é-AUDITORIA

POP: 038 — Passo a passo de como adicionar ou editar a assinatura de e-mail.
Setor: Infraestrutura de T.I
Data: 26/06/2023

Objetivo: Auxiliar o(a) colaborador(a) na criagcdo ou edi¢do de sua assinatura de e-mail.

Em anexo (.docx), esta o padrdo a ser utilizado. Edite-o com o seu nome e sua fung¢do exercida.

NOME_COLABORADOR(A)

FUNCAO_EXERCIDA
E-AUDITORIA.COM.BR
3232124324

AUDITORIA

Configurando pelo aplicativo Microsoft Outlook:

1) V& em “Pagina Inicial” -> “Novo Email”:
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o
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R Novo ewer Excluir Responder Teams Etapas Répida:
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2) Em seguida, clique em “Assinatura” -> “Assinaturas...”:

& 5 Semiitulo - Mensagem (HTML)

fsquiva Mensagem  Inserr  Opgoes Formatar Teo  Revisia  Ajuda

3) Najanela que serd aberta, clique em “Novo”, informe um nome para a sua assinatura (Ex.: O seu
nome) e clique em “OK":

Obs.: Caso ja tenha alguma assinatura de e-mail criada, podera exclui-la clicando no botdo “Excluir”.

Assinaturas e Papel de Carta ? X
Assinstura de Email  papel de carta pessoal
Conta de email: | angerson@e-auditoria.com.br ~

Selecione a assinatura a ser editada

Excluir

Renomear

Editar assinatura

——— i _ )
Al SN[ = = = |Honsosews |[B 2
Nova Assinatura 7 X

il
Qualquer davida, estou a disf

Digite um nome para essa assinatura: |
Atenciosamente, Anderson Guimaraes

000 =
3 ANDERSUN GWUIVIARAES
E TECNICO DE INFRAESTRUTURA
=} §  CAUDITORIA.COM.BR
2 3232124324
<
salvar Obter modelos de assinatura

Escolha a assinatura padrio
Novas mensagens: \nenhumal S

Respgstasfencaminhamentos: [ enhuma) -

oK Cancelar


http://www.e-auditoria.com.br/
http://www.e-auditoria.com.br/
http://www.e-auditoria.com.br/contato/

é-AUDITORIA

POP: 038 — Passo a passo de como adicionar ou editar a assinatura de e-mail.
Setor: Infraestrutura de T.I
Data: 26/06/2023

4) Agora, copie a sua assinatura e cole-a no campo conforme imagem abaixo:

Obs.: Para copiar a assinatura que vocé editou, basta clicar sobre ela. Em seguida, clique no icone que aparecer3,
como na imagem abaixo para seleciona-la. Com o botdo direito do mouse, clique em “Copiar”:

00 NOME_COLABORADOR(A)

FUNCAO_EXERCIDA
E-AUDITORIA.COM.BR
323212 4324

AUDITORIA

5) No campo especifico, cole a assinatura com seus dados.

Assinaturas e Papel de Carta ? X

Assinatura de Email  Papel de carta pessoal

Conta de email: | 3nderson@e-auditoria.com.br ~

Selecione a assinatura a ser editada

HNovo
Excluir
Renomear
Editar assinatura
Calibri (Corpo) [ v‘ N I S Automitico v ‘ = = = | Econsodevisita ‘L_‘g [}
<
eoe: NOME_COLABORADOR(A) I
£ FUNGAQ_EXERCIDA
g E-AUDITORIA.COM.8R
< 3232124328
Salhvar Obter modelos de assinatura
Escolha a assinatura padrio
Novas mensagens: (nenhumal ~
Respostas/encaminhamentos: [(nenhuma) ~
oK Cancelar

6) Por fim, nos campos “Novas mensagens” e “Respostas/encaminhamentos”, selecione o nome que
vocé escolheu para a sua assinatura e clique em “OK”:

Assinaturas e Papel de Carta ? X

Assinatura de Email  Papel de carta pessoal

Conta deemail  angerson@e-auditoria.com br ~

Selecione a assinatura a ser editada

Anderson Guimaraes a Hovo
Exluir
w | Renomear

Editar assinatura

Calibri [Carpo) | v‘ N I s Automético v | = = = | £ cartdo de Visita |L_‘.; 2

eoe; NOME_COLABORADOR(A) |

e FUNGAO_EXERCIDA

EAUDITORIA.COM .BR
2222124324

AUDITO!

Savar | Obter modelos de assinatura

Escolha a assinatura padrdo /
Novas mensagens: Anderson Guimaraes ~
Respgstas/encaminhamentos: @

— Cancelar

A assinatura foi configurada em seu aplicativo Microsoft Outlook.



