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Tutorial de alteragdo da assinatura eletrénica 2025 da Rede Santa Maria Minas
20 de janeiro de 2025

Prezado colaborador(a) da Rede Santa Maria Minas,

Para o ano de 2025 né&o utilizaremos mais a marca dos 120 anos. Sendo assim, é
necessaria a alteracdo dos documentos e protocolos que contenham esta marca, 0 que
inclui a assinatura eletronica de e-mail. Para alterar a sua assinatura eletronica atual para
assinatura 2025, foi criado este tutorial.

Séo duas possiveis formas de alterar a assinatura: uma para quem utiliza o e-mail pelo
aplicativo Microsoft Outlook ou para quem utiliza sua versédo on-line, pelo navegador e ambas
orientacbes seguem descritas passo-a-passo abaixo, bem como a assinatura deve ser

utilizada, sendo atualizada até o inicio més de marco de 2025.

Alteracdo no aplicativo Microsoft Outlook

Para quem utiliza o aplicativo Microsoft Outlook, a alteracéo da assinatura pode ser feita
da seguinte maneira:

Passo 1: Abra o aplicativo e selecione o menu “Pagina Inicial’, conforme a imagem abaixo:

Arguivo Pagina Inicial Enwviar/Recehber Exibir Ajuda

3 Movo Email ~ [ Excluir ~ =T Arquivar Pl mover

£

swFaworitos [tens Enviados
Caixa de Entrada 45 ~ Hoje
Itens Enviados HCOO0U0O00000000(
ltens Excluidos 10 Teste de aszsinatura 120 ano:

Prezado wxwxy . Esperoqu

vn@pucminas.br  Ontem

» Caixa de Entrada 45

Passo 2: A seguir, clique na seta para baixo do Menu “Novo Email”, clicando logo apés na

opcao “Contato”.

Secretaria de Comunicacao e Marketing



COLEGIO

Santa Maria
K O)][(C Minas

'
Ry .
<2 1903 %=
Arguive Pagina Inicial Erviar/Receber Exibir Ajuda
C3 nMove Email vI Ml Excuir ~ T arquivar [ Mover~ | € Responder € Respe
B Mensagern de Ernail l )
ltens Enviadaos PorData v T

ﬁ Comprormisso v Hoje -
ﬁ Reunido
el Grupo
A= Contato
(" Ont
Tarefa v omem

Mensagern de Email Usando >

Mais [tens >

. . » Duas Semanas Atrds
@# Reuniio do Teams

Uma janela se abrird, conforme imagem abaixo. Nado € necessario a atualizacdo de
dados neste campo.

E‘ =

Arguivo Contato Inserir Formatar Texto Revisdo Ajuda ¢ Diga-me o que vocé desgj

Salvar e Fechar ]ﬂ[ Excuir gz Salvare Movo ~ A3 Encaminhar ~ Cnekote || AZ Geral | [

Mame Campleta.., || |

Empresa

Cargo

Arquivar como b
Internet

8] Email... -

Exibir comio .
Anotacdes
Endereco da paagina da Weh

Endereco de k|
Telefores

Comerdial.. hat

Passo 3: Selecione o menu “Inserir” e logo apés o menu “Assinatura”, conforme a imagem a
seqguir:
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Arguivo Contato Formatar Texto Revisdo Auda

e ~d =

[ﬂj Anexar Arguivo ~

Mome Completo,., || |

Empresa
Cargo
Arquivar como hd

Internet

@] Email... -

Exibir coma
Endereco da pagina da wWeh
Endereco de M|

Uma janela se abrira, conforme imagem abaixo. Pode acontecer que ja exista uma ou
mais assinaturas pré-definidas e salvas anteriormente (exemplificadas na imagem como
“Assinatura 1 e “Assinatura 2”). Independentemente de existir ou ndo assinaturas anteriores, o

processo € 0 mesmo.

Passo 4: Selecione o menu “Assinaturas”, conforme a imagem abaixo:

= =
Arguivo Contato lnserir Forrmatar Texto Revisdo Ajuda '
[ﬂj Anexar Arquivo ~ @ Assinatura ~ El el

Assinatura 1
Assinatura 2

Empresa
Cargo

Argquivar como -

Mame Completo...

