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1. O que é a Plataforma de 
Subcontas?



4

O que é a Plataforma de Subcontas?

A Plataforma de Subcontas é um sistema de gerenciamento de múltiplas lojas e 

funções, ela permite que os vendedores configurem diferentes permissões para que 

suas lojas processem as operações diárias.

Desta forma, os vendedores podem ter uma equipe de membros para gerir as 

diferentes funções da loja, bem como decorações variadas da loja, instruções de envio 

mais adequadas a cada loja.
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O que é conta principal e conta de membro?

Conta Principal

O administrador principal de todas as contas de membros tem a capacidade de criar, 

visualizar e editar contas de membros de qualquer usuário.

Conta de membro

Criada pela conta principal, a subconta só pode usar os recursos compartilhados e definidos 

pela conta principal.
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Principais funções da Conta Principal e Conta de Membro
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2. Como cadastrar 
a conta principal
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Faça login ou cadastre-se na Central do Vendedor

▪ Para começar a usar a plataforma de Subcontas, você 

precisará entrar em sua conta Shopee, para ter acesso ao 

Painel de Subcontas;

▪ Para se cadastrar na Shopee, clique aqui;

▪ Caso já possua cadastro, basta fazer o login na Central do 

Vendedor.

https://help.shopee.com.br/s/article/Novo-na-Shopee-Como-fa%C3%A7o-para-criar-uma-conta-na-Shopee
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Acesse a opção “Loja”

Na página inicial da Central do Vendedor, no menu “Loja” acesse Configurações da Loja > Conta & 

Segurança > Gerenciamento de Subconta > Exibir > Vincular
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Selecione “Usar conta principal”

Para utilizar o Painel de Subcontas é necessário criar a 

conta do usuário principal (:main) a qual irá gerenciar 

todos os outros. Selecione "Usar conta principal” e 

preencha os dados de contato corretamente, em todas as 

páginas.

Clique em “Próximo” para seguir com os próximos passos. 
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Realize todos os preenchimentos solicitados
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Ao final desse passo, clique em “Plataforma de subconta de login” para ser 
redirecionado ao login de usuário, no Painel de Subcontas.
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Faça o login na página inicial da Plataforma de Subconta

▪ Entre com o nome de usuário da conta 

principal criada e a senha cadastrada, para ter 

acesso ao Painel de Subcontas.

▪ 📍 Importante: Ao acessar o Painel de 

Subcontas pela primeira vez, salve o link, pois 

através deste painel que será feita a gestão da 

conta principal e contas de membros.

https://subaccount.shopee.com/login/
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3. Alteração de idioma
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Alterar o idioma do Painel de Subconta

Para alterar o idioma acesse (1) “My account” > (2) “Settings” > (3) “Change Interface 

Language” > e selecione (4) “Português”. Clique em “Save” para finalizar.
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4. Funções da barra 
lateral
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Funções da barra lateral

▪ Minha Loja: Autorizar lojas adicionadas à plataforma de subcontas 

pela conta principal;

▪ Membros: Visão geral das contas de membros adicionadas pela 

conta principal;

▪ Funções: Funções padrão ou novas criadas pela conta principal;

▪ Distribuição do Chat: Acessa os chats para lojas e membros;

▪ Desempenho de dados: Painel principal para desempenho do 

chat dos membros;

▪ Registro de atividade: Análise detalhada dos registros de 

atividades dos usuários;

▪ Minha conta: Página principal para visualizar o perfil, contas e 

configurações de segurança.
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5. Como vincular a 
conta principal na Loja
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Acesse o painel de “Membros” e clique em “Minha loja”

É necessário vincular o cadastro da conta principal em sua Loja Shopee. Para isso, acesse a opção 

“Ver Minhas Lojas”.

📍 Importante

Atente-se às letras maiúsculas, minúsculas e símbolos, ao digitar seu nome de usuário/nome da loja.
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Clique em “Vincular uma loja” para acessar o painel de 

vinculação de Loja.

