao no botdo "X Rejeitar”.

© Rejeitar Acesso

Nome do Terceiro Interessado

Informe o motivo pelo qual o acesso esta sendo negado.

CANCELAR
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7.1. Criar pedido ao item do credenciamento (Passos 5 e 6)
Perfil: Servidor/Terceiro Interessado

Passo 5. Para o Servidor/Terceiro interessado criar um pedido de um ou mais itens do credenciamento deve
acessar, no menu lateral, a opcdo “Nova solicitagdo”. Na tela aparecerda um botdo “+ Nova solicitagdo” para
criar o pedido.

. -
= R acesso

Servicos de Saide ol

HE-202600-00007
B remcadeuse

HE-202609-0000%

HS-202609-00004

SAUZ07608 18144453444 1 m

SAUZ0260810172642666

Em seguida, deve selecionar a organizacdo para a qual ele deseja abrir o pedido.

ﬁ oo MNova Solicitacio

@  panel Nowa Solicitac3o

Servigos de Sadde

Q  conectar

=4 Nova Solicitagao

B Selecione uma Organizagdo

= Minhas Solicitagbes

ﬁ Nome da 32 itens
E Histdrico de Atendimentos Organizagdo -

Links Uteis

[ Politica de Privacidade

D}I Termas de Uso
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Passo 6. Ao selecionar a organizacdo, aparecerao na tela todos os itens disponiveis do credenciamento. O
servidor/terceiro interessado escolhe um ou mais itens marcando a “caixa de sele¢do” ao lado do nome do
item e, logo apds, clica no botdo "Adicionar selecionados".

Mova Solicitagdo

Uauing

.
W acesso.

Mova SolicitagBo / Prefeitura de Domingo

Be Itens Disponiveis (32 encontrados)

=2 TROCAR DRGANIZACAD

ITEM DO CREDENCIAMENTO

T Filtros M= 30

| ITEM DO CREDENCIAMENTO

Mix: 10

| mempo crepenciamenTo

Mix 10

Sera exibida uma janela para informar a “Quantidade do item” e, opcionalmente, adicionar uma observagao.
Ap0ds o preenchimento, clique no botao “Enviar solicitagdo”.

™ Nova Solicitagdo

]
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Em seguida, serd exibida a mensagem Solicitagao Enviada, com a opcdao “Ver Minhas Solicitagdes” para
consultar as solicitacdes realizadas.

o

Solicitagao Enviada!

Sua solicitagao foi enviada com sucesso!

Numero: SAU20260917140123806

O servidor/terceiro interessado consegue visualizar e acompanhar todos os pedidos ja realizados na opg¢ao
"Minhas solicitagdes" do menu lateral esquerdo do Marketplace.SP.

b~ e Minhas Solicitagdes ,..'I :c:w "
@ e Minhas Solicitagbe
( | [T | | ]
Links Uhsia SAU20260917140123806 220 E]
@ oticadePrvaciina HS-202608-00007 =
t’l‘ Wi de U
HS-202609-00005 10920 E]
HS-202609-00004 110 E
SAuzozs081814445948s > [t Amomeree | a2026 =
- C . , “ .
Para visualizar os detalhes de uma solicitagao, clique no icone “Olho”.
) Huosies i asnaie B Solicitagso HS-202609-00005 ¥ Aprovado
Links Uteis
Organizagio: Criada em: Analisada em:
E)J Politica de Privacidade o oA oRGA 11/09/2026 12:45 11/09/2026 12:58

F  TeiinosdéUso

0@ Itens da Solicitagio

ITEM DO CREDENCIAMENTO 10
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7.2. Analisar a solicitacdao do pedido (Passos 7 e 8)
Perfil: Gestor de credenciamento

Passo 7. O gestor de credenciamento acessa o menu “A Critério de Terceiros” e, na op¢do “Solicitagdes

Pendentes”, seleciona a solicitacdo para visualizar seus detalhes. Em seguida, aprova o pedido total ou
parcialmente ou o rejeita.

Apos a decisdo, o servidor/terceiro interessado recebe uma notificagdo por e-mail e WhatsApp com o status
atribuido ao pedido.

