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Guia de Primeiro Acesso ao Microsoft Office 365 
 

Passo 1: Acesse o portal de login (computador) 

 Em um computador ou tablet, não faça esta etapa pelo celular, abra o navegador de sua 
preferência e acesse https://webmail.partenon.g12.br ou https://mail.office365.com  

 
Figura 1 

 

Passo 2: Login com o E-mail Institucional (computador) 

Após carregamento da página (figura 1) Insira seu e-mail completo no campo indicado. O e-mail deve 
estar no formato: nome.sobrenome@aluno.partenon.g12.br 

 
Figura 2 
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Passo 3: Inserção da Senha (computador) 

Informe a senha temporária, fornecida pelo colégio no folder informativo entregue em sala 
de aula, ATENÇÃO aos todos os caracteres, maiúsculos, minúsculos, pontuação, numeração, etc. 

 
Figura 3 

 
 

Passo 4: Troca de senha temporária (computador) 
 

Será exibido a tela de troca de senha temporária, onde você deve seguir rigorosamente as instruções 
a seguir da plataforma Microsoft Office 365. 

 
Figura 4 

 
 1o Campo – Senha temporária fornecida pelo colégio, digitada na página anterior; 
 2o Campo – Nova senha, defina uma senha para o e-mail de sua preferência. 



Rev. 1 

 3o Campo – Confirme a nova senha digitada no campo anterior. 
 

Passo 5: Segurança Adicional (computador) 

Este procedimento é essencial para deixar a conta mais segura, é o procedimento inicial para a 
sincronização do App Microsoft Authenticator com sua conta de e-mail do Microsoft Office 365 Education, 
leia atentamente as instruções. Clique em “Seguinte”. 

 
Figura 5 

 

Passo 6: Microsoft Authenticator (computador) 
 

A plataforma da Microsoft irá instruir passo a passo o que deve ser feito, faça a leitura com calma e 
atenção. Clique em “Seguinte” nesta tela. 

 
Figura 6 
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Figura 7 

Mantenha-se nesta tela e vá para o Passo 7 abaixo. 

 
Passo 7: Loja de Aplicativos (celular) 
 

Pegue seu celular, abra sua loja de aplicativos (App Store ou Play Store) e procure pelo App: Microsoft 
Authenticator, e, faça a instalação deste, caso ainda não possua. 

 
Figura 8 
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Passo 8: Abra do App Microsoft Authenticator (celular) 
 

Em seu celular abra o App “Microsoft Authenticator”, ícone conforme figura abaixo: 

 
Figura 9 

 

Passo 9: App Microsoft Authenticator (celular) 
 

Após aberto o App, este, poderá exibir alguns alertas de permissão de acesso, configure conforme 
seu critério. 

  
Figura 10                                                  Figura 11 
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Passo 10: Leitura do Código QR (celular) 
 

Após clicar em Aceitar e Continuar, seu celular irá exibir a tela abaixo, clique em “Ler um código QR”, 
será exibido um aviso de permissão de acesso à câmera, escolha qualquer opção que conceda o App o 
acesso à câmera. 

  
Figura 12                                                       Figura 13 

 

Passo 10: Seguir para o código QR (computador) 
 

Volte ao computador na tela que paramos na figura 7, também exibida abaixo. Clique em “Seguinte”: 

 
Figura 14 
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Passo 10: Exibição do código QR (computador) 
 

A plataforma irá gerar um código QR, conforme figura abaixo: 

 
Figura 15 

 

Passo 10: Leitura do código QR (celular) 
 

Pegue seu celular, que já esta habilitado com a leitura do código QR, conforme figuras 12 e 13, e 
aponte a câmera para a leitura do seu código QR gerado na tela de seu computador, após a leitura será 
exibido a tela semelhante a figura abaixo, clique sobre sua conta para abrir os detalhes. 

   
Figura 16                                                    Figura 17 
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Passo 12: Envio de código de confirmação. (computador) 
 

Após a leitura do código QR pelo celular , a plataforma Microsoft Office 365 em seu computador irá 
exibir um código de validação, conforme figura abaixo: 

 
Figura 18 

 

Passo 13: Validação de código no Microsoft Authenticator (celular) 
 

Volte para seu celular, clique sobre sua conta conforme figura 16 (novamente exibida abaixo), uma 
janela de confirmação de código para login será exibida, digite em seu celular o código na tela de seu 
computador. 

   
Figura 16                                                       Figura 19 

Após inserir o código, no App Microsoft Authenticator em seu celular, clique em “Sim”, para 
confirmar sua identidade. 
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Passo 14: Confirmação de sucesso do Microsoft Authenticator (computador) 
 

O seu computador exibirá a informação de sucesso na sincronização do App com seu e-mail. Clique 
em “Seguinte”. 

 
Figura 20 

 

Passo 14: Token por celular (computador) 
 

Ainda como etapa de segurança será solicitado que informe um número de celular para receber o 
token de validação da plataforma Microsoft Office 365, selecione Brasil (+55) e no campo de celular informe 
seu número sem pontos ou traços e completo com DDD, ou seja 17987654321 (por exemplo). 

 
Figura 21 
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Passo 15: Validação do E-Mail (computador) 
 

Após validação de token seu navegador será redirecionado para o Outlook Web App, exibindo sua 
caixa de entrada e sucesso de login. 

 
Figura 22 

 

Agora que sua conta está configurada, você pode aproveitar todos os recursos do Microsoft Office 
365 Education. Acesse o Microsoft Teams, utilize o Portal Office 365, e configure seu e-mail em 
dispositivos como celular, tablet e computador para uma experiência completa. 


