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Nesta tela você deve seguir os seguintes passos:

1. Preencher campo de Nome de usuário ou 

endereço de email 

2. Preencher campo de Senha 

3. Clicar em Acessar

1. Tela de login

Essa é a tela de login do WordPress:

Ela pode ser acessada através do endereço do 
seu museu seguido por “/wp-admin”.

Exemplo: 
https://nomedomuseu.iandecultura.com.br/wp-admin

1.

2.

3.



Do lado esquerdo 
temos um menu 
para navegação 
entre as opções de 
configuração do site

Do lado direito temos um espaço 
que acompanha o menu para 
navegação. 

Dependendo do que for escolhido 
no menu ele se modifica e mostra 
a tela desejada.

2.     Painel WordPress

Esse é o painel do WordPress:



O primeiro passo é 
localizar onde ficam os 
Usuários no menu do 
WordPress e passar o 
mouse sobre ele

Ele vai se expandir e mostrar mais opções, no 
caso de o que você quer estar dentro dessas 
opções, é só clicar em uma delas. 

Se não é só clicar em usuários e ele te levará 
para uma nova página com mais opções.

3.     Criação e gerenciamento de usuários

Como criar e gerenciar os usuários:



Para adicionar um novo 
usuário basta clicar em 
“Adicionar novo”, no 
menu expandido que 
vimos no slide anterior 
ou então nessa página.

Essa é a página que o WordPress nos leva ao clicar em Usuários

3.     Criação e gerenciamento de usuários



Por ser um multisite, existe a 
possibilidade de adicionar um 
usuário que já existe na rede. 
Basta colocar o email dele e 
selecionar seu usuário. Escolher 
para ele uma função e 
selecionar a opção “Adicione o 
usuário sem enviar um email 
que exige sua confirmação” 

Depois disso basta 
clicar em “Adicionar 
usuário existente”

Criando novo usuário (existente na rede)

3.     Criação e gerenciamento de usuários



Basta preencher os campos, nome, 
email, telefone, escolher para ele 
uma função e selecionar a opção 
“Adicione o usuário sem enviar um 
email que exige sua confirmação”.

Depois disso basta clicar em 
“Adicionar novo usuário”.

Criando novo usuário (não existente na rede)

3.     Criação e gerenciamento de usuários



Editando usuário

3.     Criação e gerenciamento de usuários

A seguir, é necessário preencher 
todos os dados necessários pelo 
Iandé.
A edição de usuário é possível a 
partir do “front-end”.



Editando usuário

3.     Criação e gerenciamento de usuários

Aqui são inseridos Nome e Sobrenome

E-mail e Telefone

Será aberta esta tela. Para seguir 
com a edição é preciso acessar 
“Editar usuário”.



Criando novo usuário (não existente na rede)

3.     Criação e gerenciamento de usuários

Como alternativa à criação de 
usuário via painel, é possível criar 
usuário diretamente pelo front-end.

O link de acesso é: 
https://nomedomuseu.iandecultura.com.br/iande/user/create/



Criando novo usuário (não existente na rede)

3.     Criação e gerenciamento de usuários

Aqui são inseridos Nome Sobrenome

E-mail e Telefone

E a senha

Finalize clicando em “Criar login”.



Depois de selecionar os usuários basta 
escolher qual ação você quer realizar e clicar 
em aplicar. Veja o vídeo para uma 
demonstração prática de ações em massa

Na página de usuários você também consegue gerenciar, 
editar, remover, ou ver os usuários, individualmente.

Assim como pode fazer ações em massa 
como remoção, ou de alteração de função. 
Selecionando os usuários que gostaria de 
realizar a ação

3.     Criação e gerenciamento de usuários

https://docs.google.com/file/d/1oLo-7kLsTpbjFGFAsFm2Gal6snZGZbMz/preview


Nessa página, para facilitar o 
gerenciamento, você pode 
também navegar entre os 
diferentes tipos de usuários 
(Assista ao vídeo)

3.     Criação e gerenciamento de usuários

https://docs.google.com/file/d/1yJ8wLqDWgBtOuKqim7i0jNv-nmbAZoP3/preview


Basta localizar 
“Agendamentos” no 
painel para a edição ou 
criação de um novo.

Será aberta uma nova página que possibilitará 
adicionar um novo ou editar os 
agendamentos existentes.

