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Login

Para acessar ao sistema digite o endereco http://sms.comtele.com.br no seu navegador ou clique aqui.

Esta é a tela de login do sistema, insira seu usuario ou e-mail cadastrado e sua senha para ter acesso as
funcionalidades.

SMS Inicio

Usudrio ou E-mail- 2
Digite seu Usudrio

Senha

M Digite sua Senha
A MESSAGING COMPANY

Recuperar Conta

SAIBA COMO O ENVIO DE SMS SHORT CODE PODE POTENCIALIZAR O CRESCIMENTO DA SUA
EMPRESA

Atualmente o nimero de smartphones no Brasil ultrapassou 200 milhdes e seus usudrios o consultam mais de 70 vezes por dia. Devido a isso 0 envio de
mensagens via SMS se torna imprescindivel para empresas que desejam se destacar, uma vez que seu baixo custo o tornou uma atrativa forma de comunicacdo,
rapida e direta.

Confira abaixo as dreas e exemplos de coma o uso de SMS em massa pode auxiliar sua empresa.

Solicite Seu Teste Gratis



http://sms.comtele.com.br/
http://sms.comtele.com.br/
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Dashboard

Esta é a tela inicial do sistema (figura 1.0), nela contém informacdes gerais de sua conta como saldo, data do
ultimo acesso ao sistema e também informacdes exibidas em graficos sobre as trés ultimas requisicoes
realizadas, o menu superior contém notificacdes de mensagens recebidas que ainda ndao foram visualizadas,
saldo de sms e notificagcoes de interacao do sistema, por exemplo, ao carregar uma agenda vocé podera utilizar
outras funcionalidades do sistema enquanto o grupo é carregado, quando a importacao dos contatos finalizar, o

sistema ira alertar o término através de uma notificacao que sera exibida através deste icone.

Figura 1.0

Bem-vindo,

Dashboard Seu usuério de acesso ao sistema é

Enviar Mensagem

Saldo Disponivel Envios (24h} - Respostas (24h)

Agendar Mensagem

ALCANCE X INVESTIMENTO - ENVIOS ALCANCE X INVESTIMENTO - RESPOSTAS INVESTIMENTO

Meus Contatos

Blacklist

%
&
-

Meus Usuérios

Cadastrar Usudrio Y

Minhz
Relatdrios *Dados atualizados em: 08/06/2019 23:59
Geréncia 06/2019 réditos 06/2019 créditos 06/2019

Configurages . R .
g 05/2019 créditos 05/2019 créditos 05/2019 créditos

04/2019 créditos 04/2019 créditos 04/2019
Quero Recarregar
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Envio instantaneo de mensagem SMS

Requisicoes de envio instantaneo para contatos ou grupos

Ao clicar no menu Enviar mensagem, o sistema exibira a tela abaixo (figura 1.1), que permite enviar requisicées de
envios imediatas. Para efetuar um envio instantaneo insira os nimeros de destino separados pelo caractere ;"
(ponto e virgula) e o conteudo da mensagem que deve ser enviada, na sequéncia clique no botdo enviar, esta € a
maneira mais simples de efetuar um envio para varios nimeros de telefone, nao insira os numeros de telefone
diretamente no campo destinatario, € altamente recomendado que seja criado um grupo com os numeros de
telefone, entdo a requisicao de envio pode ser feita para estes grupos de contatos, verifique o procedimento de

criacao do grupo e importacao de contatos. Apds criar os grupos de contatos, clique na opcao Contatos na pagina

de Envio e selecione o grupo que devera receber as mensagens enviadas.

Caso o grupo carregado possua campos de personalizagdo e a mensagem que sera enviada deve ser
personalizada, na hora de compor a mensagem, utilize os botées de personalizacao Parametro 1, Parametro 2 e
Parametro 3. O parametro deve ser inserido no lugar que ira ser substituido pelo campo personalizado, por

exemplo, a mensagem:

Boa tarde Comtele! Este € um exemplo de mensagem personalizada.

Onde Comtele é o campo personalizado, a mensagem no sistema ficaria da seguinte maneira:

Boa tarde "‘paramzi’! Este € um exemplo de mensagem personalizada.

NOTAS:

No momento de compor a mensagem, evite inserir caracteres acentuados/especiais para evitar o transtorno no recebimento das mensagens
com conteudo comprometido ou até mesmo ilegivel. Cada crédito obtido corresponde a uma mensagem de 160 caracteres, sendo assim,caso
deseje enviar uma mensagem com conteudo superior a esse montante a tarifacao ocorrera da seguinte maneira, a cada 160 caracteres um

crédito sera consumido do seu saldo por solicitacao.

Limite de caracteres por solicitacao de envio: 2048.

