MANUAL DE BOAS PRATICAS DE USO
DO E-MAILINSTITUCIONAL DA UNILAB
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O e-mail institucional da Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab) é uma ferramenta que facili-
ta a comunicacao. Sabendo que sua utilizacao é imprescindivel
para o desenvolvimento das atividades cotidianas, este manual
tem como objetivo apresentar alguns conceitos e dicas que podem

ajudar o usuario a obter o melhor proveito possivel do recurso.
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O que é o correio eletronico institucional da Unilab?

O correio eletrénico institucional da Unilab é qualquer e-mail com dominio @unilab.com.br ou @alu-
no.unilab.edu.br, podendo ser utilizado por membros da comunidade como servidores, colaboradores e
discentes. Ele permite compor, enviar, receber e armazenar mensagens e arquivos das atividades diarias
da comunidade académica. As contas sao de uso exclusivo e gerenciado de forma pessoal, ou seja,
intransferivel. Todavia, no caso das contas de e-mail de setores, o uso pode ser compartilhado conforme
a conveniéncia do responsavel e gestor.

Quando e como usar e-mail institucional?

E importante que o e-mail institucional seja utilizado para toda e qualquer comunicacio necessaria das
atividades internas e externas da Unilab, restringindo-se o emprego de contas pessoais para esse fim. O
redirecionamento dos e-mails institucionais para contas pessoais deve ser evitado.

O e-mail tem a funcao de permitir a comunicacao de assuntos que nao precisam ser resolvidos imediata-
mente. Evite enviare-mail e logo em seguida solicitar por outro meio o retorno. Para assuntos de resolucao
rapida utilize ferramentas de mensagens instantaneas acordadas entre os envolvidos ou ligue. Atente-se
para o horario do envio das mensagens instantaneas, pois pode estar fora do periodo de trabalho de quem
recebe a solicitacao.




Dicas de uso do e-mail institucional

Use somente para fins profissionais;

=\

Cuidado no compartilhamento das contas setoriais;

Nao compartilhe sua senha, pois a conta é pessoal e intransferivel;

Nao redirecione o e-mail institucional para uma conta pessoal;

Envie e-mail somente para as pessoas realmente envolvidas no assunto da mensagem;
Se 0 assunto comecar a ser motivo de varias trocas de e-mail, prefira fazer uma reuniao;
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Confira se os anexos estao corretos em relagao ao assunto.

Quem envia e-mail de comunicacao geral?

O envio de informacoes gerais e comunicagoes institucionais é feito pela Secretaria de Comunicacao
Institucional (Secom) da Unilab, conforme regras internas deste setor. Evite enviar informacoes insti-
tucionais para grupos sem a participacao da Secom.




Quem cria assinatura digital dos e-mails institucionais?

Os servidores e colaboradores que utilizam o e-mail institucional podem usar como assinatura digital
uma arte desenvolvida pela Secom da Unilab. Para tanto, o usuario da conta deve entrar em contato
através do e-mail publicidade.secom@unilab.edu.br e solicitar a criacao.

Quando configurar resposta automatica?

Quando um servidor, colaborador e discente tiver que se ausentar por um periodo, por situacoes legais ou
férias, configure mensagem de resposta automatica contendo informacoes de data prevista para retorno
e se for possivel, o procedimento para envio a outro endereco eletronico.

Quando usar o servico de drive do e-mail institucional?

O e-mail institucional possui um servico de armazenamento em nuvem. Eimportante que seja utilizado
para armazenamento de arquivos essenciais no trabalho em grupo ou que seja necessario o compartilha-
mento. Use com moderagao.



Enviando e-mails

O e-mail é uma ferramenta de comunicacao rapida, porém precisa atender a alguns requisitos com objeti-
vo de torna-lo eficaz. O preenchimento de alguns campos como assunto, destinatario e até mesmo como
escrever e responder as mensagens devem ser observados como estratégias para qualificar a interacao.

Quem sao os destinatarios?

