Informativo: Acesso e menu do
painel

Conteudo

O painel administrativo é a parte do NetCorp onde se cuida do site: as paginas, os textos, as
fotos, os contatos recebidos e as configuracdes. Os visitantes do site nao veem o painel; sé entra
quem tem uma conta cadastrada.

Esta pagina explica como chegar ao painel, o que significa cada parte da tela de entrada e para
que serve cada item do menu.

Em cada figura, os circulos vermelhos numerados mostram a parte da tela que estd sendo
explicada. O nimero do circulo € o mesmo ndmero da lista logo abaixo da figura.

Endereco do painel

O painel fica no endereco do préprio site, com /admin no final. Por exemplo, se o site é
www.suaempresa.com.br, o painel fica em www.suaempresa.com.br/admin. Troque
“www.suaempresa.com.br” pelo endereco do seu site.

Se ninguém entrou ainda naquele navegador, o endereco mostra a tela de entrada. Se a conta ja
estiver conectada, o painel abre direto.

Esse acesso é diferente do acesso ao painel da hospedagem (como o cPanel). O e-mail e a senha
do NetCorp servem sé para o painel do site.

Tela de entrada

A tela Entrar no painel pede o e-mail e a senha da conta.



Entrar no painel

Use o e-mail e a senha cadastrados.

E-mail
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Senha
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Sem acesso? Fale com o administrador do site.

Figura 1 — Tela de entrada, com o e-mail e a senha preenchidos com exemplos.

1. E-mail — o e-mail cadastrado para a sua conta no NetCorp.

2. Senha — a senha da sua conta. Enquanto se digita, aparecem sé pontinhos, para
ninguém ao lado ver.

3. Olho (Mostrar senha) — mostra a senha em letras, para conferir se foi digitada certo.
Clicar de novo esconde a senha outra vez.

4. Entrar — envia o e-mail e a senha para conferéncia. Enquanto o sistema confere, o botdo
mostra “Entrando...”. Se estiver tudo certo, o painel abre.

5. Sem acesso? Fale com o administrador do site. — a tela ndo tem a opcao de criar
conta nem de recuperar a senha sozinho. Quem cria e ajusta as contas é um
administrador do site, na area Usuarios.

Em alguns sites, aparece também uma verificacao de seguranca antes do botao Entrar, que
confere se quem esta entrando € uma pessoa € nao um programa automatico. Ela precisa terminar
para a entrada funcionar.

Caodigo de verificacao (segundo fator)

Depois do e-mail e da senha, o painel abre a tela Cédigo de verificacao. O cdédigo vem do app
autenticador do celular, muda a cada 30 segundos e é obrigatdério para todas as contas: assim,
mesmo quem descobrir a senha nao entra sem o celular. Ele precisa ser digitado em até 5 minutos
depois da senha; passado esse tempo, é preciso entrar de novo.



Cddigo de verificacao

Abra o app autenticador e digite o cddigo de 6 digitos do
NetCorp.
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Figura 2 — Tela do cédigo de verificacdo, com um cédigo de exemplo.

=

Cdédigo — o cddigo de 6 digitos que o app mostra para o NetCorp deste site.

2. Sem o celular? — o mesmo campo aceita um dos cédigos de recuperacao, guardados
na ativacao. Cada um vale uma vez sé.

3. Confirmar — confere o cddigo. Se estiver certo, o painel abre.

4. Voltar e entrar com outra conta — volta para a tela de entrada.

No primeiro acesso de uma conta, em vez dessa tela, o painel abre a tela Segundo fator, para
ativar o app autenticador. O passo a passo esta no guia "Como ativar e usar o segundo fator (app
autenticador)".

Quando a entrada nao da certo

Se algo estiver errado, a tela volta com um aviso em vermelho e os campos vazios.



Entrar no painel

Use o e-mail e a senha cadastrados.

o [ ! E-mail ou senha invalidos.

E-mail

voce@empresa.com.br

Senha

Sem acesso? Fale com o administrador do site.

Figura 3 — Aviso mostrado quando o e-mail ou a senha nao conferem.

1. Aviso de entrada recusada — explica por que a entrada nao aconteceu. Os avisos
possiveis sao:

o E-mail ou senha invalidos. — 0 e-mail ou a senha estao errados. Por seguranca, o
aviso nao diz qual dos dois esta errado. Confira se o e-mail esta certo e use o olho
para conferir a senha.

e Muitas tentativas. Aguarde 15 minutos e tente de novo. — depois de 5
tentativas erradas com o mesmo e-mail, a entrada fica bloqueada por 15 minutos.
Isso protege a conta de quem tenta adivinhar a senha. Basta esperar e tentar de
novo com calma.

e Nao foi possivel confirmar que voce nao e um robo. — a verificacao de
seguranca nao terminou. Recarregue a pagina e tente de novo.