4.     Criação e gerenciamento de agendamentos

Como criar e gerenciar os agendamentos:



Aqui é possível criar um novo agendamento 
clicando em “Adicionar novo”.

4.     Criação e gerenciamento de agendamentos

Como criar e gerenciar os agendamentos:

Também é possível 
editar um agendamento 
clicando “Editar”, logo 
abaixo do título. 



Tanto para criação 
quanto para edição será 
aberto uma página com 
campos para a inserção 
de informações. Para 
confirmar as 
modificações existe o 
“Publicar” no lado 
direito da página.

4.     Criação e gerenciamento de agendamentos

Como criar e gerenciar agendamentos:



Outra questão 
importante aqui é que o 
agendamento pode ser 
cancelado, expondo o 
motivo do 
cancelamento para o 
usuário. 

4.     Criação e gerenciamento de agendamentos

Cancelamento de agendamentos:



A confirmação do 
agendamento é 
possível pelo botão azul 
“Confirmar 
agendamento”.

4.     Criação e gerenciamento de agendamentos

Confirmação de agendamentos:



É possível visualizar os 
grupos na tela de 
agendamento. Observe 
que ao digitar algumas 
palavras aparecem 
sílabas referentes aos 
grupos já cadastrados. 

4.     Criação e gerenciamento de agendamentos

Grupos na tela de agendamentos:



Ao passar o mouse sobre Iandé você 
verificará a opção  “Exposições”. Observe que abrirá uma página 

já possibilitando o 
gerenciamento das exposições. O 
que seria exclusão e edição de 
exposições.

5.     Criação e gerenciamento de exposições



Ao clicar em “Adicionar novo” você será levado para a página de criação de exposições.

O primeiro campo a ser 
preenchido é o título da 
nova exposição

Logo abaixo temos um 
calendário onde podem 
ser visualizados, na visão 
mensal, os horários de 
funcionamento e o 
número de grupos por dia. 

Na visão semanal e diária, 
visualizamos os 
agendamentos.

5.     Criação e gerenciamento de exposições



Depois deve-se preencher 
os próximos campos com a 
descrição, as datas de 
início e fim da exposição, 
assim como a duração da 
visita (em minutos).

5.     Criação e gerenciamento de exposições



Passando para os próximos 
campos, deve-se preencher 
com o tamanho máximo 
dos grupos, a quantidade 
máxima de grupos por 
horário, assim como o 
intervalo entre os horários 
de atendimento (em 
minutos).

5.     Criação e gerenciamento de exposições



O próximo passo é colocar 
os horários de 
atendimento, inserindo o 
horário de início e o horário 
de fim do atendimento. 
Você pode adicionar vários 
horários no mesmo dia 
clicando no botão adicionar 
novo horário. Você pode 
também remover um 
horário clicando no botão 
remover horário. 

5.     Criação e gerenciamento de exposições

https://docs.google.com/file/d/1eSLjIiPB8PAHHvvgo3E8T9fhtOwBciZZ/preview


As exceções são os dias (ou períodos) em que 
o museu tem um horário de funcionamento 
diferente do habitual, abrem num horário 
reduzido ou estendido, está fechado (num dia 
da semana em que normalmente funciona) 
ou aberto (num dia da semana que 
normalmente fecha).

Depois de definir os horários de atendimento, 
o próximo campo é Exceções. Nele você pode 
definir exceções pré programadas no campo 
exceções do painel. É só digitar o título dado a 
exceção e ele trará as que encontrou. 

Você pode adicionar mais de uma exceção e, uma 
vez que a exceção já esteja adicionada, ela não 
aparecerá novamente entre os resultados.

5.     Criação e gerenciamento de exposições

https://docs.google.com/file/d/1xsi_CX537UXMTA6DsvonrpDrygXwemQZ/preview


Para finalizar, é necessário voltar ao 
topo da página e clicar no botão 
Publicar, para salvar a exposição. 

5.     Criação e gerenciamento de exposições



As exceções são os dias (ou períodos) 
em que o museu tem um horário de 
funcionamento diferente do 
habitual, abrem num horário 
reduzido ou estendido, está fechado 
(num dia da semana em que 
normalmente funciona) ou aberto 
(num dia da semana que 
normalmente fecha).