Quando for criar um e-mail, procure inserir os destinatarios por altimo, assim evitara enviar textos
incompletos ou nao pertinentes ao objetivo, além de ser possivel efetuar uma revisao.
Ao inserir os destinatarios de uma mensagem existem trés possibilidades:

PARA Principais destinatarios
Destinatarios secundarios que recebem cépia da mensagem

Destinatario com cépia oculta




No campo “Para”, insira apenas os destinatarios que precisam executar alguma acao referente ao assunto
do e-mail. No campo “Cc”, insira os destinatarios que por algum motivo devem acompanhar as interagoes.
Ao utilizar o campo “Cco”, o remetente visualiza os enderecos adicionados, porém quem recebe nao vé os

enderecos deste campo.

Quando usar copia?

Lembre-se, todos os destinatarios ficam visiveis quando um e-mail é enviado com cépia (Cc) e sao aciona-
dos quando for utilizado a funcao de responder para todos. Além disso, o uso de Cc pode auxiliar se aqueles
destinatarios secundarios precisam realizar alguma acao em paralelo a partir da interacao com o principal

destinatario.

Quando usar copia oculta?

Ao utilizar copia oculta (Cco), vocé visualiza, como remetente, mas quem recebe nao vé os enderecos dos
demais. Este recurso é importante quando é necessario enviar e-mail a diversos usuarios, mantendo a confi-
dencialidade para quem esta recebendo, além de evitar que usuarios externos ou mal-intencionados
enviem mensagens sem autorizacao, incluindo malas-diretas ou publicidades nao autorizadas.

Copie apenas as pessoas realmente necessarias em uma mensagem. Elas costumam responder para todos
os relacionados, o que gera um volume grande de informacoes. Além disso, antes de mandar e-mail para
varios destinatarios, verifique a necessidade de fazé-lo: algumas ferramentas de correio eletronico barram
mensagens assim por entendé-las como “spam”.




Quando solicitar confirmacao de leitura?

Para alguns e-mails, pode ser necessario que seja enviado uma confirmacao de leitura. Essa funcionalidade
é importante para os assuntos que necessitam de ciéncia e que podem nao haver interacoes. Lembre-se
que a confirmacao de leitura nao garante a leitura do contetido e pode ser recusado pelo destinatario.

Como enviar arquivos?

Ao enviar arquivos para um destinatario, é preciso anexa-los em sua mensagem. E possivel inserir arquivos
de até 25 MB e acima desse valor sera adicionado automaticamente um link do drive. Sempre confira antes
do envio do e-mail os arquivos anexados. Lembre-se sempre que informacoes pessoais nao devem estar no
contetido dos arquivos.

Como enviarimagens?

Se possivel, evite envio de imagens no corpo da mensagem e prefira enviar como anexo. A visualizagao
pode ficar comprometida de acordo com o tipo de acesso do destinatario.




Como preencher o campo “assunto”?

Identifique o assunto do e-mail apds escrever o texto da mensagem. Ele precisa ser claro e objetivo para
que os destinatarios identifiquem do que se trata a mensagem mesmo antes de abri-la. O assunto ajuda
o destinatario a compreender a urgéncia de leitura e atendimento do e-mail.

Posso tratar varios assuntos em um e-mail?

Escreva um e-mail que fale sobre apenas um assunto de interesse do destinatario. Caso queira uma res-
posta, indique essa necessidade em sua mensagem. Vocé pode fazé-lo perguntando algo especifico ou
solicitando a confirmacao de uma informacao.

Se precisar comentar sobre mais de um assunto, faca tantos e-mails quantos forem os assuntos, separa-
dos e com informacoes pertinentes ao tema. Se necessario, relina tépicos de um mesmo assunto/tema
em um UGnico e-mail, mas crie uma lista numerada ou com marcadores para indicar a separagao entre
eles.




Como utilizar saudacao?

A saudacao é um elemento importante em sua mensagem, tanto no inicio quanto no fim de sua mensagem.
Contudo, como o e-mail nao é um veiculo de comunicacao imediata, evite utilizar expressoes que indiquem
tempo/horario, tais como “bom dia”, “boa tarde” e “boa noite”.

Para abrir sua mensagem, prefira utilizar “Oi” ou “Ola”. Essas duas expressoes também atendem a destinatari-
os diversos. Utilize uma saudacao ao final de seus e-mails, tais como “atenciosamente” ou “cordialmente”.
Vocé também pode utilizar “abraco/um abrago” com pessoas proximas.

