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Este manual foi desenvolvido com o intuito de auxiliar na configuração do novo 

padrão de assinatura E-mail que será utilizado pelos colaboradores da FECAP. 

Passo 1: Acesse-se a sua conta de E-mail (office 365)  

 

Passo 2: Do lado superior direito da sua tela clique em configurações > Opções 
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Aguarde carregar a pagina de configuração: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Passo 3:  Do seu lado esquerdo no menu de opções clique em “configurações” 

 
Passo 4:  Selecione e exclua  a sua atual assinatura de E-mail.  
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Passo 5: Copie e cole o modelo da assinatura no campo “Assinatura de E-mail” no Office 365 
como mostra a imagem abaixo. 
 
Novo Modelo de Assinatura: 
 
 
Rogério Gonçalves da Silva 
Analista Suporte 
Fundação Escola de Comércio Álvares Penteado – FECAP 
Av. Liberdade, 532 - CEP: 01502-001 São Paulo - SP 
Tel.: 55 (11) 3272 4229 
www.fecap.br 
 
 
Após copiar o modelo de assinatura altere o NOME, FUNÇÃO E RAMAL, para finalizar clique 
em SALVAR como mostra a imagem abaixo. 

 
Passo 6: Para retornar a sua tela inicial da sua conta de E-mail clique em OUTLOOK  na barra 
superior da tela. Pronto, sua assinatura de E-mail foi configurada com sucesso. 
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Informações sobre as configurações da Assinatura de E-mail 

 
 

 
EM CASO DE DÚVIDAS, DIFICULDADES, SUGESTÕES OU FALHAS, POR 
FAVOR, CONTATE COM DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E 
INFORMAÇÃO DA FECAP, EM:  
 

� 011 3272-2297            

� 011 3272-2294  

� suporte@fecap.br  
 


