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O Hu Marke*ng é uma plataforma de marke*ng abrangente que facilita o gerenciamento e a comunicação com seus 
clientes e outras partes interessadas. Nossa estratégia de marke*ng prioriza o gerenciamento de contatos eficaz, a 
criação de campanhas bem planejadas e a u*lização de análises de dados poderosas. Estamos à disposição para ajudá-
lo a se tornar um especialista em marke*ng. 

   

A área de back-end é desJnada aos administradores do sistema para configurar o sistema como um todo. 

 

Painel de Visão Geral 
 

Aqui, é possível visualizar facilmente os totais referentes ao número de listas de e-mail, campanhas, assinantes, 
segmentos de lista e servidores de entrega. Além disso, você terá acesso a um relatório detalhado das a*vidades mais 
recentes. Por exemplo, ao clicar em "Campanhas", você será direcionado para uma lista de todas as campanhas criadas 
pelos clientes, e o mesmo se aplica às outras opções disponíveis.   
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 Gerenciamento de Usuários 
 

Os usuários são os administradores do sistema, e você pode criar quantos forem necessários, atribuindo-os a vários 
grupos de usuários com limites e permissões variados. 

No menu, algumas opções são autoexplica*vas, como "Conta Pai", onde a conta pode ser vinculada a uma conta pai, e 
os campos "Nome" e "Sobrenome" do cliente. 

Vamos prosseguir com a numeração das opções: 

1 - O administrador master pode fazer login na conta do cliente. 

2 - Permite redefinir a conta de envio. 

3 - Oferece a possibilidade de atualizar os dados do cliente. 

4 - Permite criar uma nota sobre aquele usuário. 

5 - Ao selecionar "Deletar Conta", a conta entra em status de "Exclusão Pendente" e será excluída irreversivelmente à 
meia-noite. 

Em caso de dúvidas sobre essas opções, basta posicionar o cursor sobre a opção desejada por alguns segundos, e um 
pop-up explica*vo será exibido com informações sobre a função. 
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Clicando em "Novo", você iniciará o processo de criação de um novo usuário. 
   
   

   
   
   

   
 
Ao criar um usuário, é necessário preencher todas as informações básicas marcadas com um asterisco (*). Estas 
incluem: 
 
- Primeiro nome * 
- Úl*mo nome * 
- E-mail * 
- Confirmar e-mail * 
- Senha * 
- Confirmar a senha * 
- Fuso horário * 
- Data de nascimento * 
 
Além disso, você pode selecionar um idioma, vincular o usuário a um grupo (se já *ver criado grupos) e definir o status 
como "a*vo" se desejar começar a usar a conta imediatamente. Cer*fique-se de preencher todos os campos 
obrigatórios para concluir a criação do usuário. 
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Grupos de usuários   
Crie quantos grupos de usuários você precisar, cada grupo pode ter permissões  Clique em Criar grupos:   

   

   
   

Em seguida, você verá estas abas: listas, campanhas, pesquisas, contadores de cotas, envio e subcontas. 

Observação: 

Outras abas, como API, CDN, etc., não foram abordadas neste manual, pois se destinam a usuários com 
conhecimentos avançados em programação, especialmente em Email Marketing Avançado (EMA). Portanto, 
recomendamos que você não faça nenhuma alteração nessas abas, a menos que tenha pleno conhecimento do 
que está fazendo. Qualquer modificação nas áreas mencionadas será de sua própria responsabilidade e risco. 

Na aba lista temos os seguintes campos cliente deste grupo:   
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Na aba campanha temos os seguintes campos cliente deste grupo:     
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Cabeçalho de e-mail:  

 O cabeçalho de e-mail deve ser anexado a cada campanha. Ele será inserido imediatamente após a tag inicial do corpo e pode 
conter tags de modelo, que serão processadas. Cer*fique-se de es*lizá-lo de acordo com suas preferências.     

Rodapé de e-mail:   
O rodapé de e-mail deve ser anexado a cada campanha. Ele será inserido imediatamente antes da tag final do corpo e também 
pode conter tags de modelo, que serão processadas. Cer*fique-se de es*lizá-lo de acordo com suas preferências. 

 

    

Na aba    pesquisa       temos os seguintes       campos cliente deste grupo:       
    
    
    
    
    
        
    
    
    
    
    



  
 

   
   
   

HU   
 HU EMAIL MARKETING   13   

   

    

    
    

    

    

   
   
   

    
   
   
   
   

   
   
   
   



  
 

   
   

HU   
 HU EMAIL MARKETING   14   

   

    

    
    

    

    

  
   
   



 
 

  HU EMAIL MARKETING   15   

   

    

    HU       

15  

Na aba Contadores de cotas temos os seguintes campos cliente deste grupo:   
   
   

  
   
 

Na aba enviando temos 
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os seguintes campos cliente deste grupo:   
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Conteúdo de e-mail pode ser modificado:   
   
Olá [FULL_NAME],   
 Sua cota máxima de envio permi*da está definida para [QUOTA_TOTAL] emails e você atualmente enviou [QUOTA_USAGE] e-
mails, o que significa que você usou [QUOTA_USAGE_PERCENT] de sua cota de envio permi*da!   