Uma unica requisicao de envio pode ser feita para um ou mais grupos de contatos, porém se mais de um grupo conter o mesmo numero de
telefone, o destinatario ira receber o numero de mensagens referente ao numero de vezes que esta cadastrado nos grupos enviados.
Para compor uma mensagem personalizada, todos os contatos que estdo nos grupos enviados devem possuir o parametro de personalizacao,

caso contrario, o conteuido da mensagem enviada nao ira exibir qualquer campo personalizado.
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Figura11

D] =

Dashboard En

Enviar Agora -

RESPOSTA AUTOMATICA

Agendar Mensagem

Regra de Resposta Automatica
® Informagéo

Quando um envio é realizado junto com uma regra de contexto, todas as respostas que os destinatarios enviarem sero analisadas e processadas, efetuando portanto, os
Meus Conta X )
Meus Conta disparos dos retornos previamente cadastrados na regra de contexto.

e
&
P INFORMAGOES DO ENVIO -
Meus Usuérios
Cadastrar Usudrio
Remetente

Enviar Alerta Para Contetido -

joao.ferreira

Destinatarios

Configura

‘ Contatos H Mensagens Pré-Definidas

‘ Pardmetro 1

‘ Pardmetro 2 H Pardmetro 3 ‘ Quero Recarregar
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Agendamento de envio

Requisicoes de agendamento de envio para contatos ou grupos

Para ter acesso a funcao agendamento de envio, clique no botao Agendar, o sistema exibira a tela abaixo, que
permite agendar requisicoes de envio. Para efetuar um agendamento de envio, insira os numeros de destino

separados pelo caractere “ ; " (ponto e virgula) e o conteudo da mensagem que deve ser enviada, em
Agendamento, clique no icone que possui um calendario, selecione a data em que a requisicao de envio devera
ser disparada do sistema (figura 1.2), apds selecionar a data, ainda no calendario, clique no icone representado
por um relogio na parte inferior do calendario e selecione a hora que a requisicao de envio devera ser enviada
pelo sistema (figura 1.3), na sequéncia clique no botao agendar, esta é a maneira mais simples de efetuar um
agendamento de envio, porém é indicada para requisicoes que contenham poucos numeros de destinatario,
caso necessite efetuar um agendamento de envio para varios numeros de telefone, nao insira os numeros
diretamente no campo destinatario, é altamente recomendado que seja criado um grupo com os numeros de
telefone, entdo a requisicao de envio pode ser feita para estes grupos de contatos, verifique o procedimento de

criacao de grupo e importacao de contatos. Apds criar os grupos de contatos, clique na opcao grupos na pagina

de envio e selecione o grupo que devera receber as mensagens enviadas.
A opcao Dividir, quando ativada (figura 1.4), possibilita configurar o nimero de mensagens que sera enviada por
determinado tempo, por exemplo, se um grupo possui 50 contatos e a funcionalidade Dividir estiver configurada

da seguinte maneira:

- Dividir em (quantidade): 25

- A cada (minutos): 1

O sistema ira enviar vinte e cinco mensagens a cada um minuto, entdo ird levar 2 minutos para concluir a
requisicao de envio.

Caso o grupo carregado possua campos de personalizacdo e a mensagem que sera enviada deve ser
personalizada, na hora de compor a mensagem, utilize os botées de personalizacdao Parametro 1, Parametro 2 e
Parametro 3. O parametro deve ser inserido no lugar que ira ser substituido pelo campo personalizado, por

exemplo, a mensagem:

Boa tarde Comtele! Este € um exemplo de mensagem personalizada.

Onde Comtele é o campo personalizado, a mensagem no sistema ficaria da seguinte maneira:

Boa tarde ‘param1i’! Este € um exemplo de mensagem personalizada.

NOTAS:
No momento de compor a mensagem, evite inserir caracteres acentuados/especiais para evitar o transtorno no recebimento das mensagens
com conteudo comprometido ou até mesmo ilegivel.
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Uma unica requisicao de envio pode ser feita para um ou mais grupos de contatos, porém se mais de um grupo conter o mesmo numero de
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telefone, o destinatario ira receber o nimero de mensagens referente ao numero de vezes que esta cadastrado nos grupos enviados.

Para compor uma mensagem personalizada, todos os contatos que estao nos grupos enviados devem possuir o parametro de personalizacao,
caso contrario, o conteudo da mensagem enviada nao ira exibir qualquer campo personalizado.

Figura1.2

WO LLL = o o

0 [Or |
RESPOSTA AUTOMATICA
Regra de Resposta Automatica
(D Informagso
Quando um envio & realizado junto com uma regra de contexto, todas as respostas que os destinatarios enviarem serdo analisadas e processadas, efetuando portanto, 0s
disparos dos retornos previamente cadastrados na regra de contexto.
INFORMA(;E)ES DO ENVIO
e
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o
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» joao.ferreira
Cadastrar Usudrio

