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1) Endereços eletrônicos

O CITi conta com os seguintes endereços de e-mail:

· citi@citi.org.br
· presidencia@citi.org.br

· marketing@citi.org.br

· projetos@citi.org.br

· qualidade@citi.org.br

· rh@citi.org.br

· administrativo@citi.org.br

· cursos@citi.org.br
· citi@cin.ufpe.br
· citi.cin@gmail.com
· citi.sent@gmail.com
2) Listas de e-mail internas

Para facilitar a comunicação, o CITi se utiliza das seguintes listas eletrônicas:

· citi-l@cin.ufpe.br

· ptc-l@cin.ufpe.br

· conselhociti@googlegroups.com

· CITi_cursos_diretoria@googlegroups.com

· flashATcin@googlegroups.com

3) Listas de e-mail externas

Como parte de sua representação institucional, deve haver integrantes do CITi nas seguintes listas:

· aliancajr@yahoogrupos.com.br – lista de e-mails da Aliança Jr

· fejepe@yahoogrupos.com.br – lista de e-mails da FEJEPE

· mejbrasil@yahoogrupos.com.br – lista de e-mails do MEJ nacional

É interessante que toda a diretoria esteja inscrita na lista da FEJEPE, para facilitar a interação entre os mesmos e a FEJEPE

4) Atuação nos e-mails

· citi@cin.ufpe.br

Para que serve: Este é um legado do CITi. Até o início de 2005, era o nosso e-mail público. Ainda é o e-mail existente em diversas relações de contatos, e é o endereço lógico para o endereço www.cin.ufpe.br/~citi, por isso a opção de mantê-lo. Os e-mails que chegam a eles são redirecionados para citi.cin@gmail.com, que age como filtro anti-Spam, e através deste chega automaticamente a citi@citi.org.br.

Freqüência de acesso: nunca, já que é redirecionado.

Como acessar: é necessário conectar-se ao servidor goiana.cin.ufpe.br, na porta 22, utilizando o protocolo SSH, e com um login autorizado a acessar a conta do CITi. Usualmente esse acesso é realizado através do software PuTTY. Já estando logado, é preciso mudar para o usuário do CITi (no PuTTY: nsu citi). Então basta acessar o software de e-mail (no Putty: pine).

Inscrito em: Boletim Unicap (assecom@unicap.br)

Responsável: presidência

· citi.cin@gmail.com

Para que serve: unicamente para agir como filtro de Spam para citi@cin.ufpe.br, aproveitando a tecnologia oferecida pelo Gmail. Os e-mails que chegam a ele são redirecionados para citi@citi.org.br. Devem ser feitas atualizações no filtro anti-Spam selecionando as mensagens que são Spam e reportando-as ao Gmail.

Freqüência de acesso: esparsa - quinzenal. Apesar de ser redirecionado, é necessário seu acesso com uma certa freqüência para a atualização no filtro de anti-Spam.

Como acessar: é só fazer login pelo site do gmail (www.gmail.com)

Responsável: presidência

· citi@citi.org.br

Para que serve: é o e-mail institucional do CITi. É divulgado como endereço eletrônico oficial.

Freqüência de acesso: freqüente – diária. Especialmente por estar inserido no contexto de TI, o CITi deve ser capaz de dar respostas rápidas às solicitações que a ele chegam. 

Como acessar: informações em www.citi.org.br/info

Inscrito em: lista da FEJEPE (fejepe@yahoogrupos.com.br)
Responsável: presidência

· presidencia@citi.org.br, marketing@citi.org.br, projetos@citi.org.br, qualidade@citi.org.br, rh@citi.org.br, administrativo@citi.org.br

Para que serve: contato com o público externo quando se está representando determinada área da empresa. 

Freqüência de acesso: freqüente – diária. Especialmente por estar inserido no contexto de TI, o CITi deve ser capaz de dar respostas rápidas às solicitações que a ele chegam. 

Como acessar: informações em www.citi.org.br/info

Responsável: o diretor da área à qual está associado o e-mail

· cursos@citi.org.br

Para que serve: comunicação eletrônica entre a equipe de cursos e o público externo

Freqüência de acesso: freqüente. Em época onde estiver ocorrendo ou sendo preparado cursos, diário. Nas outras épocas, recomenda-se uma periodicidade entre 2 e 3 dias

Como acessar: informações em www.citi.org.br/info

Responsável: gerente da equipe de cursos

· citi.sent@gmail.com

Para que serve: armazenar os e-mails que são enviados por todos os integrantes do CITi com destino ao público externo. Isso facilita o gerenciamento de relacionamentos, haja vista que ele possibilita a visualização pela diretoria da comunicação eletrônica do CITi com seu ambiente externo. Também facilita a gestão de conhecimento, possibilitando que as gestões atuais e futuras tenham acesso a essa comunicação e dessa forma venham a entender o que aconteceu em certas relações. Ainda permite, quando necessário, saber se uma resposta foi enviada a determinado e-mail, evitando duplicidade de respostas.

Freqüência de acesso: comum – semanal.

Como acessar: é só fazer login pelo site do gmail (www.gmail.com)

Responsável: diretoria

5) Utilização das listas de e-mail

· citi-l@cin.ufpe.br

Para que serve: envio de informes a todos os integrantes do CITi, simultaneamente, divulgando tanto notícias externas que possam contribuir na formação técnica/empreendedora, ou que venham a influenciar os trabalhos no CITi, quanto a notícias da própria empresa

Integrantes: todos os integrantes do CITi

Responsável: recursos humanos

· ptc-l@cin.ufpe.br

Para que serve: comunicação entre os participantes do Programa Trainee CITi

Integrantes: diretoria, conselho e trainees

Responsável: recursos humanos

· conselhociti@googlegroups.com

Para que serve: interação virtual entre os integrantes do conselho

Integrantes: conselho
Responsável: conselho

· CITi_cursos_diretoria@googlegroups.com

Para que serve: comunicação entre a diretoria e a equipe de cursos

Integrantes: diretoria e equipe de cursos

Responsável: equipe de cursos

· flashATcin@googlegroups.com 
Para que serve: movimentação do grupo de estudos em Flash

Integrantes: participantes do Flash@CIn

Responsável: líder do Flash@CIn

6) Encaminhamento

· Para aumentar a agilidade de resposta, recomenda-se redirecionar (forward) com cópia os e-mails do CITi ao e-mail do responsável.

· Redirecionamento de ...@cin.ufpe.br: basta criar um arquivo .forward na raiz da conta, com o texto “endereco@destino.com \conta”. endereço@destino.com é o e-mail ao qual será encaminhado, e conta é o login do e-mail a ser encaminhado (para armazenar a cópia).

· Redirecionamento de ...@citi.org.br: é necessário fazer uma solicitação ao suporte (helpdesk)
· Redirecionamento de ...@gmail.com.br: informações disponíveis no help do gmail
7) Boas práticas

· Não enviar e-mails que não precisem ser enviados

· Não deixar o remetente esperando muito por uma resposta – mesmo que não seja a definitiva

· Escrever como assunto (subject) algo que realmente identifique o conteúdo do e-mail

· Evitar tratar de assuntos diversos em um mesmo e-mail

· Redigir e-mails curtos

· Como em qualquer texto, lembrar dos 4 C´s: Concisão, clareza, corretude e coesão

· Não gritar (evitar caps lock)

· Na medida do possível, evitar a necessidade de abertura de anexos

· Utilizar uma assinatura ao final do corpo da mensagem - facilita a identificação do autor

· Revisar o e-mail antes de enviá-lo

