GOMO ADICIONAR

GOLABORADORES
NO MERCADO LIVRE

Convites e permissoes




GUIA PASSO A PASSO

Delegue com seguranca

Configure a fungao, confira o convite e teste o acesso individual
da equipe.

Cena ilustrativa criada com |A. Pessoas e empresa ficticias; nao é tela da plataforma.

Como ler as demonstragoes

Os exemplos destacam comandos confirmados nas fontes
oficiais. Sao composicdes didaticas, ndo prints nem retratos da
interface atual.

O que vocé vai concluir

Funcao definida, convite conferido, acesso individual aceito e
tarefa testada com o limite correto.
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NAVEGAGCAO

Siga o caminho do acesso

01

02

03

04

05

06

07

08

1. Prepare a funcao

2. Abra a area de colaboradores

3. Crie e confira as permissdes

4. Convide e acompanhe o aceite

5. Teste e resolva problemas

6. Videos, avisos e dados fiscais

7. Revise e encerre acessos

8. Checklist e fontes oficiais

Exemplos de clique declarados mostram caminhos e comandos
confirmados. A composicao € editorial; nao ha captura atual autenticada.
Consulte as fontes e a validagao da propria conta.
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ANTES DE CLICAR

Defina o trabalho da pessoa

1  Escreva uma tarefa concreta

Exemplo ficticio: “Ana respondera perguntas sobre os
produtos”. Evite descricdes amplas como “ajudar na loja”.

2 Separe funcao de permissao

Funcao é o grupo de responsabilidades. Permissao € a
autorizacao para uma acao. Uma funcao pode ser usada
por varias pessoas.

3 Defina o limite

Anote o0 que depende da sua aprovagao, como mudancas
de preco ou condicdes comerciais. E uma recomendacao
operacional AKUMA.

Principio de seguranca

Cada pessoa usa seu proprio acesso. Nao envie sua senha
principal, codigos de verificagao ou codigos de recuperagao.
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PASSO 1. ACESSO

Abra Colaboradores

1 Entre na conta vendedora

No computador, acesse o site oficial e faca login na conta
da empresa. Confira a identificacao da loja antes de
seguir.

2 Abra o caminho documentado

No menu, selecione “Vendas" e depois “Preferéncias de
venda". Localize a secao “Colaboradores”. [1]

3 Localize a gestdo das funcdes

A documentacao usa “Administrar fungdes” ou “Gerenciar
funcdes”. Confira o que aparece no seu painel e abra a
opgao de criar uma funcao. [1, 2]

Se o caminho nao aparecer

Confira se vocé esta na conta correta e se tem autorizacdo para
administrar acessos. Use a Ajuda do préprio painel. Nao amplie
permissdes apenas para testar.
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EXEMPLO VISUAL - ONDE CLICAR

Abra a secao da conta

EXEMPLO DIDATICO - NAO E PRINT DA PLATAFORMA

A composicao destaca campos e comandos documentados. Nao reproduz
a posicao nem o desenho da interface.

NO MENU LATERAL

1 — Vendas

Entre na conta vendedora correta. No menu lateral, abra
“Vendas". Confira a loja antes de continuar.

DENTRO DE VENDAS

2 — Preferéncias de venda

Abra “Preferéncias de venda”. Procure a secao de Colaboradores.

Conferéncia

Vocé deve estar nas preferéncias da operacao vendedora, nao
na Central de Afiliados nem em uma conta de fornecedor.

Comandos confirmados nas fontes [1] e [2].

AKUMA - Mercado Livre - Revisao 15 out 2026 indice 06



EXEMPLO VISUAL - ONDE CLICAR

Entre na gestao de funcgoes

EXEMPLO DIDATICO - NAO E PRINT DA PLATAFORMA

A composicao destaca campos e comandos documentados. Nao reproduz
a posicao nem o desenho da interface.

SEGCAO DAS PREFERENCIAS

1 — Colaboradores

Localize a secao “Colaboradores”. Na orientagao visual descrita
pela fonte [2], expanda o sinal de +.

DENTRO DE COLABORADORES

2 — Gerenciar funcoes

Cligue em “Gerenciar funcodes”. A fonte [1] também usa
“Administrar funcdes”; confira o rétulo disponivel.

