GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCA(;AO
UNIDADE REGIONAL DE ENSINO DE RIBEIRAO PRETO
Avenida Nove de Julho, 378 - Sumaré - Ribeirdo Preto (SP)
Telefone: (16) 3519-3910

SEINTEC - Servico de Informag6es Educacionais e Tecnologia.

Como gerar e configurar sua assinatura institucional da SED no
e-mail

Acessando a SED (Secretaria Escolar Digital)

1. Acesse a plataforma SED pelo link https://sed.educacao.sp.gov.br/, utilizando seu login e senha
Gov.br.

Sou

Estudante

acesso
via

Servidor COVER

ou usuarios de outras redes

Sou

Responsavel

Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento

2. Na barra de acesso rapido, pesquise por “Gerar Assinatura”.

SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

‘ gerar assinatura |

Gerar Assinatura (084.001) I



https://sed.educacao.sp.gov.br/
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3. Preencha o formulario com seus dados e clique em “Gerar Assinatura”.

Assinatura

Nome: NOME COMPLETO

Cargo: | CARGO
Coordenadoria (Orgdo Central) ou Diretoria de Ensino (DE/Escola): Unidade Regional de Ensino de Ribeirdo Preto
Area/Departamento/Centro (Orgio Central/DE) ou Escola: =~ NUCLEO OU CENTRO
Email: = EMAILINSTITUCIONAL@EDUCACAO.SP.GOV.BR
Telefone: | (00) 00000-0000 Ramal: Ramal

Enderego: Avenida Nove de Julho, 378 - Jardim Sumaré - CEP: 14025-000 Ribeirdo Preto - SP

- Gerar Assinatura

4. Clique em “Baixar Assinatura”.

Assinatura Gerada

NOME COMPLETO

CARGO
PAULO Unidade Regional de Ensino de Ribeirdo Preto
NUCLEO OU CENTRO

GOVERNO
DO ESTADO EMAILINSTITUCIONAL@EDUCACAQ.SP.GOV.BR | 00 00000-0000
Sacralana da Avenida Nove de Julho, 378 - Jardim Sumaré - CEP: 14025-000 Ribeirdo Preto - SP

Educacdo G BB M@ /eovernose

& Baixar Assinatura & Tutorial - Outiook

5. Aguarde até que a assinatura seja baixada para o computador.

Processo em Andamento...

¥ assinatura (1).png

Agora siga os passos abaixo para realizar a troca no Outlook web.
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Alterando Assinatura no Outlook Web

1. Dentro do seu e-mail institucional, acesse o0 menu de configuragoes (icone de engrenagem no
canto superior direito).

I

2. Digite “assinatura” no campo de busca e clique na opcao “Assinatura de e-mail”.

Configuracoes )

Cl acel - . . er
+ assinatura Assinatura de email

JUYESLUeS IIILE‘IIE]ET"ItES

&2 Conta
] Anexos

Arquivos
Regras

Formatagdo condicional

3. Se ja houver alguma assinatura salva, clique em “Nova assinatura” e dé um nome para identifica-
la.

Para inserir a assinatura baixada da SED, clique no icone de imagem ([]) conforme mostrado na
figura abaixo e selecione o arquivo da assinatura que esté salvo em seu computador.

Depois disso, clique em Salvar.
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Assinaturas

Assinatura de email

Vocé pode adicionar e modificar assinaturas que podem ser adicionadas acs seus emails. Vocé também pode escolher qual
assinatura adicionar por padrio aos novos emalls e respostas.

Criar e editar assinaturas

Selecionar assinaturas padrao

Para novas mensagens: (Sem assinatura)

Para respostas/encaminhamentos: | (S€m assinatura)

4. Para que a assinatura seja inserida automaticamente ao enviar e-mails e/ou ao

responder/encaminhar mensagens, selecione o nome da assinatura criada nos campos apropriados,
como mostrado na figura abaixo.

Selecionar assinaturas padrao

Para novas mensagens: | Assinatura

Para respostas/encaminhamentos: | (9@ assinatura)
(Sem assinatura)

Assinatura
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5. Apds isso, clique novamente em Salvar para finalizar.



