
01 - CONFIGURAÇÃO DE E-MAIL



A configuração de e-mail é fundamental para o uso da gestão de cobrança, pois, é através dessa configuração que
você consegue fazer os envios da cobrança para seus clientes.

Para fazer a configuração, você irá necessitar de algumas informações da hospedagem do seu e-mail. Caso seja um e-
mail próprio, você precisará ter as seguintes informações:

• Endereço do Servidor;
• Porta de saída do servidor;
• Se o seu e-mail possui SSL e/ou TSL.

Caso seja um e-mail padrão, como Gmail, Outlook, Live, Uol, entre outros (que você poderá ver no passo-a-passo
adiante), já tem toda configuração pronta.

Mas não se preocupe, pois preparamos um passo-a-passo bem detalhado, mostrando como se faz a configuração para
que não tenha problema nenhum! Caso tenha qualquer dúvida, na última página deixaremos um número para que
você possa entrar em contato e tirar qualquer dúvida.

Configuração de E-mail



Passo 1

No menu lateral, clique em “Financeiro”.



Passo 2

Após isso, vá em “E-mail” e clique nele.



Passo 3

Após isso, você chegará nessa tela. E para incluir um novo e-mail, basta clicar no botão “Novo E-mail”.



Passo 4
Ao acessar a configuração do e-mail, você verá essa tela que servirá para preencher os dados. Caso seu e-mail seja Gmail, Hotmail, Outlook (ou outros que aparece-
rão na lista), o “Endereço do servidor” e “Porta do Servidor” já estarão configurados automaticamente. 



Caso o seu e-mail seja de domínio próprio, basta você escolher “Outro”. Perceba que, diferentemente da forma anterior, o “Endereço do Servidor” e “Porta do Ser-
vidor” (a porta de saída) precisarão ser preenchidos manualmente. Caso não saiba essas informações, entre em contato com o hospedador do seu e-mail.



Passo 5
Com o domínio do e-mail, endereço do servidor e porta do servidor configurados, basta você colocar o seu “E-mail”, sua “Senha” (no caso, a senha do seu e-mail)
e o “Nome do Usuário” (esse não necessariamente precisa ser igual ao do e-mail).



Passo 6

Após configurar o campos anteriores, coloque um e-mail para fazer o teste posteriormente (para ser feito o teste, será necessário “salvar” as configurações antes).



Passo 7

Caso a configuração do seu e-mail peça que seja SSL ou TLS, basta ativar as caixinhas abaixo do e-mail de teste.



Passo 8

Com tudo configurado, agora basta clicar em “Salvar” para finalizar a configuração do e-mail. 



Ao finalizar, você voltará para a tela de “E-mails”, onde será possível localizar o e-mail que acabou de configurar. 



Envio de E-mail Teste

Para saber se está tudo certo com o e-mail, chegou a hora de testar o envio. Para isso, basta ir no e-mail que cadastrou e clicar no “Lápis” que fica à direita (Editar).



Entrando na tela do e-mail, basta ir até o “Enviar e-mail de teste”, e clicar no botão “Enviar”. Dando certo, irá aparecer uma mensagem em verde “E-mail enviado 
com sucesso”. Caso dê algum erro,  irá aparecer uma mensagem em vermelho “Falha no envio do e-mail”. Neste caso, confira os dados e depois teste novamente.
Lembre-se sempre de salvar após atualizar ou modificar algum dado. 



https://api.whatsapp.com/send?phone=5583991156364&text=Ol%C3%A1%2C%20tudo%20bem%3F%20Gostaria%20de%20tirar%20algumas%20d%C3%BAvidas%20sobre%20o%20material%20de%20apoio%20do%20YpControl.%20Pode%20me%20ajudar%3F%20
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