Modelo de assinatura eletronica da Rede de
Reabilitagao Lucy Montoro

- Para colaboradores do IMREA e do Instituto de Reabilitacdao Lucy Montoro

Nome Completo (em negrito - identificacao obrigatéria)

Faculdade de Medicina da USP

IMREA HCFMUSP - Rede de Reabilitacao Lucy Montoro

Servico (nao utilize siglas) Ex.: Servico de Fisioterapia; Comunicacao Institucional; Financas...
+55 (11) 0000.0000 ramal 000 / celular corporativo

www.hc.fm.usp.br

www.redelucymontoro.org.br

- Para diretores e chefes de servico do IMREA e do Instituto de
Reabilitagdao Lucy Montoro

Nome Completo (em negrito - identificacdo obrigatoria)

Faculdade de Medicina da USP

IMREA HCFMUSP - Rede de Reabilitacao Lucy Montoro

Cargo e Servico (nao utilize siglas) Ex.: Diretora do Servico de Terapia Ocupacional;
Coordenador de Controladoria e Financas...

+55 (11) 0000.0000 ramal 000 / celular corporativo

www.hc.fm.usp.br

www.redelucymontoro.org.br



http://www.hc.fm.usp.br/
http://www.redelucymontoro.org.br/
http://www.redelucymontoro.org.br/
http://www.hc.fm.usp.br/
www.redelucymontoro.org.br

Importante! Nao é permitido:

- Inserir outras informagoes, frases, emoticons e animagoes.

- Divulgar nimeros de telefone ou e-mails particulares. (Somente telefones do IMREA,

celulares corporativos ou e-mails @hc.fm.usp.br e @redelucymontoro devem constar na
assinatura eletronica).

- Alterar cores ou fontes e a inserir figuras e informagoes que estiverem fora do padrao.

- Utilizar informagGes institucionais em assinatura de e-mails particulares (telefones,
nome da institui¢ao, cargo, etc).

Como configurar sua assinatura no Webmail HC

12 passo: Acesse seu e-mail. Clique no icone da engrenagem no lado direito e logo em
seguida clique em “Configuragées”.

4.2 &
+RAPHAEL  §if + E
A\ %] a
E-mail ~ - (¢} Mais ~ Q-
e T Densidade de exibigdo
' Padréo (em telas maiores)
| G Regiane  SILVIA, eu (1) » Slogan para Votagdo - Raphael, fiz algumas alteragdes. Estou em ditida quanto a colocar 0s processos ou| .
Com estrela TATIANA DOMINGUES PEDRC » Jeito HC - Bom dia, Raphasll Gostariamos de divulgar sobre o Treinamento Jeito HC no IMREA. O Projeto Js  Alta
I
porant Vinicius . Isabel (7) » Fotos do curso de bocha - Bom dia Raphael Segue reposta com relagéo aos questionamentos abaixo - QU Configurar caixa de entrada
Enviados
Rascunhos Canmila, Vanessa (2) ) Campanha higiene das méos 2014 - Prezados bom dia. Em anexo seque o m—
» Categorias RAPHAEL, eu, Ana (3) » Calendario Comemore 4° trimestre - 13/12 (sexta) - Umarizal 17/12 (terca) - Temas
i - - 5 : 7 Ajud
» Circulos Vanessa .. Margarida (7) » Folder Higiene das Méos! - Prezado(a), Preenchi o formulério e anexo o folder da ANVISA que solicitei para ¢ o0
Mais v
Silvia, RAPHAEL (2) RES: semindrio proposta GTH proposta preliminar - Arlste, boa tarde! O préximo jomal 6 sai daqui 15 dias. Podemos colocar. m 26 de out
Rascunhos =)
~ Todas as demais 1-25 de muitos [~/
SILVIA MAYUMI YAMAMOTO  Fiwd: Assinatura eletrdnica HC para aprovagéo - Prezados. Seque abaixo a assinatura eletrénica como foi aprovada. Vamos atual 16:22
eu Convite: Processo CARF - seg 2 dez 2013 10:00 - 11:00 (raphael freite@he fm.usp.br) - mais detalhes » Processo CARF Emviar @ 15:26
eu. ANTONIA (2) » Parabéns! - Muito obrigadal Em 29 de novembro de 2013 16:00, RAPHAEL FREIRE <raphael freire@hc fm usp br> 1516
[ ]

22 passo: Desca com o cursor lateral até visualizar o item “Assinatura”. Na caixa em
branco, copie e cole um dos modelos de assinatura acima (inclusive com o Termo de
Confidencialidade).

dad

N “ +RAPHAEL Hf A + m

E-mail ~ Configuragdes Q-
ESCREVER Geral Marcadores Caixa de entrada Contas Filtros Encaminhamento e POP/IMAP Bate-papo Labs Offline Temas
Entrada Ass!natu:a: \_ ) Sem :
Sclgia o fan i ledes 22 remomagans @ | RAPHAEL FREIRE <raphael freire@hc.fm.usp.br> [~]
Com estrela -
is
Importante SansSerif - | 7T~ B Z U A-leco M =E-1= i E = | &
Enviados
Rascunhos

» Categorias
» Circulos
Mais v

Insira esta assinatura antes do texto da citacdo em respostas e remova a linha "~ que precede esse texto.