O primeiro passo é localizar 
no menu de navegação

6.     Criação e gerenciamento de exceções

Criando exceções



Clicando em “Todos os exceções” o wordpress te leva a essa página:

Nela, ao passar o mouse sobre o nome da exceção, ele 
exibe as opções editar, edição rápida, Lixeira e Ver. 
Essas são ações individuais. Para ações em massa você 
deve selecionar as exceções, escolher uma ação em 
massa e aplicar

6.     Criação e gerenciamento de exceções

Para filtrar as exceções por data você 
deve, no campo de filtro, escolher uma 
data e clicar em Filtrar, ele irá lhe 
mostrar apenas as exceções desta data



O primeiro campo a ser 
preenchido é o título 
da nova exceção

Depois, preencha a data 
de início e caso se aplique, 
data do fim da exceção.

Caso a data do fim não seja 
preenchida, a exceção irá 
durar por tempo 
indeterminado.

Clicando em “Adicionar nova” o wordpress te leva a essa página:

6.     Criação e gerenciamento de exceções



Depois, caso se aplique, 
insira os horários da 
exceção, preenchendo o 
horário do início e horário 
do fim da exceção

Caso não seja preenchido o 
horário, o sistema entende 
que o museu não abrirá 
neste dia.

Ao preencher horários, no 
entanto, cada horário deve 
ter hora de início e fim. Clicando nos botões “Remover horário” e 

“Adicionar novo horário” respectivamente, 
você pode remover e adicionar novos horários

Para fechar ou 
expandir a aba 
clique nesse botão

6.     Criação e gerenciamento de exceções



Para finalizar, é necessário voltar ao 
topo da página e clicar no botão 
publicar, para salvar a exceção. 

6.     Criação e gerenciamento de exceções



Para realizar a atribuição de 
mediação via calendário é 

necessário acessar “Check-in” no 
painel. Caso não esteja logado 

aparecerá essa imagem ao lado.

7. Atribuição de mediação via calendário    



Você irá cair nessa tela.

7. Atribuição de mediação via calendário    

O que você precisa fazer 
é buscar a opção 

“Calendário geral” neste 
menu.



Agora é preciso clicar no 
ícone indicado para listar 

as exposições

7. Atribuição de mediação via calendário    



Aqui pode ser escolhido 
o mediador da exposição

7. Atribuição de mediação via calendário    



8. Atribuição de mediação via agenda    

Clicando na opção 
“Minha agenda”, você 

consegue ver mediações 
designadas para você



9. Check-in    

Clicando sobre o símbolo 
de “+” abrirá um botão 

“Fazer check-in”.



9. Check-in    

Observe que será aberto 
um questionário...



9. Check-in    

A mensagem final do 
check-in deve ser essa.



10. Edição de check-in    

Para fazer a edição de 
check-in basta localizar a 

exposição. Ao clicar no 
símbolo de “+” aparece a 
opção “Editar check-in”



10. Edição de check-in    

As perguntas irão 
aparecer para a edição... 
Basta clicar em enviar 

para realizar a 
confirmação



11. Edição de relatório    

O relatório é encontrado 
no botão “Avaliar visita” 
seja para sua edição ou 

criação.



11. Edição de relatório    

Observe que serão trazidas 
perguntas bastante 

específicas, podendo ser 
assinaladas mais de uma 

alternativa. O botão 
“Enviar” confirma o envio 

das informações



Observe a aba verde na parte 
superior. Ela indica se você está 
visualizando o front-end como 
visitante ou educador. 

12.     Alternância entre visão de educador e visitante



Neste exemplo a visualização é de 
visitante. Aqui é possível realizar 

agendamentos como um visitante 
comum... 

12.     Alternância entre visão de educador e visitante



Aqui a visualização é de educador, 
com acesso ao calendário de 
agendamentos e agenda.

12.     Alternância entre visão de educador e visitante



Ao acessar o 
menu de 
“Grupos” é 
possível visualizar 
a edição de 
check-in se você 
estiver usando 
um perfil de 
educador ou 
administrador.

Observe que existe a opção de alteração de 
dados do check-in.

13.     Visibilidade dos grupos



Com um perfil de 
educador ou 
administrador é 
possível verificar e 
editar relatório.

13.     Visibilidade dos grupos



Já o feedback dos 
visitantes só é 
visível pelos  
administradores, e 
não podem 
editados.

13.     Visibilidade dos grupos
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