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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Configuração de 

envio de email no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Envio 

a) Acesse o Menu Principal, no canto superior esquerdo. Selecionar RH  Folha de Pagamento. 

 

b) Selecionar aba “Configurações” depois a opção “Envio e-mails para Funcionários”. Conforme imagem. 
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II. Envio Mensagem Livre 

c) Abrirá o Assistente de Envio de E-mail. Clique no botão “Avançar”. 

 

d) Siga as instruções: 
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1) Campo Enviar Para/ este campo não possui preenchimento obrigatório. No entanto deve marcar os campos 
conforme necessidade de envio de e-mail. Este vai respeitar o que estiver cadastro em Chefes/Supervisores. 

2) Botão Seleção de Funcionários/ neste campo deve parametrizar qual funcionário receberá o e-mail ou os 
funcionários que receberão. 

Após definir deve clicar no botão de “Avançar”. 

e) Defina as informações do e-mail, conforme instruções: 

 

1) Campo Opção de Envio/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve selecionar a opção “Mensagem 

Livre”. 

2) Campo Dados do Remetente/ possui preenchimento obrigatório. Deve preencher o campo nome e e-mail do 

remetente.  O campo “Enviar com cópia para” é opcional. 

Após preencher os campos necessários clique em “Avançar”. 
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f) Preencha os campos de Assunto e Mensagem, caso queira anexar arquivo deve clicar no botão azul. 
Clique no botão “Avançar”. 

 

g) Para finalizar o envio do e-mail clique no botão “Executar”. 
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III. Envio Relatório do Sistema 

h) Abrirá o Assistente de Envio de E-mail. Clique no botão “Avançar”. 

 
 

i) Siga as instruções: 
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1) Campo Enviar Para/ este campo não possui preenchimento obrigatório. No entanto deve marcar os campos 
conforme necessidade de envio de e-mail. Este vai respeitar o que estiver cadastro em Chefes/Supervisores. 

2) Botão Seleção de Funcionários/ neste campo deve parametrizar qual funcionário receberá o e-mail ou os 
funcionários que receberão. 

Após definir deve clicar no botão de “Avançar”. 

j) Defina as informações de e-mail, conforme instruções: 

 
 

1) Campo Opção de Envio/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve selecionar a opção “Relatório 

do Sistema”. 

2) Campo Dados do Remetente/ possui preenchimento obrigatório. Deve preencher o campo nome e e-mail do 

remetente.  O campo “Enviar com cópia para” é opcional. 

Após preencher os campos necessários clique em “Avançar”. 
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k) Siga as instruções: 

 
 

1) Campo Relatório/ este campo possui preenchimento obrigatório. Escolha qual relatório deseja enviar por e-
mail. 

2) Campo Assunto/ este campo possui preenchimento obrigatório. Coloque o Assunto do e-mail. 
3) Campo Mensagem/ este campo possui preenchimento obrigatório. Escreva uma mensagem ao destinatário. 

 
Clique no botão “Avançar”. 
 
E finalize o processo. 