Indicadores de mensagem ©) Sem indicadores
pessoal: @ Exibir indicadores - Exibe uma seta ( » ) nas mensagens emviadas para meu endereco (ndo para uma lista de e-mails) e uma seta dupla ( » ) nas
mensagens enviadas apenas para mim.
Resumos: @ Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (como as pesquisas no Google!).
© Sem resumo - Mostrar apenas o assunto.
Resposta automatica de férias: © Resposta automatica de férias desativada

(envia uma resposts automataass 3s mensagens () Resposta automatica de férias ativada
o

Primeiro dia: 29 de novembro de 20" Termina em: (opcional)

Assunto: [ |




32 passo: Faca as alteragGes necessarias para adequar sua assinatura (Nome, Cargo
e/ou Servico, Telefone, Celular). Caso fique um espag¢o em branco entre as frases,
posicione o cursor de texto no final da frase de cima, clique na tecla “Delete”. Depois
pressione “Shift + Enter” (ao mesmo tempo).

K

E-mail ~

ESCREVER

Entrada
Com estrela
Importante
Enviados
Rascunhos

» Categorias

» Circulos
Mais ~

S s

Configuracdes -

Geral Marcadores Caixa de entrada Contas Filtros Encaminhamento e POP/IMAP Bate-papo Labs Offline Temas

Assinatura: ©) Sem assinatura
(ncluida no final de todas as mensagens © | RAPHAEL FREIRE <raphael freire@hc fm usp.br> E|
enviadas) B -
Saiba mais
SansSerif - T~ B Z U A - oo I

Atenciosamente.

Raphael Santos Freire

Faculdade de Medicina da USP

IMREA HCFMUSP - Rede de Reabilitagéo Lucy Montoro
Comunicagio Institucional

+55 (11) 3905.8777

www he fm usp br

www redelucymontoro.org.br

[Vl Insira esta assinatura antes do texto da citacdo em respostas e remova a linha " que precede esse texto
de © Sem i

pessoal: © Exibir indicadores - Exibe uma seta (» ) nas mensagens emviadas para meu endereco (ndo para uma lista de e-mails) e uma seta dupla ( » ) nas
mensagens emviadas apenas para mim

Resumos: © Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (como as pesquisas no Google!).
© Sem resumo - Mostrar apenas o assunto.

Resposta automatica de férias: @ Resposta automatica de férias desativada

(enviz ums resposta sutomatzads 3s menszgens () Resposta automatica de férias ativada
tidas. Se um contato enviar viriss A .
fResnisas, Sk um ooniaio nvar e Primeiro dia: (99 de novembra de 20° [71 Tarmina em: l(nocional)

42 passo: Selecione todo o texto, clique no icone “Fonte” e escolha a opgao
“Trebuchet MS”.

EC
=
E-mail ~

ESCREVER

Entrada
Com estrela
Importante
Enviados
Rascunhos

» Categorias

» Circulos
Mais v

o —

Configuracdes a-
Geral Marcadores Caixa de entrada Contas Filtros i e POP/IMAP Bate-papo Labs Offline Temas
Criar contatos para @ Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa usar 0 recurso
autocompletar: autocompletar da proxima vez.
) Adicionarei contatos sozinho
Assinatura: © Sem assinatura .
(nolic © | RAPHAEL FREIRE <raphael freire@hc fm usp br> [=]
enviada)
Saiba| — =
Trebuch.. - T~ B Z U A - e E = I
Al mente.

[Raphael Santos Freire

[Faculdade de Medicina da USP

IMREA HCFMUSP - Rede de Reabilitagdo Lucy Montoro
lComunicagao Institucional

+55 (11) 3905.8777
.he.fm.usp.br
. redelucvmontoro.org. b

[¥] Insira esta assinatura antes do texto da citagdo em respostas e remova a linha "~ que precede esse texto

Indicadores de © Semi
pessoal: © Exibir indicadores - Exibe uma seta (» ) nas mensagens enviadas para meu endereco (ndo para uma lista de e-mails) e uma seta dupla (» ) nas
mensagens enviadas apenas para mim

Resumos: © Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (como as pesquisas no Google!)



52 passo: Selecione todo o seu nome e clique no icone para alterar a cor do texto
(vermelho —RGB 153, 0, 0). Na primeira coluna, escolha a segunda opgao de baixo para

cima.

EC
N4
E-mail ~

ESCREVER

Entrada

Com estrela
Importante
Enviados
Rascunhos (2)

Intranet

L C W

Pesquisar pessoas

® ANA BEATRIZ D.

©® GABRIELADAS...
© JAQUELINE ARA...