Data do Agendamento

Selecione a Data @  Dividir

Destinatérios

Geréncia

‘ Pardmetro 1 ‘ Parametro 2 ‘ Parametro 3

Configurag

‘ Contatos H Mensagens Pré-Definidas

Figura1.3
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Regra de Resposta Automética
® Informacdo
Dashboard
Quando um envie & realizado junto com uma regra de contexto, todas as respostas que os destinatarios enviarem serdo analisadas e processadas, efetuando portanto, s
disparos dos retornos previamente cadastrados na regra de contexto.
Agendar Men
INFORMAGOES DO ENVIO
Meus Contatos Agendamento Comum Agendamento por Arquivo
. Remetente Enviar Alerta Para Conteido - %
joao ferreira =
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o - |
Meus Usurios Data do Agendamento
Cadastrar Usuario ®  Dividir
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Figura1.4

INFORMACOES DO ENVIO

Agendamento Comum Agendamento por Arquivo

Remetente [J Enviar Alerta Para
Data do Agendamento Dividirem Acada
2019/06/06 12:00 v @D Dividir Quantidade Minutos

Destinatarios

115999995555 ou 11999995555, 168888777T7

‘ Contatos H Mensagens Pré-Definidas
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Grupos

Adicionar grupos

Para adicionar grupos no sistema e facilitar a tarefa de gerenciamento dos contatos, clique no menu Meus
Contatos, o sistema ira exibir a tela conforme (figura 1.5) na sequéncia clique no botao + Grupo para inserir as
definicoes do grupo a ser criado, apds abrir a tela de criagcao, preencha os parametros conforme descrito pelo

sistema e clique no botao Salvar para exibir as opcoes de insercao e importacao de contatos no painel.

Figura1.5
Dashboard

Dashboad Grupos de Contatos - ¢

® Informagio

Enviar Mensagem

Aeendarh Os grupos de contatos tem validade de um ano. Caso o grupo seja utilizado em disparos de mensagens, esta data & renovada, mas caso o grupo fique sem utilizagio até a validade expirar, ele seré removido do sistema.
gendar Mensagem

Blacklist Nome do Grupo Descricio Vilido Até Contatos

E
&
- |

Meus Usudrios

Cadastrar Usuério

Minha:
Relatdrios
Geréncia

Configuragdes
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Gerenciamento de grupos

Para ter acesso as opcoes de gerenciamento do grupo, clique no icone de configuracoes ao lado direito do botao +
Contatos (figura 1.6).

Figura 1.6
Dashboard Grupos de Contatos

Grupos de Contatos - ¢
@Informa;io

Os grupos de contatos tem validade de um ano. Caso o grupo seja utilizado em disparos de mensagens, esta data é renovada, mas caso o grupo fique sem utilizagdo até a validade expirar, ele serd removido do sistema.

Buscar grupos... ﬂ

Nome do Grupo Descrigio Vilido Até Contatos 5
4
. =
Comtele 05/06/2020 16:58:44 1 it 2
-]
+ Contatos
# Editar
X Excluir
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Contatos

Insercao de contatos

O sistema intuitivamente exibe a tela de insercao de contatos apés criacao de um grupo com éxito, para ter

acesso a funcionalidade, na pagina de Meus Contatos, clique no menu de configuracdes do grupo desejado e na
sequéncia clique no botao + Contatos para adicionar um novo contato. O painel atualmente possui duas maneiras
de cadastrar contatos no sistema, individualmente e através de importacao de um arquivo (figura 1.8), a insercao
de contatos individualmente é indicada para pequenas quantidades de cadastro ou alteracées cadastrais de
contatos ja existentes no sistema, para cadastrar um novo contato, preencha o campo de telefone (obrigatoério) e
cada parametro de personalizagcdo (opcional) caso seja necessario efetuar requisicées de envio com mensagens
personalizadas, para concluir o procedimento apenas clique no botao Salvar. Para alterar ou adicionar parametros
de personalizacdo de contatos que ja foram inseridos no sistema anteriormente, repita 0 mesmo procedimento
de insercao, porém com a alteracdo do parametro desejado, ao clicar no botdao Salvar para concluir o
procedimento, o sistema ira exibir uma mensagem de confirmacao de atualizagdo do contato, verifique se estao

corretas as informacoes que serao atualizadas e confirme a alteracao para concluir o procedimento.

Figura 1.8

INFORMAGOES DO GRUPO - COMTELE

Importar Contatos Gerenciar Contatos

N° Telefone Pardmetro 1 Pardmetro 2 Pardmetro 3

(16) 000000000 parametro 1 parametro 2 parametro 3

CONTATOS DO GRUPO

Buscar contato. ﬂ

[ ] N° Telefone Parametro 1 Pardmetro 2 Parametro 3
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Importacao de contatos

A importacao de contatos € indicada tanto para pequenas quanto grandes quantidades de cadastramento e
alteracoes cadastrais de contatos ja existentes no sistema, para importar um arquivo com contatos, é necessario
que seja seguido um padrao de disposicao das informacgoes que serao carregadas e o formato de arquivo
compativel com o sistema: Formato de arquivos suportados: .csv e .txt, os numeros podem ser separados por
virgula “, " ou ponto e virgula “; . Disposicao das informacdes no arquivo de importacao: DDD + Numero,
Parametro 1, Parametro 2, Parametro 3.

