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Os manuais elaborados pela DTIC tém a finalidade de auxiliar o usuario no processo de utilizagdo dos sistemas
institucionais e poderdo ser atualizados conforme a versédo do sistema ou novas demandas. Versdes atualizadas deste e
outros manuais podem ser encontradas em: https:/sites.unipampa.edu.br/atendimento/

Assista a este tutorial em video:

© Newsletter

1. Permissao para enviar e-mail

O envio de e-mail pelo GURI ¢é liberado apenas para servidores que possuam cargos
de gestdo como Diretores, Coordenadores, Pré-Reitores, Chefias Imediata e
Substitutos, com excecdo da Assessoria de Comunicagado Social (ACS) o unico setor que
nao possui restricdo de acesso ao sistema.

Caso vocé se enquadre no perfil de acesso ao envio de e-mail e nio tenha ele
habilitado, sera necessario abrir chamado no GAUCHA informando seu cargo e dados para
verificagao.

Para solicitar envio de e-mail através da ACS deve-se utilizar o GAUCHA. E possivel
solicitar a divulgacado de eventos através da Assessoria de Comunicag¢ao Social (ACS),
bastando selecionar o perfil ACS (instrugbes na FAQ Como alternar entre os perfis de
acessos ?) na pagina inicial do sistema GAUCHA. Apos alternar o perfil, selecione o

formuldrio AGENDA DE EVENTOS - Divulgacao de Eventos no Portal.

2. Acesso ao Sistema

Para entrar na seccdo de envio do portal, utilize o seguinte enderego
https://guri.unipampa.edu.br/nwt/newsletter/# ou navegue entre as abas do GURI,
Sistema>Sistema>Envio de E-mails
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3. Apresentando o Mdédulo

Para segurancga o sistema mantém registro das atividades realizadas e da pessoa
que cria e envia o e-mail.

O botao de Instrugcées do Modulo apresentara um manual técnico abordando
conteudo mais técnico sobre o envio de e-mail que podera ser util para complementar
informacdes e sanar duvidas.
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4. Criando E-mail
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Para iniciar a criagdo vocé pode clicar um novo no icone de = ou clonar D um
projeto para poder edita-lo e enviar mantendo as configuragdes antigas.
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Para iniciar a criagdo vocé pode clicar um novo no icone de © ou clonar B um projeto para poder edita-lo e enviar
mantendo as configuragdes antigas.

Aqui sera o corpo do e-mail, onde deve ser
escrito o contetido.
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Para personalizar o conteudo, é possivel utilizar a barra de ferramentas disponivel,

para informagdes avancadas sobre a barra de ferramentas acesse o manual técnico do
Médulo
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Informagdoes do Remetente:

*|dentificagao Remetente:

o W@

Assinatura do remetente

*E-mail para contato: e-mail para contato que sera mostrado
*Enviar pra dispositivos -Néo - . .
movels: - Marque a opgao "NEOH

H O

Salvar e-mail

Ao finalizar esse processo, 0 processo devera se salvo para habilitar a opgdes de
envio de e-mail

5. Imagem de Fundo e Anexos

Estas opc¢des irdo adicionar uma imagem de fundo ao corpo do e-mail e anexos,

Imagem de Fundo:

Opgao para adicionar imagem de fundo no corpo do e-mail.
Imagem de Fundo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Extensfes suportadas: jpg € .png

1. Escolher imagem

Tamanho maximo: 200 MB.

2. Enviar imagem para
o campo de edicao

Arquivos anexos

Opgao para anexar arquivos

Anexar arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado 1. Escolher Arquivo

Extensdes suportadas: txt, .ods, .odt, .csv, .xpdl, .xml, .bpm, .eap, png, .gif, jpeq. .jpg. .zip, pdf, xIsx, xls, .docx, .doc
Tamanho maximo: 200 MB.

2. Adicionar o Arquivo '-L]—=

Anexos Baixar Excluir

M&o ha anexos para esta newsletter
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6. Enviando o E-malil

Escolha as listas que devem receber o e-mail através do campos destinatario,
também é possivel adicionar enderecos individuais.

Enviar e-mails e notificaces

® Lista Especifica O Enderecos individuais Definir e_mails dos destinata'rios

*Destinatarios:
Selecione um grupo para adicionar a lista de destinatarios ¥

@ Enviar o e-mail

Certifique-se de que ndo ha erros, uma vez iniciado o processo de envio, ndo € mais
possivel cancelar. Por seguranga, o sistema mantém o registro de todos e-mails enviados.
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