
                                         Como enviar emails automáticos  
 
 

1 – Vá em Email – Cadastros – Parâmetros de configuração 
 

      Verifique qual o servidor do cliente. Se não estiver na lista peça ajuda ao suporte.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 – Depois em Cadastro vá em Cadastro de emails do usuário. Inclua os emails dos usuários da  
Secretaria e Tesouraria. Não deixe de informar a senha correta do email. Esta senha é a mesma 
que o usuário acessa seu email na Internet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 – A escola deve solicitar os emails corretos dos alunos, pais, professores e funcionários se 
quiser utilizar essa ferramenta de forma correta. No Cadastro de alunos, nos Dados da Matrícula  
e na Rematrícula podemos informar os emails através desse formulários. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 Marque esta opção se o responsável quer receber somente por email 
 
4 – Pronto estamos aptos a enviar os emails. Antes de enviar os email verifique as configurações 
de Firewall. Se tiver problemas desabilite o Antivírus e o Firewall. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                 Opções de  
                                                                                                                                 impressão 
 
 
 



 
 
 
Nesta tela o usuário informa o Email e a senha cadastrados anteriormente e o assunto do email 
que é obrigatório. Caso seja enviada uma circular ou por exemplo uma mensagem de aniversário 
o usuário deve anexar este arquivo.  
 

O Corpo da mensagem pode ou não ser informado. 
 

Selecione os filtros de matrícula, turma etc e as opções. Clique em gravar e depois Enviar Emails. 
 
                                                                                        Importante 
 
                                                                                        Deixe terminar o envio. Espere a  
                                                                                        mensagem de término antes de sair. 
                                                                                         
 
                                                                                          
 
                                                                                         O sistema mostra qual o email está  
                                                                                         sendo enviado.                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
O sistema irá informar o tempo previsto para o  
término do processo. Esse tempo é aproximado  
e depende das condições técnicas da escola. 
 
No caso de erro ao enviar, o sistema imprime 
um relatório e o usuário pode tentar enviar 
novamente esses email. Basta marcar a opção: 
 
     Reenviar somente emails com erro 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 – Para a emissão dos boletos e extrato para cobrança a geração dos anexos é automática. 
 

      Nos boletos você pode enviar somente para aqueles que selecionaram receber por email. 
 

      Se foi escolhido receber por email, o boleto não será impresso. De qualquer forma tem a 
      opção de enviar para todos na tela de impressão dos boletos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atenção 
 
Só são enviados boletos formato A4. 
 

Não é possível gerar carnê de pagamento. 
 
 
 
  
 