Onde: DDD + Numero, é o formato dos numeros de telefone que receberao as mensagens feitas através das
requisi¢coes de envio do painel, o preenchimento deste campo é obrigatorio.

Parametro 1, Parametro 2 e Parametro 3, sdo os campos que podem ser utilizados caso seja feita uma requisicao
de envio com mensagem personalizada, o preenchimento deste campo é facultativo, somente sera obrigatério
caso for necessario efetuar requisicoes de envio com mensagens personalizadas. Nao é necessario a utilizagao
dos tréscampos, podera ser utilizado um, dois ou até trés campos para a personalizacdo da mensagem, o campo
que nao for utilizado deve ficar em branco.

Vocé também pode efetuar o download nos links abaixo de um modelo padrao do arquivo que deve/pode ser
carregado no sistema, dessa maneira, substitua o contetido padrao dos arquivos para o conteudo que deve ser

carregado no sistema seguindo o modelo:

Arquivo .txt sem personalizacao
Arquivo .txt com personalizacao

Arquivo .csv sem personalizacao

Arquivo .csv com personalizacao

Para importar um arquivo, clique no botao Abrir, selecione o arquivo que devera ser importado no sistema e
clique no botao Importar (figura 1.9), sempre fique atento com a mensagem de retorno do sistema, caso o seu
grupo seja importado instantaneamente sera exibida uma mensagem com o resumo de importacao (figura 2.0),
caso contrario, sera exibida uma notificacao de interacao do sistema.

Para alterar ou adicionar parametros de personalizacdo de contatos que ja foram inseridos no sistema
anteriormente, repita o mesmo procedimento de importacao, porém com a alteracao do parametro desejado no
arquivo, selecione a opc¢ao Atualizar numeros existentes, em seguida clique no botao Importar para concluir o

procedimento, o sistema ira atualizar os contatos cadastrados e exibira uma mensagem com resumo da

importacao.

14
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Figura1.9

INFORMAGOES DO GRUPO - COMTELE

board

Importar Contatos Gerenciar Contatos

Enviar Mensagem

Agendar Mensagem 1y Escolher Arquivo

Meus Contatos @ Informagso

Exemplo:

11999994444, Param1, Param2, Param3
11999995555, Param1, Param2
11999996666, Param1, Param2

E
&
- |

Meus Usudrios

Cadastrar Usuério

CONTATOS DO GRUPO

Buscar contato... ﬂ ‘

[ ) N° Telefone Parametro 1 Parametro 2 Parametro 3

Quero Recarregar

Configurz
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Figura 2.0

Aimportacso foi iniciada com sucesso. VocZ pode continuar trabalhando normalmente, pois seré notificado quando o processo terminar. Clique aqui para acompanhar os detalhes.

Dashboard > Grupos de Contatos  Contatos

Contatos- 2

\NFORMAQﬁESDOGRUPO -COMTELE

Importar Contatos Gerenciar Contatos

‘ 7 Escolher Arquivo

@ Informaggo

Exemple:

11999994442, Param1, Param2, Param3
11999995555, Param1, Param2
11999996666, Param1, Param2

CONTATOS DO GRUPO

[Buscar contato... I
N° Telefone Parimetro 1 Pardmetro 2 Pardmetro 2
11987654321 Parametro 1 Parametro 3 Parametro 3 {3‘}
o 18087654321 parametro 1 parametro 2 parametro 3 &
Quero Reca
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Gerenciamento de contatos

Mais de um contato pode ser selecionado, basta clicar no campo na frente da linha desejada, com a selecao ativa

€ possivel apagar os contatos do sistema, ou adiciona-los na blacklist (figura 2.5).

NOTAS:

Os contatos adicionados na blacklist nao receberao nenhum tipo de mensagem enviadas através do sistema.

Figura 2.1
CONTATOS DO GRUPO
Buscar contato...
[ @) N° Telefone Pardmetro 1 Pardmetro 2 Parimetro 2
[ @] 11987654321 Parametro 1 Parametro 3 Parametro 3
[ @] 16987654321 parametro 1 parametro 2 parametro 3
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Envio instantaneo com regra de resposta automatica

Requisicoes de envio instantaneo com regra de resposta automatica

Primeiramente, deve ser criada uma regra de resposta automatica, clicando no menu Configuracoes e em
seguida clicar em Regras de Resposta Automatica, abrira a tela a seguir (figura 2.2).

Em seguida, clique em Adicionar.

Nome da regra: dé o nome da sua regra de resposta automatica.

Mensagem: digite a mensagem que sera usada com essa regra de resposta.

Retorno positivo: a mensagem que ira retornar caso o retorno (resposta) for positivo.

Contexto positivo: respostas que atendem o critério positivo. Pode-se adicionar varios contextos (separar por *; "
ponto e virgula).

Retorno negativo: a mensagem que ira retornar caso o contexto for negativo.

Contexto negativo: respostas que atendem o critério negativo. Pode-se adicionar varios contextos (separar por *; "
ponto e virgula).

