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1. Enquadramento e elementos obrigatorios

A assinatura de correio eletrdnico constitui um elemento formal da identidade institucional,
funcionalmente equivalente a papel timbrado ou cartdo de visita profissional. A sua utilizacdo
padronizada contribui para:

A coeréncia da identidade visual;
A credibilidade da instituicao;
A clareza da informacgédo de contacto;

E o cumprimento das obrigaces legais em matéria de identificacdo e protecdo de
dados (RGPD).

De acordo com as boas praticas de comunicagdo organizacional e identidade visual, a assinatura
institucional deve conter obrigatoriamente os seguintes elementos:

Nome préprio e apelido

Cargo ou categoria profissional

Unidade organica, servico ou area funcional
Logdtipo institucional ou arte grafica oficial
Website institucional

Endereco de email institucional

Numero de telefone institucional e VOIP (quando aplicével)
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2. Webmail IPL

A assinatura deve ser criada diretamente no sistema de webmail do IPL, de modo a garantir a

sua aplica¢do uniforme em todos os dispositivos e plataformas.

2.1.Aceder ao webmail do IPL.

2.2.Na pdagina inicial, clicar em “Definigdes”.

< (] 25 webmail.net.ipl.pt/?_task=settings

Definigoes

/& Preferéncias 3 Interface do utilizador

B Pastas % Visualizagdo da Caixa de entrada
B Identidades &a Visualizagdo de mensagens
Mensagens
os M Respostas #' Composicdo de mensagens
P43
Contactos [ ST B Contactos
ﬁ © Ausente do Escritério I Pastas especiais (predefinidas)

Calendario
Definigoes do servidor

-
-
IPL Atalhos & Encriptagéo
O @ Opcdes de etiquetas
Definicoes -

Barra lateral

B Calendario

& Feed de noticias

2.3.No menu lateral, selecionar “Ildentidades” e, posteriormente, “Criar”, para

adicionar uma nova assinatura.

N e

r.4 & Preferéncias

m
Criar

Nome exibido |

Definigdes
I Pastas

]
B identidades
Mensagens Email
- M Respostas
‘at

Contactos [ SESIINCEY Entidade

E © Ausente do Escritério

Calendario

Responder a
Boe

Marcar como predefinido

id

Definiges

Assinatura

2.4.No campo “Nome exibido”, indicar a designa¢do da assinatura e, de seguida,

clicar em HTML.
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M Definigaes m
Criar  El

r 4 & Preferéncias

Definigées
) Past ibic
W Pastas Nome exibido Servico de Comunicagio ESCS
=
B Identidades
Mensagens Ernail
M Respostas
Entidade
Y Filtros
© Ausente do Escritdrio Responder a
Calendario
Bee
LleLilms Marear coma predefinido
° .
Definigoes Assinatura
(-]
H “« s
2.5.Clicar em “Mais”.
S Preferéncias Definigdes
Pastas .
L Nome exibido Servigo de Comunicagéo ESCS
B Identidades
Mensagens Email
& M Respostas
1)
Entidade
Contactos [l SESIINSN
i © Ausente do Escritdrio Responder a
Calendsrio
Boe

IPL Atalhos

o

Definicdes Assinatura

X B 1Y

Marcar come predefinido

Robotosans-s.. v 12pt v e

i

2.6.Clicar, novamente, em HTML para permitir a inser¢do de cddigo formatado.

1 Preferéncias L
“ B Definiges
- P
. B et Nome exibide Senvige de Comunicagso ESCS
o B identidades
Mensagens e
M Respostas
Entidade
T Filiras
© rusente do Eseritério Responder &
Bee

Marcar como predefinido

Assinatura

Xx B I Y

Robotosans-s.. v 12t v

I=
¢
™~
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2.7.Surgird uma opg¢ao para colar o cédigo correspondente ao perfil de utilizador,

para depois guardar.

Docentes

<pre><span style="font-family: verdana,geneva;"><span style="font-size: small;">Nome</span>
<span style="font-size: x-small;">Cargo ou Categoria Profissional em Portugués<span style="color: #808080;">
| Cargo ou Categoria Profissional em Inglés</span>

<img style="width: 203px; height: 33px;" src="http://www.escs.ipl.pt/content/files/images/logo-escs-mail-3.jpg"

/><br /><a href="http://www.escs.ipl.pt/">www.escs.ipl.pt</a> | nome@escs.ipl.pt | (+351) 21 711 90

00</span></span></span></pre>
Pessoal Técnico e Administrativo

<pre><span style="font-family: verdana,geneva;"><span style="font-size: small;">Nome</span>

<span style="font-size: x-small;">Categoria Profissional em Portugués<span style="color: #808080;"> | Categoria

Profissional em Inglés</span>

<span style="font-size: x-small;">Nome do Servigo em Portugués<span style="color: #808080;"> | Nome do Servico

em Inglés</span>

<img style="width: 203px; height: 33px;" src="http://www.escs.ipl.pt/content/files/images/logo-escs-mail-3.jpg"
/><br /><a href="http://www.escs.ipl.pt/">www.escs.ipl.pt</a> | email@escs.ipl.pt | (+351) 21 711 90 00 | VOIP:

200 </span></span></span></pre>

2.8.Substituir os campos genéricos (nome, cargo/categoria profissional, contacto
de e-mail e Voip) pelos dados pessoais institucionais e definir esta identidade

como predefinida. Por fim, deve guardar.