Usudrio
goveRNo 0o esTAD ﬁ Comprador

@  rainel
CREDENCIAMENTO Selecao a critério de terceiros
Gerencie acessos de cidad3os e solicitacdes de servigos
R Adesio
Solicitagdes 20 [ R
B ‘aa - B ‘N o $
CONTRATAGOES 0 1 6 0 R$ 0
& Viagens
N
Q Bens e Servicos Comuns € PAINEL [ ITENSB W FORNECEDORES & ACESSOS ‘90|_|C|1Acogsn &4 PEDIDOS ATRIBUIDOS (]
R Paralela e Nio Excludente
) 2o Acessos Pendentes B Solicitagdes Pendentes
Q  Acritério de Terceiros
ACOMPANHAMENTO
Nenhum SAU20260729112105967
=, Medicio de Servicos
@ Almoxarifado
@ Faturamento

B SolicitacGes Pendentes

SAU20260810135559959 m

VER TODAS (1)
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Passo 8. Para visualizar a solicitagdo e reprovar ou aprovar, apds selecionar para "Ver todas" no campo de
“Solicitagoes pendentes”, devera clicar no botdo icone “Olho” ao lado da solicitacdo:

Selecdo a Critério de Terceiros

Gerencie acessos de cidaddos e solicitagdes de servigos

: B ® $
‘a* -0 + 'R
Cidaddos Acessos Pend. Solic. Pend Itens Ativos Entregas/Més Valor/Més
a
& PAINEL oo mens [ W FORNECEDORES & ACESSOS B SOLICITACOES 2s PEDIDOS ATRIBUIDOS '
v
Bi Solicitacdes de Saude Pendentes Buscar. n
N Cidadio Itens Valor Est. Status Data
SAU20260810135559959 | Leticia Moreira Soares 3 RS 48,75 10/08/2026 13:55 —
31998986421

Assim, aparecerdo os itens solicitados, para que haja a aprovagdo total, parcial ou a rejei¢ao.

0o Itens da Solicitacdo

B DESMARCAR TODOS 3 item(ns) selecionado(s) + APROVAR TUDO | [ APROVAR PARCIALMENTE

X REJEITAR

Item Qtd Valor Unit. Valor Total Qtd Aprov. Estoque
AAS - 100 MG COM CT 100UN RS 10,00 RS 10,00 - #1992,00/1.000.00
BL AL PLAS TRANS X
200 (Similar)

Cod: 1832603860030

AAS - 100 MG COM CT 1,00 UN RS 23,00 RS 23,00 - i 997,00/ 1.000,00
BL AL PLAS TRANS X

200 (Similar)

Céd: 1781709360033

AAS - 100 MG COM CT 100UN RS 15,75 RS$ 15,75 - o4 9.998,00 / 10.000,00
BL AL PLAS TRANS X

200 (Similar)

Céd: 1781709360033

Total da Solicitacdo: RS 48,75

Atencdo!! Neste momento, deve-se seguir os Passos 19 ao 23 do Fluxo | — Pedido registrado pelo gestor de
credenciamento.
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7.3. Retirar o pedido no credenciado (Passos 9 ao 11)
Perfil: Servidor/Terceiro interessado

Apos receber (via e-mail e whatsapp) a notificacdo de que sua solicitagdo foi aprovada, o servidor/terceiro
interessado vai até o credenciado e apresenta seu QR Code para a retirada do pedido.

Passo 9. O servidor/terceiro interessado acessa o menu lateral “Minhas solicitagdes” .

- |
2 acesso v

oo

20
(<]

o

E
VER CATALOGO

¥ Acbes Répidas

Passo 10. Na tela aparecerdo as solicitagdes feitas pelo servidor/terceiro interessado. Deve-se clicar no menu

superior em “Aprovadas” para visualizar os pedidos aprovados pela organizacdo. Em seguida, clicar no botado
de “olho” ao lado direito da solicitacao.

