Tutorial - E-mail institucional
(@escola.pr.gov.br)




Objetivo:

o Orientar as escolas e secretarias municipais sobre o
primeiro acesso ao e-mail institucional;

e O uso da senha padrao;

e A criacao de nova senha;

o Os procedimentos em caso de problemas.
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Acessando o @escola pela primeira vez:

Cada escola e secretaria municipal possui um perfil de acesso @escola. Logo, vocé devera receber do
ponto focal de seu municipio o usuario e a senha padrao para acessa-lo. Caso esse seja seu primeiro
acesso, sera necessario seguir os seguintes passos:

v @ Novaguia x  + = (m] b4

1. Abra Seu navegador; G G Pesquisar no Google ou digitar URL * O & i
2. Este tutorial foi executado
com o Google Chrome,

portanto, outros navegadores Goog|e
podem ser ligeiramente
diferentes em alguns pontos. e e _—

oD

~ +

Web Store Adicionar ata...

Google
Chrome

# Personalizar o Chrome
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Acessando o @escola pela primeira vez:

® Acesse 0 enderego ) ® oo - T o
https://mail.google.com/ - O ﬁ DI
digitando no local indicado
na imagem ao lado;

® Em seguida, aperte a tecla

“enter” em seu teclado. Goog|€

Q  Pesquise no Google ou digite um URL

-

~ +

Web Store Adicionar ata...

# Personzlizar o Chrome
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https://mail.google.com/

Acessando o @escola pela primeira vez:

" Caixa de entrada - michel.dele

Se vocé nao estiver logado

. c %z mailgoogle.com
em nenhum e-mail, pode
= M Gmail Q, Pesquisar e-mail = ®aivov 1.
pular este passo e o
v (@
2 v . ~] Z Escrever |
p rOXI m O' Mail o . N Gerenciado por escola.pr.gov.br
[] 4% Pedro Oliveira (via. Apresentacdo com
N o 7/ .
e (Caso vocé ja esteja logado 0 @ Coixadeenads B Formacso-
A Chst ¥t Comestrela
com outra conta, vocé G © adees O s Googl et g
74 Meet B  Enviados Relatdrio de Ola, _
devera:
[ Rascunhos [ <% Pedro, GUILHERME 3 MNove Dominio pare {\ Gerenciar sua Conta do Google "’,
v Mais [ +% Pedro Oliveira (via. Apresentacdo com
1. Clicar na imagem indicada; Marcadores B Formacéo- | Ocultar mais contas A
0 I(4 o -9 [J < Figma Turn your designs i . RS
2. Clique em “Adicionar (] s
” [+ Figma Need a spark? - Vi Fazerlogin  ( Remover )
o u t ra co nta . [ 4+ Google Meet Registros da reuni?
Relatério de m Desconectado
Fazer logi R )
[l ¢ Coordenagado de Gest. Comunicade Goog e caeay / :
[] ++ DEDUC CHEFIA SEED (. Formulario compar €N 3 cionaroutraiconta «
[0 +r Figma Find your team in F
> sair
[ <+ Google Meet Registros da reunié
Relatdrio de pa.
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Acessando o @escola pela primeira vez:

® Se vocé ja estava logado em
outra conta e executou o
passo anterior, a tela ao
lado devera aparecer;

® Neste caso vocé devera
escolher a opcao “usar
outra conta”.

Escolha uma conta

Portugués (Brasil)
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Acessando o @escola

® A tela seguinte devera abrir,
tanto para quem nao estava
logado em nenhum e-mail,
guanto para quem seguiu o
passo anterior para usar
outra conta;

® Digite no campo “E-mail ou
telefone” o e-mail @escola
disponibilizado.

oela primeira vez:

v G Gmail x ar — m} X

<« > C 23 accounts.google.com/v3/signin/identifier?continue=https%3A%2F%2Fmail.google.com%2Fmail%2Fu%2F0%2F&emr=18&followup =https33A3%62F... o o & H

G

Fazer login

com sua Conta do Google para acessar o Gmail.
Essa conta ficara disponivel para outros apps do
Google no navegador.

E-mail ou telefone - ‘

Esqueceu seu e-mail?

seu computador? Use o modo visitante para
azer login com privacidade. Saiba como usar o modo
visitante.