& Preferéncias
i B Foctas

_ Identidades

Definigses

Nome exibido Senvice de Comunicagsio ESCS
Email

R Respostas

Sl Y riltros

© Ausente do Escritdrio Responder a

Ertidade

Calondirlo
Bee

IPL Atalhos

Marcar como predefinido

L]

Definigties Assinatura

X B I U E = == Verdara 10pt

Q-F02He

I»
M
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3. Outras plataformas (Mail, Google, Outlook, Thunderbird ou

Dados do Servidor)

Caso o utilizador utilize o seu email institucional em outras plataformas (Outlook, Apple Mail,

Gmail, Thunderbird ou aplicagbes mdveis), a assinatura devera ser replicada manualmente,

respeitando integralmente o modelo institucional.

3.1.Aceder as Defini¢Ges da plataforma de e-mail.

Opcdes do Outlook

Geral

Correio
Calendario
Pessoas
Tarefas
Pesquisa
Idioma

Acessibilidade

Avancadas

Personalizar Friso

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Centro de Confianca

E’Q Opcoes gerais para trabalhar com o Outlook.

Opcoes de armaz

P to na nuvem

Armazenar as minhas definicdes do Outlook na cloud (reinicio necessario ®
Outlook)

Opcoes da interface de utilizador
Ao utilizar multiplos ecras: @
O Otimizar para o melhor aspeto
) Otimizar para a compatibilidade (é necessario reiniciar a aplicacio)
Mostrar Minibarra de Ferramentas ao selecionar ®

Ativar Pré-visualizacdo Dindmica ®

Estilo da

- | Mostrar descricoes da funcionalidade em Descricoes v
Descricao: :

Personalizar a copia do Microsoft Office

Nome de utilizador: ‘ |

Iniciais: ‘ ‘

[l Utilizar sempre estes valores, independentemente da sesso iniciada no
Office.

>

v

’ OK ] | Cancelar

3.2. Procurar a secgdo “Correio” e/ou “Assinatura”.
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Opgdes do Outlook

Geral

Correio

Calendario
Pessoas

Tarefas

Pesquisa

Idioma
Acessibilidade
Avancadas
Personalizar Friso

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Centro de Confianca

4

? X
-~
@ Alterar as definicdes de mensagens que cria e recebe.
Compor mensagens
/I Alterar as definicbes de edicdo de mensagens. ‘ Opcdes do Editor... ‘
Compor mensagens neste formato: | HTML M |
[ | verificar sempre a ortografia ) "
abc — p 9 ‘ Ortografia e Corre¢do Automatica... ‘
v antes de enviar L
Ignorar texto da mensagem original nas respostas ou
reencaminhamentos
Criar ou modificar assinaturas de mensagens. Assinaturas... ‘
A Utilizar papel de carta para alterar
A tipos de letra predefinidos e estilos, | Papel de Carta e Tipos de Letra... ‘
cores e fundos. )
Painéis do Outlook
Personalizar o modo como os itens sdo marcados B
. - . . ‘ Painel de Leitura... ‘
como lidos ao utilizar o Painel de Leitura. - - - "
v
»
’ OK ] ‘ Cancelar ‘

Nome

Categoria profissional em portugués | Categoria profissional em inglés

Area/Servigo em portugués | Area/Servico em inglés

ESCOLA SUPERIOR £
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Lamd

Leo-Esolas

www.escs.ipl.pt | nome@escs.ipl.pt| (+351) 21 711 90 00 | Voip: 200

respostas/reencaminhamentos. Por fim, guardar.

3.3.Criar ou editar a assinatura, inserindo o seguinte modelo:

3.4.Definir a assinatura como predefinida para as novas mensagens e as
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Assinaturas e Papel de Carta ? X
Assinatura de correio eletrdnico  Papel de carta pessoal
Conta de correio eletrdnico: w
Selecionar assinatura a editar
Novo
Eliminar

Mudar o Nome

Editar assinatura
= [25 Cartdo de Visita ‘ ’__|;| @m

Aptos (Corpa) vl 12 V‘ N I S Automético v

Nome
Categoria profissional em portugués | Categoria profissional em inglés I
Area/Servigo em portugués | Area/Servico em inglés

. OLA SUPERIOR
u coﬁunm@.ﬁosocm IT_
Zev-Lacotm
www.escs.ipl.pt | nome@escs.ipl.pt| (+351) 21 711 9000 | Voip: 200

Guardar Obter modelos de assinatura

Escolher assinatura predefinida

Movas mensagens: Assinatura v

Respostas/reencaminhamentos: atura ~
Cancelag
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