MANUAL DE SITE — GESTOR DE NEWSLETTER

O site desenvolvido pela SH3 é intuitivo, totalmente gerenciado através de um painel de
administracdo. Nele o usudrio responsavel sera mantenedor de todas as informacdes e
configuragdes existentes, podendo fazer, desde a inser¢do de uma nova noticia até a consulta

de acessos provenientes de outros sites.

Este Guia fornece uma visdo 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 traducao literal de newsletter é boletim informativo. Portanto os e-mails
aqui cadastrados ficam a disposicdo do usudrio administrador para encaminhamento de
informacdes e/ou noticias disponibilizadas pela prefeitura.

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

NEWSLETTER

Cadastre seu e-mail e
receba as novidades do
portal.

Enviar

. ) . nviar | .
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 ndo tenha sido configurado corretamente no menu
Parametros (vide menu Pardmetros), a seguinte mensagem é gerada.

Erro ao enviar o e-mail de boas vindas. Entretanto seu e-mail esta cadastrado conosco e vocé recebera as préximas informacdes.

Um e-mail de boas vindas ndo sera enviado, porém o e-mail estara cadastrado no
sistema.

Caso o mesmo e-mail ja tenha sido inserido, uma notificacdo é mostrada informando
sua existéncia.

0 e-mail izabela@sh3.com.br jad esta cadastrado no sistema.




1.1 Enviando informagdes através do newsletter

S
e 8,
9 =
-—gu- -2' Saegi Tagmos ug-

o

it

Uit

Clique sobre o menu. Serd mostrada a relagdo de e-mails cadastrados.

E-mails

isabela@sh3.combr g

lucianoc@sh3.combr |

Para enviar uma informagdo ao e-mails, clique sobre os dizeres “clicando aqui” logo
acima da relacdo de e-mails cadastrados. Uma nova tela sera aberta.



Aszunto:

Mensagem:

Aviso: O template do e-mail a ser enviadoe ja contém a azzinatura & endereco de sua empresal

Enviar |

No campo assunto, insira o titulo da informacgao a ser enviada e no campo mensagem,
insira o corpo da mensagem a ser enviada. O template do e-mail a ser enviado ja contém a
assinatura e enderego da instituicdo, portanto ndao necessidade de inseri-las no corpo da
mensagem.

Preste bastante atencdo 35 palavras utiizadzs, emos de ortografias e veracidade das informagdes fornecidas. Este informativo leva o nome de sua
emprasa,

- : . Enviar . ,
Finalizada a insergao, clique em J Duas caixas de confirmagdo sdo mostradas
na tela.

Vocé tem certeza de que deseja enviar este newsletter? Apds confirmar, ndo ha como reverter as informacbes enviadas.

I OK I [ Cancelar

. OK ! . . .
Clique em para confirmar o envio do informativo.

Uma nova tela de confirmacao é aberta.



0 sistema nio faz qualquer tipo de filtro na mensagem digitada. Se mesmo assim vocé tem certeza de que deseja enviar este
e-mail, digite "OK”

[7] Bloguear janelas de confirmacio desta pagina?

OK ] l Cancelar

Na caixa de texto, digite OK em letra mailscula e sem aspas. Logo apds clique

o)

As duas etapas de confirmacdo sdo necessarias para verificar se o usudrio tem ciéncia
do informativo a ser enviado e ndo esteja realizando o envio por engano. Feito esses
procedimentos, uma mensagem de sucesso no envio é gerada.

e

O informativo foi enviado para as pessoas
cadastradas no sistema. Entretanto, o seu
0 recebimento esta condicionado a disponibilidade
da caixa postal do destinatario.
Cligue aqui para continuar.

j

A mensagem informa que o e-mail foi enviado com sucesso, porém seu recebimento
esta condicionado a disponibilidade da caixa postal do destinatdrio. Portanto, caso a caixa de
entrada do destinatario esteja cheia e sem espago disponivel, ele ndo receberd a mensagem.

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

Para isso, va até o menu Noticias (vide menu notitcias) e clique sobre o icone (= logo a frente
da noticia a ser enviada. Uma mensagem de confirmagdo é gerada.

Deseja enviar a Moticia para o email de todos os cadastrados no Mewsletter?

OK ] [ Cancelar

. OK . . ~ A .
Clique em para confirmar. Se as configuragdes no menu Parametros (vide

menu Parametros) estiverem corretas, uma mensagem de sucesso é gerada.



A noticia foi enviada com sucesso para os emails dos seguintes destinatarios cadastrados no Newsletter:

- isabela@sh3.com.br
0 - luciano@sh3.com.br

0 seur bil to dependera da disponibilidade de espaco na caixa de entrada, configuracbes de spam e provedor de emails do
destinatario. Clique aqui para veltar para a listagem de noticias.

Porém, se o menu ndo estiver sido configurado de forma correta, uma mensagem de
erro é gerada.

0s seguintes destinatarios ndo puderam receber o email:

- isabela@sh3.com.br: Envia_Por_SMTP():Impossivel conectar no servidor de SMTP (179.108.217.126, 25): 111, Connection
refused

- luciano@sh3.com.br: Envia_Por_SMTP():Impossivel conectar no servidor de SMTP (179.108.217.126, 25): 111, Connection
refused

Clique aqui para voltar para a listagem de noticias.

NOTA:Para informacgdes especificas a respeito da utilizagdo de cada menu, confira os demais
manuais existentes no site da SH3.

Contatos:
Skype @ e-mail Q@A

augustocesar7772 augusto.cesar@sh3.com.br