Fontes [1] e [2]. A disposi¢cao pode variar; cartdes nao reproduzem a interface.
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PASSO 2 - PERMISSOES

Crie uma funcio enxuta

1 Dé um nome reconhecivel

Exemplo ficticio: “Atendimento de perguntas”. O nome
deve explicar o trabalho de quem recebe o acesso.

2 Leia e selecione as permissoes

Marque somente as op¢des necessarias. Confira o alcance
de cada uma antes de salvar; dados fiscais, dinheiro e
integracdes exigem cuidado especial.

3z Salve e reveja o resultado

Confirme que a funcao aparece na lista. Abra-a
novamente e compare as permissées com a tarefa que
vocé anotou.

Antes de editar uma funcao existente

Veja quem ja a utiliza. Uma mudanca na funcao afeta todos os
colaboradores ligados a ela, conforme a orientacao oficial. [1]
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EXEMPLO VISUAL - ONDE CLICAR

Exemplo: autorizar videos

EXEMPLO DIDATICO - NAO E PRINT DA PLATAFORMA

A composicao destaca campos e comandos documentados. Nao reproduz
a posicao nem o desenho da interface.

PERMISSAO CONFIRMADA PELA CENTRAL
1 — Gerenciar videos

Ative apenas a permissao necessaria para o colaborador produzir
e gerenciar videos. Revise as demais opc¢oes.

APOS REVISAR A FUNGCAO

2 — Criar uma funcao

Nome ficticio planejado: Videos Casa Aurora

Confirme “Criar uma func¢ao”, conforme o fluxo descrito na fonte
[2]. Abra a funcao salva e confira seu conteudo.

Fonte [2]. Nome da fungao é exemplo criado para ensino.
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PASSO 3 - CONVITE

Confira pessoa, e-mail e
funcao

1 Escolha “Convidar colaborador”

Informe o endereco individual combinado com a pessoa.

Revise letra por letra antes de enviar.

2 Observe aregra do enderego

Na documentacao do fluxo de vendedores, o e-mail nao
deve ja estar cadastrado no Mercado Livre ou Mercado
Pago. Siga a validacao do seu painel. [1]

3 Atribua a funcao e envie

Confira o destinatario e a funcao escolhida. Depois do
envio, avise a pessoa por um canal conhecido e
acompanhe o aceite.

Nao misture tutoriais de ambientes distintos

Central de Fornecedores, Afiliados e integracdes do Mercado
Pago podem ter regras proprias. Este guia trata da conta
vendedora do Mercado Livre.
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EXEMPLO VISUAL - ONDE CLICAR

Exemplo: confira o convite

EXEMPLO DIDATICO - NAO E PRINT DA PLATAFORMA

A composicao destaca campos e comandos documentados. Nao reproduz
a posicao nem o desenho da interface.

OPGAO DE CONVITE

1 — Convidar colaborador

Abra “Convidar colaborador”. Informme um e-mail individual aceito
pelo painel e atribua a funcao apropriada.

REGISTRO FICTiCIO PARA REVISAR
2 — Destinatario + funcao
ana@exemplo.test - Videos Casa Aurora

Compare pessoa, endereco e fungao antes de confirmar o envio.
Depois, acompanhe o aceite no painel.

Evite um erro comum

No fluxo documentado de vendedores, o e-mail ndo deve estar
cadastrado no Mercado Livre ou Mercado Pago. Siga a validagao
atual da conta.

Fonte [1]. O endereco .test nao pertence a uma pessoa real.
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PASSO 4 - ACEITE

O convidado conclui o acesso

1 Localize a mensagem legitima

O convidado confere a caixa de entrada e o spam. Deve
verificar o remetente e o destino antes de abrir o convite.

2 Siga o fluxo de cadastro

A propria pessoa segue as instrucdes exibidas e cria o
acesso individual quando solicitado. Ela nao precisa
revelar a senha ao administrador.

3 Confirme que o aceite terminou

Peca somente o resultado: “Consegui entrar” ou a
mensagem exata de erro, sem senhas nem codigos.
Confira o estado do convite no painel.

E-mail recusado?

