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Guia
Pratico

Seja bem-vindo ao coracao digital do nosso Bairro!

Este guia foi criado especialmente para si, comerciante do
Bairro Comercial Digital, que pretende dar um passo em
frente e assumir o controlo da presenca online do seu
negocio.

Neste manual, encontrara um passo a passo claro e
acessivel que o ajudara a gerir a sua propria pagina,
divulgar os seus produtos e servicos, e tirar o maximo
partido desta nova montra digital.

O comportamento dos consumidores mudou, estao mais
conectados, mais exigentes e procuram solucdes rapidas e
eficazes online.

Com este guia, estara preparado para acompanhar essa
transformacao e tornar o seu negdcio mais visivel, apelativo

e competitivo.

Chegou o momento de assumir o controlo. Vamos a isso?
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e palavra-passe

Bairro

Comercial Digital | Guia Pratico de Backoffice Marketplace

02



Como a sua conta foi criada pela nossa
equipa, o primeiro passo € garantir que
apenas o proprio utilizador tem acesso
direto a mesma.

Para isso, devera definir a sua propria
palavra-passe, seguindo os passos
indicados abaixo:

Aceda ao Marketplace do Centro
Historico de Ponta Delgada

No canto superior direito, clique
em “Iniciar sessao”

Introduza o seu endereco
de email

Em vez de inserir uma
palavra-passe, clique

em “Esqueceste-te da tua
palavra-passe?”

Escolha a opcao “Repor
palavra-passe”

Verifiqgue o seu email: devera
receber uma mensagem com um
link Unico de reposicao de
palavra-passe. Este link so pode
ser usado uma vez

Cligue no link e sera
encaminhado para

uma pagina onde podera definir
a sua nova palavra-passe. Siga
as regras indicadas (minimo de
caracteres, combinacao de letras
e numeros, etc.)

Q00 00 0 O

Apos guardar a nova
palavra-passe, podera iniciar
sessao na sua conta com total
seguranca
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A sua conta ja foi criada com os principais
dados pessoais preenchidos pela equipa
de gestao do Bairro Comercial. No
entanto, caso pretenda atualizar alguma
informacao ou adicionar detalhes em
falta, pode fazé-lo facilmente na area
pessoal da sua conta.

Para isso, basta:

e Aceder ao menu “A minha conta”
1
|
1
1

Nesta seccao, podera consultar e
editar os seus dados pessoais,
incluindo:

Nome e apelido

Endereco de email
Palavra-passe

Numero de telemovel

NIF

Imagens de perfil (se quiser,
pode carregar uma fotografia
para personalizar o seu perfil)

e Apos efetuar as alteracoes
pretendidas, cligue em “Guardar”
para atualizar as informacoes

Esta etapa permite-lhe garantir que
todos os seus dados estao corretos e
completos, assegurando uma gestao
eficaz e personalizada da sua presenca
no Marketplace.
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Depois de rever os seus dados pessoais, € importante confirmar que as informacoes
da sua loja estdo completas e atualizadas. Estas informacdes sdo publicas e ajudam
os clientes a encontrar e conhecer melhor o seu negdécio no Marketplace.

Siga os passos abaixo para editar os dados da sua empresa:

o Aceder “A minha conta” e
selecione “As minhas empresas”

9 Aqui encontrard uma lista de
todas as suas empresas

i associadas a sua conta. Caso

' tenha varias empresas, podera

! cria-las clicando no botao

' “Adicionar empresa”

|

|

1

Y

e Localize a empresa que deseja
editar e clique no icone “Editar’

Ao aceder ao perfil da empresa,
podera editar os seguintes
elementos:

Nome da empresa

e Logodtipo (substituir a imagem atual
por uma nova)

e Foto de capa (a imagem principal
gue aparece no topo da pagina da
loja)

e Imagens da galeria (pode
adicionar novas, apagar
existentes e carregar varias ao
mesmo tempo)

e Redes sociais (adicionar ou
atualizar links)

e Texto de apresentacao da
empresa

e Horario de funcionamento

e Informacoes de contacto e
localizacao

NOTA: Os servicos da empresa nao
sao editados nesta area. Existe uma
seccao propria para a gestdo de
servicos, que sera explicada mais a
frente.

Depois de fazer as alteracoes
desejadas, nao se esqueca de clicar
em “Guardar” para garantir que tudo
fica registado corretamente na
plataforma.
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A funcionalidade de gestao de
servicos permite-lhe apresentar no
Marketplace os servicos prestados
pela sua empresa, tornando-os
visiveis e acessiveis a clientes e
potenciais clientes que procuram
solucdes dentro da plataforma. Esta é
uma forma eficaz de promover a sua
oferta, facilitar reservas e aumentar o
numero de contactos.

