Informativos

Médulo explicativo de como funcionam os informativos enviados por e-mail e pelo Apre.Chat.

e Como enviar informativos via e-mail

e Como enviar informativos via Apre.Chat




Como enviar informativos
via e-mall

O Informativo via E-mail permite enviar uma mesma comunicagao para varios clientes de uma
s6 vez. Pode ser utilizado para avisos de reajuste, comunicados gerais, felicitacdes, novidades para
proprietarios ou qualquer outra mensagem destinada a um grupo de contatos.

A mensagem é criada uma Unica vez, os destinatdrios sdo selecionados e o sistema realiza o envio,
permitindo acompanhar posteriormente quem recebeu e abriu o0 e-mail.
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Rotina: Pessoas > Informativos > Informativos via E-mail

Cligue em Cadastrar para criar um novo informativo.

Montar a mensagem
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CONVITE PARA CENTRAL DO CLIENTE

H Descricao * < Status de envio

Para melher atendé-lo (a) modernizamos o sistema de atendimento ao cliente de forma online.
Através do seu login e senha o locatdrio terd acesso aos seguintes servicos:

£ Criado em & 2 Criado por

Envio Pendente
B Data de envio *

14/09/2026 17:32 i
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\ v Gravar e Continuar | v \ X Fechar

Na aba Informativo, configure o conteldo e as informacdes utilizadas no envio.

Campo / Opgao

Modelo de e-mail

Descricao

Assunto da mensagem

Data de envio

Mensagem do informativo

Nome do Remetente

E-mail para resposta

Status de envio

Descricao

Permite selecionar um modelo pronto para montar a
mensagem ou iniciar um contetdo do zero. Os modelos
podem utilizar a identidade visual da imobiliaria.

Nome interno utilizado para identificar o informativo na
listagem. O preenchimento é obrigatorio.

Define o assunto que serd exibido na caixa de entrada do
destinatario. O preenchimento é obrigatério.

Define a data e o horario em que o informativo serd
enviado. Pode ser alterada enquanto o envio ainda nao
tiver sido realizado.

Conteudo principal do e-mail, criado pelo editor de texto.
Pode utilizar varidveis para inserir automaticamente
informacdes de cada destinatario.

Nome apresentado como remetente da mensagem.
Quando nao informado, é utilizado o nome da imobiliaria.

Define o endereco que receberd as respostas dos
destinatarios. Quando ndo informado, pode ser utilizado o
e-mail da imobiliaria.

Informacao preenchida pelo sistema que apresenta a
situagao atual do disparo.

A Data de envio também funciona como um agendamento. Ao informar uma data futura, o
sistema realiza o disparo automaticamente no momento configurado, sem necessidade de

manter a tela aberta.
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Escolher os destinatarios

(@ Editando Informativos por E-mail
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QBuscar (i | + Adicionar | fij Remover

o v ) Data < Destinatario S, Pessoa 53 Abertura

Marlei Jose de Carvalho
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(B
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marlei.junior@apresenta.me
10/09/2026
m 14:12:43

~ joas m joao.r
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A aba Destinatarios fica disponivel depois que o informativo for gravado. Acesse a aba e clique
em Adicionar para definir quem receberd a mensagem.

Os destinatarios podem ser adicionados de diferentes formas.
Por filtro

Permite localizar e adicionar grupos de pessoas cadastradas no sistema.

2, Adicionando Destinatarios ao Informativo O X

#6 Vinculo com a imobiliaria

Selecione... v
© Tag Tipo de pessoa Status da Pessoa
Selecione uma tag... v Selecione... v Selecione... v
Filtro Descricao
Vinculo com a imobilidria Permite selecionar contatos conforme seu relacionamento

com a imobilidria, como proprietarios, inquilinos, fiadores e
outros perfis.

Tag Filtra os contatos pelas etiquetas vinculadas aos
cadastros.
Tipo de pessoa Permite escolher entre Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

Status da Pessoa Permite filtrar pessoas ativas ou inativas.
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Conforme os filtros sao aplicados, o sistema informa quantas pessoas foram encontradas.
Ative a opcao correspondente para adicionar todos os contatos localizados.