Nao esta no
fi

Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termos
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Acessando o @escola pela primeira vez:

hd G Gmail x ar

= O X

® Apos digitar o e-mail, clique
no botao “Avancar”.

e

<« 2> C 23 accounts.google.com/v3/signin/identifier?continue=https%3A%2F%2Fmail.google.com%2Fmail%2Fu%2F0%2F8emr=18followup=https%3A%62F... * a a

G

Fazer login

com sua Conta do Google para acessar o Gmail.
Essa conta ficara disponivel para outros apps do
Google no navegador.

munmodeloescolanome@escola.pr.gov.br]

[ E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

N&o estd no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba como usar 0 modo

visitante.
Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termos
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Acessando o @esco

® Em seguida, digite no campo
indicado a senha padrao
fornecida pelo ponto focal
de seu municipio;

® A senha padrao é:

Parana2025

a pela primeira vez:

v G Gmail x ar

€ > ¢

G

Ola!

@ munmodeloescolanome@escola.pr.gov.br v)

~ Digite sua senha

=

Esqueceu a senha?

Portugués (Brasil) -

23 accounts.google.comy/v3/signin/challenge/pwd?TL=ALgCvby8Ck2UbgqY4sXNOIDGcMLUelUGrgMViZPndHP3fayCfuRj5OnfgnMIg2wr8icheckCon...
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Acessando o @escola pela primeira vez

v G Contss do Google X EH = O e

7
. A m e n S a ge m a O | a d O d eve ra <« > C 25 accounts.google.com/speedbump/gaplustos?TL=ALgCvbyBCk2Ubgq¥4sXNOtDG... & 0o &

aparecer, Google :

N
® Vocé pode ler esta Bemvindo & sua nova conta
g p Esta é sua nova conta do Google Workspace for Education: munmodeloescolanome@escola.pr.gov.br.
t d d Ela & gerenciada pela sua escola, que:
e n e n e r a S re g ra S e u S O Escolhe guais servicos vocé pode acessar usando essa conta, como 0s apps Gmall,
Documentos e Google Maps
Gerencia os dados salvos na conta e pode escolher se vocé tem acesso a essas infermacdes
o O Pode conferir como vocé usa a conta, incluindo os e-mails enviados e os documentos criados
O e - ' ' l a I 0 Og e e S C O a Pode consultar e mudar as configuracbes de privacidade e excluir sua conta
’ O Aviso de privacidade do Google Workspace for Education descreve mais delalhadamente guais
informagdes coletamos e como elas sdo usadas.
. . ~
. E m Seg u I d a CI Iq u e n 0 b ota 0 Estes sdo os tipos de Servicos do Google que vocé pode acessar com sua conta:
’ = Servigos do Google Workspace. Os servigos principais incluem: Gmail, Agenda, Contatos,
Drive, Documentos, Formuldrios, Grupos, Planilnas, Sites, Apresentaces, Chat, Meet, Vault e
outros.

o 24 H 2 it .
E n t e n d I a o fl n a I d a p a g I n a ) Confira outras informagfes no Resumo dos servicos. Leia o Aviso de privacidade do Google

Cloud para saber mais sobre sua pnval:ldade ao usar esses recursos. O contrato da sua escola

com o Google descreve como vocé pode USEr esses servicos.

.
a r a r O S S e u I r Os servigos principais do Google Workspace for Education ndo tém antincios. Além disso,
. nenhuma das |nfnmaqnes pessoais coletadas nos servicos principais & usada para fins
publicitdrios. Qutros servicos também podem ser disponibilizados de acordo com o contrato do
Google Workspace da sua escola.

= Os servigos adicionais do Google Workspace incluem a Pesquisa Google, o Maps, 0
YouTube, entre outros.

Aescola decide quais deles vocé pode usar com sua conta. Se vocé a utiliza para acessar
servicos adicionais, o uso de cada um & explicado pelos respectivos lemos como o5 Termos de
Senvico do Google, a Politica de P idade do Google e term do
Senvico. Se VOCe acessar servicos de terceiros com sua conta, os termos e polmcas definidos por
eles serdo validos.

Alguns servicos adicionais mostram andncios. Se vocé estiver usando essa nova conta
(munmudeluescolancme@esccla pr.gov.br) em escolas de ensino fundamental e médio, ndo
vamos mosfrar antincios personalizados, ou seja, as informacbes da sua conta ou de atluldadu
anteriores ndo serdo usadas para segmentar anuncios. No entanto, eles poderdo ser veiculados
com base em outras informacdes, como consultas de pesquisa, hnrério do dia ou contetido de
uma pagina acessada.