Internet

=

Uma janela chamada “Assinaturas e Papel de Carta” se abrira, conforme imagem
abaixo. Caso ja exista uma ou mais assinaturas, verifique se o0 nome salvo esta como “padrao”
e caso ndo esteja selecionando a assinatura ja existente que deseja tornar a sua assinatura

padrdo, € possivel renomeé-la por meio do menu “Renomear, sinalizado na imagem a seguir.
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| Bssinaturas e Papel de Carta
Assinatura de Emall  Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escalha a assinatura padrio
Assinatura 1 Lonta de email: | ajizzlape

Eliza Lopes C5M Minas padrdo

Movas mensagens:

Respostasfencaminhamentc

Excluir Mowo Salwar Eenomear

Editar assinatura

ApoOs renomear a assinatura padrdo, sera criada a assinatura padrao 2025 a partir da
assinatura existente (que deve estar neste formato abaixo). Pode-se copia-la, para facilitar a

construgao da assinatura de 2025).

O seu nome
1::@[@: o Sua Unidade

§
N e Thcd

c ;L‘T,;, o Seu setor ou fung¢do
Santa Maria Tel.: (31) XXXX-XXXX (ramal)
Minas E-mail(s): xxxxx@ pucminas.br

Passo 5: Selecione o menu “Novo” e digite 0 nome da nova assinatura no espaco em branco,

conforme a imagem abaixo, e depois clique em OK.

| Bssinaturas e Papel de Carta x
| Assinatura de Email  Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrio
Eliza Lopes C5k Minas padrio Conta de emaill | a)izalopes@pucminas.br ~
Movas mensagens: Eliza Lopes CSM Minas padrio  |»
Respostasfencaminhamentos: [nenhuma) e
Excluir I Salvar —
Editar assinatura Mowva Assinatura ? =
Calibri il e Digite um nome para essa assinatura: = | B cartio devisita | [d &
| ~
\?)][@ ¢ | Eliza Lopes
et Tm]"-':' Secretaria de Conmu
Tel: (31) 3319-3451°
COLEGID Teams:
Santa Maria |
Minas
v
QK Cancelar
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Apébs criar 0 nome da sua assinatura 2025, caso tenha copiado a assinatura padréo,

vocé pode cola-la no espaco em branco, conforme a imagem abaixo.

Assinaturas e Papel de Carta ? >
Assinatura de Email ~ Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrdo
Conta de email: | cantamariasecom@pucminas.br ~
Eliza CSM Minas padrao - 2025
Movas mensagens: Eliza CSM Minas 120 Anos ~
Respostas/encaminhamentos: (nenhuma) w
Excluir Mova Salvar Renomear
Editar assinatura
Calibri (Corpo) Cl [Cl e oo os Automitico v || = £ Cartdo de Visita | [ &
iAtenciosamente, A
CE[@: MNome Exemplo
%}/g Sua Unidade B
o e Setor de solugdes
COLEGID
Santa Maria Tel: (31) )0O0CKHNKK
Minas E-mail: }OOOOC0KK @ pucminas.br
W
Obter modelos de assinatura

Passo 6: Selecione a assinatura 2025 anos e cole o formato padréo, conforme a imagem

abaixo.
Assinaturas e Papel de Carta ? >
Assinatura de Email ~ Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrao
Eliza CSM Minas 120 Anas Conta de email: | c3ntamariasecom@pucminas.br ~
Eliza C5M Minas padrdo - 2025
Novas mensagens: Eliza C5M Minas 120 Anos ~
Respostas/encaminhamentos: (nenhuma) "

Excluir MNovo Salvar Renomear

Editar assinatura

Calibri (Corpo) vt [Vl N g s Automatico |~ [25] Cartdo de Visita |I__‘.;_. =3

Obter modelos de assinatura
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Caso nao tenha uma assinatura padréo para copiar, vocé pode copiar a Assinatura a
seguir e editar os elementos descritos a seguir: nome (0 nome que deseja que aparega na
assinatura (ndo recomendamos nome completo, para nao ficar muito grande), a Unidade
Escolar na qual vocé trabalha, nome do setor onde trabalha ou a sua funcgéo, telefone (seu
telefone fixo - ramal), teams (o0 seu login do teams) e e-mail / e-mails (caso possua mais do
gue um e-mail, vocé podera lista-los um abaixo do outro, se assim escolher).

Dessa forma, as informacdes listadas ficaréo assim:

\‘D)]{(C O seu r.wme
N Sua Unidade
c:“’;:; Seu setor ou fung¢do
Santa Maria Tel.: (31) XXXX-XXXX (ramal)
Minas E-mail(s): xxxxx@pucminas.br

Passo 7: Com a assinatura carregada, altere o texto de acordo com as seguintes orientacoes:
as informacdes devem estar a direita da imagem, alinhadas a esquerda, na fonte Calibri, na cor
azul (Azul, énfase 1, Mais escuro 50%) e no tamanho 10. O nome deve estar em negrito,

tamanho 11 e na cor azul (Azul, énfase 1, Mais escuro 50%).

