
Em algumas situações, é necessário enviar mensagens para mais de um destinatário, sejam
servidores, unidades ou pessoas externas ao órgão. Para que essa tarefa não se torne um fardo
sempre que precisar ser executada, pode-se criar grupos institucionais, em que é possível agrupar
diferentes tipos de destinatários.
Os tipos de grupos institucionais são:

Contatos São agrupados os contatos conforme a conveniência do órgão. Por exemplo: os contatos
podem ser de gestores e o grupo, nesse caso, será composto pelos gestores daquele órgão.

E-mails - São agrupados os e-mails conforme a conveniência do órgão. Por exemplo: pode ser
usado para agrupar os e-mails de fornecedores daquela instituição.

• Envio - São agrupadas as unidades administrativas da instituição. Por exemplo: é muito útil para
enviar comunicados circulares a todas as unidades do órgão ou a um grupo específico de unidades.
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