Seu uso dos Servicos do Google com a conta m pr.gov br também &
limitade pelas politicas internas da escola.

Vocé pode revisar e mudar suas configuracdes de privacidade em myaccount.google.com.

Peca ajuda a um funciondrio da escola, familiar ou responsavel para entender este aviso ou as
ir Bes dos links i acima

Entendi
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Acessando o @escola pela primeira vez:

A senha padrao fornecida — Parana2025 — deve ser
OBRIGATORIAMENTE alterada antes de 5 dias.
Essa senha tem um tempo de 120 horas para expirar!
Portanto, siga os proximos passos para garantir seu
acesso correto ao e-mail.




Acessando o @escola pela primeira vez:

5

Se a tela ao lado aparecer
para VocCé, crie uma nova
senha para substituir a
padrao fornecida;
Caso isso nao ocorra, pule
este e 0 proximo passo;
Use os seguintes critérios
para a sua nova senha:
No minimo 8 caracteres;
Letras maiusculas e
minusculas;
NUmeros;
Caracteres especiais

(ex:!|,@,#).

W

&«

G Alterar senha x ar

<> O 23 accounts.google.com/speedbump/changepassword?TL=ALgCvEy8Ck2UbgqY4sXNOtDGcMLUe)UGrgMViZPndHP3fayCfuRj5... @ ¥y a a

Google

Alterar senha de
munmodeloescolanome@escola.pr.gov.br

Saiba mais sobre como escolher uma senha inteligente

@

Crie uma nova senha forte que vocé ndo
use em outros sites.

' Criar senha

Confirmar senha

— m} X

B[ Portuguss (Brasi) v
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Acessando o @escola pela primeira vez:

e Confirme a senha criada e
entao clique em “Alterar
senha”;

e Lembre-se, esse passo
para criar uma senha
nova é OBRIGATORIO
pois a senha padrao
fornecida possui um
prazo de validade de
120 horas (5 dias), que
ao final deixara de
funcionar.

4 G Alterar senha

<€ > C

23 accounts.google.com/speedbump/changepassword?TL=ALgCv6y8Ck2Ubgq¥4sXNOtDGcMLUeJUGrgMViZPndHP3fayCfuRj5... & ¥y a 2 :

TTTTT . B[ Portuguss (Brasi) v

x ar — O X

Google

Alterar senha de
munmodeloescolanome@escola.pr.gov.br

Saiba mais sobre como escolher uma senha inteligente

@

Crie uma nova senha forte que vocé ndo
use em outros sites.

Criar senha
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Acessando o @escola pela prlmelra vez:

® Se vocé criou uma nova senha, o) T St ¢ 0
. « c 25 mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® a @ 3
podera comecar a usar seu e-mail
norma|mente- = M Gmail Q, Pesquisar e-mail 3= ® Ativo v @ & 3 cowme W o
?
n ~ o O By Oo- ¢ i 1-2de 2 B
. Se Voce nao passou pelos dOIS ':I / Equipe do Gmail Dicas para usar a nova Caixa de entrada - Es.. 1m:21
passos anteriores e essa tela é a L'o b Caixadeentrada - Equipe do Gmail Tenha o aplicativo oficial do Gmail - Tenha o ... 11:21
C ¥ Com estrela
que apareceu para voce apos o Adiados =
inserir a senha padrao, vocé oo :
precisara ainda sim mudar essa 9 mene .
senha, pois ela devera expirar © spem
- W Lixeira
em 120 horas (5 dias). N
Marcadores +
c g
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Acessando o @escola pela primeira vez:

~ M Caixa de entrada (2) - munmoc X ar = O it
. Pa ra m u d a r Su a Se n h a’ Slga « > C 2% mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® Y | @ :
esses paSSOS‘ = M Gmail Q, Pesquisar e-mail T ® Ativo v @ n sovermo o
. . . . o Ee / Escrever o~ = - munmodeloescolanome@escola.pr.gov.br b4 :
1. Clique naimagem indicada . | _ S
’
Equipe do Gmail Dicas pari
1] .
2. Clique em “Gerenciar sua ¥ @ caedesnrada 2 Eauipe do Gmail Torha o
- kL ¥ Comestrela
Conta do Google”. O © Adedos ®
== D Importante Olé, MODELQ!
E> Enviados | Gerenciar sua Conta do Google «
[ Rascunhos
& Todos os e-mails @ Vocé pode perder o acesso ao Gmail
© spam Um telefone de recuperacao sera Util caso vocé
W Lixeira esqueca sua senha
v Mais Regulamentos ¢
el Dispensar
Marcadores +
+ Adicionar conta [> sair
o. Politica de Privacidade + Termos de Servigo
. >
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Acessando o @escola pela primeira vez:

. Essa janela devera’ aparecer; v M Google Drive enviou uma men: X Conta do Goegle x + - O X
‘ CI iq u e e m ”Seg u ra n ga ) < = x 23 myaccount.google.com/7hl=pt_BR&utm_source=0GB&utm_medium=act8gar=WzEyMFQ o a @ :

Google Conta Q @ &

©

Inicio

Informacdes pessoais

0

Dados e privacidade

a Ola, MODELO - ESCOLA NOME

Seguranca

Gerencie suas informacgdes, privacidade e seguranca para que o Google atenda suas necessidades.

S Pessoas e compartilhamento : i
Saiba mais@

M Pagamentos e assinaturas
Transferir seu conteudo

, Transfira seu e-mail e arquivos do
Google Drive para outra Conta do

Google

Iniciar transferéncia

G) Sobre

Q, Pesquisar na Conta do Google

Privacidade Termos Ajuda  Sobre
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Acessando o @escola pela primeira vez:

v M Google Drive enviou uma men: X G Seguranga x + — m} X

® Nessa tela vocé devera
descer com a barra de
rolagem até proximo da

metade. @ i Seguranca
2] Informacdes pessoais Configuracdes e recomendacdes para ajudar vocé a manter sua conta segura
(® Dados e privacidade
seguranca
2, Pessoas e compartilhamento Ha agdes recomendadas na Verificag&o de seguranca

€« c 23 myaccountgoogle.com/security?gar=WzEyMFO&hl=pt_BR&utm_source=0GB&utm_medium=act

%
=

GO g|e Conta Q, Pesquisar na Conta do Google @ i

Vocé tem recomendacoes de

ﬁ Seguranca

3 Pagamentos e assinaturas

Proteger sua conta

@ Sobre

Atividades de seguranca recentes
Novo login em Windows 15:02 - Parana, Brasil >
Senha alterada 15:02 - Parana, Brasil >

Revisar atividades de seguranca

Privacidade Termos  Ajuda  Sobre
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. ]
Acessando o @escola pela primeilra vez.
.
£ v M Configuragdes - munmodeloes: X G Seguranga x + — m} X
1. ApOs descer com a barra de
I b, “« € > C 25 myaccount.google.com/u/0/security?hl=pt-BR ¥r i | @ H
rolagem ate esta parte Como .
voceé faz login no Google”; Google Conta Q. Pesquisar na Conta do Google ® = @
g gle;
g “ ”n
2' Cllque em Senha C nicio Como voceé faz login no Google
23] Informacdes pessoais Mantenha estas informacdes atualizadas para nunca perder o acesso  sua Conta do Google.
—
C® Dados e privacidade : . A verificagdo em duas etapas esta
® Verificagdo em duas etapas B >
|€| Seguranca
s+ Senha Ultima alteracdo: 15:02 >
2 Pessoas e compartilhamento
5 Pagamentos e assinaturas *s+  Pular a etapa de senha quando possivel @ Desativada >
@® sobre ] Telefone de recuperacéo ® Adicione um nimero de celular >
& E-mail de recuperacio @® Adicionar um endereco de e-mail >
Vocé pode adicionar mais opgées de login
[-‘1 Chaves de acesso e de seguranca ] [:“3: Google Authenticator ] [ O solicitacdo do Goor
Seus dispositivos Suas conexdes com apps e
Conectados servicos de terceiros
Privacidade Termos Ajuda Sobre » .
1 - - Acompanhe suas conexfes com apps e servi- -
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Acessando o @escola pela primeira vez:

~ M Google Drive enviou uma men: X G Fazer login nas Contas do Goor X +

— [m] X

® Nessa proxima tela sera
necessario digitar se identificar
seguindo esses passos:

€« - C 23  accounts.google.com/v3/signin/challenge/pwd?TL=ALgCvEwWGHYNYZDIAAMHmBfyGhINtsrWACUwWEWMI74z60KjPQGY-PSe... & ¥ a @ H