Como aceder a gestdo de servicos:

Va até ao menu “A minha
conta” e clique em “Gerir
servicos”

Ira visualizar todos os
Q servicos, associados as
empresas que estdo ligadas a
Ssua conta

e Embora os servicos aparecam de
forma transversal, pode filtrar e
escolher uma empresa especifica
para gerir 0S Seus servicos
individualmente, caso tenha mais
de uma empresa

Para adicionar um novo servico:

e Cligue em “Adicionar servico”

Preencha os seguintes
campos:

e Nome do servico
e Descricao (objetiva e clara, evite
descricoes demasiado longas)
e Selecionar a categoria do servico
e Selecionar a empresa a qual o
servico pertence
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e Estado do servico: ativo (apenas
servicos ativos ficam visiveis ao
publico, ao estar inativo o servico
nao aparece, mas pode ser salvo
assim e ativado quando desejar)

e Tipo de agendamento:

- Pré-reserva: utiliza o sistema de
reservas do proprio Marketplace (o
cliente envia um pedido através da
plataforma e o responsavel recebe
uma notificacao por email)

- Contacto externo: pode inserir um
link, email ou nimero de telefone
como forma de contacto direto para
marcacao externa

- Sem agendamento: pretende
apenas disponibilizar o servico

e Duracao do servico:

- Informe a duracao apenas em caso
de reservas realizadas diretamente
no Marketplace

- Para reservas externas, indique O
horas e O minutos, pois o tempo sera
ajustado diretamente com o cliente

e Reserva cumulativa: defina se o
servico pode ser reserbado em
simultaneo com outros (sim ou n3o)

e Preco: introduza o valor (ex.: 10€) ou
deixe em branco caso o preco seja
“sob consulta” (pode referir isso na
descricao)

Depois de preencher todos os campos,
cligue em “Gravar”
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A funcionalidade de gestao de produtos permite-lhe colocar no Marketplace os
artigos que tem a venda, tornando-os visiveis a clientes e potenciais compradores
gue pesquisam diretamente na plataforma. Esta ferramenta é essencial para
negocios com oferta de produtos fisicos e garante uma presenca ativa e atualizada
no espaco digital do Bairro Comercial.

Para adicionar produtos:

Aceda ao menu “A minha . e Tem variante?

conta” e clique em "Gerir - Se o produto tiver diferentes

produtos” precos consoante cor, tamanho,
peso, ou outro atributo selecione
“Sim”

e Peso estimado (utilizado para
calcular os portes de envio)

e Descricao do produto

e Sobre o produto, onde devem
estar incluidas as informacoes
mais detalhadas (ex.:
composicao, tamanho,

Cligue no botao “Adicionar
produto”

Preencha os seguintes
campos obrigatodrios:

e Nome do produto
e Selecione a subcategoria a que

pertence instrucoes, etc.)

e Selecione a loja a qual o produto e Imagem principal do produto
pertence

e Estado:

- Ativo (visivel no Marketplace)
- Inativo (ndo visivel)

- Fora de stock (visivel, mas sem
possibilidade de compra)

’

-
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Atributos:

e ApOds gravar os dados iniciais,
aceda a seccao de “Atributos”

e Selecione os atributos do
produto correspondentes a
subcategoria selecionada
anteriormente

ATENCAO: Se o produto for
multicolorido (por exemplo, branco e
preto ao mesmo tempo), nao
selecione mais do que uma cor nos
atributos do produto. Indique apenas
a cor predominante ou um padrao
representativo. Selecionar varias
cores podera levar a interpretacdo
errada que se trata de dois produtos
distintos.

Precario:

Indique o preco

Se existir, adicione o desconto
Defina o stock disponivel

Se o produto tiver variantes,
adicione o preco de cada variante
aqui

Galeria de imagens:

e Adicione imagens adicionais
(além da imagem principal ja
inserida), pode carregar varias
imagens

Para gerir produtos existentes:

Depois de adicionar os seus produtos,
pode geri-los diretamente na seccao
“Gerir produtos”. Aqui podera:

e Pesquisar produtos pelo nome,
pela loja ou pela categoria

e Editar produtos através do icone
de lapis

e Eliminar produtos, caso ja nao
estejam disponiveis

e Ativar ou inativar produtos
conforme a disponibilidade

e Atualizar qualquer informacao
(descricao, preco, stock, imagens,
etc.)

NOTA: Sempre que fizer alteracoes a
um produto, certifique-se de clicar
em “Gravar”, caso contrario, as
alteracoes nao serao gravadas.
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Ao seguir este guia, deu um passo importante rumo a
modernizacao e ao fortalecimento digital do seu negadcio.
Agora, esta mais preparado para gerir a sua presenca
online com autonomia, apresentar os seus produtos e
servicos de forma estratégica e tirar o maximo partido
desta montra digital que é o Bairro Comercial.

Lembre-se: uma presenca online bem cuidada nao sé
aumenta a visibilidade do seu negdcio, como também
fortalece a confianca dos seus clientes.

Sempre que tiver dlvidas ou precisar de apoio, estamos a
disposicao para ajudar. O mais importante é continuar, com
consisténcia, criatividade e dedicacao , a fazer o seu
negocio crescer também no mundo digital.

O futuro do comércio local é agora. E comeca consigo!
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