
Procedimento Operacional Padrão nº 02 
Configuração do e-mail no SAJ5/SG 

 
 
1 – “Enviar por e-mail” 
A funcionalidade “Enviar por e-mail”, disponível no menu 
“Arquivo” do Editor de Textos do SAJ5, permite enviar por e-mail, 
como anexo, o documento em edição. Para utilizar essa 
funcionalidade, é necessário realizar a configuração descrita 
abaixo. 
 
Aberto o documento desejado, acesse o menu “Arquivo” e clique 
em “Enviar por e-mail”, conforme figura 1: 
 

 
Figura 1 – “Enviar por e-mail” 

 
 
2 – Configuração do e-mail 
Na aba Configurações, preencha de acordo com os passos 1 a 4, 
demonstrados na Figura 2: 
 



1 – No campo “Endereço do servidor SMTP” preencha: 
excsmtp.tjsc.jus.br 
2 – Os campos “Porta”, “Nome do remetente” e “e-mail do 
remetente” não devem ser alterados. 
3 – Marque a opção “Enviar cópia do e-mail para o remetente”, 
para receber cópia do e-mail enviado. 
4 – Em seguida, clique na Aba Mensagem e preencha os dados do 
e-mail. 
 

 
Figura 2 – Aba Configuração 

 
3 – Envio do e-mail 
Na aba Mensagem, preencha de acordo com os passos 1 a 8, 
conforme demonstrado na figura 3. 
 
1 – Destinatário: digite o endereço da pessoa que você deseja 
escrever. Se for para vários destinatários, separe os endereços 
com vírgulas. 
2 – Cópia: digite os endereços de pessoas que não são 
destinatários principais da mensagem, mas aos quais você deseja 
enviar uma cópia.  



3 – Cópia Oculta: digite aqui os endereços, para os quais, você 
quer enviar uma cópia do e-mail, mas sem que os outros contatos 
saibam.  
4 – Assunto: digite o assunto tratado no e-mail. Seu 
preenchimento não é obrigatório. 
5 – Prioridade: opção de definir a prioridade da mensagem. 
6 – Aba Texto: digite o texto em si. Seu preenchimento não é 
obrigatório. 
7 – Aba Anexos: o sistema insere automaticamente o documento 
em edição. Pode ser adicionado outro anexo por meio do botão 

 
8 – Em seguida, clique em Enviar. 
  

 
Figura 3 – Aba Mensagem 

 
 

OBS: Para salvar a configuração, é obrigatório o envio do e-mail.  


