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O site desenvolvido pela SH3 é intuitivo, totalmente gerenciado através de um painel de 

administração. Nele o usuário responsável será mantenedor de todas as informações e 

configurações existentes, podendo fazer, desde a inserção de uma nova notícia até a consulta 

de acessos provenientes de outros sites.  

Este Guia fornece uma visão sobre a ferramenta Gestor de Newsletter. Qual sua finalidade e 

como usar. 
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1- Gestor de Newsletter 

O menu Gestor de Newsletter é utilizado para gerenciar os e-mails cadastrados na 
newsletter do site. A tradução literal de newsletter é boletim informativo. Portanto os e-mails 
aqui cadastrados ficam a disposição do usuário administrador para encaminhamento de 
informações e/ou notícias disponibilizadas pela prefeitura.  

 
A inserção de e-mails é feita na lateral direita do site através da seguinte tela. 
 

 

Insira o e-mail e clique em . Uma mensagem de sucesso informando que o e-
mail foi cadastrado com sucesso no newsletter é gerada. 

 
INSERIR IMAGEM 
 
Caso o e-mail de resposta não tenha sido configurado corretamente no menu 

Parâmetros  (vide menu Parâmetros), a seguinte mensagem é gerada. 

 
Um e-mail de boas vindas não será enviado, porém o e-mail estará cadastrado no 

sistema. 
 
Caso o mesmo e-mail já tenha sido inserido, uma notificação é mostrada informando 

sua existência.   

 



 

 3 

 
 
1.1 Enviando informações através do newsletter 

 
 
Clique sobre o menu. Será mostrada a relação de e-mails cadastrados. 

 
 
Para enviar uma informação ao e-mails, clique sobre os dizeres “clicando aqui” logo 

acima da relação de e-mails cadastrados. Uma nova tela será aberta. 
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No campo assunto, insira o título da informação a ser enviada e no campo mensagem, 

insira o corpo da mensagem a ser enviada. O template do e-mail a ser enviado já contém a 
assinatura e endereço da instituição, portanto não necessidade de inseri-las no corpo da 
mensagem. 

 

Finalizada a inserção, clique em . Duas caixas de confirmação são mostradas 
na tela. 

 

Clique em  para confirmar o envio do informativo. 
 
Uma nova tela de confirmação é aberta. 
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Na caixa de texto, digite OK em letra maiúscula e sem aspas. Logo após clique 

. 
 
As duas etapas de confirmação são necessárias para verificar se o usuário tem ciência 

do informativo a ser enviado e não esteja realizando o envio por engano. Feito esses 
procedimentos, uma mensagem de sucesso no envio é gerada. 

 

 
A mensagem informa que o e-mail foi enviado com sucesso, porém seu recebimento 

está condicionado a disponibilidade da caixa postal do destinatário. Portanto, caso a caixa de 
entrada do destinatário esteja cheia e sem espaço disponível, ele não receberá a mensagem. 

 
 
 
1.2 Enviando notícias através do newsletter 
 
Outra forma de utilização do newsletter é o envio de notícias aos e-mails cadastrados. 

Para isso, vá até o menu Notícias (vide menu notítcias) e clique sobre o ícone  logo a frente 
da notícia a ser enviada. Uma mensagem de confirmação é gerada. 

 

Clique em  para confirmar. Se as configurações no menu Parâmetros (vide 
menu Parâmetros) estiverem corretas, uma mensagem de sucesso é gerada. 
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Porém, se o menu não estiver sido configurado de forma correta, uma mensagem de 
erro é gerada. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA: Para informações específicas a respeito da utilização de cada menu, confira os demais 
manuais existentes no site da SH3.  
 

 

 

 

 

 

 

 

Contatos:  

 

       augustocesar7772                   augusto.cesar@sh3.com.br 

        


