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Configuracio da assinatura de
e-mail institucional 2026 da ANA

Guia Rapido de 5 Fases para Outlook




Checklist de Preparacao

Antes de prossequir, certifique-se de ter gerado a imagem da sua assinatura abrindo um dos
dois arquivos com final .html em qualquer navegador, preenchendo seus dados e salvando a

imagem em uma pasta de facil acesso. Acesse link.ana.gov.br/email2026 e baixe o arquivo.

Atencao: Apenas para Computador
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Esta configuracao € exclusiva para o aplicativo
Outlook no seu desktop. Nao tente realizar este
procedimento pelo celular ou webmail.

Defina o seu modelo

Existem duas versoes oficiais disponiveis.
Escolha a sua antes de copiar:

Versao COM telefone

(Recomendada para atendimento externo)

Versao SEM telefone
(Recomendada para uso interno)
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https://link.ana.gov.br/email2026

Fase 1: Inserir a
Imagem Base

Abra uma nova mensagem de e-mail
Abra uma nova mensagem de e-mail em
branco e insira a imagem do modelo

escolhido.
Acoes:

Clique na aba Inserir no menu
superior.

Selecione Imagens.

Escolha Este Dispositivo... e
localize o arquivo do modelo ANA

2026 no seu computador.

igudldade que gye
se fortalece.

E SANEAMENTO BASICO



Fase 2: Copiar o Conteudo Agéo Unica:

Selecione a imagem inserida, em seguida, no menu

; g > superior, cligue em "Formato de imagem" e procure pelo
Com o’modelo iInserido na tela, precisamos Kloes Tamanho® Alusten ISEGur bars 28eny; Debols
captura-lo. selecione todo o contelido da tela (imagem e texto

associado, se houver) e copie (CTRL+C). Certifique-se de
nao deixar nenhuma parte visual de fora da selecao.
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FI ~ _\i] Avangar ~
=]

.[] Recuar ~

& Efeitos de Imagem ~ Painelde  Quebra de Texto

ortar —
&, Layout de Imagem ~ Texto Alt Automatica~  pl Painel de Selecdo i

ZBem:
& E

stilos de Imagem M Acessibilidade Organizar Tamanho

ANTONIO AUGUSTO GONDIM
E' : ;@y ANA  Chefe de Divisio de Contetdos e Midias Digitais (DICOM)

Agua que chega,
igualdade que

se fortalece

e s incrnn oe tonns  Téonico Administrativo — Assessoria de Comunicacao Social (ASCOM)
L EANCANENTO BASKO SPO, Area 5, Quadra 3, Bloco L, Sala 106, Brasilia (DF)
(61) 2109-5606 | www.gov.br.ana | @anagovbr

igudldade que =
se fortalece. :




Fase 3: Acessar o Menu
de Configuracgoes

Agora, vamos abrir o painel central

onde sua assinatura sera salva
definitivamente.

Acoes:

Na aba Mensagem, localize
o grupo Incluir.

Clique no icone de
Assinatura.

No final da lista suspensa,
cliqgue em Assinaturas...
para abrir a janela de edicao.
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Fase 4: Nomear e

Assinaturas e Papel de Carta ? X
o
Colar (Acao 7) biotcsse il e e
Conta de ermail: antanio.gondim@ana.gov.br
Crie o perfil da sua nova assinatura e cole o RSS2 BN 8 ser egadz
: A i : e e S S N Novo
conteudo gque vocé copiou anteriormente. — .
_ ARORG Coord i
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I(tlllque”nn botao Novo e dlglte exatamente ro e Sln 1 s T = e
2026" como nome da assinatura. PPy |
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Na caixa de texto "Editar asslrnatura In_g-:} ’ ARETONIO AL EUETE O
abaixo, cole (Ctrl+V) o conteudo da assinatura. Agua que chega, AL7 ANA  Chefe da Divisio de Conteudos e Mid
| ! A Tecnico Administrativo — Assessoria de Co
Q - " & SAREANENTO RRSIE. SFO, Area 5, Quadra 3, Bloco L, Sala 106, B
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Importante para esta etapa: - o
e Salvar Qbter modelgs de assinatura
BN Apenas no Computador: Esta configuracdo de = i
_—— n TR . . E inatur
O perfil "2026" s6 tem validade e deve ser feita “ e 5
: % f Ovas: mensagens: 2026
estritamente no aplicativo Outlook para desktop. _
Respastas/encaminhamentos:  anag
a Confirme sua Versao: Ao colar, verifigue se esta e W e

usando a versao adequada a sua rotina (Com
telefone ou Sem telefone), conforme definido na
sua preparag¢ao.

E SANEAMENTO BASICO



Fase 5: Configurar como
Padrao Automatico

Para finalizar, garanta que o Outlook utilize
a assinatura “2026" automaticamente em
todas as suas comunicacoes.

Acoes:

Em Novas mensagens, clique na
caixa suspensa e selecione “2026".

Em Respostas/encaminhamentos,
faca o mesmo e selecione “"2026".

Escolha a assinatura padrdo

MNovas mensagens: 2026 Ly ‘

Respgstas/encaminhamentos:  anag

Finalize clicando em OK para
salvar todas as alteracoes.




Configuracao
Concluida

Como testar sua nova assinatura:

Feche a janela de configuragoes e clique em "Novo Email”.
A assinatura ANA 2026 (com ou sem telefone, conforme sua
escolha) deve aparecer automaticamente no corpo da
mensagem.

Comunicacao padronizada, profissional e sem atritos.
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