Usudria
oo oo caTane Minhas Solicitagées 4 v
ﬁ s g = Acesso...
@ painet Minhas Solicitades
Servigos de Sadde
(P— l
S%  Mova Solicitagio
[[ooas T renoentes [ aprovavas || em anoavento T concuioas
Minhas Solicitagbes
E Histérico de Atendimentos N Organizacio tens Status Data
Links Uteis SAU20260818144459444 Prefeitura 3 + Aprovada 18/08/2026
7  Ppotitica de Privacidade
SAU20260810172642666 Prefeitura 3 + Aprovado 10/08/2026 E]
F Temos deuso
SAU20260728130024771 Prefeitura 1 + Aprovada 28/07/2026
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Passo 11. Ao lado de cada item, clicar no botdo de “QR CODE”.

@@ Itens da Solicitacdo

AAS - 100 MG COM CT BL AL PLAS TRANS X 200 (Similar) 1
Cddigo: 1832603860030 UN

@ Apresente o QR Code em um dos fornecedores credenciados abaixo:

[ & VER FORNECEDORES DISPONIVEIS ]

AAS - 100 MG COM CT BL AL PLAS TRANS X 200 (Similar) 1
Cédigo: 1781709360033 UN

@ Apresente o QR Code em um dos fornecedores credenciados abaixo:

[ &8 VER FORNECEDORES DISPONIVEIS ]

AAS - 100 MG COM CT BL AL PLAS TRANS X 200 (Similar) 1
Cadigo: 1781709360033 UN

O Apresente o QR Code em um dos fornecedores credenciados abaixo

[ 2 VER FORNECEDORES DISPONIVEIS ]

Aparecerd uma tela com o “QR CODE”, contendo as informacdes do item e a data e hora em que este “QR
CODE” expira (perde sua validade).

88 QR Code

AAS - 100 MG COM CT BL AL PLAS TRANS X 200 (Similar)

Apresente ao fornecedor para retirar o item

© Expira: 05/10/2026, 10:00:00
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Para saber quem s3o os credenciados disponiveis para fornecer o referido item/servico, basta clicar em “Ver
fornecedores disponiveis”.

AAS - 100 MG COM CT BL AL PLAS TRANS X 200 (Similar) 1
Cadigo: 1832603860030 UK

(1) sente o QR Code

e em um dos fornecedores credenciados abaixo:

\D
& VER FORNECEDORES DISPONIVEIS 44—

Possibilidades adicionais de retirada no credenciado

Além da retirada presencial descrita, a etapa de Retirada no Credenciado pode contemplar outras situacoes,
como:

* Retirada por terceiro autorizado: quando o préprio servidor/terceiro interessado ndo puder comparecer,
prever a retirada por um representante autorizado, mediante apresentacdao do QR Code e de documento de
identificacdo de quem retira.

e Multiplos fornecedores credenciados: como o mesmo item pode ter mais de um credenciado apto a
atendé-lo, o servidor/terceiro interessado escolhe entre os fornecedores disponiveis (“Ver fornecedores
disponiveis”) antes de se dirigir a um deles.

¢ Retirada parcial: quando o pedido tiver mais de um item ou quantidade maior que uma unidade, aretirada
pode ocorrer em momentos e/ou credenciados diferentes, sendo necessario controlar o saldo ja retirado em
relacdo ao aprovado.

¢ Itens sem retirada fisica presencial (se aplicavel): caso algum item seja entregue ou prestado sem
necessidade de comparecimento fisico do beneficidrio.

7.3. Comprovar a retirada do pedido e gerar a nota fiscal (Passos 12 e 13)
Perfil: Credenciado

Passo 12. O servidor/terceiro interessado vai até o credenciado e apresenta o QR Code para a retirada do
pedido. O credenciado escaneia o “QR CODE” e confirma a entrega do item.

Passo 13. Apds a confirmacdo da entrega do pedido no Marketplace.SP, o credenciado realiza a emissdo da
respectiva nota fiscal.

Marketplace.SP ¢ Pagina 42 de 46



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Manual de Uso — Mddulo "Selegdo a Critério de Terceiros"|
Marketplace.SP

7.4. Confirmar a execugao do pedido (Passos 14 ao 17)
Perfil: Gestor de credenciamento

Passo 14. O gestor de credenciamento acessa a op¢do “Faturamento” do menu lateral esquerdo, e registra
a quantidade executada mediante a nota fiscal.

