
FASE 1 · ONBOARDING & GMAIL

Google
Workspace
Passo a passo, com telas reais, para configurar o e-mail institucional e o Google Workspace
no dia a dia do DETRAN-PR.

Guia Prático de Configuração



BOAS-VINDAS

Antes de começar
O Google Workspace é a ferramenta oficial do DETRAN. Este guia reúne as
configurações essenciais para você acessar e organizar o seu e-mail
institucional com tranquilidade — sem depender de ninguém para os primeiros
passos.

No login, use sempre o e-mail institucional completo. Diferente do antigo sistema Expresso, aqui
o usuário sozinho não funciona — é preciso o endereço inteiro: usuario@detran.pr.gov.br

1

Cada guia é
independente
Você pode ir direto ao que
precisa. Mas o Guia 1
(acesso) é a base de todos
os outros.

2

Siga a numeração
Dentro de cada guia, os
passos estão em ordem.
Faça um de cada vez, sem
pular.

3

As telas são reais
Os prints foram capturados
na conta institucional. Dados
sensíveis aparecem
ocultados.

COMO LER OS ELEMENTOS DESTE GUIA

1 Passo numerado Dica útil Atenção / ponto sensível Captura recomendada



CONTEÚDO

Índice dos guias
Cinco guias práticos, do acesso à organização da caixa de entrada.

01 Acessar o e-mail institucional
Acesso · ≈ 3 min

02 Adicionar perfis no Google Chrome
Chrome · ≈ 5 min

03 Adicionar um e-mail alternativo (alias)
Alias · ≈ 5 min

04 Criar a assinatura no Gmail
Assinatura · ≈ 4 min

05 Redirecionar e-mails para marcadores
Marcadores · ≈ 4 min



1 Abra o Chrome e vá para o Gmail

Abra o Google Chrome e, na barra de endereço, digite gmail.com e tecle Enter.

GUIA 1 · ACESSO

Acessar o e-mail institucional
Entrar pela primeira vez na sua conta @detran.pr.gov.br pelo Google Chrome.

PRÉ-REQUISITOS

Google Chrome instalado · seu
usuário e senha institucionais

TEMPO ESTIMADO

≈ 3 min
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2 Clique em “Fazer login”

No canto superior direito da tela, clique no botão Fazer login.

3 Informe o e-mail completo

Digite seu e-mail no formato usuario@detran.pr.gov.br e clique em Avançar.

Diferente do antigo sistema Expresso, aqui não basta o usuário: é preciso o
endereço completo, com @detran.pr.gov.br.



4 Faça login no Conecta Autenticador

Se você for direcionado ao Conecta Autenticador (Celepar), entre com seu usuário e
senha e clique em Entrar.



5 Pronto: acesso concluído

Sua caixa de entrada do DETRAN/PR está liberada para uso.

Para usar mais de uma conta ao mesmo tempo (trabalho e pessoal), siga o Guia 2.



1 Abra o menu de perfis

No canto superior direito do Chrome, clique no ícone de perfil (o “boneco”).

GUIA 2 · CHROME

Adicionar perfis no Google
Chrome
Separar o ambiente institucional do pessoal em perfis distintos no mesmo
navegador.

PRÉ-REQUISITOS

Ter concluído o Guia 1 · conta
institucional e conta pessoal do Gmail

TEMPO ESTIMADO

≈ 5 min
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2 Selecione “Adicionar perfil do Chrome”

No menu que abrir, clique em Adicionar perfil do Chrome.

3 Clique em “Fazer login”

Na tela de novo perfil, clique em Fazer login e entre com a conta @detran.pr.gov.br.



4 Autentique no Conecta

Se aparecer o Conecta Autenticador, faça o login normalmente nessa tela.

5 Confirme que é você

Confirme que a conta exibida pertence a você clicando em Continuar.



6 Continue com o seu nome

Selecione Continuar como “seu nome” para criar o perfil de trabalho.