Editar assinatura

i ~“|||N| I 5§ Sem cores

= | Ecartiodevisita | [ B)

@][(C B Zutomitico ~
A farketing
4 r:"'.._L ‘ ES&%ENDO Cores do Tema
coLkain
Santa Maria H NN W
Minas minas.br

.Ijmlll

Cores Padrio

Obter modelos de assinatura

mn EEEENE

Cores Recentes Cancelar
|

blais Cores..,

A unidade, setor/funcéo e os titulos de telefone, teams e e-mail devem estar em negrito,
igualmente em azul, tamanho 10. A unidade e o setor devem estar em negrito, igualmente em

azul, tamanho 10.
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Passo 8: Apos verificagdo das informacdes, estando todas de acordo com o nome da

assinatura antes definido e salvo, clique em “OK” para finalizar a criagdo da assinatura.

Assinaturas e Papel de Carta 7 *
Assinatura de Email ~ Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrao
Eliza C5M Minas 120 Anos Conta de Email: santamariasecom@pucminas.br (v
Eliza C5M Minas padrao - 2025
Novas mensagens: Eliza CSM Minas 120 Anos ~
Respostas/encaminhamentaos: (nenhuma) o
Excluir MNowvao Salvar Benomear
Editar assinatura
Calibri [Corpa) ~[1 | N I s Automatico  |v || = = = | [EZ] Cartdo de Visita | g B
Atenciosamente, [y
Eliza Ci-Polansky Morais Ferreira
%\3_)][@_,/& Secretaria de Comunicagdo e Marketing
et Tel: (31) 3319-3451
coLénio E-mails: elizalopes@ pucminas.br
Santa Maria santamariasecom@® pucminas.br
Minas www.santamaria.pucminas.br
W
Obter modelos de assinatura
I OK I Cancelar

Alteracdo da assinatura para utilizacdo do Microsoft Outlook pelo navegador

Para quem acessa o Microsoft Outlook pelo navegador (seja este Google Chrome,
Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera, etc.), a alteracdo da assinatura pode ser feita da

seguinte maneira:

Passo_1: Acesse o Microsoft Outlook pelo seu navegador habitual, efetuando o login. Na
pagina inicial, clique no icone do menu de “Configuracdes”, conforme sinalizando a imagem

abaixo:
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&« (& B8 correiopucminas.brfowascoonoos @pucminas br#path=/mailfinbox o = Ww O #

b Email A Ly ?

Pezguisar Emnail e Pessoas ,O '3:'}:3' Mowo | v £ Marcar todos comoa lido:

v Favoritos Caixa de Entrada Filtro v

v (5h Minas - Sec de Comunicacio Hoje \/
C5h Minas
Cormunicada 1309

Escolha uma mensagern para [é-la.

Passo 2: Selecione o menu “Opc¢des” na lista que se abrira ao clicar no icone. O menu de

opcOes de configuracdes se abrird, conforme a imagem abaixo.

< & 8 correio.pucminas.brfowa/coccoi@pucminas brfpath = foptions fm ail o & Ir o #

b Email

© Opcoes

Atalhos

Opcdes de email

b Geral

¥ Ernail

™ Mesta seqdo, wocé pode alterar suas configuragdes de conta de ernail. &5 opgdes de ermail s30 organizadas
¥ Calenddrio

nas seguintes categorias

® Processarnento automatico — Controle como seus ermails de entrada e saida s8o processados,
® Contas — Escolha como serd o fluxo de emails de entrada e saida de suas contas,

® | asyout — Personalize 3 aparéncia da sua caixa de entrada e das mensagens de email,

Passo _3: Selecione a opc¢do “Email” das opcbes na coluna da esquerda. O menu de opcdes

da opcao “Email” se abrira, conforme a imagem a seguir.
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& C 8 correiopucminas.brfowafooonos @pucminas.brffpath = foptions/mail o = w O *

Email

(®© Opcdes
Atalhos
r Geral
4 Emnail
“ Processarento automatico
Respostas automaticas
Desfazer envio
Regras de caixa de entrada
Relatdrio de lixo eletrdnicg
Marcar como lida
Oprdes de mensagern
Confirmagdes de leitura
Configuragdes de resposta
4 Contas
Bloquear ou permitir
FOP e IMAP
4 Opedes de anexo
Contas de armazenamento