Contatos avulsos

& Adicione outros contatos +

Digite dados da Pessoa e selecione-a... v

E-mails soltos

Adicione outros e-mails separados por virgula

example@mail.com, example2@mail.com

Permite informar enderecos de e-mail de pessoas que nao estao cadastradas no sistema. Os
enderecos podem ser inseridos separados por virgula.

Apés definir os destinatarios, cligue em Adicionar para confirmar.

Confira a quantidade de pessoas encontradas antes de adicionar os destinatarios. Um filtro
mais amplo do que o desejado pode fazer com que o informativo seja enviado para uma
quantidade maior de contatos.

Conferir antes de enviar

[ Editando Informativos por E-mail

@ Informativo [ Destinatarios

A Destinatario  Status

Selecione...

Q Buscar [ \ + Adicionar\ i Remover

a v ) Data < Destinatério 9 Pessoa ® ) Abertura

Marlei Jose de Carvalho
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Antes de realizar o envio definitivo, utilize as ferramentas de conferéncia disponiveis.

Opcao Descricao
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Visualizar Abre uma prévia da mensagem para conferir como o
conteldo serd apresentado ao destinatario.

Teste Realiza um envio de teste, para um Unico e-mail, para
verificar a aparéncia real do informativo na caixa de
entrada.

E recomendado utilizar as duas opcdes antes do disparo definitivo, principalmente quando a
mensagem utiliza variaveis, imagens ou formatacdes especificas.

Enviar o informativo

Editando Informativos por E-mail
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Apés revisar a mensagem e os destinatarios, clique em Enviar Todos para realizar o disparo.

O sistema utiliza diferentes status para indicar o andamento do envio:

O informativo usa a franquia de envios de e-mail do plano, a mesma dos avisos do sistema.
Se o0 envio passar da franquia do més, o sistema mostra antes de confirmar quantos
destinatdrios passam e quanto vai sair do Saldo Extra (R$ 0,01 por e-mail). Se o saldo nao
cobrir, o envio é recusado com o valor que falta adicionar em créditos. O consumo fica em
Administrador > Fila de Mensagens > aba Consumo.

Status Descricao
Envio Pendente O informativo esta cadastrado e aguardando o momento
do envio.
Envio em Progresso As mensagens estdo sendo processadas e enviadas aos

destinatarios.

Envio Concluido O processo de envio foi finalizado.
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Envio Cancelado Indica que o envio foi cancelado.

Acompanhar os resultados
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Na aba Destinatarios, é possivel acompanhar individualmente a situacao das mensagens
enviadas.

A listagem permite utilizar filtros por destinatédrio e status e apresenta informacdes sobre cada
envio.

Informacao Descricao
Status do envio Apresenta a situacdo da mensagem destinada aquela
pessoa.
Mensagem aberta Indica se o destinatario visualizou ou ainda néo visualizou
0 e-mail.

Essa informacao pode ser utilizada para acompanhar o alcance do comunicado e identificar quais
destinatarios abriram a mensagem.

Reaproveitar um informativo
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O botao Duplicar cria uma cépia de um informativo existente, aproveitando sua mensagem e
configuracoes.

Esse recurso é util para comunicacdes recorrentes, como avisos mensais, campanhas periédicas ou
mensagens comemorativas, evitando que todo o conteldo precise ser criado novamente.

Perguntas frequentes

- A aba de destinatarios esta bloqueada. Por qué? Porque o informativo ainda nao foi
gravado. Preencha as informacdes iniciais e salve o cadastro para liberar a aba Destinatarios.

- Posso agendar o envio? Sim. Informe a data e o horario desejados no campo Data de envio.
O sistema realizara o disparo automaticamente no momento configurado.

- Consigo enviar para quem nao esta cadastrado no sistema? Sim. Utilize a opcdo de e-
mails soltos na inclusdo de destinatarios e informe os enderecos desejados separados por virgula.