7 Aceite o gerenciamento do perfil

Clique em Continuar. A organização gerencia apenas os dados deste perfil de trabalho.



8 Crie um novo perfil de trabalho

Marque “Criar um novo perfil de trabalho sem meus dados atuais” e clique em Confirmar.

Essa opção mantém os dados institucionais isolados dos pessoais — ambientes
totalmente separados.



9 Ative a sincronização

Se a janela aparecer, clique em Sim para sincronizar favoritos, extensões e histórico.

10 Repita para a sua conta pessoal

Refaça os passos 1 a 9 usando sua conta pessoal do Gmail. Assim você fica com dois
ambientes distintos.

Captura recomendada
Esta tela ainda não tem print real. Veja a Lista de captura no fim do guia.

Use sempre o perfil de trabalho para assuntos do DETRAN e o pessoal para o
resto. Isso evita misturar documentos sensíveis.



11 Verifique os dois perfis

Acesse o menu no canto superior direito e clique em Gerenciar perfis do Chrome para
conferir as duas contas.

12 Escolha o perfil ao abrir o Chrome

Marque “Exibir na inicialização” para o navegador sempre perguntar qual perfil você quer
usar.



1 Abra todas as configurações

Clique na engrenagem e em Ver todas as configurações.

2 Vá até a aba “Contas”

No menu superior das configurações, clique em Contas.

GUIA 3 · ALIAS

Adicionar um e-mail
alternativo (alias)
Poder enviar mensagens em nome de um endereço/grupo institucional (ex.:
degi.dpi@detran.pr.gov.br).

PRÉ-REQUISITOS

Acesso à conta institucional e à
conta/caixa do endereço que será
adicionado

TEMPO ESTIMADO

≈ 5 min
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3 Adicionar outro endereço

Em Enviar e-mail como, clique em Adicionar outro endereço de e-mail.

4 Informe o endereço desejado

Digite o e-mail (ex.: degi.dpi@detran.pr.gov.br) e mantenha “Tratar como um alias”
marcado.

exemplo@detran.pr.gov.br



5 Dê o nome do grupo

No campo Nome, escreva o nome que vai aparecer nos envios (ex.: DEGI/DPI).

6 Avance para a próxima etapa

Clique em Próxima etapa.

USUÁRIO
exemplo@detran.pr.gov.br

exemplo@detran.pr.gov.br

USUÁRIO



7 Envie a confirmação

Clique em Enviar confirmação.

8 Aviso de link enviado

Um e-mail com link de confirmação foi enviado para o endereço adicionado.

É necessário alternar de conta: acesse a caixa do endereço do alias para encontrar
o e-mail de confirmação.

9 Localize o e-mail de confirmação

Na caixa do endereço adicionado, procure a mensagem de confirmação do DETRAN.

XXXXXX

XXXXX

XXXXXXX



10 Clique no link de confirmação

Abra a mensagem e clique no link de confirmação dentro dela.

11 Confirme na nova janela

Uma nova janela abrirá. Clique em Confirmar.

XXXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXX 



12 Confirmado

A mensagem indica que o endereço já pode ser usado para envios.

13 Volte e atualize a página

Volte à sua caixa original e atualize (F5) para o alias ficar disponível.

XXXXXXX



14 Envie em nome do grupo

Ao escrever uma nova mensagem, escolha o alias no campo De.

USUÁRIO      exemplo@detran.pr.gov.br    

                  Nome de Usuário                              exemplo 

USUÁRIO 1                                                     exemplo       



1 Abra todas as configurações

Clique na engrenagem e em Ver todas as configurações.

2 Assinatura › Criar novo

Role até a seção Assinatura e clique em Criar novo.

GUIA 4 · ASSINATURA

Criar a assinatura no Gmail
Montar uma assinatura padronizada que entra automaticamente nos seus e-
mails.