Nao exclua uma conta pessoal para tentar liberar o endereco.
Confirme a regra no fluxo atual e use um endereco individual
adequado ou a Ajuda oficial.
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PASSO 5 - VERIFICAGAO

Teste com o acesso da
pessoa

1 Use uma sessdo separada

O colaborador entra com a identificagcao do convite.
Confira a loja mostrada. O teste na sessao do proprietario
Nao comprova as permissdes do convidado.

2 Abra uma tarefa permitida

Exemplo: localizar um anuncio sem alterar pre¢o ou
estoque. Comece por uma consulta e confira se o recurso
necessario esta disponivel.

3 Confira também os limites

Veja se areas fora da responsabilidade ficaram
indisponiveis. Registre a tarefa testada, o resultado e
qualquer ajuste necessario.

Resultado esperado

Convite aceito + conta correta + tarefa disponivel + limites
conferidos. Enviar o convite sozinho nao encerra a configuragao.
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EXEMPLO VISUAL - ONDE CLICAR

Teste do colaborador no app

EXEMPLO DIDATICO - NAO E PRINT DA PLATAFORMA

A composicao destaca campos e comandos documentados. Nao reproduz
a posicao nem o desenho da interface.

COM O E-MAIL DO CONVITE

1 — Mais

No aplicativo atualizado, o colaborador entra no proprio acesso e
abre “Mais”. O dono nao faz o teste na sessao principal.

FERRAMENTA DE VIDEOS

2 — Videos

Toque em “Videos” e confira se consegue localizar o anudncio
certo. Nao publique nada apenas para testar o acesso.

Exemplo de registro

Ana - videos do produto certo visiveis - areas financeiras fora do
escopo - teste conferido com o responsavel. Registro ficticio,
nao tela.

Fonte [3]. O recurso exige permissdo e elegibilidade da conta.

AKUMA - Mercado Livre - Revisao 15 out 2026 indice 14



CASO PRATICO - VIDEOS

Libere a funcao de videos

1 Abra afuncgao certa

Em Colaboradores, entre em “Gerenciar funcdes”. Edite ou
dupligue uma funcao conforme a opcao apresentada. [2]

2 Selecione “Gerenciar videos”

Salve a funcao e atribua-a ao colaborador novo ou
existente. A fonte oficial informa que os acessos
funcionam no computador e no celular. [2]

3 Confira no celular

Atualize o aplicativo, entre com o e-mail de colaborador e
abra “Mais” > “Videos". A conta vendedora precisa ter cor
de reputacgao. Se faltar o recurso, confira permissao e
elegibilidade. [3]

Publicar também exige um combinado

Defina quem prepara, revisa e aprova o video. Ter acesso a
ferramenta ndo dispensa a aprovacao interna do conteudo.
Recomendagao AKUMA.
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CASOS PRATICOS - AVISOS E FISCAL

Distribua cada
responsabilidade

1 Atribua as comunicagoes

No perfil, abra “Comunicac¢des”, também disponivel em
Preferéncias de venda. Escolha o assunto e atribua até
cinco colaboradores por comunicacgao. [5]

2 Confirme quem vai agir

Combine o responsavel por cada aviso e confira com ele o
recebimento. Receber um e-mail e ter permissao para
resolver o assunto sao coisas diferentes.

3 Restrinja o acesso fiscal

A opcao “Gerenciar dados fiscais” da acesso a
documentos e atualizacao de certificado. Libere apenas a
guem precisa executar essa atividade e tem autorizacao.
[4]

Exemplo ficticio de divisao

Ana: perguntas. Bruno: videos. Contador: dados fiscais. Sao
exemplos de responsabilidades, ndo perfis obrigatérios da
plataforma.
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QUANDO ALGO FALHA

Encontre a causa antes de
repetir

1 O convite ndao chegou

Confira o endereco e peca a verificagao do spam.
Persistindo o problema, use os canais oficiais de ajuda. [1]

2 O login funciona, mas nada abre

Confira a funcgao atribuida e as permissdes. Se alterar uma
funcao compartilhada, avise e revise o impacto sobre os
demais integrantes. [1]

3 Uma ferramenta esta ausente

Confira conta, dispositivo, permissao e disponibilidade do
recurso. Registre a mensagem exata e a etapa. Ndo
conceda acesso total como tentativa de solugao.