- A mensagem chega personalizada com o nome de cada pessoa? Sim, desde que sejam
utilizadas as varidveis disponiveis no conteldo. No momento do envio, elas sao substituidas pelas
informacdes correspondentes de cada destinatario.

- Como sei quem leu o informativo? Na aba Destinatdrios, por meio da indicacao de
mensagem aberta, que informa quem visualizou ou ainda nao visualizou o e-mail.

- Da para cancelar um envio ja disparado? Depois que o0 envio comeca, as mensagens
passam a ser processadas pela fila de envio. Por isso, é importante utilizar a visualizacao e o envio
de teste antes da confirmacao.
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- Posso alterar a data depois de enviado? N3do. A data pode ser modificada enquanto o
informativo ainda estiver aguardando o envio.

- Qual a diferenca para o informativo via Apre.Chat? A principal diferenca é o canal
utilizado. O Informativo via E-mail realiza o envio por e-mail, enquanto o outro recurso utiliza o
WhatsApp pelo Apre.Chat. O conceito de criar a mensagem, selecionar destinatarios e
acompanhar os envios permanece semelhante.

- Apareceu que o informativo nao pode ser enviado por falta de saldo. O envio passou da
franquia de e-mails do més e o Saldo Extra ndo cobre o excedente. Adicione créditos em
Administrador > Planos e Cobrancas > Créditos, ou peca a quem cuida do plano.



Como enviar informativos
via Apre.Chat

O Informativo via Apre.Chat permite realizar envios em massa pelo WhatsApp, utilizando uma
Gnica mensagem para varios clientes ao mesmo tempo. E indicado para comunicados, avisos de
vencimento, manutencdes, novidades e outras informacodes que precisam chegar rapidamente aos
contatos da imobiliaria.

Como o envio é realizado pelo WhatsApp, é importante respeitar as configuracdes da conexao, 0s
modelos disponiveis e o intervalo entre as mensagens para reduzir o risco de bloqueios. A seguir,
veja 0 passo a passo.
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Rotina: Pessoas > Informativos > Informativos via Apre.Chat

Cliqgue em Cadastrar para criar um novo informativo.

Configurar o envio pelo WhatsApp


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/informaprechat.gif

© Editando Informativo via Apre.Chat O X

(® Informativo  [E Destinatarios

> Conexao Apre.Chat @ * ¢ Modelo de Mensagem p/... @ & ChatBot @ ® Delay ®
Geral - Padrao ~ Padrao © v Selecione o modelode ... ~ Geral - CYNTHIA X v de 30 segundo v

No primeiro bloco, defina qual conexao sera utilizada e como a mensagem seréa enviada.

Campo / Opgao Descricao

Conexao Define qual nimero conectado ao Apre.Chat sera utilizado
para realizar o disparo.

Modelo de mensagem Seleciona o conteldo que serd enviado aos destinatarios.
Dependendo da conexdo utilizada, pode ser necessario
escolher um modelo previamente aprovado pelo
WhatsApp.

Chatbot Permite vincular um chatbot para iniciar automaticamente
um fluxo de atendimento quando o destinatario responder
a mensagem.

Delay Define o intervalo entre o envio de uma mensagem e a
préxima.
Documento Permite anexar um arquivo ao informativo.

O Delay define o intervalo entre cada envio e deve ser configurado com atencao. Disparos
muito rapidos ou em grande quantidade podem ser interpretados pelo WhatsApp como
comportamento automatizado inadequado, aumentando o risco de restricdes ou bloqueio do
numero utilizado.

Identificar e agendar o informativo

H Descrigao * B3 Data de envio *
Novo empreendimento 13/07/2026 17:41 i
</ Status de envio B Criado em & Lo Criado por
13/07/2026 17:41 5

Além da configuracao do WhatsApp, informe os dados utilizados para identificar e controlar o
disparo.

