
O vínculo de usuários a grupos de e-mail institucionais permite o recebimento de comunicações
internas, avisos e informações relevantes para as atividades da unidade.

A solicitação pode envolver tanto a inclusão quanto a remoção de usuários desses grupos,
conforme a necessidade do serviço.

A solicitação deve ser realizada por meio do envio de e-mail à equipe de informática <
informatica@sorocaba.sp.gov.br>, informando os dados necessários no corpo da mensagem.

Deve constar na solicitação:

Nome do usuário
Grupo(s) de e-mail para vínculo ou desvínculo

O superior imediato deve estar em cópia no e-mail.

Informar corretamente o nome do usuário
Especificar claramente o(s) grupo(s) de e-mail
Indicar se a solicitação é de inclusão ou remoção

Vincular/Desvincular de grupo de e-mail

Como solicitar

Informações importantes
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O superior imediato deve estar em cópia

Solicitações com informações incompletas podem não ser atendidas
A ausência do superior imediato em cópia pode impedir o andamento da solicitação
O atendimento será realizado conforme as informações enviadas no e-mail

Modelo de e-mail para solicitação
De: gestor-da-unidade@sorocaba.sp.gov.br ou administrativo-da-unidade@sorocaba.sp.gov.br
Para: informatica@sorocaba.sp.gov.br
CC: profissional-da-unidade@sorocaba.sp.gov.br ou gestor-da-unidade@sorocaba.sp.gov.br
Assunto: Solicitação de Vinculação a Grupo de E-mail

Prezados,

Solicito a inclusão/desvinculação de usuário em grupo de e-mail conforme informações abaixo:

Nome do usuário: [Nome completo]
Grupo(s) de e-mail: [informar grupo(s)]
Tipo de solicitação: [Inclusão ou Remoção]

Fico à disposição para eventuais esclarecimentos.

Atenciosamente,
[Nome do solicitante]
[Cargo]
[Unidade]

Observações importantes
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