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Modelo para assinatura de e-mail dos
servidores e servicos da BU/UFSC

Utilizando o modelo de assinatura e as orientagdes a seguir, conseguiremos maior uniformidade
nos e-mails dos servicos e do servidores da BU, melhorando, assim, nossa comunicagdes interna
e externa.

Modelo de assinatura:

- Nome do servidor
. ' Cargo
B ' Nome do setor/setorial/comissao
B Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)

e-mail@ufsc.br / (DDD) XXXX-XXXX

UFse portal.bu.ufsc.br

Dicas importantes!

@ Ao utilizar um e-mail @contato.ufsc.br compartilhado com outras pessoas, ndo se
esqueca de incluir seu nome na assinatura. Assim, o destinatario sabera com quem esta
conversando.

As informacfes sobre o cargo sdo opcionais. Cargos de chefia, no entanto, devem ser
indicados na assinatura.

Verifique o nome correto do setor/setorial/comissdo e ndo se esqueca de incluir os
nomes por extenso antes da sigla. Lembre-se de que muitas das siglas usadas
internamente na BU ndo sdo de conhecimento do publico externo.

Se houver mais de um telefone, separe-os com barra.

Ao final da assinatura, inclua o link para a pagina do setor/setorial/comissdo. Se nao
houver uma pagina, use o link do Portal da BU.

Ao final da assinatura, inclua outros links sempre que necessario. Exemplos: Portal de
Chamados, FAQ, Tutoriais, midias sociais, etc.

Na assinatura do e-mail pessoal podem ser incluidas informagdes pessoais do servidor:
SIAPE, formacaol/titulagéo, etc. (na linha do cargo) e Curriculo Lattes, ORCID, etc. (ao
final da assinatura).

Visando a acessibilidade do contetido, ndo € recomendado o uso de imagens na
assinatura. No entanto, se optar pela inclusdo de imagens, lembre-se de descrevé-las.



mailto:e-mail@ufsc.br
http://portal.bu.ufsc.br/

Como configurar a assinatura no e-mail da UFSC
A seguir, veja como configurar a assinatura do e-mail de acordo com o modelo da BU:
1) Primeiramente, acesse o link https://arquivos.ufsc.br/f/418e282274ae45c58a59/?dI=1 e

salve em seu computador a imagem do logotipo da BU. Usaremos esta imagem mais
adiante, portanto, € importante que vocé se lembre de onde ela esta salva!

2) Acesse 0 e-mail da UFSC e cliqgue em Configuracodes.
3) Clique em Identidades e no nome do servidor/servico.

4) Marque a opcéao Assinatura em HTML.:
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:i Trstiae E-Mail fabricio.assumpcao@ufsc.br
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5) Na caixa da assinatura, clique no botdo Cédigo fonte:
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https://arquivos.ufsc.br/f/418e282274ae45c58a59/?dl=1

6) Clique dentro da caixa de texto que foi aberta e apague todo o conteudo:

{ Codigo fonte X

<p>Atenciosamente,</p>
kp=><span style="font-size: 10pt;"><strong>Fabr&iacute;cio Silva

Assumpé&ccedil;&atilde;o</strong></span=<hr /[><snan stvle="font-size:

10pt;">Bibliotec&aacute;rio (CRB-14/16] -

10pt;">Desenvolvimento de Cole&ccedik COdIgD fonte X
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Universidade Federal de Santa Cataring,
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3721-4893</span><br /><span style="fc
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7) Copie o seguinte codigo e cole na caixa de texto:

<p>Atenciosamente, </p>

<table>

<tbody>

<tr>

<td style="width: 70px;">

<a title="Biblioteca Universit&aacute;ria (BU) da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC)" href="http://bu.ufsc.br/">Logotipo</a></td>

<td><p><span style="font-weight: bold">Nome do servidor em negrito</span><br/>

Cargo (CRB-14/XXXX)<br/>

Nome do setor/setorial/comisséao<br/>

Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)<br/>
e-mail@ufsc.br / (DDD) XXXX-XXXX<br/>

<a title="Biblioteca Universit&aacute;ria (BU) da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC)" href="http://bu.ufsc.br/">portal.bu.ufsc.br</a></p>

</td>

</tr>

</tbody> I o )
</table> i Cadigo fonte X

<p=Atenciosamente &nbsp;</p=>

<table>

<tbody=

<fr>

<td style="width: 70px;">

<a title="Biblioteca Universit&aacute;ria (BU) da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC)" href="http://bu.ufsc.br/">Logotipo</a></td>

