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CORREIO ELETRÔNICO


Para: inserir os destinatários principais da mensagem
Com cópia – Cc: inserir as pessoas que devem ser informadas sobre o assunto
Com cópia oculta – Cco: utilizar somente quando necessário, especialmente para preservar os endereços dos destinatários ou evitar a exposição de uma lista extensa de endereços eletrônicos.

Assunto: informar, de forma clara e objetiva, o tema principal da mensagem.
Texto: redigir a mensagem de forma clara, objetiva e adequada à finalidade da comunicação, observando as orientações de redação estabelecidas neste Manual.
Fecho: utilizar “Atenciosamente,”.

Assinatura: utilizar a assinatura institucional padronizada, em fonte serifa (Sans Serif), tamanho padrão (Normal) e cor preta, conforme modelo abaixo.
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Aviso de Confidencialidade: Esta mensagem e seus anexos destinam-se exclusivamente ao(s) destinatário(s) e podem conter informações confidenciais. Caso você tenha recebido este e-mail por engano, comunique o remetente e elimine-o imediatamente. O uso ou divulgação não autorizados são proibidos, nos termos da Lei nº 13.709/2018 (LGPD).
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