1. Digite a senha padrao que
VOCE usou nos Passos G
anteriores no caso de nao ter MODELO _ ESCOLA Para continuar, primeiro confirme sua identidade

ainda alterado; NOME w T ‘
2. C' iq u e em “Ava nca r” . @ munmaodeloescolanome@escola.prgov.br - T —

Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termas
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Acessando o @escola

>

Nessa tela vocé devera digitar
uma nova senha;
Use os seguintes critérios para a
sua nova senha:
No minimo 8 caracteres;
Letras maiusculas e
minusculas;
Numeros;
Caracteres especiais

(ex:],@,#).

oela primeira vez:

b M Configuragdes - munmodsloes: X G Senha x ar

Google Conta

< Senha

Escolha uma senha forte e ndo a reutilize em outras contas. Saiba mais @

Talvez sua conta seja desconectada de alguns dispositivos. Saiba mais
sobre onde a conta vai continuar conectada @

— Mova senha .

Nivel de seguranca da senha: Relevante

Use pelo menos B caracteres. Ndo use a senha de outro site ou algo muito
6bvio, como o nome do seu animal de estimagéo. Por qué? @

Confirmar nova senha
o N

Alterar senha

— ] x

€« 2> C 23 myaccount.google.com/u/0/signinoptions/password?continue=https://myaccount.google.com/u/0/security?hl%3Dpt-BR&rapt=A... ¥ o @ :

@sss@A
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Acessando o @escola pela primeira vez:

~ M Configuragdes - munmodeloes. X G Senha x + = m| x

1. Escreva novamente ela em
uc onfirm ar hova senha ,,; € 5 G = myaccountgoogle.com/u/0/signinoptions/password?continue=https;/myaccount google.com/u/0/security?hi%3Dpt-BR&rapt=A.. ¢ 1 @ eA
2. Em seguida, clique em Google Conta ® = @
“Alterar senha”. ¢ Senha

Escolha uma senha forte e ndo a reutilize em outras contas. Saiba mais @

Talvez sua conta seja desconectada de alguns dispositivos. Saiba mais
sobre onde a conta vai continuar conectada @

Nova senha
o .

Nivel de seguranca da senha: Relevante

Use pelo menos B caracteres. Ndo use a senha de outro site ou algo muito
6bvio, como o nome do seu animal de estimagéo. Por qué? @

— Confirmar nova senha )

D
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Acessando o @escola pela primeira vez:

® Pronto! Agora vocé pode
fechar esta aba “Seguranca”
e usar seu e-mail @escola
normalmente com sua nova
senha.

Evite senhas faceis
ou repetidas;

Guarde sua nova
senha em local seguro;
N&o compartilhe com
outras pessoas.

Google Drive enviou uma men eguranga # X ar
& 2 myaccount.google.com/u/0/security?hl=pt-BRSrapt=AEHLAMw3BPOyxCfNUAHVRNGs 1FDI9YE93t5023B5FCArSLePzAM41a... T 1 | @ Erro &

v M gle D ma m X
(_
Google Conta
@ Inicio
|';_'E'| Informacdes pessoais
C® Dados e privacidade
ﬁ Seguranca
2 Pessoas e compartilhamento
9 Pagamentos e assinaturas
(D Sobre
Privacidade T Ajuda  Sob

Q, Pesquisar na Conta do Google

Seguranca

Configuragdes e recomendacdes para ajudar vocé a manter sua conta segura

Vocé tem recomendacdes de
seguranca

Ha acdes recomendadas na Verificagdo de seguranca

Proteger sua conta

Atividades de seguranca recentes
Novo login em Windows 15:02 - Parana, Brasil
Senha alterada 15:02 - Parana, Brasil

Revisar atividades de seguranca

@ = @
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Se a senha padrao nao Funcionar?

e Duas situacoes podem ter ocorrido:

1. A senha expirou, portanto, se passaram mais de 120 horas desde que ela foi criada sem
ter sido alterada, ou ainda sem sequer ter sido feito um acesso ao e-mail;

2. Vocé pode ja ter acessado anteriormente, mudado a senha padrao, mas nao lembra qual
era a senha que usava.

® Em ambos os casos, entre em contato com o Ponto Focal de seu municipio para que ele
possa demandar para o Nucleo Regional de Educacao do Estado faca o reset da senha.
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Deu tudo certo com o e-mail!

Parabéns!
Agora vocé podera acessar a plataforma Fluéncia Parana.
Para iniciar seu uso, siga as instrucdes no tutorial especifico da
Plataforma! Boa aplicacao!
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