Comversas

Assinatura de ernail |

Wisualizagdo de link
Formato de mensagem
Lista de mensagens
Acdes rapidas

Painel de leitura

b Calendario

Opcoes de email

Mesta secdo, wock pode alterar suas configuragdes de conta de ernail. 85 opgdes de ernail 530 organizadas
nas sequintes cateqorias:

® Processarmento autorndtico — Controle como seus ernails de entrada e safda 330 processados,
® Contas — Escolha como sera o fluxo de ermails de entrada e saida de suas contas,

® | ayout — Personalize a aparéncia da sua caixa de entrada e das mensagens de email,

Passo 4: Dentro das op¢des do menu “Email”, abra as op¢cdes do menu “Layout” e selecione a

opcao “Assinatura de email’. A janela da Assinatura de Email se abrird. Caso ja tenha uma

assinatura registrada, esta podera aparecer no campo em branco, como na imagem a seguir.
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O Email

© Opghes

Atalhos

r Geral
4 Emnail
4 Processarnento automatico
< Contas
Blogquear ou permitir
POP e IMAP
“ Opgdes de anexo
Contas de armazenamentd
4 Layout
Cornwversas
Aszinatura de email
Yisualizagdo de link
Faorrnato de mensagerm
Lista de mensagens
Acdes rapidas
Painel de leitura

b Calendario

Assinatura de email

I U A A & A =

Ineluir autornaticarnente minha assinatura em nowvas mensagens que e redigir

Ineluir autornaticarnente minha assinatura em mensagens que eu encaminhar ou responder

=W

Caso nao tenha, e o espaco apareca em branco, recomenda-se que copie a assinatura abaixo

e cole no espaco em branco.

O seu nhome
Sua Unidade
Seu setor (ou fungdo)

Santa Maria Tel.: (31) XXXX-XXXX

E-mail: xxxxx@pucminas.br

Se a imagem da assinatura aparecer desconfigurada ou “embacada”, cligue na imagem,

selecionando-a, e a seguir clique no icone de “inserir imagens embutidas” (acima, mais a

esquerda), conforme imagem a seguir.

10
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(© Opcoes
Atalhos

v Geral

4 Email
¥ Processamento automatico
» Contas
* Opgdes de anexo
4 Layout

Lonversas

I Aszsinatura de email I

Visualizagdo de link
Formato de mensagem
Lista de mensagens
Agdes rapidas

Painel de leitura

¥ Calendario

H Salvar X Descartar

Assinatura de ema
w'| Incluir automaticamente minha assinatura em novas mensagens que su redigir

Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu encaminhar ou responder

& ~

Inserir imagens embutidas |

N

Iu,ﬂﬂggyi::{:v

Fulano de Tal
Setor do Fulano

g (31) XHKK-XKKX | (31) KXKK-KXKX
COLEGID .
. MMM (@ pucmings.br
Santa Maria @p .
Minas Teams: XK@ pucminas.br

Uma janela chamada “Abrir” vai aparecer.

& Abrir

Organizar + MNova pasta

A
v [ Este Computador
I Area de Trabalhe

= v 4 ¥ » EsteCo.. » Downloads v | O

Maorne Data de moaificagﬁo Tipa

A2 Pesquisar em Downloads ‘J

=~ [ @

= Docurnentos

&] Assinatura

06/01,/2025 12:35 Arqu

Jy Dowvnloads
= Irnagens
J’! hAdsicas
P Objetos 30
B wideos
=, DiscoLocal ()
== Usuarios (LI}

Eu redigir

arninhar ou responder

v o« >
Morme: v| Todos o3 arquivas -
: Ahrir :I Cancelar
Acdes rapidas | Santa Maria | o
| Minas | Fomail

Painel de leitura

r Calendario

11
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Passo 4: Conforme mostra a imagem anterior, selecione a imagem da Assinatura 2025 na

pasta onde ela estiver salva e logo apés clique no botéo “Abrir”.

