»)DetranPR PARANA @

DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO PARANA
G OVERNDO ESTADO

e FASE 1- ONBOARDING & GMAIL

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 Pratico de Configuracao



- BOAS-VINDAS

Antes de comecar

O Google Workspace é a ferramenta oficial do DETRAN. Este guia reune as
configuracdes essenciais para vocé 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
0 usuario sozinho nao funciona — é preciso o endereco inteiro: usuario@detran.pr.gov.br

Cadaguia é Siga a numeragao

independente Dentro de cada guia, 0s

Vocé pode ir direto ao que passos estdo em ordem.

precisa. Mas o Guia 1 Faca um de cada vez, sem
(acesso) é a base de todos pular.

0S outros.

COMO LER OS ELEMENTOS DESTE GUIA

Passo numerado Q Dica util /\  Atencao / ponto sensivel

As telas sao reais

Os prints foram capturados
na conta institucional. Dados
sensiveis aparecem
ocultados.

(@ Captura recomendada



== CONTEUDO

Indice dos guias

Cinco guias praticos, do acesso a organizacao da caixa de entrada.

o-l Acessar o e-mail institucional

Acesso - = 3 min

02 Adicionar perfis no Google Chrome

Chrome - =5 min

Adicionar um e-mail alternativo (alias)

l Alias - = 5 min

o
(&)

Criar a assinatura no Gmail

Assinatura - = 4 min

@
o

o 5 Redirecionar e-mails para marcadores

Marcadores - = 4 min



GUIA 1- ACESSO

Acessar 0 e-mail institucional

Entrar pela primeira vez na sua conta @detran.pr.gov.br pelo Google Chrome.

PRE-REQUISITOS ® TEMPO ESTIMADO
Google Chrome instalado - seu = 3 min
usuario e senha institucionais

o Abra o Chrome e va para o Gmail

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

~ \?J Nova guia

» C & gmail.com
gmail.com
gmail.com - Pesquisa
gmail.com criar

gmail.com login




e Clique em “Fazer login”

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

Para o trabalho

e Informe o e-mail completo

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

 E-mail ou telefone

Fa Qa Iogin exemplo@detran.pr.gov.br

Ir para o Gmail Esqueceu o e-mail?

N3o ests eu computador? Use o modo visitante para fazer login com
privacidade. Saiba como usar o modo visitante.

Criar conta

Portugués (Brasil) Ajuda Privacidade Termos

O Diferente do antigo sistema Expresso, aqui nao basta o usuario: é preciso o
endereco completo, com @detran.pr.gov.br.



e Facalogin no Conecta Autenticador

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

®
conecta ,
(&> 3ltenticador Google
Entrar na sua conta Portugués (Br..=

Nome de usuario ou e-mail

Senha

[J Mantenha-me conectado

outras opgdes de autenticagio

Central de Seguranca I

B

(i) saiba mais

+gov+ teen



e Pronto: acesso concluido

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

~ ! Caixa de entrada (2) - homolog X ar

< c 2% mail.google.com/mail/u/0/#inbox

= M Gmail Q, Pesquisar e-mail =
(2] o- ¢
L] / Escrever
Mail
[} K Caixade entrada 2 Comece a usar o Gmail
Chat
vy CIDEE ﬁ; Personalize sua 7 Definir uma
i Caixa de entrada assinatura
h Adiados
e E> Enviados
[ Rascunhos
'O Categoris e
v s |

B Copia de Docu...
Marcadores +

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



GUIA 2 - CHROME

Adicionar perfis no Google
Chrome

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

v PRE-REQUISITOS ® TEMPO ESTIMADO
Ter concluido o Guia 1- conta =5 min
institucional e conta pessoal do Gmail

o Abra o menu de perfis

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

Gmail Imagens  ::i: Fazer login




e Selecione “Adicionar perfil do Chrome”

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

Faga login para te has e muito

Fazer login no Chrome

@ S ~nchimento automatico

& Persoi zar perfil

Adicionar perfil do Chrome
Abrnir perhl de wisitante

Gerenciar perfis do Chrome

e Clique em “Fazer login”

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

@ Google Chrome

<«

@

Configure seu n, perfil do Chrome

Faca login para ter acesso a senhas e inuito mais em todos os seus dispositivos

Fazer login

Continuar sem fazer login

O dispositivo & gerenciado pela sua organizagio. Os administradores podem acessar os dados de qualquer perfil neste
dispositivo,




O Autentique no Conecta

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

conecta .
autenticador Google
Entrar na sua conta Portugués (Br..