 Quando sua cota de envio terminar, você não poderá enviar nenhum e-mail!  

Cer*fique-se de renovar sua cota de envio.    

Obrigado!   

   

Visão geral das listas de e-mail   
Gerencie todas as listas de e-mail criadas no sistema de maneira simples e direta.   

Clique no ID único para acessar as informações da lista do cliente.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os seguintes marcadores estão disponíveis:     
[   FIRST_NAME] [LAST_NAME] [FULL_NAME] [QUOTA_TOTAL]    
[   QUOTA_USAGE] [QUOTA_USAGE_PERCEN     
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Visão geral das campanhas   
Gerencie todas as campanhas de e-mail criadas no sistema. Visualize campanhas regulares e de autoresposta em conjunto. 

Uma campanha é uma mensagem de marke*ng que você compar*lha por e-mail para apresentar um anúncio, promoção ou 
bole*m informa*vo. Você pode criar conteúdo de campanha com uma ferramenta simples de arrastar e soltar (Drag and Drop) 
para renderizar mensagens em diferentes plataformas e gerenciar o conteúdo em nível de camada, oferecendo suporte à 
exibição em disposi*vos móveis e tablets. Você não precisa ter conhecimento de código HTML. 

 

1 - Selecionando uma campanha, em seguida (2) - abre opções como Excluir, Copiar, Pausar/Despausar, Marcar como Enviado, 
Comparar Campanhas. Essas funções estão disponíveis para todas as campanhas, tanto campanhas regulares quanto de 
autoresposta. 

  
18  

Após escolher uma opção, aparecerá opção executar, clicando a ação será executada.   

 

 

  
   
   
   

 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 
 

  HU EMAIL MARKETING   19   

   

    

    HU       

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
   
   
   
   
   

19  
   

   
  (Olhada rápida) nas Informações da campanha.   

            A Olhada rápida facilita a visualização de todas as informações que você precisa em um só lugar para que você possa 
priorizar seu trabalho.   

   

No final da linha, clicando na engrenagem abrirá essas opções. 
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Visão geral da campanha   
O Relatório de visão geral de automação fornece uma visão geral do desempenho de toda uma estratégia de marke*ng 
automa*zada, agregando todos os dados de campanha associados a uma automação específica para ajudar a iden*ficar áreas 
de oportunidade e sucesso.   
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Versão web     

A ferramenta versão web é uma ferramenta fácil de usar, mas poderosa para você ver a campanha enviada, ou antecipar 
possíveis problemas e, em geral, ajustar tudo antes de concluir o processo.   

   
                 

 
   
   

  
   
   

21  

  

    
    
    
    
    
    
Campanhas regulares     ou campanha recorrente.     
Gerencie somente as campanhas regulares de e   -   mail criadas em todo o sistema.     
    
    
    
Campanha regular (campanha frequente)     
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Campanha autoresponder   
Gerencie somente as campanhas regulares de e-mail criadas em todo o sistema.   

   

  
   

Visão geral das pesquisas   
Gerencie todas as pesquisas criadas em todo o sistema. Obtenha acesso a cada visão geral da pesquisa, que mostra 
estams*cas detalhadas sobre a pesquisa.   
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            2- A Olhada rápida facilita a visualização de todas as informações que você precisa em um só 
lugar para que você possa priorizar seu trabalho ou clicando nome da pesquisa 1.   
   
   
   

  
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Versão web     

A ferramenta versão web é uma ferramenta fácil de usar, mas poderosa para você ver a campanha enviada, ou antecipar 
possíveis problemas e, em geral, ajustar tudo antes de concluir o processo.   

   

   
   

                (   Olhada rápida) nas Informações da campanha     
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E-mails em massa para o Dme   
Tendo clientes que deseja enviar por e-mail uma atualização ou apenas algumas nomcias regulares? 
Esta área administra*va permite que você faça exatamente isso.   

   

  
   
   
Grupo seleciona os grupos que vai receber a no*ficação. Não Alterar, ao menos que sabida q está fazendo.  

Modelos de e-mail   
Crie e categorize quantos modelos de e-mail forem necessários. Não é um designer?  

Sem problemas, carregue pra*camente qualquer modelo de e-mail e ele funcionará.   

A primeira opção casa tenha interesse criar uma categoria para organizar sua templete na galeria, clicando em criar novo.   