Campo Descricao

Descricao Nome interno utilizado para identificar o informativo na
listagem. O preenchimento é obrigatorio.
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Data de envio Define a data e o hordrio em que o disparo devera
acontecer. Pode ser alterada enquanto o envio ainda
estiver pendente.

Status de envio Apresenta a situacado atual do informativo e é preenchido
automaticamente pelo sistema.

Criado em Informa quando o informativo foi cadastrado.
Criado por Identifica o usudrio responsavel pela criacao.
Quando uma data futura é informada, o envio fica agendado e sera iniciado automaticamente no

momento definido.

Escolher os destinatarios

© Editando Informativo via Apre.Chat

O X
(@ Informativo  [8 Destinatarios
2 Destinatario ~ Status
Selecione... v
Q Buscar [ [i] Remover
] v ] Data . {© Destinatario S Pessoa o

& Nenhum registro cadastrado - Ainda nao ha nada para mostrar aqui.

A aba Destinatarios fica disponivel depois que o informativo é gravado. Acesse a aba e clique em
Adicionar para definir quem receberd a mensagem.

Por filtro
Utilize os filtros para localizar grupos de pessoas cadastradas no sistema.

2 Adicionando Destinatarios ao Informativo O X

&b Vinculo com a imobiliaria

Selecione... v
© Tag Tipo de pessoa Status da Pessoa
Selecione uma tag... v Selecione... v Selecione... v
Filtro Descricao
Vinculo com a imobilidria Permite selecionar contatos conforme o relacionamento

com a imobilidria, como proprietéarios, inquilinos, fiadores e
demais perfis.
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Tag Filtra os contatos pelas etiquetas vinculadas ao cadastro.
Tipo de pessoa Permite selecionar Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica.

Status da Pessoa Permite filtrar pessoas ativas ou inativas.

Conforme os filtros sao aplicados, o sistema apresenta quantas pessoas foram encontradas.
Ative a opcao correspondente para adicionar todos os contatos localizados.

Contatos avulsos

Adicione outros contatos e

Digite dados da Pessoa e selecione-a... v

Também é possivel selecionar pessoas especificas ja cadastradas no sistema, sem precisar
adicionar todo o grupo encontrado por um filtro.

Depois de montar a lista, cliqgue em Adicionar para confirmar.

Confira a quantidade de pessoas encontradas antes de adicionar os destinatarios. No
WhatsApp, mensagens indesejadas podem gerar blogueios ou denulncias. Utilize o
informativo somente para contatos relacionados ao conteludo enviado.

Testar antes de enviar

Editando Informativo via Apre.Chat

(@ Informativo (g Destinatarios

> Conexdo Apre.Chat @ * ©> Modelo de Mensagem p/... @ & ChatBot @ ® Delay ®

Geral - Padrao ~ Padrdo © v Selecione o modelo de ... v Geral - CYNTHIA X v de 30 segundo ~

H Descricao * B Data de envio *

Novo empreendimento 13/07/2026 17:41 ]

<7 Status de envio B Criado em & 8 Criado por

Envio Pendente 13/07/2026 17:41

< Enviar Todos | ] Duplicarl v Gravar | v | X Fechar

Antes de realizar o disparo definitivo, utilize a opcao de teste.

Opcao Descricao

Teste Realiza um envio de teste para conferir como a mensagem
serd apresentada no WhatsApp.
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Utilize esse recurso para verificar o texto, a formatacao, o modelo selecionado e os anexos

antes de enviar para toda a lista.

Enviar o informativo

Editando Informativo via Apre.Chat

@ Informativo

¢ Conex&o Apre.Chat ® *

Geral - Padrao ~ Padrao © v Selecione o modelo de ...
H Descricao *

Novo empreendimento
</ Status de envio B Criado em

Envio Pendente

<7 Enviar Todos
(|

13/07/2026 17:41

<7 Teste ‘/rlfl Duplicar\\
L J

€D Modelo de Mensagem p...