Nome de usudrio ou e-mail

Senha

[J] Mantenha-me conectada

s de autenticagio

| Q! Central de Seguranca |

o0

e Confirme que é vocé

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

Gostariamos de confirmar se a conta citada é sua. Se vocé

CO n ﬁ rme q u e é VOCé reconhece essa conta, pressione "Continuar”.

@® @detran.pr.gov.br

N&o reconheco esta conta Continuar




e Continue com o seu nome

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

9

Fazer login no Chrome?

Crie um perfil de trabalho para salvar e usar senhas e outros itens na
conta

"NOME"

exemplo

Continuar como "NOME" Usar o Chrome sem uma conta

0 Aceite o gerenciamento do perfil

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

h

(m

Este perfil sera gerenciado

InformacgGes do dispositivo




e Crie um novo perfil de trabalho

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

O que vocé quer fazer com os dados atuais
do seu perfil?

@ Criar um novo perfil de trabalho sem meus dados atuais

Conester

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



e Ative a sincronizagao

Se a janela aparecer, clique em Sim para sincronizar favoritos, extensoes e histérico.

Ativar a sincronizagao

Faca backup e s dados em qualquer dispositivo

¢ Favoritos

@ Preenchimento automatico

m Extensdes

[0 Histérico e mais

Configurages Cancelar

@ Repita para a sua conta pessoal

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

@ Captura recomendada
Esta tela ainda nao 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 sensiveis.



Q Verifique os dois perfis

Acesse 0 menu no canto superior direito e clique em Gerenciar perfis do Chrome para
conferir as duas contas.

h Trabalho

7 Este perfil € gerenciado

h

Exemplo

exemplo Ddetran.prgov.br

Senhas e preenchimento automatico

Gerenciar sua Conta do Google

OQutros perfis do Chrome

© Renan

+  Adicionar perfil do Chrome
E] Abrir perfil de visitante

s Gerenciar perfis do Chrome

@ Escolha o perfil ao abrir o Chrome

Marque “Exibir na inicializagcao"” para o navegador sempre perguntar qual perfil vocé quer
usar.

9

Quem esta usando o Chrome?

Com os perfis do Chrome, tudo fica bem sep
perfis diferentes para amigos, familiare:

Perfil de trabalho. Perfil pessoal Adicionar

@ » ©

[E Modo visitante Exibir na inici




GUIA 3 - ALIAS

Adicionar um e-mail
alternativo (alias)

Poder enviar mensagens em nome de um endereco/grupo institucional (ex.:
degi.dpi@detran.pr.gov.br).

v PRE-REQUISITOS ® TEMPO ESTIMADO
Acesso a conta institucional e a = 5 min
conta/caixa do endereco que sera
adicionado

o Abra todas as configuragoes

Clique na engrenagem e em Ver todas as configuracoes.

(

Configuracoes Rapidas X

Ver todas as configuracoes

e Va até a aba “Contas”

No menu superior das configuragdes, cligue em Contas.

Configuragoes
Geral Marcadores Caixade entrada

Idioma:

Tamanho maximo da pagina:




e Adicionar outro enderego

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

Configuragoes

Geral Marcadores Caixade entrada Contas Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POR/IMAP

Alterar configuracdes da conta: Configuractes da Conta do Google
Altere a sua senha e as opgoes de seguranca

Enviar e-mail como:

(Use o E-mail de PR - Departamento de Transito do Parana - DETRAN para enviar

i i Adicionar outro endereco de e-mail
mensagens a partir de seus outros enderegos de e-mail.)

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras contas: Adicionar uma conta de e-mail
Saiba mais

° Informe o enderego desejado

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

Adicionar outro enderego de e-mail que voce possui

Insira as informacgdes sobre seu outro enderego de e-mail.
(seu nome e enderegco de e-mail serdo exdbidos nos e-mails enviados)

Nome: | |

Endereco de ﬁ“""‘“ﬁ:I exemplo@detran.pr.gov.br I |

Tratar como um alias. Saiba mais
Especificar um endereco para resposta diferente (opcional)

| Cancelar || Proxima etapa » |




e Dé o nome do grupo

No campo Nome, escreva o0 nome que vai aparecer nos envios (ex.: DEGI/DPI).