Em uma sequéncia de troca de e-mails, nao é necessario inserir saudacao em todas as mensagens enviadas.
Vocé pode fazer de maneira analoga as situacoes de conversa: vocé faz isso geralmente ao inicio e ao final da

interacao.

Posso usar abreviacoes, emotions etc.?

Ao utilizar abreviaturas e siglas, seus destinatarios precisam conhecé-las para que compreendam o signifi-
cado. Em caso de davida, na primeira vez em que utilizar alguma, coloque o significado entre parénteses.
Evite o uso de abreviacoes, como “vc¢” para “vocé”. Elas podem parecer informais demais. Utilize-as apenas
com pessoas mais préoximas (com moderacao).

A mesma regra vale para o uso de emoticons, emojis e girias: utilize-os com cuidado e apenas com pessoas
préximas.




Qual o tamanho adequado do texto da mensagem?

Escreva textos objetivos, curtos e sucintos, deixando seu e-mail tao curto quanto possivel.

Escreva, no maximo, dois ou trés paragrafos de frases curtas: se perceber que seu e-mail se estendeu,
entre em contato com o destinatario por telefone. Depois, se precisar de registro, sintetize a conversa
com anotacoes em um e-mail.

Se o assunto demandar muito texto, pode ser sinal de que ha necessidade de um contato pessoal, por
telefone ou reuniao presencial/virtual, ou a utilizacao de um documento anexado.

Respondendo e-mails

Quando responder?
Responda os e-mails recebidos. Porém, evite um novo e-mail se a resposta for apenas “OK” ou “Obrigado”.

Dicas sobre “enganos” de e-mails

Caso receba uma mensagem ou resposta por engano, responda ao remetente para que ele possa fazer o
encaminhamento correto.




Quando usar “responder a todos”?

Evite usar a opcao “responder a todos”. Responda somente para as pessoas interessadas ou para o
remetente da mensagem. Responda a todos apenas quando todas as pessoas copiadas no e-mail pre-
cisem ser notificadas sobre um assunto ou precisem acompanhar os préximos passos de sua interacao.

O que fazer /O que nao fazer

1. Ser claro, objetivo e conciso,

sem repeticoes de palavras.

Evite escrever textos longos. Prefira textos breves,
mas com contetido. O que vocé precisa comunicar

deve ser o foco.
2. Adequar fonte ao

texto do e-mail.




O que fazer

O que nao fazer

3. Colocar sempre no texto uma
frase que sugira a confirmacao
do recebimento da mensagem.

4.0 e-mail necessita ter vocativo
(a evocagao do destinatario:
“Prezado senhor”, “Caro colega”
etc.); saudagao; mensagem,
assinatura (quem envia o e-mail).

5.Seja educado e cordial. A
comunicacao por e-mail segue as
mesmas normas da comunicacao

presencial. Expressoes como

“por favor” e “obrigado” sao
importantes para manter o bom

relacionamento com os colegas
de trabalho.

Evite abrevia¢oes: tome cuidado com a gramatica,
escolhendo palavras formais, mas de uso comum.

Evite utilizar texto em CAIXA ALTA (todas as
letras maidsculas). Em linguagem virtual, isso
indica falar mais alto, gritar.

Evite o uso de palavras rebuscadas ou,
dependendo do destinatario, fique atento ao uso
de termos excessivamente técnicos. Escolha as
palavras certas para expressar, com precisao, o

que se deseja, pensando sempre no seu destinatario.




O que fazer

O que nao fazer

6. Evite que e-mails fiqguem
sem resposta.

7. Releia o texto do e-mail a
ntes de enviar.

8. Acione o revisor ortografico e

corrija o texto antes do envio.

9. Formate o texto de forma a
facilitar a leitura. Evite escrever
paragrafos longos, que
requeiram muita atencao
do leitor.

Nao deixe dados fundamentais da mensagem
em branco, como assunto ou o corpo do texto.

Nao deixe seu e-mail sem assinatura. Utilize
a assinatura padrao de nossa instituicao.

Nao apague o contetido anterior ao responder
mensagens. Muitas vezes, o historico da
conversacao é importante para o encaminhamento
do assunto. Porém, caso a discussao torne-se muita
extensa, cogite um contato presencial com
as pessoas envolvidas.