é-AUDITORIA

POP: 038 — Passo a passo de como adicionar ou editar a assinatura de e-mail.
Setor: Infraestrutura de T.I
Data: 26/06/2023

Configurando pelo Outlook Web (navegador):

1) Va na engrenagem (configuragdes), na parte superior direita:

Cn Chamada do Teams Lo

2) No campo de pesquisa, procure por “Assinatura de email”:

Configuragées Layout Layout
atura de email F
Caixa de Entrada Destaques
Anexos
. Deseja que o Outiook classifique seu email para ajudar vocé a se concentrar no mais importante?
Regras
@)
Limpar i
O mensagens

Lixo eletrdnico

£ Pessoas
Etapas Rapidas

Tamanho e espagamento do texto

Isso alterars o tamanho da fonte & o nimera de mensagens.

Encaminhamento

O amplo

Respostas automaticas

Pol Altura da mensagem
SMIME

Quantas linhas cada mensagem deve usar?
Grupos

Organizagao das mensagens
Como deseja que sas mensaguns sefam organizacs?
(®) Mostrar email agrupado por conversa

como mensagens individuais




é-AUDITORIA

POP: 038 — Passo a passo de como adicionar ou editar a assinatura de e-mail.
Setor: Infraestrutura de T.I
Data: 26/06/2023

3) Na janela que serd aberta, clique em “Nova assinatura” e informe um nome para a sua assinatura
(Ex.: O seu nome):

Obs.: Caso ja tenha alguma assinatura de e-mail criada, podera exclui-la clicando no botdo “Excluir” -> “Salvar”.

Configuragdes (o Redigir e responder

Redigi ¢ respander
Assinatura de email

(Semn sssinatura)

Formato de mensagens

B serrs mostar Ceo
BB e st Do

4) Agora, copie a sua assinatura e cole-a no campo conforme imagem abaixo:

Obs.: Para copiar a assinatura que vocé editou, basta clicar sobre ela. Em seguida, clique no icone que aparecer3,
como na imagem abaixo para seleciona-la. Com o botdo direito do mouse, clique em “Copiar”:

NOME_COLABORADOR(A)

FUNGAO_EXERCIDA
E-AUDITORIA.COM.BR
323212 4324

5) No campo especifico, cole a assinatura com seus dados:

Configuracées Redigir e responder

Assinatura de email

araes Renamear Exchiir

§ ? NOME_COLABORADOR(A)
eg rungho,fieRoine

Selecionar assinaturas padrio

(Sem assinatusa)

Formato de mensagens.
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POP: 038 — Passo a passo de como adicionar ou editar a assinatura de e-mail.
Setor: Infraestrutura de T.I
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Obs.: Caso ao colar a assinatura no campo acima, a imagem nao for exibida, copie-a e cole-a separadamente:

Assinatura de email
Edite e escolha assinaturas que serdo adicionadas automaticamente a sua mensagem de email.
Criar e editar assinaturas

t- Nova assinatura

Anderson Guimaraes

2 uma imageam

contando fcone . NOME_COLABORADOR(A)
Descrigho gerada = FUNGAO_EXERCIDA
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~IOME_COLABORADOR(A)

FUNGAO_EXERCIDA
E-AUDITORIA.COM.BR
232124324

Ctrl+ C

Criar e editar assinaturas

Nova assinatura

Anderson Guimaraes

NOME COLABORADOR(A)
FUNGAO_EXERCIDA

E-AUDITORIA.COM.BR
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é-AUDITORIA

POP: 038 — Passo a passo de como adicionar ou editar a assinatura de e-mail.
Setor: Infraestrutura de T.I
Data: 26/06/2023

6) Porfim, nos campos “Para novas mensagens” e “Para respostas/encaminhamentos”, selecione o
nome que vocé escolheu para a sua assinatura e clique em “Salvar”:

Configuragées Layout Redigir e responder x
P Pesquisar configurag... Redigir e responder
Assinatura de email

Anexos
& Geral Edite e escolha assinaturas que seréo adicionadas automaticamente & sua mensagem de email.

Regras
= Email Criar e editar assinaturas
B Calendirio s - Nova assinatura

Lixo eletrénico N
B Pessoas Anderson Guimaraes ~ | Renomear Excluir

Etapas Rapidas

NOME_COLABORADOR(A)
FUNCAO_EXERCIDA
e

Personalizar agdes

Sincronizar email

Manipulagio de
mensagens

Encaminhamento

Respostas automaticas

Polfticas de retengdo S m K B I U LvAv=E = <=8 » = = = @
S/MIME
Grupos

Selecionar assinaturas padrdo

Para novas mensagens: | Anderson Guimaraes # v
Para respostas/encaminhamentos: | Anderson Guimaraes h v

Formato de mensagens

Escolha se deseja exibir as linhas De e Cco quando vocé estiver redigindo uma mensagem.

— m Descartar

A assinatura foi configurada em seu Outlook Web (navegador)



