
ATUALIZE SEU EMAIL 
EM 8 PASSOS

Leva menos de 1 minuto



Assinatura 
de email

Baixe a nova assinatura 
no manual da marca

https://manual.grupotpc.com/

Passo 1



Clique no arquivo baixado na pasta 
de Download

Clique duas vezes no arquivo assinatura 
padrão TPC

Clique mais duas vezes no arquivo 
assinatura padrão TPC ou na assinatura 
em Word

Passo 2



Seleciona a assinatura 
e copie.

Ctrl + C

Passo 3



Na mesma caixa
Clique em Inserir/Incluir

Passo 4



Clique em assinatura

Depois em ASSINATURAS

Passo 5



• Clique em: Novo

• Renomeia

Passo 6



• Cole a nova 
assinatura

Ctrl + V

• Digite suas informações 
como no exemplo

• Nome
• Área
• Telefone
• Endereço

• Atenção!
• Colocar apenas a área, (somente para níveis gerenciais deve inserir o cargo)
• Não deve ser alterado tamanho do texto
• Não deve ser alterado tamanho da logo 
• Não deve ser alterado o tamanho dos selos e ícones

Passo 7



• Por último, clique em 

OK
Depois disso a assinatura vai 
estar salva automaticamente 

Passo 8

• Selecione a nova assinatura  
nesses 2 campos
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