Retorno padrao: ira retornar essa mensagem quando nenhum dos casos acima (Positivo e Negativo) forem

verdadeiros. Exemplo: figura 2.3.

Figura 2.2

Dashboard

Resposta Automatica -

Meus Usuarios

Cadastrar Usudrio

Minhas Recargas Nome da Regra Retorno Positivo Retorno Negativo Retorno Padrio

Relatdrios teste contextual Consulta confirmada Consulta desmarcada Opcao invalida! )

Geréncia

Mensagens Pré-Definidas

Alterar Meus Dados

Alterar Minha Senha
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Figura 2.3

Gerenciar Regra- =

Nome da Regra

Comtele Resposta

Mensagem

consulta. 1 para confirmar e 2 para desmarcar

Contexto Positivo Retorno Positive
se a resposta possuir (separar | :
com}) | 1 ird retornar . Consulta confirmada
Contexto Negativo Retorno Negativo
se a resposta possuir (separar [ . )
com3) 2 ira retornar . Consulta desmarcada

Retorno Padrdo

se nenhum dos casos acima |

forem verdadeiros, ira retornar | Opcao invalida!

Apos a criacdo da regra, basta selecionar qual regra deseja usar na hora do envio e inserir os destinatarios na prépria

tela de envio imediato ou na tela de agendamento (figura 2.4).

Figura 2.4

Enviar Agora - 2
RESPOSTA AUTOMATICA

Regra de Resposta Automatica
® Informagdo

‘ v

Quando um envio é realizado junto com uma regra de contexto, todas as respostas que os destinatarios enviarem serdo analisadas e processadas, efetuando portanto, 0s
Comtele Regra disparos dos retornos previamente cadastrados na regra de contexto.

INFORMAGOES DO ENVIO

Envio por Arquive

Remetente [ Enviar Alerta Para Contelido -

Destinatarios

11999995555 ou 11999395555;1688887777
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Blacklist

Insercao de contatos na Blacklist

A blacklist, € uma funcionalidade individual de cada usudrio do sistema, esta funcionalidade permite que
contatos parem de receber mensagens sem ser removidos dos grupos de envio. Para acessar a funcionalidade,

clique no menu Blacklist, € possivel adicionar diretamente numeros selecionados dos grupos de envio no

gerenciamento de contatos, relatorio de requisicoes de envios efetuadas, cadastrar individualmente (figura 2.6) e

também importar uma lista seguindo o padrao de disposicao dos telefones que serao importados e formatos de

arquivo suportados pelo sistema (figura 2.7).

Figura 2.6

Dashboard

Dashboard Blacklist - 2

fuscarnimero.. ﬂ

[ ] Telefone Data da Blacklist
Meus Contatos -

Meus Usudrios

Cadastrar Usuério

Geréncia

Configuragdes
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Importacao de contatos na Blacklist

w n w ., n

Formato de arquivos suportados: .csv e .txt, os numeros podem ser separados por virgula “, *, ponto e virgula “; " e

“quebra de linha" “Tecla Enter”.
Vocé também pode efetuar o download nos links abaixo de um modelo padrao do arquivo blacklist que
deve/pode ser carregado no sistema, dessa maneira, substitua o conteudo padrao dos arquivos para o conteudo

que deve ser carregado no sistema seguindo o modelo:

Arquivo blacklist .txt delimitado por virgula

Arquivo blacklist .txt delimitado por ponto e

virgula Arquivo blacklist .txt delimitado por

quebra de linha Arquivo blacklist .csv delimitado

por virgula Arquivo blacklist .csv delimitado por

ponto e virgula Arquivo blacklist .csv delimitado

por quebra de linha

Para importar o arquivo, clique no botdo Escolher Arquivo , selecione o arquivo que devera ser importado para o
sistema e clique no botao Importar (figura 2.7), no término da importacao, o sistema ira exibir uma mensagem com

o resumo do processo que foi realizado (figura 2.8).

Figura 2.7

Dashboard Blacklist

Dashboard | m po rta r-

Enviar Mensagem @ Informacédo

Agendar Mensagem

Separe os ndmeros por quebra de linha, ponto e virgula ou apenas virgula.

Meus Contatos |1| blacklist.csv

Blacklist

Meus Usudrios

Cadastrar Usuario
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http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistPontoVirgula.txt
http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistPontoVirgula.txt
http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistQuebraLinha.txt
http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistQuebraLinha.txt
http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistVirgula.csv
http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistVirgula.csv
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http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistPontoVirgula.csv
http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistQuebraLinha.csv
http://comtele.com.br/arquivos/BlacklistQuebraLinha.csv
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Figura 2.8

Aimportagéo dos telefones foi concluida com sucesso. Contatos incluidos: 2, contatos repetidos: 0, contatos invalidos: 0.

board

Dashboard Blacklist

Blacklist -

Enviar Mensagem

Agendar Mensagem
+ Niimero Buscar namero... ﬂ ‘

Meus Contatos Telefone Data da Blacklist
Blackl [ ] 16987654321 12/06/2019 16:40:17 o)
17987655542 12/06/2019 16:40:17 f

Meus Usuarios
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Gerenciamento de contatos na Blacklist

E possivel excluir ou editar um contato na blacklist e mais de um nimero pode ser selecionado, basta clicar no
botao de selecionar na frente do contato desejado, com a selecao ativa é possivel apagar os contatos

selecionados do sistema.

