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MANUAL DE ALTERAÇÃO DE ASSINATURAS DO OUTLOOK 

 
Obs: Altere de acordo com a versão do seu Outlook e com o padrão de assinatura do seu campus 
 
Caso não consiga efetuar a configuração de seu Outlook por favor abrir um chamado para TI via Intranet 
ou entrar em contato com nossa central de atendimento de TI no telefone (47)  3461-0139 
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2 
Exemplo de como ficará a assinatura de e-mail SOCIESC: 
 

 
 
Exemplo de como ficará a assinatura de e-mail SOCIESC / IBES: 
 

 
 
Exemplo de como ficará a assinatura de e-mail SOCIESC / FLC: 
 

 
 
Exemplo de como ficará a assinatura de e-mail SOCIESC / ÚNICA: 
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1. Microsoft Outlook 
 

a) Acessar o arquivo padrão de assinatura de e-mail da SOCIESC via Intranet  
SOCIESC                 - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc.htm 
SOCIESC / FLC       - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_flc.htm  
SOCIESC / IBES      - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_ibes.htm  
SOCIESC / ÚNICA  -  http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_unica.htm  
 

b) Salvar o arquivo com o formato HTML ( Menu: Arquivo > Salvar Como) 
 

 
 

c) Abra o Microsoft Outlook ( Menu: Ferramentas > Opções > Formato de E-mail > Assinaturas) 
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d) Clique no botão novo, insira um nome para sua assinatura de e-mail, procure arquivo padrão de 
assinatura de e-mail da SOCIESC onde você havia salvo e depois clique no botão avançar  

 

 
 

e) Neste momento você deve editar as informações, inserindo o seu Nome Completo, Departamento, 
Telefone e e-mail, após editado basta clicar em concluir e novamente em concluir 
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f) Por fim em ( Menu: Ferramentas > Opções > Formato de E-mail) selecione no campo “assinatura para 
novas mensagens” e no “assinatura para respostas e encaminhamentos” a assinatura na qual você acabou 
de criar e clique em OK.  

 

 
 

Obs: Após estes passos faça um teste verificando se os seus novos e-mails e a resposta de seus e-mails estão 
com a nova assinatura padrão da SOCIESC. 
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2. Outlook Express 
 

a) Acessar o arquivo padrão de assinatura de e-mail da SOCIESC via Intranet  
SOCIESC                 - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc.htm 
SOCIESC / FLC       - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_flc.htm  
SOCIESC / IBES      - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_ibes.htm  
SOCIESC / ÚNICA  -  http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_unica.htm  
 

·  Clique no link abaixo para ver o vídeo de configuração: 
 

 http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/express/express.htm 
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3. Microsoft Outlook 2007 
 

a) Acessar o arquivo padrão de assinatura de e-mail da SOCIESC via Intranet  
SOCIESC                 - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc.htm 
SOCIESC / FLC       - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_flc.htm  
SOCIESC / IBES      - http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_ibes.htm  
SOCIESC / ÚNICA  -  http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatura_sociesc_unica.htm  
 

b) No Internet Explorer acessar ( Menu: Editar > Selecionar Tudo) e depois com o botão direito do mouse 
sobre a seleção clique em Copiar 
Obs: é importante copiar utilizando o mouse pois se for via CTRL+C a assinatura fica desformatada. 

 
 

 
 

c) Abra o Microsoft Outlook 2007 ( Menu: Ferramentas > Opções > Formato de E-mail > Assinaturas) 
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d) Clique no botão “Novo” e digite um nome para sua assinatura de e-mail, depois nos campos “Novas 

mensagens:” e “Respostas/Encaminhamentos” selecione a assinatura de e-mail que você acabou de 
criar, após isto basta clicar com o botão direito do mouse na caixa de edição da assinatura e clicar em 
colar para colar a assinatura padrão de e-mail da SOCIESC que você havia copiado na etapa b, por fim 
edite os campos da assinatura e clique em OK. 

 

 
 


