
COMO HABILITAR 
SUCONTAS EM SUA LOJA 
SHOPEE

PASSO A PASSO DE COMO HABILITAR USUÁRIOS PARA GERENCIAR FUNÇÕES PRÉ-DETERMINADAS

EM SUA LOJA SHOPEE
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CONTEÚDO

1 Como cadastrar a conta principal

2 Como vincular a conta principal na Loja

3  Como cadastrar Subcontas

4  Alterar o idioma do Painel de Subcontas
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1. Como cadastrar 
a conta principal
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1. 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, acesse:

https://help.shopee.com.br/s/article/Informações-básicas-

para-vender-na-Shopee

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

Vendedor.

https://help.shopee.com.br/s/article/Informações-básicas-para-vender-na-Shopee
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2. Acesse a opção “Vínculo de Subconta”

▪ Dentro da Central do Vendedor, mova o ponteiro do mouse para o seu nome de usuário da loja, 

localizado no canto superior direito e clique na opção “Vinculo de Subconta", para iniciarmos o 

processo.
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3. Acesse a opção “Usar conta principal”

▪ Para utilizar o Painel de Subcontas é necessário criar a conta do usuário principal (:main), que irá 

gerenciar todos os outros. Selecione "Usar conta principal” e preencha todos os dados de 

contato corretamente, em todas as páginas. 

Vídeo: https://drive.google.com/file/d/1XAu7NkQZXHTvbU9IgLUEF_Chawsp7Hf5/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1XAu7NkQZXHTvbU9IgLUEF_Chawsp7Hf5/view?usp=sharing
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4. Realize todos os preenchimentos

▪ Preencha todos os dados que serão solicitados e clique em “Próximo” para realizar o 

preenchimento dos próximos passos. 
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4.1. Realize todos os preenchimentos
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4.2. Realize todos os preenchimentos



Private & Confidential 10

4.3. Realize todos os preenchimentos

▪ 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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5. 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 este link, pois é através 

deste painel que será feita a gestão da conta 

principal e contas de membros.

Link: https://subaccount.shopee.com/login/

https://subaccount.shopee.com/login/
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2. Como vincular a 
conta principal na Loja
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1. Acesse o painel de “Members” e clique em “View My Shops”

▪ O primeiro passo necessário pra cadastrar as Subcontas, é vincular o cadastro da conta principal em

sua Loja Shopee. Para isso, acesse a opção “View My Shops”.

Vídeo: https://drive.google.com/file/d/1XCC-Nt_KXL2bRWLCG2RS36ZNWvRuotAf/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1XCC-Nt_KXL2bRWLCG2RS36ZNWvRuotAf/view?usp=sharing
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2. Clique na opção “Bind a Shop” para prosseguir

▪ Clique em “Bind a Shop” para acessar o painel de vinculação de Loja.
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3. Pesquise o nome de usuário da sua Loja Shopee para adicioná-la

▪ No painel de vinculação, pesquise o nome de usuário da sua Loja Shopee e clique em “Find” para

achar a loja correspondente.
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4. Ao buscar a loja, clique em “Bind” para prosseguir

▪ Assim que o sistema puxar a loja, faça a seleção e prossiga em “Bind”. Você receberá novamente

um código sms de verificação para continuar.
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5. 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 (esse processo expira em 72 horas).
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6. Na aba “Pending” localize a loja e clique em “Authorize Now”

▪ Importante: em alguns casos, após verificar o código sms e clicar em “OK”, 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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7. 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.



Private & Confidential

3. Como cadastrar
Subcontas
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1. Acesse a opção “Members” e clique em “Create a member”

▪ Para começar cadastrar as Subcontas, clique na opção “Create a member” para prosseguir.

Vídeo: https://drive.google.com/file/d/1XIjiJ5mFz3M0Dd6nZ3sQOCR_Kp_pWcco/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1XIjiJ5mFz3M0Dd6nZ3sQOCR_Kp_pWcco/view?usp=sharing
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2. Preencha todos os dados necessários e clique em “Next” 
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3. Antes de salvar esse membro será necessário selecionar sua função
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4. Selecione a função do seu membro e clique em “Salvar”

▪ 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.

▪ Fulfillment: tem permissão na Central do Vendedor apenas para

Minhas Vendas.

▪ Finanças: tem permissão total na Central do Vendedor, exceto

Informações Gerenciais e Configurações da loja.

▪ Chat CS: tem permissão total para Meus Produtos, Minhas Vendas e

Webchat apenas na Central do Vendedor.

▪ Importante: Se as funções padrão não forem adequadas, você

pode criar suas próprias funções clicando na opção “+New Role”.
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5. Com tudo feito, comunique seus membros!

▪ A conta é criada com sucesso assim que você estiver nesta página. Se necessário, clique “View

Member Details” 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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4. Extra: Alterar o 
idioma
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1. Alterar o idioma do Painel de Subconta

▪ Caso queira alterar o idioma acesse “My account” > “Settings” > “Change Interface 

Language” > e escolha o idioma desejado. Clique em “Save” para finalizar!
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Obrigado!


