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 Tutorial para criar nova assinatura de e-mail 
 1. Abra seu e-mail institucional 
 Salve o arquivo de assinatura em seu computador 
 Clique no botão de configurações: 

 2. Clique em “Mostrar todas as configurações”: 
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 3. Na aba Geral, localize a opção Assinatura e clique  no " + Criar Novo": 

 4. Dê um nome para essa nova assinatura: 
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 5. No espaço de criação de assinatura, clique no botão "Inserir imagem": 

 6. Clique na opção de Upload e no botão "Selecionar um arquivo de seus dispositivos": 
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 7. Localize e selecione o seu arquivo de assinatura: 

 8. Selecione a nova assinatura nas opções: 
 PARA USO EM NOVOS E-MAILS 
 PARA USO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS 
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 9. Vá até o fim da página e clique em "Salvar Alterações": 
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