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Y Criar grupo de e-mail

Dica

Utilize esta funcionalidade para enviar correspondéncia eletrénica de sua
Unidade para um grupo de destinatarios
E-mails de usudrios externos e de internos podem ser incluidos no grupo.

1. Cligue no botao E-mails na op¢do Grupos do menu principal.

Estatisticas
Grupos

Inspecio
Administrativa

Relatarios

2. Clique no botdo

3. Preencha os campos.
Novo Grupo de E-mail

Nome:

/‘

Contatos
E-Mail
Envio

Insira 0 nome do seu
grupo de e-mail

Salvar Cancelar 4'

—

| 5.

Descricfio do Grupa:

_

Insira uma descrigdo
para o grupo que

ajudard na organizagao

de sua unidade

Descricio do E-mail:

| | | |£\dicionarE-mail |

E-mail
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Descrigdo Agdes

Cada e-mail adicionado ird compor o
quadro identificado, sendo possivel
editar as informagdes de cada um ou
deleta-las na coluna “acGes”
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4, Nos campos com e-mail e descricdo, preencha com o e-mail desejado.

E-mail: Descricio do E-mail:

| | | | Adicionar E-mail

5. Clique no botdo | Adicionar E-mail |, repita esse processo para adicionar mais e-mails.

6. Clique no botdo
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