PRÉ-REQUISITOS

Acesso à conta institucional
TEMPO ESTIMADO

≈ 4 min
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3 Dê um nome e crie

Escolha um nome para identificar a assinatura e clique em Criar.

4 Monte ou cole a assinatura

Insira ou cole o conteúdo da assinatura no campo de edição à direita.

NOME ESCOLHIDO   

NOME ESCOLHIDO   



5 Padrões › selecione o e-mail

Em Padrões de assinatura, escolha o endereço que usará esta assinatura.

6 Para uso em novos e-mails

Selecione o nome da assinatura que você criou para que ela apareça em novos e-mails.

    exemplo@detran.pr.gov.br    

    exemplo@detran.pr.gov.br    

EXEMPLO

Usuário 



7 Salvar alterações

No final da página, clique em Salvar alterações para aplicar tudo.

Sem salvar, nada é aplicado. Esse botão fica bem no rodapé da página de
configurações.



1 Crie um marcador

Na barra lateral esquerda, em Marcadores, clique no + para criar um novo.

2 Nomeie e confirme

Digite um nome ligado ao grupo de e-mails e clique em Criar.

Captura recomendada
Esta tela ainda não tem print real. Veja a Lista de captura no fim do guia.

GUIA 5 · MARCADORES

Redirecionar e-mails para
marcadores
Fazer com que mensagens de um grupo vão direto para um marcador, sem
passar pela caixa de entrada.

PRÉ-REQUISITOS

Acesso à conta institucional · o
endereço do grupo

TEMPO ESTIMADO

≈ 4 min
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3 Abra as opções de pesquisa

Na barra de busca, clique no ícone de Mostrar opções de pesquisa (os três traços).

4 Informe o endereço do grupo

No campo Para, escreva o e-mail do grupo e clique em Criar filtro.

5 Defina as ações do filtro

Marque “Ignorar a Caixa de entrada (Arquivar)” e “Aplicar o marcador” (o que você criou
no passo 2).

Captura recomendada
Esta tela ainda não tem print real. Veja a Lista de captura no fim do guia.

Opcional: marque “Aplicar filtro também a conversas correspondentes” para
organizar também os e-mails antigos.

6 Crie o filtro

Clique em Criar filtro. A partir daí, os novos e-mails do grupo vão direto para o marcador.

Captura recomendada
Esta tela ainda não tem print real. Veja a Lista de captura no fim do guia.



ANEXO

Lista de captura
Telas que ainda não têm print real ou que estão em baixa resolução. Para
manter o e-book fiel e atualizado, recapture-as direto da conta institucional e
encaixe no mesmo layout.

Dica de captura: use o navegador em 100% de zoom, capture só a janela/painel relevante (não a
tela inteira) e salve em PNG. Mantenha a marcação (caixa/seta) no elemento que o passo pede
para clicar.

Guia 5 — Redirecionar e-mails para marcadores

Passo
2

Diálogo “Criar novo marcador”
Janela com o campo Nome do marcador e o botão Criar.

Passo
5

Ações do filtro
Lista de ações com “Ignorar a Caixa de entrada (Arquivar)” e “Aplicar o marcador” marcados.

Passo
6

Botão “Criar filtro”
O botão azul de Criar filtro no rodapé do painel.



Pronto para o dia a dia
Com o acesso, os perfis, o alias, a assinatura e os marcadores
configurados, sua rotina no Workspace fica mais rápida e organizada.
Guarde este guia — ele serve de consulta sempre que precisar
repetir um passo.

PRÓXIMAS FASES

Drive, Agenda, Meet, Docs e mais

EM CASO DE DÚVIDA

Procure o setor de TI do órgão

SEGURANÇA

Senha forte + verificação em duas etapas

Programa de Capacitação Continuada em Ferramentas Digitais · Servidores Públicos do DETRAN-PR


	Google Workspace
	Passo a passo, com telas reais, para configurar o e-mail institucional e o Google Workspace no dia a dia do DETRAN-PR.
	Guia Prático de Configuração