<td><p><span style="font-weight: bold">Nome do servidor em negrito</span><br/>
Cargo (CRB-14/XXXX)<br/>

I | Nome do setor/setorial/comiss@o<br/>

| |Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)<br/>
e-mail@ufsc.br / (DDD) XXXX-XXXX<br/>

<a title="Biblioteca Universit&aacute;ria (BU) da Universidade Federal de Santa Catarina
| | (UFSC)” href="http://bu.ufsc.br/">portal.bu.ufsc.br<fa></p>
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8) Clique em OK:

n Cancelar



9) Preencha a assinatura informando:
* nome

cargo, CRB-14/XXXX

+ setor/setorial/lcomissao

« e-mail @ufsc.br ou @contato.ufsc.br
* telefone
* site
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Mome do servidor em negrito

Cargo (CRE-14/06X)

Mome do setorfsetorial/comissan

Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
e-mail@ufsc.br [ (DDDY) X000

portal.bu.ufse. br

Logotipo

10) Ap6s preencher todas as informacdes, selecione toda a palavra logotipo e clique no
bot&o Inserir imagem:
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Fabricio Silva Assump¢ao
Bibliotecario (CRBE-14/1673)
Logotipol Coordenador da Divisao de Desenvolvimento de Colegdes e Tratamento da Infor
= Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
fabricio.assumpcac@ufsc.br / (48) 3721-4893
portal. bu.ufsc. br/decti

11) Cligue no botéo para selecionar uma imagem:
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12) Cligue em Adicionar imagem e selecione a imagem com o logotipo da BU salva em
seu computador.

13) ApGs a imagem ser carregada, clique sobre ela:

Selecionar imagem X
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14) Clique em OK:
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15) Pronto! Clique em Salvar para concluir as alteragdes feitas na assinatura:

Assinatura
B 7 UsEs === s (Q— & 2 & o A~ Foe -
Atenciosamente,
" Fabricio Silva Assumpg¢ao
Assinatura ' Bibliotecario (CRB-14/1673)
. Coordenador da Divisdo de Desenvolvimento de Colecdes e Tratamento da Informagao (DECTI)
Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
BU fabricio.assumpcao@ufsc.br / (48) 3721-4893
UFSC portal.bu.ufsc.br/decti
x}\ v/é;n1HTML 7]

Salvar

Lembre-se! O modelo € apenas uma orientacdo geral. Se for necessario, inclua e/ou omita

informacgfes de sua assinatura, desde que néo fuja muito do modelo. O mais importante &
ter bom senso! Esta em divida se sua assinatura esta boa ou nao? Pergunte a um colegal!




Exemplos de assinaturas
Exemplo de e-mail @contato.ufsc.br utilizado por apenas uma pessoa:

- Monique Neves Garcia
b Il Bibliotecaria (CRB-14/1158)
B’ Servico de Sele¢do e Aquisicdo (Doacdes) / DECTI
B Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
doacao.bu@contato.ufsc.br / (48) 3721-2298

portal.bu.ufsc.br/desenvolvimento-de-colecoes/procedimentos-para-doacao

UFSC

Exemplo de e-mail @contato.ufsc.br utilizado por véarias pessoas: configure a assinatura apenas
com as informagBes comuns; inclua as informacdes do servidor — nome (obrigatério), cargo e CRB
(opcionais) — quando estiver escrevendo o e-mail:

- Nome do servidor
i ' Secretaria de Planejamento e Administracao
B ' Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
B secretaria.bu@contato.ufsc.br / (48) 3721-3880 / (48) 3721-2255

p .bu. .
TFee ortal.bu.ufsc.br

Exemplos de e-mail pessoal com informacdes basicas e complementares (nimero de CRB,
SIAPE, Curriculo Lattes, formacao):

- Débora Maria Russiano Pereira
i ' Bibliotecaria (CRB-14/1125) - SIAPE 1653140
B ' Chefe de Expediente da Biblioteca Setorial do Campus de Ararangua
B Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
debora.russiano@ufsc.br / (48) 3721-2168

UFsc portal.bu.ufsc.br/bsara / http://lattes.cnpq.br/5250903951010167

== Luciane Brigida de Souza
i ' Bibliotecaria (CRB-14/1428) - Especialista em Gestdo Educacional
B ' Salade Leitura de Curitibanos (SLCUR)
BU Biblioteca Universitaria (BU) / Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
luciane.brigida@ufsc.br / (48) 3721-4169
portal.bu.ufsc.br

UFSC

Duvidas?

comunica.bu@contato.ufsc.br
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