NOTA:

Os contatos retirados da blacklist voltarao a receber mensagens enviadas através do sistema normalmente.

Figura 2.9

Blacklist - 2

Enviar Mensagem

Agendar Mensagem
=

Meus Contatos [ ] Telefone Data da Blacklist
13

Blacklist [ @] 16987654321 12/06/2019 16:40:17 3%

[ ) 17987655542 12/06/2019 16:40:17 7 Editar

| Excluir
Meus Usudrios [l Excluir (1)

Cadastrar Usudrio
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Mensagens pré-definidas

Adicionar mensagens pré-definidas
A funcionalidade de mensagens pré-definidas permite armazenar e utilizar posteriormente no sistema
mensagens que serao sempre utilizadas para efetuar uma requisicao de envio, todas as mensagens gravadas no

painel, poderao ser selecionadas no momento de efetuar uma requisicao de envio instantdneo ou agendamento

de envio.

Para acessar a funcionalidade, no menu, clique em Configuracdes e em seguida Mensagens Pré-Definidas, para
cadastrar uma mensagem, clique no botao + Mensagem Pré-Definida (figura 3.0) e na tela seguinte, insira os
dados conforme solicitados pelo sistema (figura 3.1) e clique no botao Salvar para gravar as informacoes da

mensagem pré-definida que foram inseridas no sistema.

Figura 3.0

Dashboard

Mensagens Pré-Definidas - 7

Enviar Mensagem

Agendar Mensagem

Nome Contetido
Meus Contatos

Blacklist -

Meus Usudrios

Cadastrar Usuario

Relatérios

Geréncia

Figura 3.1
Dashboard Gerenciar Mensagem Pré-Definida -
X Nome
Enviar Mensagem
Mensagem 1
Agendar Mensagem
Conteddo

Mensagem pré definida 01.
Meus Contatos

Blacklist

Meus Usuarios

Cadastrar Usudrio
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Gerenciamento de mensagens pré-definidas

E possivel excluir ou editar o contetido de uma mensagem pré-definida cadastrada no sistema. Para isso, clique no

botao de configuracoes da mensagem e selecione a opcao desejada, para Excluir a mensagem ou Editar a mesma.

Figura 3.2

Dashboard Mensagens Pré-Definidas -+

Enviar Mensagem + Mensagem Pré-Definida

Agendar Mensagem

Nome Contetido

Mensagem 1 Mensagem pré definida 01. &

Meus Contatos
7 Editar

lacklist .
B . Excluir
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Manual do Revendedor

Adicionar usuarios

O sistema Comtele SMS conta com o mecanismo de revenda em sua plataforma, que vai além do envio de
mensagens, possibilitando a criacdo, gerenciamento de usuarios e revendedores vinculados a uma revenda
principal.

Para realizar o procedimento de criacdo de um novo usuario ou revendedor clique no menu Meus usuarios, o
sistema ira exibir a tela conforme a figura 3.3, na sequéncia clique no botao Novo Usuario, o sistema ira exibir a
tela conforme figura 3.3. No processo de criagcao de um novo usuario € obrigatorio preencher o cadastro com as
informacoes referentes ao utilizador desse novo usuario vinculado a sua revenda (figura 3.4), sera necessario

tambeém informar o tipo de conta que deseja criar, revenda ou usuario final e por fim clicar no botao Salvar.

Figura 3.3

Dashboard

Dashboard Usuarios

Fale Conosco

Enviar Mensagem

Usudrio Primeiro Nome E-mail Conta-Teste Possui Compra ID Recorréncia Tipo de Conta Saldo

Agendar Mensagem

Meus Contatos

Blacklist

E
2
- |

Cadastrar Usudrio
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Figura 3.4

Dashboard Usudrios

Gerenciar Usuario

Fale Conosco

CONFIGURAGOES DO USUARIO

Primeiro Nome Ultimo Nome

E-mail
Agendar Mensagem
C.PF C.N.P.J. Telefone
Meus Contatos
E
Celular Usuério Senha s
-]
Meus Usuérios Tipo de Conta Percentual de Ndo-Entrega
Cadastrar Usu Usudrio M 0
[ ] Permitir servigo de envio de mensagens por contexto. ® Utilizar plano Pds-Pago para consumo de créditos. [ ] Esta conta € Key Account.
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Gerenciamento de Usuarios

Ferramentas de administracao

A liberacao de crédito aos usudrios ou revendedores vinculados a revenda principal deve ser feito da seguinte
forma, clique em Meus Usuarios, o sistema ira exibir a tela conforme figura 3.5. O sistema ira exibir as contas
vinculadas a sua revenda, cabe a vocé clicar no botao de configuracdao da conta que deseja realizar uma das

opc¢oes a seguir, conectar na conta, insercdo e remocao de crédito, edicao de dados, bloqueio de conta ou
exclusao do usuario (figura 3.6).