Ver Categorias de marketing são ótimos para organizar designs de newsletter, manter uma aparência 24  

 

 

 

  

    
    
    
    
    
    
    
    
    

A   
    Galeria        

   
consistente em todas as    campanhas ou preparar um e   -   mail com design personalizado    
muito rapidamente   , temos    templete     gratuit   a   s prontas e editáveis.     
Opção: 1 fazer upload templete     
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Opção: 2 Criar   
   
   

  
   
Clicando botão: Upload templete, abrira esse poUp, e clicando em este exemplo de arquivo no poUp 
vai baixar um exemplo de templete.   
   
Por favor, veja este exemplo de arquivo para entender como você deve formatar seu arquivo 
carregado! Além disso, observe que só aceitamos arquivos zip.   
   
   

  
O modelo que você cria com o drag and drop deve ser modificado apenas usando o drag and 
drop, não pelo construtor e vice e versa se não ele irá quebrar.   
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Atualizar modelo de e-mail. Clicando em pré-visualizar. 25  
   

    

  Pré-visualizar é uma ferramenta com tecnologia que gera capturas de tela de como sua campanha aparecerá.   

   
 

   

 

 

 26  

   

\   \       



 
 

  HU EMAIL MARKETING   27   

   

    

    HU       

Lista negra de e-mail   
 

Esta é uma lista negra de e-mail global que se aplica a absolutamente todos os e-mails do sistema, portanto, os endereços de 
e-mail listados aqui nunca receberão nenhuma comunicação.   

Clicando em criar poderá adicionar uma nova entrada.   

   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

Informe o e-mail a razão, esse mail não receberá qualquer *po de contato 

  

 

 

2 
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A lista negra de domínios   
 Permite-lhe colocar na lista negra e-mails que pertencem a um determinado domínio/subdomínio.   

   
   

  

Solicitações de bloqueio de e-mail   
As pessoas podem adicionar seus e-mails ao seu banco de dados para que nunca recebam e-mails do seu sistema todas as 
unidades. Aconselhamos a aprovação de todos esses pedidos, sem fazer perguntas.   
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Confirme (não receber e-mail de todo sistema.)   

   
   
   
   

   
   

Excluir solicitação.    
    
    
Clique  abrirá Pop - up  em request adquira o link.    

Quando as pessoas inserem seus endereços de e   -   mail co   m       
um       request       a ser adicionado na lista negra global para que nunca mais    
recebam e   -   mails desta fonte, estes aparecerão aqui e, caso não tenham    
confirmado o    pedido, você pode confirmá   -   lo para eles.       
Uma vez confirmado um pedido, o e   -   mail será adicionado à lista negra global e o status    
do assinante mudará para a lista negra!       
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Configurações de modelos de e-mail   
Reformule o conteúdo de todos os e-mails enviados pelo sistema. 

Os e-mails enviados aos usuários do sistema podem ser personalizados u*lizando modelos predefinidos. 

Existem duas opções disponíveis: um modelo comum (padrão) e modelos de sistema prontos para edição, que também 
podem ser personalizados de acordo com as necessidades do seu projeto. 
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Tipo de Anexos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     Clicando para adicionar uma extensão exemplo pdf 
 
 
                  Clicando remove a extensão.   
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Campos:   
   

  
   
   
   
   
.   
   
   

 

Decida quais tags de polí*ca de spam e modelo são necessárias. Por padrão, ao criar um modelo de campanha, as tags 
[UNSUBSCRIBE_URL] e [COMPANY_FULL_ADDRESS] são obrigatórias em seu modelo. Sem essas tags, você não poderá 
salvá-lo, pois é importante incluir essas informações para passar pelo sistema an*spam dos provedores. 
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Palavras na Lista Negra: 
 
Se você precisar adicionar várias palavras que são frequentemente usadas em campanhas à lista negra, você pode fazê-lo 
aqui. Cer*fique-se de separar as palavras por vírgulas. Se houver uma correspondência com alguma dessas palavras, a 
campanha será bloqueada até que você a análise e aprove. 
 
Formatação - Expressões a Serem Evitadas: 
 
Evite usar textos, expressões ou mensagens que contenham: 
 
- Termos quan*ta*vos seguidos da palavra "mais" e re*cências (ex.: venda mais... durma mais... ganhe mais...) 
- A palavra "sorte" acompanhada de interrogações 
- Termos relacionados a pechinchas ou oportunidades únicas 
- Textos com termos que mencionem uma grande quan*dade de pessoas (ex.: junte-se à comunidade do Facebook) 
- Termos que sugiram exclusividade, como se a mensagem fosse des*nada apenas a você 
- Trocadilhos do *po "4you" (for you) 
- Textos no assunto separados por pontos para evitar a filtragem (ex.: palavras do *po P.R.O.M.O.Ç.Ã.O) 
- Garan*as de sa*sfação 
- Mensagens informando que não se trata de spam 
- Oportunidades únicas 
- Ofertas de venda de listas de e-mails 
- Referências a telemarke*ng 
 
Também é importante evitar o uso de palavras que possam ser interpretadas como spam no assunto, corpo ou remetente 
de sua mensagem, como "clique aqui", "mailmkt", "crédito", "grá*s", "curso", "de/para sua empresa", "promoção" e 
outras semelhantes. 
 