Adicionar outro enderego de e-mail que vocé possui

Insira as informacgdes sobre seu outro endereco de e-mail.
(52U nome & endereco de e-mail serdo exibidos nos e-mails enviados)

Nome§SUARIO |
Endereco de e-mail: |exemplo@detran.pr.gov.br |

Tratar como um alias. Saiba mais

Especificar um enderaco para resposta diferente (opcional)

| Cancelar || Proxima etapa »

e Avance para a proxima etapa

Cligue em Préxima etapa.

Adicionar outro endereg¢o de e-mail que vocé possui

Insira as informagoes sobre seu outro enderego de e-mail.
(seu nome e endereco de e-mail serdo exibidos nos e-mails enviados)

Nome:| ySUARIO |

Endereco de e-mail: |exemplo@detran.pr.gov.br |

Tratar como um alias. Saiba mais
Especificar um enderaco para resposta diferente (opoiona)




o Envie a confirmagao

Cliqgue em Enviar confirmacao.

Adicionar outro enderego de e-mail que vocé possui

Confirme seu endereco de e-mail

Para vocé poder enviar e-mails como XXXXXX@detran.pr.gov.br, precisamos confirmar que este
endereco de e-mail é seu. Para confirmar, cligue em "Enviar confirmacic”. Enviaremos um e-mail
para XXXXX@detran.pr.gov.br com instrucbes sobre como confirmar o endereco.

Cancelar || « Voltar I Enviar confirmacéao I

e Aviso de link enviado

Um e-mail com link de confirmacao foi enviado para o endereco adicionado.

Adicionar outro endere¢o de e-mail que vocé possui

Verifique a confirmacé&o e adicione seu enderego de e-mail

Um e-mail com um link de confirmaco foi enviado paraIXXXXXXX@[Ietmn.pr.gn'.r.l}r.l
[Reenviar e-mail]

Para adicionar seu endereco de e-mail, clique no link da mensagem de confirmagao.

Fechar janela

E necessario alternar de conta: acesse a caixa do endereco do alias para encontrar
0 e-mail de confirmacao.

e Localize o e-mail de confirmagao

Na caixa do endereco adicionado, procure a mensagem de confirmacao do DETRAN.

‘PR - Departamento .

PR - Departamento de Transito do Parana - DETRAN Confirmagdo



@ Clique no link de confirmagao

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

PR - Departamento de Transito do Parana - DETRAN Confirmagao - Enviar e-mail como degi.dpi@detran.pr.gov.br o i de entrada «

=! Resumir este e-mail

‘PR - Departamento de Transito do Parana - DETRAN Equipe’ via lista-detran-degi.dpi <degidpi@detran prgovbre
para degidpi ~

Vocé pediu a adicéo de xooooxx@detran.pr.gov.br a sua conta do PR -
Departamento de Trénsito do Parana - DETRAN

Antes de enviar e-mails de xxooxo@detran pr.govbr usando sua conta
do PR - Departamento de Trénsito do Parana - DETRAN
Gooooconnocon@dETan proovin, clique no link abaixo para

connrmar seu pedido

‘ link unies de confirmacao - ceultado por ssguranca

Agradecemos por usar o PR - Departamento de Trénsito do Parana - DETRAN!

Até & préxima,

Q Confirme na nova janela

Uma nova janela abrira. Cligue em Confirmar.

M (5mail Ceonfirmagéo

Confirme o envio de e-mails como XXXXxxX @detran.pr.gov.br.

Clique aqui para voltar para sua conta do Gmail: https://mail google com.

Confirmar




@ Confirmado

A mensagem indica que o endereco ja pode ser usado para envios.

M (Gmail Cenfirmado

Agora o usuario do Gmail ja pode enviar e-mails como XXXXxxxi@detran.pr.gov.br.

Clique aqui para retornar a sua conta do Gmail: hitps://mail google com.

@ Volte e atualize a pagina

Volte a sua caixa original e atualize (F5) para o alias ficar disponivel.

! Caixa de entrada - carlos.gravic X +

2% mail.google.com/mail/u/0/#inbox

! Gmail Q, Pesquisar e-mai

o~ ¢
5:5’ Escrever




@ Envie em nome do grupo

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

Nova mensagem - & X
De Nome de Usuario < exemplo @detran.pr.gov.br> «

] [=] ]
Pare  ysUARIO 1 <« exemplo (@detran.prgov.brs Cc Cco =

,-’-'-.SSII USUARIO = exemplo@detran.pr.gov.br I




GUIA 4 - ASSINATURA

Criar a assinatura no Gmail

Montar uma assinatura padronizada que entra automaticamente nos seus e-
mails.