© KATIA GUIRLAN.
« Raphael Freire

comunicacao

-. +RAPHAEL P + o
= =

Cor do plano de fundo  Cor do texto P
L[ [
M WEWEE _oopmp Batepapo Labs Ofidine Temas

Configuracdes

Geral Marcadores Caix

Criar contatos para 1 uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa usar o recurso

autocompletar:

Assinatura:
(inchida no final de todas 25 men:

o
[
[l

Trebuch... -

Saiba mais
Atenciosamente
Faculdade de Medicina da USP
IMREA HCFMUSP - Rede de Reabilitagdo Lucy Montoro
Comunicago Institucional
+55 (11) 3905.8777
www. he. fm.usp.br
www. redelucymontoro.org.br

) Insira esta assinatura antes do texto da citacdo em respostas e remova a linha " que precede esse texto

i de Semi
pessoal: # Exibir indicadores - Exibe uma seta (» ) nas mensagens enviadas para meu endsreco (no para uma lista de e-mails) e uma seta dupla ( » ) nas

mensagens enviadas apenas para mim

Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (como as pesquisas no Google!).
Sem resumo - Mostrar apenas o assunto

Resumos: ®

CRISTINA MITIK
Fahin Pachern M = =5 =
" Resposta automatica de férias: * Resposta automatica de férias desativada
(envia uma resposta automatzada i mensagens Resposta atica de férias ativada

62 passo:

Certifique de marcar a opcdo “Insira esta assinatura antes do texto da

citagcdo em respostas e remova a linha "--" que precede esse texto”.

Fr'ﬂ
N
E-mail ~

ESCREVER

Entrada
Com estrela
Importante
Enviados

Rascunhos
» Categorias

» Circulos
Mais v

“ +RAPHAEL

Configuracdes

e POP/IMAP Bate-papo Labs Offline Temas

Geral Marcadores Caixa de entrada Contas Filtros

Assinatura: © Sem assinatura
(inskida o fina e tosss a3 mensagens © | RAPHAEL FREIRE <raphael freire@hc fm.usp.br> [=]
enviadas)
Saiba mais
Trebuch..~ T~ B Z U A - c2 Ix

Atenciosamente

Raphael Santos Freire

Faculdade de Medicina da USP

IMREA HCFMUSP - Rede de Reabilitagio Lucy Montoro

Comunicagdo Institucional

+55 (11) 3905.8777

www,he, fm.usp.br

www.redelucymontorg.org.br il

de © Sem i
@ Exibir indicadores - Exibe uma seta (» ) nas mensagens enviadas para meu endereco (ndo para uma lista de e-mails) e uma seta dupla ( » ) nas

mensagens enviadas apenas para mim

que precede esse texto.

pessoal:

@ Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (como as pesquisas no Google!).
©) Sem resumo - Mostrar apenas o assunto

Resumos:

@ Resposta automatica de férias desativada

Resposta automatica de féri
(©) Resposta automatica de férias ativada

(envia ums resposta sutomataads 3 men




72 passo: Desga com o cursor lateral até o final da pagina e clique no botdo “Salvar
alteragbes”. Vocé sera direcionado automaticamente para sua caixa de entrada.

l(ad
FL» “ +RAPHAEL

E-mail ~ Configuracdes a-
ESCREVER Geral Marcadores Caixa de entrada Contas Filtros i e POP/IMAP Bate-papo Labs Offline Temas

Resposta automatica de férias: esposta automatica de férias desativada
Entrada e e o icaia &5 fhRAIONS esposta automatica de férias ativada
e e S Primeiro dia: 29 de novembro de 20° [7] Termina em: (opcional)
Importante sutomatizads serd envisds no miximo 3 cads 4 Assunto:

dias) :
Enviados Saiba mais Menzager: =

SansSerif - | 4T~/ B Z U A - co M - = Ix
Rascunhos
: « Texto sem formatac&o
» Categorias
» Circulos
Mais ~
[Z] Enviar resposta apenas as pessoas que estao nos meus Contatos
[Tl Enviar uma resposta somente para as pessoas em HC-FMUSP

Codificagao para o envio de @ Usar codificagao padrao de texto nas mensagens enviadas

mensagens: ©) Usar codificagao Unicode (UTF-8) para mensagens enviadas

Saiba mais

> (5o siecies
1,74 GB (5%) de 30 GB usados 92012 Google - Termos de Servico - Poltica de Privacidade - Requiamentos -
] Gerenciar ‘do proarama {ttima atividade da conta: 0 minuto:
= n.

Pronto!
Sua assinatura ficara assim:

Nova mensagem

Para

Assunto

Atenciosamente,

Gabriela Freire

Faculdade de Medicina da USP

IMREA HCFMUSP - Rede de Reabilitacao Lucy Montoro
Comunicacao Institucional

+55 (11) 3905.8777

www.hc. fm.usp.br

www.redelucymontoro.org.br