Bloqueio de conta

O bloqueio de conta pode ser utilizado para impedir temporariamente o acesso do usuario, para bloquear uma

conta basta selecionar a opcao Desativar, o sistema ira exibir a tela conforme figura 3.7, em seguida clique no
botao Desativar para confirmar (figura 3.7).

Exclusao de conta

Para excluir uma conta de sua revenda basta selecionar a opgao Excluir, o sistema ira exibir a tela conforme figura

3.8, em seguida clique no botao Excluir para confirmar (figura 3.8).

Figura 3.5

Dashboard

Dashboard Usuarios

Fale Conosco

Enviar Mensagem

Usudrio Primeiro Nome E-mail Conta-Teste Possui Compra ID Recorréncia Tipo de Conta Saldo

6000100 Manual manualcomtele@comtele.com D

Usudrio 0 e
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Figura 3.6

board Usuarios

Fale Conosco

Mensagem

Usudrio Primeiro Nome E-mail Conta-Teste Possui Compra 1D Recorréncia Tipo de Conta Saldo
Agendar Mens:
6000100 Manual manualcomtele@comtele.com [ 1o ] Usudrio 0
Conectar
Créditos -3
Editar 2
. -]
Desativar
Meus Usudrios Bxeluir

Figura 3.7

hboard Desativar Usuario

Fale Conosco

Atencéo

i Vocé realmente deseja desativar este usuario?
Enviar Mensagem

Agendar Mensagem
Primeiro Nome
Manual

E-mail
Meus Contz
AR E manualcomtele@comtele.com

Telefone
00000000000

Saldo

Meus Usudrios

Cadastrar Usuario

0
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Figura 3.8
Dashboard Excluir Usuario

Fale Conosco

Atencido

Vocé realmente deseja excluir este usuario?

Enviar Mensagem

Agendar Mensagem
Primeiro Nome

Manual

E-mail

Meus Contatos .
: ' manualcomtele@comtele.com

Telefone
00000000000

Saldo
0

Meus Usudarios

Cadastrar Usuario
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Acesso as contas

O administrador da revenda tem pleno acesso as contas vinculadas a sua revenda, desta forma quando desejar
acessar uma das contas vinculadas, basta clicar na opcao conectar, do submenu de cada conta e o sistema ira

redirecionar o acesso a conta desejada (figura 3.5).
Gerenciamento de crédito

Pararealizar ainsercao de crédito basta selecionar a opcao créditos (figura 3.9), o sistema ira exibir a tela conforme

figura 3.9), digite a quantidade de crédito que deseja inserir no campo quantia, e em seguida clique no botao

Salvar (figura 4.0).
Para realizar a remocao de crédito basta digitar a quantidade de crédito que deseja retirar com o sinal de menos

“ - " na frente do valor, no campo quantia e em seguida clicar no botao Salvar (figura 4.0).

Figura 3.9

Lo Gerenciamento de Créditos

Fale Conosco

Quantia
‘ Tipo de Conta Primeiro Nome Salde E-mail Telefone
PP 10 USUARIO DE SHORT-CODE Manual 10 manualcomtele@comtele.com 00000000000
Enviar Mensagem
Agendar Mensagem
< Voltar

Meus Contatos

Data Quantia Saldo Tipo Validade Responsével

14/06/2019 15:04:23 10 10 Recarga Indeterminado RS60001

Figura 4.0

Ceshbeal Gerenciamento de Créditos
Fale Conosco

Quantia

Tipo de Conta Primeiro Nome Saldo E-mail Telefone
. 10 USUARIO DE SHORT-CODE Manual 0 manualcomtele@comtele.com 00000000000
Enviar Mensagem
Agendar Mensagem
< Voltar

Data Quantia Saldo Tipo Validade Respeonsdvel

Meus Contatos

Blacklist
14/06/2019 15:05:06 -10 0 Recarga Indeterminado RS60001

31




D

A MESSAGING COMPANY

Personalizacao do Painel

Adicionar imagens personalizadas no painel

Para inserir seu logotipo no painel da Comtele e tornar visivel para sua conta principal e todas as outras contas
vinculadas a sua revenda, basta realizar o seguinte procedimento, clique no menu Configuracoes e na sequéncia
clique na opc¢ao Alterar Meus Dados. O sistema ira exibir a tela conforme figura 4.1. O procedimento de alteracao
do Logotipo e Cabecalho é realizado da seguinte forma, basta selecionar a imagem desejada situada dentro do
seu computador, clicando no botao Escolher Imagem situado ao lado dos campos Logotipo e Cabecalho, em
seguida as informacdes cadastrais de sua revenda estardao exibidas. Caso queira atualizar alguma informacao

basta alterar a informagao do campo desejado em seguida clicar no botao Salvar (figura 4.1).

