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



Objetivo:

● Orientar as escolas e secretarias municipais sobre o 

primeiro acesso ao e-mail institucional;

● O uso da senha padrão;

● A criação de nova senha;
● Os procedimentos em caso de problemas. 



Acessando o @escola pela primeira vez:
Cada escola e secretaria municipal possui um perfil de acesso @escola. Logo, você deverá receber do 
ponto focal de seu município o usuário e a senha padrão para acessá-lo. Caso esse seja seu primeiro 
acesso, será necessário seguir os seguintes passos:

1. Abra seu navegador;
2. Este tutorial foi executado 

com o Google Chrome, 
portanto, outros navegadores 
podem ser ligeiramente 
diferentes em alguns pontos.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Acesse o endereço 

https://mail.google.com/
digitando no local indicado 
na imagem ao lado;

● Em seguida, aperte a tecla 
“enter” em seu teclado.

https://mail.google.com/


Acessando o @escola pela primeira vez:
● Se você não estiver logado 

em nenhum e-mail, pode 
pular este passo e o 
próximo;

● Caso você já esteja logado 
com outra conta, você 
deverá:

1. Clicar na imagem indicada;
2. Clique em “Adicionar 

outra conta”.

1.

2.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Se você já estava logado em 

outra conta e executou o 
passo anterior, a tela ao 
lado deverá aparecer;

● Neste caso você deverá 
escolher a opção “usar 
outra conta”.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● A tela seguinte deverá abrir, 

tanto para quem não estava 
logado em nenhum e-mail, 
quanto para quem seguiu o 
passo anterior para usar 
outra conta;

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



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Após digitar o e-mail, clique 

no botão “Avançar”.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Em seguida, digite no campo 

indicado a senha padrão 
fornecida pelo ponto focal 
de seu município;

● A senha padrão é:

Parana2025



Acessando o @escola pela primeira vez:
● A mensagem ao lado deverá 

aparecer;
● Você pode ler esta 

mensagem com calma para 
entender as regras de  uso 
do e-mail Google @escola;

● Em seguida, clique no botão 
“Entendi” ao final da página, 
para prosseguir.



Acessando o @escola pela primeira vez:

A senha padrão fornecida – Parana2025 – deve ser 
OBRIGATORIAMENTE alterada antes de 5 dias.

Essa senha tem um tempo de 120 horas para expirar!
Portanto, siga os próximos passos para garantir seu 

acesso correto ao e-mail.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Se a tela ao lado aparecer 

para você, crie uma nova 
senha para substituir a 
padrão fornecida;

● Caso isso não ocorra, pule 
este e o próximo passo; 

● Use os seguintes critérios 
para a sua nova senha:

1. No mínimo 8 caracteres;
2. Letras maiúsculas e 

minúsculas;
3. Números;
4. Caracteres especiais 

(ex:!,@,#).



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Confirme a senha criada e 

então clique em “Alterar 
senha”;

● Lembre-se, esse passo 
para criar uma senha 
nova é OBRIGATÓRIO
pois a senha padrão 
fornecida possui um 
prazo de validade de 
120 horas (5 dias), que 
ao final deixará de 
funcionar.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Se você criou uma nova senha, 

poderá começar a usar seu e-mail 
normalmente;

● Se você não passou pelos dois 
passos anteriores e essa tela é a 
que apareceu para você após 
inserir a senha padrão, você 
precisará ainda sim mudar essa 
senha, pois ela deverá expirar 
em 120 horas (5 dias).



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Para mudar sua senha, siga 

esses passos:

1. Clique na imagem indicada;
2. Clique em “Gerenciar sua 

Conta do Google”.

1.

2.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Essa janela deverá aparecer;
● Clique em “Segurança”.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Nessa tela você deverá 

descer com a barra de 
rolagem até próximo da 
metade.



Acessando o @escola pela primeira vez:
1. Após descer com a barra de 

rolagem até esta parte “Como 
você faz login no Google”;

2. Clique em “Senha”. 1.

2.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Nessa próxima tela será 

necessário digitar se identificar 
seguindo esses passos:

1. Digite a senha padrão que 
você usou nos passos 
anteriores no caso de não ter 
ainda alterado;

2. Clique em “Avançar”.
1.

2.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Nessa tela você deverá digitar 

uma nova senha;
● Use os seguintes critérios para a 

sua nova senha:
1. No mínimo 8 caracteres;
2. Letras maiúsculas e 

minúsculas;
3. Números;
4. Caracteres especiais 

(ex:!,@,#).



Acessando o @escola pela primeira vez:
1. Escreva novamente ela em 

“Confirmar nova senha”;
2. Em seguida, clique em 

“Alterar senha”.

1.

2.



Acessando o @escola pela primeira vez:
● Pronto! Agora você pode 

fechar esta aba “Segurança” 
e usar seu e-mail @escola 
normalmente com sua nova 
senha.

Evite senhas fáceis 

ou repetidas;

Guarde sua nova 

senha em local seguro;

Não compartilhe com 
outras pessoas.



● Duas situações 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. Você pode já ter acessado anteriormente, mudado a senha padrão, mas não lembra qual 
era a senha que usava.

● Em ambos os casos, entre em contato com o Ponto Focal de seu município para que ele 
possa demandar para o Núcleo Regional de Educação do Estado faça o reset da senha.

Se a senha padrão não Funcionar?



Deu tudo certo com o e-mail!

Parabéns!
Agora você poderá acessar a plataforma Fluência Paraná.

Para iniciar seu uso, siga as instruções no tutorial específico da 
Plataforma! Boa aplicação!
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