Essas diretrizes ajudarão a manter suas campanhas de e-mail em conformidade com as regulamentações e evitar 
problemas de filtragem de spam. 
 

  
32  
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Campos:   
   

  
   
   
   

Configurações 2FA   
Se você quiser reformular o texto, aqui está uma versão revisada: 
 
Configuração de Autenticação em Dois Fatores (2FA): 
 
A autenticação de dois fatores (2FA) é um método adicional de segurança para gerenciar a identificação 
e o acesso à conta. Esse sistema requer que o usuário forneça duas formas de identificação distintas para 
acessar a conta, tornando-a mais segura contra acesso não autorizado. Você pode gerenciar as 
configurações relacionadas à autenticação de dois fatores.   
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 Indo minha > 2FA   

 

  

                                        
    
        
Use qualquer aplicativo autenticador, como o Google Authenticator, para    
escanear o código QR abaixo.       
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Em seguida, você usará o aplica*vo auten*cador para gerar o código de login no aplica*vo.   

   

  
   
   
  
   
Uma vez efetuado o login, será solicitado o código 2FA, gerado pelo seu aplica*vo, para completar o login. 

 
 

  



 
 

  HU EMAIL MARKETING   37   

   

    

    HU       

 

Diferenças entre contas e suas funções.  
  
  

 
  

Conta Master:  Você pode editar contas de clientes e gerenciar seus acessos e 
permissões separadamente. Este recurso Admin permite que você crie regras e opções 
para cada conta de cliente.   
  
Visão geral do painel de administração - você pode verificar rapidamente quantas contas 
gerais configurou (clientes/unidades), campanhas, listas, leads ou assinantes gerais, 
segmentos. Esta visão é abrangente para todas as contas de e-mail do cliente (o termo. 
Que abordarei mais a frente passa a passo a visão geral do menu esquerdo do 
administrador.  
  

Clientes – Contas individuais e suas funções conforme o manual.  
  

 Cliente com subcontas:  
  
Subconta é uma funcionalidade que o ajudará a gerir eficazmente os uNlizadores e equipes 
a parNr da sua conta principal (Clientes). Agências que lidam com vários clientes, empresas 
com muitas filiais de negócio que operam independentemente ou grandes empresas 
achariam esta funcionalidade muito úNl. Você pode segmentar as aNvidades de e-mail 
entre diferentes contas. Todas estas contas estão sob uma conta principal chamada conta 
Pai, que pode criar, gerir subcontas e atribuir-lhes funções.  

Como as subcontas são benéficas:  
Todas estas subcontas estão sob uma conta principal chamada conta Pai, que pode criar, 
gerir subcontas e atribuir-lhes funções.  
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Exemplo a unidade da cidade Timbó, pode ter um gerente principal e criar 
subcontas para os assessores e delegar permissões.  

Subconta é uma funcionalidade que o ajudará a gerir eficazmente os uNlizadores e equipes 
a parNr da sua conta principal (Clientes). Agências que lidam com vários clientes, empresas 
com muitas unidades de negócio que operam independentemente ou grandes empresas 
achariam esta funcionalidade muito úNl. Você pode segmentar as aNvidades de e-mail 
Entre diferentes contas.  

 

Para criar uma subconta, siga os passos aba  
•  Clique no ícone Configurações no lado esquerdo da lista do menu 
•  Clique na guia 'Subccounts' •  Selecione em 'Criar novo’.  

 

Digite as seguintes informações Obrigatórias para prosseguir:   
  
a. Nome primeiro nome e úlNmo nome do usuário da Subconta   
b. Endereço de e-mail de contato da Subconta   
c. Por padrão, senha da Subconta será definida pela própria conta PAI digite a senha no  
campo senha e no campo confirme a senha  
d. Fuso Horário selecione caso a pessoa seja do Brasil, coloque GMT -3 São Paulo  
e. Data de nascimento  
f. selecione a língua   

g. Status da conta  
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Permissão e caracterís:cas de uma Subconta:  

1. Pode ver o feed de e-mails (pedidos de e-mail, entregues, abertos, tem acesso aos 
dados do Painel de controle)  

2. Permissão Gerir Listas  
3. Permissão Gerir campanha  
4. Permissão Gerir pesquisas  
5. Permissão Gerir api  

 
  
  
  
Como eliminar uma Subconta?  
  
Configurações>Subcontas> clique no ícone da engrenagem > Excluir (você verá a opção de 
exclusão para cada subconta individual).  
  
 