NOTA:
As imagens inseridas no painel serao visiveis para todas as contas vinculadas a revenda principal, tornando oculto o nome da empresa
Comtele.
Figura 4.1
Dashboard
Alterar Meus Dados
Fale Conosco
DADOS CADASTRAIS IMAGENS
Enviar Mensagem
Primeiro Nome Ultimo Nome E-mail
Agendar Mensagem ’.‘
C.PF C.N.P.J. Celular Telefone

Meus Contatos

D] Ty Escolher Imagem
Blacklist

=
=
- |

CONFIGURAGOES

Meus Usudrios

/A Atengidio
Minhas Recargas

T O delimitador serd usado quande algum registro for exportado do sistema, ele servird para separar as informagdes.
Relatérios . 5 q
e Apbs salvar, o sistema pode levar até 30 minutos para reconhecer a nova URL de callback.

Delimitador (*;" )" ou ") URL de Callback de Respostas

Mensagens Pré-Definidas
o: https://seudominio.com.br/res

Alterar Minha Senha
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Relatorio

A partir do relatério de requisicoes do seu painel, sera possivel visualizar e exportar todas as informacodes a

respeito dos envios realizados no periodo consultado.
Detalhado de Requisi¢coes

A partir do relatoério de requisicoes do seu painel, sera possivel visualizar todas as informacodes a respeito dos
envios realizados no periodo desejado, o sistema ira exibir a data de requisicao, o protocolo da mensagem e a
situacao do envio.

Para consultar o relatorio detalhado de sua conta clique no menu Relatérios e na sequéncia clique na opcao
Detalhado de envios, o sistema ira exibir a tela conforme figura 4.2. Preencha os campos Data Inicial e Data Final
com o periodo que deseja visualizar o relatorio, em seguida clique no botdao Buscar. O sistema ira exibir as

mensagens enviadas no periodo. Caso queira exportar o relatorio clique no botdo Exportar.
Agendamento: mensagens programadas para serem enviadas.

Caso vocé tenha tentado enviar a mensagem sem obter saldo em sua conta, sera retornado o erro de créditos

insuficientes na janela de envio.

Figura 4.2

Dashboard Relatorio Detalhado de Envios - ¢
Fale Conosco
Data Inicial Data Final Destinatario

Enviar Mensagem

Agendar Mensagem
Meus Contatos

Blacklist
Protocolo Datas Situacdo

=
=
2
- |

Meus Usudrios

33




DA

A MESSAGING COMPANY

Consolidado de Requisicoes

A partir do relatério consolidado de requisicoes do seu painel, sera possivel visualizar informacdes como data de
envio e o status da requisicao realizado no periodo consultado.

Status do sistema:

Processadas: mensagem em processo de envio no sistema.
Enviadas: mensagem com processo de envio finalizado.
Agendadas: mensagem que foi agendada.

Nao enviadas: mensagem nao enviada por falta de saldo.

Para consultar o relatorio consolidado de sua conta clique no menu Relatdrios e na sequéncia clique na opcao
Consolidado de Envios, o sistema ira exibir a tela conforme figura 4.3, em seguida preencha os campos Data Inical

e Data Final com o periodo que deseja visualizar o relatorio e clique no botdao Buscar. O sistema ira exibir as

mensagens enviadas no periodo

NOTA:

Os relatorios disponiveis no painel sao com a data inferior a 45 dias e sao buscados por semanas. Caso seja maior que 45 dias, entre em contato

com o suporte para solicitar com a data maxima de 1 ano.

Figura 4.3

Dashboard Relatdrio Consolidado de Envios - 2
Fale Conosco

Data Inicial Data Final

Meus Contatos

Blacklist
Processadas Enviadas Agendadas Nio-Enviadas Progresso

3
4
-]

Meus Usudrios

Cadastrar Usudrio

Detalhado de Envios

Detalhado de Respostas
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Relatorio de Resposta

A partir deste relatorio de envio, sera possivel visualizar todas as respostas enviadas pelos destinatarios, no
periodo desejado, o sistema ira exibir a data de requisicao, o remetente, o conteudo enviado pelo
destinatario e o conteudo recebido no painel

Preencha os campos Data Inicial e Data Final com o periodo que deseja visualizar o relatério.

Figura 4.4

Dashboard Relatério de Respostas
Fale Conosco

Data Inicial Data Final

Enviar Mensagem

Agendar Mer

Meus Contatos

E
Blacklist . . ~§
Data Remetente Contedido Enviado Conteido Recebido i
- |
09/05/2019 Eo
22:40:36
Meus Usudrios
Cadastra 09/05/2019 o
20:56:10
09/05/2019 b
18:53:26
—
Detalhado de Envios e
7/ 2
Consolidado de Envios 07/05/2013 &
14:41:26
Quero Recarregar
24/04/2019 =
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