
 

 

PASSO A PASSO PARA ATUALIZAÇÃO DA 

ASSINATURA DE E-MAIL 

 

1. Abra seu e-mail pelo navegador através do site outlook.com ou pelo 

aplicativo direto em seu computador. 

 

2. Clique em “Configurações” 

 
 

3. Para iniciar a criação de sua assinatura: 

a. No outlook online clique em “Redigir e responder” 

 
 

b. No aplicativo do outlook clique em “Assinaturas”

 
 



 

 

4. Coloque um nome para sua assinatura

 
 
 

5. Copie o conteúdo abaixo e cole na caixa de texto: 

Seu Nome Aqui 

Seu Cargo Aqui 

Área/ setor da empresa 
Contato (se houver) 

 

OBS: Não se preocupe, o rodapé com a imagem do Grupo Softplan e o texto legal 

são inseridos automaticamente ao enviar um e-mail. Essa mensagem não aparece 

para você, mas a pessoa que receber seu e-mail verá uma assinatura conforme 

imagem abaixo.  

 

 



 

6. Deve ficar assim:

 
 
 

7. Edite o texto conforme suas informações

 

 

8. Após o processo de personalização, clique em “Salvar” 

 

 

 

 

 

 



 

9. Selecione sua nova assinatura padrão para novas mensagens e 

mensagens encaminhadas conforme exemplo abaixo 

 

 

10. Clique novamente em “salvar” e pronto! Sua nova assinatura de e-mail já 

estará atualizada. 

 

Qualquer dúvida ou dificuldade, conte com a equipe de marketing corporativo. Em 

caso de dúvidas sobre a marca, acesse nosso FAQ clicando aqui. 

https://poligraph.sharepoint.com/sites/marketing2/SitePages/FAQ-REBRANDING.aspx

