unlpampa Diretoria de Tecnologia da

— Informacao e Comunicacao (DTIC)
Universidade Federal do Pampa

Gestao Unificada de Recursos
Institucionais — GURI

Modulo de Envio de E-mails - NWT

Versao 1.17

Ultima revisao:
14/10/2019

2019



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
————— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Versao: 1.17
Documentacio: Vioria V. da Luz
Revisao: André Camargo

Ultima alteracio: 14/10/2019



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA )
unipampa p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Universicado Foderaldo Pampa COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Sumario
I L0 T Uo7 Vo J PRSPPSO 4
1.1 ACESS0 @0 SISEEMA. ...t 4
2 Modulo de EnVio de E-MaiilS..........cueiiiiiiiiiiieiieee e 6
2.1 ENVIO de E-MailS.. ... 6
211 NOVO E-mail....co 7
2.1.2 Visualizar Destinatarios. ..........ccoueiiiiiiiiiiece e 10
2.1.3 Clonar E-Malil.........oooiiiiiiie s 10
2.1.4 Editar E-mail.. ..o 10
2.1.5 EXCIUIF E-Mail....ooiiiiieeee e 10



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
ntertde s e COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagédo
correta do Sistema de Gestao Unificada de Recursos Institucionais (GURI), servindo
como instrumento de consulta para execugao dos principais procedimentos do sistema.

A DTIC esta sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervencdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos através
dos projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis. O botdo Voltar ( =
) que encontra-se em todos os cadastros ajuda na usabilidade do sistema. O sistema
também contempla no canto superior direito a barra:

’ = .
A A A+ 4 Contraste == Mapa do Site

Ao clicar em “Contraste” a tela mudara as cores para fundo preto e letras
brancas, as letras “A” ajudam a diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, ja o “Mapa
do Site” abre o menu de opgdes ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (Figura 1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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GesTh ‘ A A A+ (@ Contraste 2 Mapa do Site
RI F RECURSOS UnIpampa  niceo de Tecnologia da

INSTITUCIONAIS ~——————— Informacio e Comunicao (NTIC)

Univeridade Federst do Pamps

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA >

Faca seu Login InstrugBes de Acesso @ ! 1
¢ ¢ Ultimas Noticias

Pei Esqueceu sua Senha? 1311012015 - Atualizagio de Versio do GURI ds 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usuario: » Candidato de Processo Seletivo n 2
» Parficipante/Avaliador de Evento

o » Quvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
Wi ﬂmj
Figura 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apds inserir Usuario e Senha nos campos
indicados, clicar no botdo Entrar. Caso nao lembre a senha, clique na opcéao
correspondente ao seu perfil, abaixo de Esqueceu sua Senha?. Em caso de duvida
sobre o Perfil, clique em Instrugdes de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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2 Modulo de Envio de E-mails

2.1 Envio de E-mails

O usuario autenticado no sistema devera executar o seguinte procedimento:

