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1 - OBJETIVO 
 

Este procedimento é necessário para alteração ou criação de assinatura de e-mail.  
  
2 - APLICAÇÃO 
 

Aplica-se a toda a Fecomércio MG. 
 
3 - RESPONSABILIDADE 
 

Todos os colaboradores que possuem conta de e-mail Microsoft Outlook.  
 
4 - PROCEDIMENTOS 
 
4.1 – Periodicidade 
 

Apenas na primeira configuração ou alteração de assinatura. 
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4.2 – Descrição  
 

Passo a passo para trocar ou criar nova assinatura 
 

                 1º Passo 

 

 

  Entre na pasta S:\_Publico\_Signature, selecione o arquivo Assinatura.docx 
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2º Passo 

 

  Ao abrir o arquivo no Microsoft Word, pressione as teclas CTRL + T para selecionar a 

assinatura. 
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3º Passo 

 

  Em seguida, pressione as teclas CTRL + C para copiar a assinatura selecionada. 
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 4º Passo 

 

Abra o Microsoft Outlook, clique na aba “ARQUIVO” e em seguida “OPÇÕES”. 
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5º Passo 

 

Clique na aba “EMAIL” e logo depois em “ASSINATURAS”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                      

                    

 

       



             INSTRUÇÃO DE TRABALHO 

 

 

 

Alteração assinatura de e-mail (Outlook 

2010, 2013 e 2016) 
 

Revisão: 01 Data: 12/12/2019 Página: 7 / 13 

Elaborado por: Dênis Júnio Zeferino 

Revisado por: Alane Castelo 

 

  
 GERÊNCIA DE SERVIÇOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO DA FECOMÉRCIO MG 

 

 

6º Passo 

 

Selecione sua assinatura atual e clique em “EXCLUIR”. 

 

 
 

 

Em seguida, confirme SIM. 
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7º Passo 

 

Agora, clique em “NOVO”  

 

 
 

 

 

Digite seu nome e clique em “OK”. 
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8º Passo 

 

Após ter copiado a assinatura conforme o 3º Passo, cole o texto usando as teclas Ctrl + V 

na caixa “EDITAR ASSINATURA”. 

 

 

Observação: Se necessário, você poderá corrigir espaços e incluir campos como 

“Atenciosamente” antes da assinatura, isso é opcional. 
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9º Passo 

 

Faça a alteração dos campos: digite nome, setor e número de telefone. 

 

Altere “Novas mensagens” e “Respostas/encaminhamentos” para o nome de sua nova 

assinatura e em seguida clique “OK”. 
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Clique em “OK” novamente. 
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Pronto! Sua assinatura está criada com os dados que você preencheu. 
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5 – REGISTROS APLICÁVEIS 
 

Não se aplica 
 
 
6 – RECURSOS NECESSÁRIOS 
 

Computador ou notebook em rede. 
 
 
7 – DISPOSIÇÕES FINAIS 
 

Este documento deverá ser alterado apenas pelo setor de Tecnologia da Informação. Em caso de 
dúvidas, entrar em contato por meio do ramal de suporte tecnológico: 3422. 
 
 
 
 
 