Na tela do c6digo, os avisos possiveis sao Codigo invalido. Confira o app autenticador e
tente de novo. (cédigo errado, de outro site no app ou celular com a hora errada) e O tempo
para digitar o codigo acabou. Entre de novo. (passaram os 5 minutos). Cédigos errados
contam nas mesmas 5 tentativas da senha.

O menu do painel

Depois de entrar, o menu fica sempre a esquerda da tela. Ele leva a todas as areas do painel. A
area aberta no momento fica destacada em azul.
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Figura 4 — Menu de uma conta de administrador.



1. Recolher menu — deixa 0 menu estreito, sé com os icones, para sobrar mais espaco na
tela (Figura 5).
2. Site em edicao — mostra o endereco do site que esta sendo cuidado neste painel.
3. Painel — a tela inicial, com os resultados do site: visitas, contatos recebidos e o que o
publico procura.
4. Paginas — as paginas do site, como Inicio, Sobre e Contato. Aqui se cria, publica e edita
cada pagina.
5. Conteudos — os cadastros do site, como produtos, servicos e artigos.
6. Midia — as fotos, videos e documentos em PDF guardados no site.
7. Configuracoes — as informacdes gerais do site, como nome da empresa, redes sociais,
cores, menu e rodapé.
8. Usuarios — as contas de quem pode entrar no painel.
9. Extensoes — recursos extras que podem ser instalados no site.
10. Conta conectada — o nome de quem entrou e o perfil da conta, como Administrador ou
Editor.
11. Sair — fecha o acesso ao painel naquele navegador. Depois disso, é preciso digitar o e-
mail e a senha de novo para entrar.

Alguns recursos extras instalados no site podem acrescentar novos itens ao menu, abaixo de
Extensdes.

Menu recolhido



Figura 5 — Menu recolhido, sé com os icones.

1. Expandir menu — volta o menu ao tamanho normal, com 0os nomes. O painel lembra a
escolha naquele navegador: se o0 menu foi recolhido, ele continua recolhido nas préximas
vezes.

Em telas pequenas, como a de um celular, o menu fica escondido. Ele aparece ao tocar no botao
de trés risquinhos no alto da tela.

O que muda para uma conta Editor

Cada conta tem um perfil. O Administrador vé todas as areas. O Editor cuida do dia a dia do site
e vé s6 uma parte do menu.
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Figura 6 — Menu de uma conta com perfil Editor.



1. Midia é o ultimo item — o Editor vé Painel, Paginas, Conteldos e Midia. Configuracdes,
Usuarios e Extensdes nao aparecem, porque sao ajustes que sé um administrador pode
fazer.

2. Perfil Editor — abaixo do nome aparece o perfil da conta. Se faltar no menu uma éarea de
gue vocé precisa, confira aqui o seu perfil e fale com um administrador.

Esconder um item do menu nao é a Unica protecao: mesmo que alguém digite o endereco de uma
area de administrador, o sistema confere o perfil da conta e nao deixa um Editor entrar.

Dicas

e Guarde o endereco do painel (o do site com /admin no final) nos favoritos do navegador.

e A senha é pessoal. Ndo a compartilhe: peca ao administrador uma conta para cada
pessoa.

e Em computador usado por outras pessoas, clique sempre em Sair ao terminar.

e Se a entrada foi bloqueada por muitas tentativas, espere os 15 minutos antes de tentar
de novo.

Controle de Mudancas
Informacoes de controle de versao

« Ultima revisao: a preencher

e Préxima revisao: a preencher
e Autor: a preencher

e Revisor: a preencher

e Versao: a preencher

Notas adicionais

As imagens usam as telas reais do NetCorp em um ambiente de demonstracao. O endereco
www.suaempresa.com.br, os e-mails e as contas “Administrador” e “Carla Souza” sao exemplos
ficticios, ndao dados de um cliente. Os niumeros vermelhos foram acrescentados as figuras sé para
esta explicacao; eles nao aparecem no painel.

Os avisos da Figura 3 estao escritos exatamente como aparecem hoje na tela, inclusive sem
acentos.

Contato de suporte: a preencher.



Referéncias

e NetCorp — tela de entrada e menu lateral do painel administrativo.
e [Guia] - Como ativar e usar o segundo fator (app autenticador).
e Modelo de pagina Informativo e blocos de conteldo da base de conhecimento.
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