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A Coordenadoria de Comunicacao Social do Campus Sao Paulo esta iniciando a padroni-
zacao da identidade visual do campus. Entre essas acoes esta a unificacao das assinaturas de
e-mail dos servidores.

Os servidores que quiserem aderir, podem enviar e-mail para social.spo@ifsp.edu.br e
solicitar o arquivo da assinatura. Para tal, deve enviar as seguintes informacoes:

Nome completo do servidor
Cargo e funcao (se houver)
Nome e sigla do setor que trabalha

Ramal

A insercao do arquivo com a assinatura no e-mail institucional deve ser realizada pelo préprio
servidor, seguindo as seguintes etapas.

1° passo

Acesse https://email.ifsp.edu.br e acesse o e-mail institucional utilizando seu usuariof (pron-
tuario) e senha.

2° passo
Na aba superior da tela, clique em Preferéncias e, depois, na aba lateral esquerda, clique em

Assinaturas.
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3° passo
Clique em Nova assinatura.

Assinaturas

MName: |

Mova assinatura || Apagar |

4° passo
No canto direito da tela, selecione a op¢ao Formatar como HTML.

| Formatar como texto simples

Formatar como texto simples

| Formatar como HTML

Anexar contato como vCard: | | Procurar... || Limpar

5° passo
Cligue no icone de insercao de imagens, como na figura a seguir.

Nome:

Assinatura £1 Tipo de fonte -] 3 (12pt) by é - v| B I Usc|iz-i=-|F8E== | L © | Mais

Nova assinatura Apagar

Novas mensagens Respostas e encaminhamentos

DEFALILT:| Sem assinatura ¥ H Sem assinatura ¥ ‘

Posicionamento da assinatura: (®) Acima das mensagens incluidas () Abaixe das mensagens incluidas



6° passo
Na tela que surgir, clique em Escolher arquivo e localize o arquivo da assinatura do e-mail (salvo
no seu computador). Em seguida, clique em OK.

Carregar imagem
Arguivo: m Nenhum arguive selecionado

nome: | Pergunte-me 7 |

Se j& existir um arquivo

Observacdo: o tamanho & 37 MB

| OK " Cancelar |

7° passo
Para que a assinatura seja inserida automaticamente em todos os e-mails que enviar, habili-
te as opcdes em Uso de assinaturas.

Assinaturas
MNome: ‘
Assinatura #1 Tpodefonte~|3(12pt) A -W-|B J Uax|is-i=-|FE(SEEE (¥ 0 @ Mas
r-l José da Silva
INSTITUTO FEDERAL : ey .
EEE sioru0 Assistente em administragéio _ cos
| Cimpus S50 Paulo ‘Coordenadoria de Comunicagao Social
(11) 2763-7520
www.ifsp.edu.br/sacpaulo
Mova assinatura Apagar
Uso de assinaturas

MNovas mensagens Respostas e encaminhamentos

DEFAULT: | Assinatura =1 v| Assinatura®l v |

Posicionamento da assinatura; 35 mensagens ing Abaixo das mensagens incluidas

8° passo
Para finalizar, clique em Salvar, no canto esquerdo da tela.
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