Pesquise o nome de usuário da sua Loja Shopee e 

clique em “Encontre a loja” para achar a loja 

correspondente.
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Ao buscar a loja, clique em “Vincule sua loja” para prosseguir

Selecione e prossiga em “Vincule sua loja”. Você receberá um código SMS de verificação para 

continuar.
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Após verificar o código, complete a autorização da loja

Digite o código de verificação recebido e ao ser notificado dessa última mensagem, clique em “OK” 

para retornar ao painel principal e autorizar o vínculo.
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Na aba “Pendente” localize a loja e clique em “Autorizar agora”

📍 Importante: em alguns casos, após verificar o código SMS, você poderá ser redirecionado para 

a Central do Vendedor e não ao Painel de Subconta, caso isso ocorra, uma mensagem para 

processar a autorização aparecerá no canto superior da Central do Vendedor.
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Faça o login na sua conta Shopee e autorize o vínculo da Loja

Nesse momento será necessário fazer login da sua Loja Shopee (não é o login do usuário principal 

do Painel de Subconta, é o login da conta/Loja na Shopee) e autorizar o vínculo da conta principal 

na Loja. Ao finalizar este passo, você poderá começar a cadastrar as Subcontas.
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6. Como cadastrar 
Subcontas
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Acesse a opção “Membros” e clique em “Criar um membro”

Clique na opção “Criar um membro” para prosseguir. Preencha todos os dados necessários e clique em 

“Próximo - Permissões” 
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Antes de salvar o membro, selecione sua função

▪ Administrador: tem permissão total para todas as 
plataformas e funções, exceto adicionar ou editar 
administradores.

▪ Merchandiser: tem permissão na Central do Vendedor 
para Meus Produtos, Central de Marketing e Categorias 
de Minha Loja.

▪ Cumprimento: tem permissão na Central do Vendedor 
apenas para Minhas Vendas.

▪ Finança: tem permissão total na Central do Vendedor, 
exceto Informações Gerenciais e Configurações da loja.

▪ Chat de Atendimento ao Cliente: tem permissão total 
para Meus Produtos, Minhas Vendas e Webchat apenas 
na Central do Vendedor.

📍 Importante:

Você também pode criar funções próprias em ‘Adicionar Nova função’.
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Você pode personalizar as permissões de acesso para o membro
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Após criar a nova função, vá até a opção “Membros” e em “Detalhes”, 
atribua a todos os membros que desejar .
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Na parte inferior clique em “Editar 
Permissões”.
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Selecione a função criada.
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Escolha todas as lojas que o membro poderá acessar com a nova 
Função.
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7. Com tudo feito, comunique seus membros!

A conta foi criada com sucesso assim que você estiver nesta página. Se necessário, clique 

“Ver detalhes dos membros” para editar as informações. Por fim, clique em copiar o Id e 
senha de membro, e compartilhe com o novo usuário!
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5. Como usar e ativar 
a Gestão de Chat
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Clique em “Gestão de Chat” e em “Ver Detalhes” na loja desejada

▪ A Gestão de chat: Distribui os chats para as contas de membros em grupo(s).

▪ Configuração de resposta CSAT: Ao ativá-lo, os compradores recebem respostas automáticas.
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Verifique se a Página de detalhes de 
produto e Outras Páginas estão 
ativas.

Em seguida, entre na opção 
Configurações e verifique se todas 
as opções estão ativas.
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Para criar novos grupos, selecione a loja com as mensagens dos 
clientes que você gostaria de distribuir, e clique em Ver Detalhes 
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Ative o botão Distribuição de Chat e clique em Novo Grupo
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Selecione o grupo que você gostaria de designar para o membro e 
clique em Próximo 
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Selecione o membro que você gostaria de adicionar para o 
respectivo grupo, e clique em Próximo
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Selecione as tarefas que você quer que sejam administradas pelo 
grupo e clique em Salvar 

Depois de completar o agrupamento dos membros eles poderão ver os chats designados 

igualmente. As contas de membros poderão acessar o webchat e responder normalmente por 

suas respectivas contas de membro.
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6. Como editar os 
membros no grupo de 
Distribuição de Chat
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Clique em Ver Detalhes na loja 
que você gostaria de editar

Clique no grupo de Distribuição 
de Chat e selecione Editar
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Para Remover membros: 
Selecione o membro que você quer remover na esquerda, em seguida clique no botão 
de Remover em Massa.
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Para Adicionar novos membros: 
Clique em + Novo Membro, selecione os membros escolhidos e clique em Confirmar 

Depois de distribuir seus chats para diversos membros você também poderá monitorar suas 
performances ao longo do dia. 
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Obrigado!