PRE-REQUISITOS TEMPO ESTIMADO
Acesso a conta institucional = 4 min

0 Abra todas as configuragoes

Cligue na engrenagem e em Ver todas as configuracgoes.

@ & » 4 i

Configuragoes Rapidas X

Ver todas as configuracoes

e Assinatura > Criar novo

Role até a secao Assinatura e clique em Criar novo.

Assinatura:

richeda ra firal de Exemplu g H AL,
i 2

S

ervidan

SamaSerif » T B T U A~ oo [




e Dé um nome e crie

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

r
Dé um nome para a nova assinatura

NOME ESCOLHIDO

8/320
r A
Cancelar Criar
- A
(% py
e Monte ou cole a assinatura
Insira ou cole o conteudo da assinatura no campo de edicao a direita.
Exemplu - Departamento E
[ 2
NOME ESCOLHIDO g B 3

DetranPR PAR ﬁ"ﬂ +55 41 336

SansSerif = (7T B T U A~ oo @ E~ i ~

+ Criar novo



e Padroes » selecione o e-mail

Em Padroes de assinatura, escolha o endereco que usara esta assinatura.

Padroes de assinatura

ENDERECO DE E-MAIL

exemplo@detran.pr.gov.br v

exemplo@detran.pr.gov.br INHAMENTOS

exemplo@detran.pr.gov.br

G Para uso em novos e-mails

Selecione o0 nome da assinatura que vocé criou para que ela apareca em novos e-mails.
)

PARA USO EM NOVOS E-MAILS  PARA USO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS
EXEMPLO v| |Sem assinatura v

11 Sem assinatura xto da citacdo em respostas e remover a lint

Exemplo

e eDe uma seta ( » ) nas mensaqgens enviadas para |



0 Salvar alteragoes

No final da pagina, cligue em Salvar alteracoes para aplicar tudo.
)

aus Contatos

t - Departamento de Transito do Parana - DETRAN

Salvar alteragdes || Cancelar

Q Sem salvar, nada é aplicado. Esse botao fica bem no rodapé da pagina de
configuragoes.



GUIA 5 - MARCADORES

Redirecionar e-mails para
marcadores

Fazer com que mensagens de um grupo vao direto para um marcador, sem
passar pela caixa de entrada.

v PRE-REQUISITOS ® TEMPO ESTIMADO
Acesso a conta institucional - o = 4 min
endereco do grupo

o Crie um marcador

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

Caixa de entrada 869
Com estrela
Adiados
Enviados
Rascunhos
Categorias
Compras

Mais

< UDVO%DO

Marcadores K

e Nomeie e confirme

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

Captura recomendada

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



e Abra as opgoes de pesquisa

Na barra de busca, clique no icone de Mostrar opcoes de pesquisa (os trés tracos).

1
T

Q, Pesquisar e-mail

1L
Tl

e Informe o enderego do grupo

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

De

Para

Assunto

e Defina as agoes do filtro

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

@ Captura recomendada

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

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

e Crie ofiltro

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

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



= ANEXO

Lista de captura

Telas que ainda nao tém print real ou que estdo em baixa resolucao. 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 s6 a janela/painel relevante (ndo a
tela inteira) e salve em PNG. Mantenha a marcacao (caixa/seta) no elemento que o passo pede
para clicar.

Guia 5 — Redirecionar e-mails para marcadores

Passo Didlogo “Criar novo marcador”

2 Janela com o campo Nome do marcador e o botao Criar.

Passo Acoes do filtro

5 Lista de agcdes com “Ignorar a Caixa de entrada (Arquivar)” e “Aplicar o marcador” marcados.
Passo Botao “Criar filtro"

6 O botao azul de Criar filtro no rodapé do painel.



Pronto para o dia adia

Com o acesso, os perfis, o0 alias, a assinatura e os marcadores
configurados, sua rotina no Workspace fica mais rapida e organizada.
Guarde este guia — ele serve de consulta sempre que precisar
repetir um passo.

PROXIMAS FASES EM CASO DE DUVIDA

Drive, Agenda, Meet, Docs e mais Procure o setor de Tl do 6rgao

SEGURANGA
Senha forte + verificacao em duas etapas

DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO PARANA

D DetranPR PARANA &

G OVERNDZO D O ESTADO
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