[ Destinatarios

@ ¢ ChatBot @ ® Delay ®

v Geral - CYNTHIA X v de 30 segundo v

B Data de envio *

13/07/2026 17:41 ]

& ® Criado por

v Gravar | v X Fechar

Depois de revisar as configuracdes e os destinatarios, clique em Enviar Todos. O sistema
realizara os envios respeitando o intervalo definido no Delay.

Durante o processo, o status do informativo pode variar:

Status
Envio Pendente
Envio em Progresso
Envio Concluido

Envio Cancelado

Acompanhar os envios

Descricao
O informativo estd aguardando o momento do disparo.
As mensagens estao sendo processadas e enviadas.
O processo de envio foi finalizado.

Indica que o informativo foi cancelado.
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Editando Informativo via Apre.Chat

@ Informativo

A Destinatario

@ Destinatarios

~ Status

Selecione...

Q Buscar [ + Adicionar | | [i] Remover

O v ] Data , {© Destinatario

8, Pessoa

& Nenhum registro cadastrado - Ainda nao ha nada para mostrar aqui.

<7 Enviar Todos <7 Teste  [Fy Duplicar |
N )

Na aba Destinatarios, é possivel acompanhar individualmente o resultado de cada envio.

A listagem possui filtros por destinatario e por status, permitindo identificar quais mensagens
foram processadas corretamente e quais apresentaram falha.

Informacao
Destinatario
Status

Falha no envio

Reaproveitar um informativo

Editando Informativo via Apre.Chat

@ Informativo

£ Conexao Apre.Chat @ *

Geral - Padréo ~ Padrao © v Selecione o modelo de ...

H Descricdo *

Novo empreendimento

</ Status de envio B Criado em

Envio Pendente 13/07/2026 17:41

(D Duplicar \

J

<7 Enviar Todos < Teste

©> Modelo de Mensagem p...

Descricao
Identifica a pessoa que deveria receber a mensagem.
Apresenta a situacao individual daquele envio.

Permite identificar destinatarios para os quais a
mensagem nao pdde ser entregue ou processada
corretamente.

[ Destinatarios

@ & ChatBot ® O Delay ®

v Geral - CYNTHIA X v de 30 segundo v
B Data de envio *
13/07/2026 17:41 ]

& fe Criado por

O botao Duplicar cria uma cépia de um informativo existente, reaproveitando suas configuracoes.
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Esse recurso é (til para comunicados recorrentes ou campanhas semelhantes, evitando que todas
as configuracdes precisem ser refeitas.

Perguntas frequentes

- A aba de destinatarios esta bloqueada. Por qué? Porque o informativo ainda nao foi
gravado. Configure as informacdes iniciais, salve o cadastro e a aba Destinatdrios sera liberada.

- Preciso ter o Apre.Chat configurado? Sim. O disparo depende de uma conexao ativa no
Apre.Chat, que corresponde ao numero de WhatsApp utilizado pela imobiliaria.

- Posso enviar qualquer texto? Depende da conexao utilizada. Em conexdes que trabalham
com as regras oficiais do WhatsApp Business, pode ser necessario utilizar um modelo de
mensagem previamente aprovado.

- Para que serve o Delay? O Delay cria um intervalo entre uma mensagem e outra. Ele ajuda a
controlar a velocidade dos disparos e reduz o risco de comportamento considerado inadequado
pelo WhatsApp.

- Posso agendar o envio? Sim. Informe a data e o horario desejados no campo Data de envio.
O disparo seré realizado automaticamente.

- Consigo anexar um arquivo? Sim. Utilize o campo Documento na configuracao do
informativo para incluir um arquivo no envio.

- 0 que acontece se o cliente responder? A resposta entra no Apre.Chat como um
atendimento normal. Se houver um chatbot configurado no informativo, ele podera iniciar
automaticamente o fluxo de atendimento.

- Qual a diferenca para o informativo por e-mail? A principal diferenca é o canal. O
Informativo via Apre.Chat utiliza o WhatsApp e depende das regras e configuracdes da conexao.
Ja o Informativo via E-mail utiliza e-mail, permite uma estrutura de conteldo diferente e possui
recursos préprios de acompanhamento de abertura.