= = Usuirio

D ax Governo do Estado de Sao Paulo Qn Comprador

ACOMPANHAMENTO

= Medicdo de Servigos

% Relatdrios

(@) Aimoxarifaco

S - Bem-vindo ao Painel
aturamento

Acesse o menu lateral para explorar as funcionalidades
[E  Pagamentos

Q conversas
CADASTROS

Dados da Organizacio
Grupos de Permissdes
Gestio de Usudrios

Documentos / Habilitagdo

B @ Do f& B

Catélogos

Links Uteis

@ Ajuda do Sistema

Clicar no botdo "Gerar faturamento".

Faturamento

a Fatu ramento GERAR FATURAMENTO

Tedos os tipes - Todos os status ~
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Passo 15. Na tela, no menu superior selecionar
credenciado e clicar em “Selecionar”.

Faturamento / Gerar Faturamento

€ VOLTAR Gerar Faturamento

Paralelo e ndo excludente W A Critério de Terceiros

Fornecedor Itens ndo faturados

empresa

“A critério de terceiros” e ao lado direito do nome do

Total Agio

RS 10.00

Passo 16. Em seguida, selecione o item para o qual deseja confirmar a execugao do pedido e clique em “Gerar

faturamento”.

Faturamanto | Gerar Faturamento

€ VOITAR Gerar Faturamento

& empresa

O Item
AAS - 100 MG COM CT BL AL PLAS TRANS X 200 (Similar)
1832603860030
1 item(ns) — Total: RS 10,00

Solicitagao Cidadao Qtd Valor unit. Entregue em Total
21/08/2026 RS
SAU20260818144459444 Servidor 1 RS 10,00 S 10,00

Aviso! Assim que o faturamento for gerado, o credenciado podera, em seu acesso, enviar a nota fiscal.
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Passo 17. O gestor de credenciamento pode visualizar a nota fiscal, clicando no icone de “olho” na imagem
abaixo.

a Faturamento GERAR FATURAMENTO
Todos os tipos b Todos os status ~

N® Tipo Fornecedor Periodo tens Total Status Criado em Acbes

FAT-1867-202608-0001 ® Critério de Terceiros empresa 20/08/2026 - 20/08/2026 1 RS 10,00 NF enviada 21/08/2026

Ao abrir a tela, clique em “Abrir nota fiscal”.

«vome @ Faturamento FAT-1867-202608-0001 NE cnvada
TIE FORNECEDOR PER NS TOTA
Critério de Terceiros empreszs 21/08/2026 - 21/08/2026 1 RS 10,00

& Itens entregues
Item Solicitagdo Cidaddo Qtd Valor unit. Total
AAS - 100 MG COM CT BL AL PLAS TRANS X 200 (Similar) (1832603860030) SAU20260818144459444 Servidor 1 RS 10,00 RS 10,00
B Nota fiscal do fornecedor

2108 21/08/2026 11:14

ABRIR NOTA FISCAL

Importante!! Assim, o gestor de credenciamento pode salvad-la e anexar aos autos do processo com
comprovacio da execugdo do pedido (prestacdo do servico/item).
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9. Glossario

e Cidad3o: Servidor/terceiro interessado.
® PNCP: Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

e Marketplace.SP: plataforma publica estadual destinada a operacionalizacdo das contrata¢des
decorrentes de credenciamento.

e Categoria: agrupamento ao qual Orgdos Publicos e vendedores aderem para vincular processos e
credenciamentos de um mesmo segmento (ex.: Saude).

e Processo: o credenciamento publicado pelo Orgdo Publico, com seus dados, modalidade, condi¢des
e itens (que podem ser de material ou servico).

e Organizagdo: o Orgdo Publico ao qual o cidad3o solicita acesso para ter direito a itens do processo.

e Credenciado/Fornecedor: pessoa juridica que atende o cidaddo e emite a nota fiscal
correspondente.

e Servidor/Terceiro interessado: terceiro beneficiario final, que solicita acesso, solicita a retirada do
item e o retira em um fornecedor credenciado.

e Aba "A Critério de Terceiros": area da plataforma usada pelo Orgdo Publico para liberar acessos de
cidad3os e analisar solicitacdes de retirada.

® QR Code: cddigo gerado para a solicitacdo aprovada, apresentado pelo cidaddo ao fornecedor e
escaneado para confirmar a entrega do item.
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