1. Clique no Menu Sistema, na parte superior esquerda da tela.

2. Cligue na opgao Sistema — Envio de E-mails — Envio de E-mails

+ A2 Newsletters
Codigo Pessoa Dt. Alteragao Destinatdrios  Clonar Editar Excluir
1 JOSIMAR SFREDDO 07/05/2015 09:28:13 =) =] %
4 PEDRG CONRAD JUNIOR 25082017 09:24:35 © £} %
9 ALINE PACHECO PRIMAO 300112014 1023:46 © B %
10 ALINE PACHECO PRIMAQ 30/01/201415:18:33 (=] j *x
1n ALINE PACHECO PRIMAO 30/01/2014 15:19:33 (=] j *x
12 LINE P 30012014 15:59:00 © B %
13 ALINE PACHEC 031022014 09:52:52 © ) %
14 ALINE PACHECO PRIMAO 0310272014 10:51:38 © B *®
15 HELENO ROCHA NAZARIO 03/0212014 10:57:27 (=] B *x
1 (Teste) Informativo UNIPAMPA - N°3 - 11 DE NOVEME. HELENO ROCHA NAZARIO 030022014 171155 ) E) %
7 (Teste) Informaivo UNIPAMPA - °3 - 11 DE NOVEME ALINE PACHECO PRIMAO 031022014 11:42.35 © B %
18 TESTE COM SUMARIO HELENO ROCHA NAZARIO 1010212014 13:18:36 © B *®
19 teste GEAN TRINDADE PEREIRA 10/02/2014 15:00:13 (=) j x
20 teste GEAN TRINDADE PEREIRA 10/02/2014 15:02:15 (5] B *®
21 (Teste) Informaivo UNIPAMPA - °3 - 11 DE NOVEME SERGIO ANTONIO MARTINI BORTOL. 2710872014 09:36:04 © B %
2 WILSON JACOBSEN 120212014 09:56:22 © B ®
23 teste teste teste teste teste teste teste teste t WILSON JACOBSEN 13/02/2014 10:06:36 = j x
27 Teste SERGIO ANTONIO MARTINI BORTOL. 2710812014 09:36:13 (5] B *®
25 (Teste) Informaivo UNIPAMPA - °3 - 11 DE NOVEME DANIEL BIASOLI 2710872014 09:28:26 © B %
2 Teste DANIEL BIASOLI 2710872014 09:38:50 © B *®
30 Envio Cartdo de Aniversario Lei PIERO SILVA SALABERRI 12/01/2015 10:54:44 = j x

Figura 2: Listagem de E-mails

Ao selecionar a opgao Envio de E-mails o usuario visualizara a tela da Figura 2, onde &
apresentada a listagem de E-mails. Nesta tela é possivel cadastrar um novo e-mail,
clicando em Novo ( <=|).Também ha a possibilidade de verificar os destinatarios de um

e-mail clicando no bot&o Destinatarios ( (=), clonar um e-mail clicando no botao Clonar (

[ ), editar um e-mail clicando no botdo Editar ( ..> ) ou excluir um e-mail ao clicar no
botéo Excluir ( $¢ ).

Na parte superior da tela € apresentado o icone pesquisar ( . ), ao clicar em
pesquisar na parte superior da tela surgira um espaco onde sera possivel realizar a
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pesquisa. Escolha um dos filtros apresentados, digite 0 que deseja procurar e clique em

Pesquisar. Para mostrar todos os cadastros deixe o campo em branco e clique em
pesquisar.

2.1.1 Novo E-mail

Ao clicar no botdo Novo ( <= ) na tela da Figura 2, o usuario sera direcionado a
tela da Figura 3 onde é possivel realizar o cadastro de um E-mail.

[ 9]

* Campos Obrigatérios

Nova Newsletter

*Assunto:

*Mensagem:

B I USE==Z = :=|Tamanhoda Tipo de Foni Formato da E = R &5 LA YT e

(7
[

Figura 3: Cadastro de E-mail

No campo mensagem sao apresentadas ao usuario além dos icones usuais de

formatagdo, algumas funcionalidades especiais como, Adicionar Imagem (=), onde o
usuario informa uma URL de uma imagem que deseja adicionar, Enviar Imagem (&),

onde o usuario seleciona uma imagem localmente de seu computador e |lhe envia ao

7
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servidor, Adicionar Link (%), o usuario informa a URL do link que deseja adicionar ao
texto, Remover Link (¢2) que intuitivamente remove um link do texto, Mudar Cor do
Texto (“¥), que permite ao usuario alterar a cor do texto selecionado, Mudar Cor de
Fundo (=), permite ao usuario alterar a cor de fundo do texto, Inserir Tabela (), cria
tabelas com o objetivo de auxiliar o editor do e-mail tanto na apresentagdo de tabelas
simples (com contorno preto) quanto no alinhamento de colunas (contorno
transparente), Inserir Sumario (), cria uma estrutura basica para comegar a escrever

o e-mail, contendo uma lista com os links das matérias da edi¢cado e a entrada de titulo
para cada matéria, além de um link especial para voltar ao inicio do e-mail, existe ainda
o icone Inserir Video ({4), que possibilita ao usuario inserir um video do Youtube
diretamente no corpo do E-mail e por fim Html(zm) que permite a edicdo do html

cadastrado, visando facilitar a inser¢cado de HTML gerado em outras ferramentas no e-
mail.