Para pedir suporte

Relna data, etapa, dispositivo e captura sanitizada do erro.
Oculte nomes, e-mails, pedidos, documentos, valores privados e
qualquer cédigo de acesso.
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ROTINA DE SEGURANCA

Revise quando o trabalho
mudar

1 Identifique quem opera pela agéncia

Peca nome e e-mail individual de cada profissional, suas
tarefas e como substituicdes serao comunicadas.

2 Ajuste s6 o necessario

Se surgir nova atividade, avalie uma fung¢ao separada ou
uma alteracao pontual. Registre quem aprovou e quem
serda afetado.

3 Encerre o vinculo com conferéncia

Retire o acesso na gestao de colaboradores. Confira a lista,
revise avisos atribuidos e verifique separadamente outras
ferramentas da empresa.

Se a senha principal foi compartilhada

O responsavel deve revisar a seguranca, trocar a senha e
conferir sessdes pelos recursos oficiais. Nunca coloque novas
senhas ou cédigos no registro de equipe.
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CONFERENCIA FINAL

O acesso esta pronto?

() Conferia conta vendedora e a identidade da pessoa.
Registrei uma tarefa e um limite de atuacao claros.
Usei um e-mail individual aceito pelo fluxo atual.

Revisei a funcao e quem mais é afetado por ela.

Testamos a ferramenta e os limites do acesso.

Combinamos aprovacao de conteudo e responsabilidade
pelos avisos.

O 0 0O 0O O 0O

Sei quando revisar ou retirar esse acesso.

@

Registre o resultado

Guarde pessoa, funcao, tarefas testadas, responsavel e data. Se
algo nao corresponder ao painel, confira a fonte e a Ajuda antes
de ampliar acessos.
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FONTES E ATUALIZAGAO

Consulte a orientacao oficial

Pesquisa revisada em 15/10/2026. Regras e interfaces podem
mudar.

[1] Colaboradores: uma ferramenta para otimizar seu negécio

Abrir fonte oficial »

[2] Criar acesso de colaborador para vendedores

Abrir fonte oficial »

[3] Criar clip colaborador

Abrir fonte oficial »

Documentacao oficial indexada revalidada em 15-16/10/2026. Acesso direto
e imagens indisponiveis nesta revisao. Exemplos visuais declarados
substituem capturas ausentes; ndo comprovam a aparéncia atual da
interface.
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https://vendedores.mercadolivre.com.br/nota/colaboradores-uma-ferramenta-para-otimizar-seu-negocio
https://vendedores.mercadolivre.com.br/aprender/nota/criar-acesso-de-colaborador-para-vendedores
https://www.mercadolivre.com.br/l/criar-clip-colaborador

FONTES E ATUALIZAGAO

Apoios para a operacao

[4] Cadastre colaboradores para cuidar de suas questodes fiscais

Abrir fonte oficial »

[5] Atribua colaboradores para receber comunicagées

Abrir fonte oficial »

[6] Mensagens de pré-venda e atendimento

Abrir fonte oficial »

Documentacdo oficial indexada revalidada em 15-16/10/2026. Acesso direto
e imagens indisponiveis nesta revisao. Exemplos visuais declarados
substituem capturas ausentes; ndo comprovam a aparéncia atual da
interface.
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https://vendedores.mercadolivre.com.br/nota/cadastre-colaboradores-para-cuidar-de-suas-questoes-fiscais
https://vendedores.mercadolivre.com.br/nota/atribua-colaboradores-para-que-recebam-suas-comunicacoes
https://vendedores.mercadolivre.com.br/aprender/nota/responda-a-todas-as-perguntas-e-conclua-a-transacao-de-forma-mais-rapida?guideKeyId=GE70

M|AKUMA

Conhecimento para agir.
Estrutura para crescer.

Ha mais de uma década, a AKUMA apoia empresas na
estruturacao e na evolugao de seus negocios digitais.

Consultoria

Orientacao estratégica e definicao de prioridades.

Setup tecnolégico

Configuracdes e integragdes previstas no projeto.

Gestao

Operacao e indicadores conforme o escopo contratado.

ETI Conheca a AKUMA - akuma.com.br

Quer evoluir seu negoécio?
Togue ou cligue: WhatsA 19) 99014-4076

Atendimento comercial para empresas. Servigos e responsabilidades conforme o escopo
contratado.


https://www.akuma.com.br/
https://api.whatsapp.com/send?phone=5519990144076