Email

© Opcdes
Atalhos
H Salwar ® Descartar
r Geral
aeel Assinatura de email
4 Processamento automatico
4 Contas Ineluir automnaticarnente minha assinatura ern nowvas rensagens que eu redigir

Bloquear ou permitir
Ineluir autornaticarnente rinha assinatura ern mensagens que eu encarninhar ou responder

POP & [WAP
4 Dprdes de anexo

Contas de armazenaments IE N I u ﬁiﬁi A A A = = W
4 Layout

Corwversas

Azzinatura de email % E;:::e

Yisualizagdo de link _,m o St

Forrmato de rmensagern Saﬁiaiﬂp‘:ﬁa Tel: (31 xooo-eo

Lista de mensagens Minas E-mail: ooifipurminas br

Acdes rapidas

Painel de leitura

Com a imagem da assinatura carregada, confira se o texto esta com todos os dados
corretamente preenchidos e seguindo o padrdo, conforme as seguintes orientacfes: as
informacBes devem estar a direita da imagem, alinhadas a esquerda, na cor automatico e na
fonte Calibri, no tamanho 10. O nome deve estar em negrito, tamanho 11. Os demais titulos
devem estar em negrito, mas no tamanho 10. Caso haja mais do que um telefone, separar 0os

nameros com a barra (/) e os primeiros 4 numeros dos seguintes com um traco ( - ).

Passo 5: Apds verificacdo das informacdes, estando todas de acordo com o nome da
assinatura antes definido e salvo, (selecione a opcédo de incluir automaticamente a assinatura
em novas mensagens que redigir, caso preferir), cligue na opcdo “Salvar” para finalizar a

criacdo da assinatura, conforme a imagem a seguir.

12
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(© Opgdes
Atalhos ¥ Descartar
r Geral
4 Emall Assinatura de email

< Processarmento automatico

4 Contas Incluir autornaticarnente rinha assinatura em nowvas mensagens que eu redigir

Bloquear ou perrmitir
Ineluir auternaticarnente rminha assinatura emn mensagens que eu encarninhar ou responder

FOP e I8P
4 Dpcdes de anexo

Contas de armazenaments w ¥  u A A & A = =V
4 Layout

Conwversas

Azsinatura de email %‘ N':!me

YWisualizagdo de link — _, m._ ::l::de

Forrmato de rmensagem Saﬁiaiﬂsﬁa Tel: (317 oo oo

Lista de rmensagens Minas E-mail: ooi@pucminas br

Acdes rapidas

Painel de leitura

b Calendario

Retorne a Pagina inicial clicando no menu azul “op¢des” no canto superior esquerdo da pagina

e redija um Novo E-mail para conferéncia da assinatura 2025.

Como deve ser utilizada a marca na assinatura eletrénica?

A assinatura deve ser utilizada conforme este modelo encaminhado pela Secretaria de
Comunicacédo e Marketing do Colégio Santa Maria Minas e ndo deve ser modificada, e/ou
acrescentada quaisquer elementos, icones, imagens e outras mensagens e informacdes

gue nédo as descritas neste documento.

Seguem abaixo alguns exemplos de como nao deve ser utilizada a marca na

assinatura eletronica:

e Utilizacdo de imagens ou mensagens de campanhas Institucionais, de saude ou
campanhas de conscientizacéo (setembro amarelo, outubro rosa, sustentabilidade, etc.)
gue ndo facam parte da marca, com mensagens personalizadas, mesmo que em frases.

13

Secretaria de Comunicacao e Marketing



COLEGIO

Santa Maria
¥ Minas

4
-

“..‘ N

< 1903 A

Mome Exemplo
solucionador

h\?][ﬁ: e Unidade Mova Suiga
Wt Tl (1) M-
COLEGID
Santa Maria Ernail: xoooooooaaao® pucmminas. br
Minas HEOGOOOa@ pucni has. br

e Utilizacdo de imagens que ndo facam parte da marca, como por exemplo emojis e

mensagens personalizadas.

Home Exemplo
Solucionador

{9

.
v

Unidade Mova Suica

P
L Tl (L) W -
aLEG
sa;ﬂza .v:p,;ﬁa Ernail; xxxx oo @ pucrings. br
Minas @ pUCinEs. br

e Utilizacdo de icones representativos dos titulos (telefone, teams, e-mail, etc.) que ndo

facam parte da marca ou de midias sociais e emojis.

Mome Exemplo
Solucionadar

%)

idade Mova Suica

PN
e Lo (L) -
COLEGID
sanﬁ?n':'?na BAMS. X X@pucminas.br

e @ pUC i nEs. br
R @ pUCHT i has. br

Todas as assinaturas deverdo ser atualizadas até o inicio do més de mar¢o de 2025.

14

Secretaria de Comunicacao e Marketing