Apoés informar os dados necessarios para cadastro de um e-mail o usuario

podera clicar em Salvar ( i ) para gravar as informagdes ou em em Cancelar ( \Y )
para cancela-las. Apos selecionar a opgédo Salvar sera possivel visualizar um e-mail
clicando no botdo Visualizar (| = ), onde podera acessar uma pré-visualizagédo do e-
mail.

Ainda ao clicar em Salvar serdao apresentados, na parte inferior da tela de
cadastro, o campo para selecao de Imagem de fundo, a opgao de anexar arquivos e um
campo para selecao de Destinatarios.

A Figura 4 exibe a opgao de inser¢do de imagem de fundo do e-mail, na parte
inferior da tela de cadastro, para enviar a imagem o usuario devera clicar em “Escolher
arquivo” onde é possivel selecionar uma imagem salva no seu computador.

Imagem de Fundo:

Imagem de Fundo:
Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

XIENsS0es SUporiadas: |pg e .png

amanho maximo: 20 MB

Py

'.\‘ﬁl

Figura 4: Parte Inferior da Tela de Cadastro — Imagem de Fundo.
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A imagem adicionada na tela da Figura 4 deve ser do tipo .jpg ou .png € com no
maximo 20MB, caso o sistema ndo aceite sua imagem verifique se esta conforme
suportado.

A Figura 5 mostra a opgao de adicionar anexo ao e-mail, o usuario devera clicar
na opcgao “Escolher arquivo” onde podera selecionar um arquivo existente no seu
computador e adiciona-lo como anexo ao e-mail em questéo.

Arquivos anexos

Anexar arquive: Escalher arquive | Nenhum arquive selecionado
Extensdes suportadas: td, .ods, .odt, .csv, xpdl, xml, bpm, .eap, .png, .gif, jpeg, jpg. .zip, .pdf. xlsx, s, docx, .doc

Tamanho maxima: 20 ME.

=P

Anexos Baixar Excluir
rat x
Figura 5: Parte Inferior da Tela de Cadastro — Arquivos Anexos.
- . . s . , . .. |
Apds escolher o arquivo desejado o usuario devera clicar em adicionar ( “*),
assim o arquivo adicionado sera exibido na listagem de anexos, permitindo ao usuario

adicionar mais arquivos, baixar os ja adicionados, clicando em Baixar ( & ), ou exclui-
los, clicando em Excluir ( $¢ ).

A Figura 6 exibe a opcédo de selecdo dos destinatarios do e-mail, o usuario
devera escolher no minimo um grupo, a partir do campo de sele¢cdo onde séo exibidos
0s grupos de e-mails institucionais disponiveis. Ao clicar no campo sera possivel
pesquisar o grupo desejado.

Enviar e-mails

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

Grupo de Destinatarios Excluir

*
*

@

Figura 6: Parte Inferior da Tela de Cadastro — Destinatarios.
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Apds escolher o grupo este é exibido em uma listagem, conforme mostra a
Figura 6 caso desejar, 0 usuario podera realizar a exclusdo de um determinado grupo
de destinatario clicando em Excluir ( §¢ ). Apos a escolha dos grupos de destinatarios

do e-mail o usuario devera clicar em Enviar e-mails ( @ ).

2.1.2 Visualizar Destinatarios

Ao clicar na opgéo Destinatarios (=), na Figura 2 o usuario podera visualizar

uma listagem com os grupos de destinatarios selecionados para o recebimento de
determinado e-mail e os dados de envio, conforme mostra a Figura 7.

Email Resultado Data/Hora

Enviado 300082019 11:51:59

Fechar

Figura 7: Destinatarios.

2.1.3 Clonar E-mail

Ao clicar na opgao Clonar (1) de um e-mail, na Figura 2 o usuario sera
direcionado a uma tela onde é exibido o numero do novo e-mail criado.

2.1.4 Editar E-mail

Ao clicar na opgao Editar (..> ) de um e-mail, na Figura 2 o usuario sera

direcionado a tela da Figura 3 seguida da parte inferior, Figura 5, com os dados
preenchidos onde sera possivel alterar os dados do e-mail.

2.1.5 Excluir E-mail

Ao clicar na opgao Excluir ( ¢ ) de um e-mail, na Figura 2, sera exibida uma tela

de confirmacgao de exclusao.
10
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