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Os manuais elaborados pela DTIC têm a finalidade de auxiliar o usuário no processo de utilização dos sistemas
institucionais e poderão ser atualizados conforme a versão do sistema ou novas demandas. Versões atualizadas deste e
outros manuais podem ser encontradas em: https://sites.unipampa.edu.br/atendimento/

Assista a este tutorial em vídeo:

Newsletter

1. Permissão para enviar e-mail
O envio de e-mail pelo GURI é liberado apenas para servidores que possuam cargos

de gestão como Diretores, Coordenadores, Pró-Reitores, Chefias Imediata e
Substitutos, com exceção da Assessoria de Comunicação Social (ACS) o único setor que
não possui restrição de acesso ao sistema.

Caso você se enquadre no perfil de acesso ao envio de e-mail e não tenha ele
habilitado, será necessário abrir chamado no GAUCHA informando seu cargo e dados para
verificação.

Para solicitar envio de e-mail através da ACS deve-se utilizar o GAUCHA. É possível
solicitar a divulgação de eventos através da Assessoria de Comunicação Social (ACS),
bastando selecionar o perfil ACS (instruções na FAQ Como alternar entre os perfis de
acessos ?) na página inicial do sistema GAUCHA. Após alternar o perfil, selecione o
formulário AGENDA DE EVENTOS - Divulgação de Eventos no Portal.

2. Acesso ao Sistema
Para entrar na secção de envio do portal, utilize o seguinte endereço

https://guri.unipampa.edu.br/nwt/newsletter/# ou navegue entre as abas do GURI,
Sistema>Sistema>Envio de E-mails

2

https://youtu.be/MLynqJB1ARY
https://sites.unipampa.edu.br/atendimento/manuais/
https://gaucha.unipampa.edu.br
https://gaucha.unipampa.edu.br/front/knowbaseitem.form.php?id=19
https://gaucha.unipampa.edu.br/front/knowbaseitem.form.php?id=19
https://gaucha.unipampa.edu.br/
https://gaucha.unipampa.edu.br/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=5
https://guri.unipampa.edu.br/nwt/newsletter/#


3. Apresentando o Módulo
Para segurança o sistema mantém registro das atividades realizadas e da pessoa

que cria e envia o e-mail.
O botão de Instruções do Módulo apresentará um manual técnico abordando

conteúdo mais técnico sobre o envio de e-mail que poderá ser útil para complementar
informações e sanar dúvidas.

Criar novo projeto de
E-mail em branco

Procurar na lista de
e-mail cadastrados

Voltar à Tela Inicial

Consultar os
destinatários deste e-mail

Cria um novo projeto
de e-mail igual ao antigo

Editar E-mail

Excluir Projeto

4. Criando E-mail
Para iniciar a criação você pode clicar um novo no ícone de ou clonar um

projeto para poder editá-lo e enviar mantendo as configurações antigas.
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Para personalizar o conteúdo,  é possível utilizar a barra de ferramentas disponível,
para informações avançadas sobre a barra de ferramentas acesse o manual técnico do
Módulo
.

Informações do Remetente:

Ao finalizar esse processo, o processo deverá se salvo para habilitar a opções de
envio de e-mail

5. Imagem de Fundo e Anexos
Estas opções irão adicionar uma imagem de fundo ao corpo do e-mail e anexos,
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6. Enviando o E-mail
Escolha as listas que devem receber o e-mail através do campos destinatário,

também é possível adicionar endereços individuais.

Certifique-se de que não há erros, uma vez iniciado o processo de envio, não é mais
possível cancelar. Por segurança, o sistema mantém o registro de todos e-mails enviados.

Elaborado pela Assessoria de Atendimento e Suporte . Encaminhamento de dúvidas, sugestões ou correções deste manual
podem ser enviadas para atendimento@unipampa.edu.br
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