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O que é Messaging?

O messaging é nossa plataforma de 
gerenciamento e envio de mensagens, é a 
partir dela que você consegue enviar 
todas as suas comunicações. É uma 
plataforma de comunicação única, ou 
seja, apenas você como empresa 
consegue enviar mensagens aos seus 
clientes, seus clientes não conseguem 
responder essas mensagens.



Como acessar o 
Messaging? 
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Para acessar a plataforma, 
utilize a url: 
https://messaging.sinch.com/, 
você será direcionado para 
uma página como essa:



Quais são minhas 
credenciais de acesso? 
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Assim que criarmos seu acesso, 
você receberá uma notificação por 
email. A partir dele você poderá 
definir uma senha de acesso a 
plataforma, o email é como este, 
basta clicar em definir senha e 
realizar o acesso na plataforma.



Dashboard Inicial
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Ao realizar o acesso na plataforma, 
sua tela inicial sempre será nosso 
dashboard, a partir dele nós 
conseguimos mensurar de forma 
simples, a quantidade de envios 
realizados com sucesso e também 
os erros nos últimos 7, 15 ou 30 dias.



Informações do meu 
perfil 
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No topo superior direito da tela, 
temos acesso ao meu perfil. Neste 
campo, temos informações 
importantes de usabilidade da 
ferramenta:



Meu perfil 
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Clicando neste campo, você será direcionado para outra página com as informações 
do seu usuário, caso você tenha qualquer problema durante o uso da ferramenta, nós 
precisamos que envie essas informações para que nossa equipe de suporte possa ser 
mais assertiva no retorno: 
Usuário: Seu nome de usuário na plataforma, este é apresentado nos relatórios quando 
realizamos extrações. 
Cliente: A qual empresa seu usuário pertence, nesse campo teremos sempre o seguinte 
modelo: nome da empresa | customer id. 
SubConta: A qual subconta seu usuário responde, sempre que você realiza envios nos 
nossos relatórios essa subconta também é exportada. 
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Essas são as três principais informações para acionar nossa equipe de suporte.

Token de autenticação: É utilizado para que você consiga realizar integrações 
com outras ferramentas, ele é único e exclusivo do seu usuário. 
Perfil: São seus dados de usuário, você consegue alterar apenas o nome e 
sobrenome vinculados a conta, seu nome de usuário é padrão ele é definido 
quando sua conta é criada dentro da plataforma. 
Email: Caso seja necessário alterar seu email de acesso, é neste campo que 
você consegue realizar essa alteração. 
Mudar senha: Neste campo, você pode alterar sua senha de acesso a 
plataforma. 
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Após realizar qualquer alteração, 
lembre-se de clicar em salvar para 
que ela seja efetivada em nosso 
sistema.



Idioma
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Nós temos 3 idiomas disponíveis da 
plataforma, você pode utilizar o que 
for mais confortável para sua 
visualização: 



Enviando uma mensagem
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Nós temos 3 opções diferentes quando vamos realizar o disparo de uma nova mensagem, nós 
podemos montar nosso SMS na hora do envio ou criar um template de SMS.

Mas qual a diferença dessas duas funções?

Flash SMS: Envie e configure seu SMS em uma única etapa.
SMS: Você pode estruturar o conteúdo do seu SMS no momento do seu envio, adicionando todas 
as informações necessárias. Caso queira adicionar qualquer link ao seu SMS é necessário que ele 
passe por uma aprovação da nossa equipe de Suporte.
Template de SMS: É possível ter criado diversos modelos de mensagens prontas, dessa forma, na 
hora do seu envio realizamos apenas o ajuste dos campos dinâmicos da mensagem.



Template de SMS
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Os seus modelos de mensagens 
podem ser criados para ganhar 
produtividade diária no trabalho, é 
muito simples criar ou consultar 
seus templates prontos. 
Para criar um novo template de 
SMS, no seu menu lateral esquerdo 
busque por Mensageria e em 
seguida Templates SMS.



Template de SMS
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Ao clicar sobre a opção, você será direcionado para uma tela como essa:



Caso a conta já tenha templates criados, você poderá visualizá-los. 
Você terá as seguintes informações listadas:
ID: Ao criar um novo template, a plataforma de forma automática cria um 
ID.
Usuário: Qual o usuário criou esse template na ferramenta.
Subconta: A qual subconta o usuário criador corresponde.
Nome: Nome dado ao template na sua criação.
Mensagem: O conteúdo que será enviado no seu SMS.
Criado em: Data de criação do seu template. 
Ação: Botão de edição da sua mensagem e também é possível deletar 
seu template.

Template de SMS
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É necessário que você adicione algumas 
informações para a criação do seu 
template:
Nome: É com essa informação que você 
encontra o seu template para envios, 
então adicione um nome objetivo:

Para criar um novo template utilize o 
botão:

A seguir, vamos criar nosso conteúdo. Você poderá utilizar 160 
caracteres para descrever seu conteúdo caso não utilize 
acentuações, utilizando acentuações no seu texto essa 
quantidade cai para 70, atente-se a essa função.
Caso você ultrapasse a quantidade de caracteres, sua 
mensagem será dividida em dois, nesse caso você será 
tarifado por duas mensagens no momento do seu envio.
Para que você não se esqueça de remover a acentuação, 
podemos deixar definido por padrão na ferramenta a remoção 
das acentuações.

Template de SMS
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Nós também podemos adicionar campos 
dinâmicos a nossa mensagem, podemos 
utilizar esse campo para adicionar 
palavras chaves no envio da nossa 
mensagem, esses são os únicos campos 
que podem ser substituídos no momento 
de envio do seu template. Podemos usar o 
campo para chamar clientes pelo nome, 
falar nome de empresas, falar sobre 
promoções, etc. Eles sempre são 
sinalizados entre chaves {{1}}
Para adicionar os campos dinâmicos a sua 
mensagem, clique na parte do seu texto 
que deve ser adicionado o campo e em 
seguida utilize o botão add placeholder:

Template de SMS
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Fique atento ao utilizar os campos dinâmicos, se a 
palavra que você adicionar entre chaves 
ultrapassar o limite de caracteres sua mensagem 
pode ser divida em dois.



Template de SMS
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Para saber a quantidade de caracteres que já foram 
utilizados, você pode contar com o contador da 
ferramenta, ele fica no topo da caixa de digitação:

Caso a sua mensagem tenha sido divida em dois, o 
seu contador aparecerá da seguinte forma:

A quantidade de caracteres será listada e um * 
mostra que ela está sendo dividida.

Seu modelo de mensagem sempre será listado ao lado 
direito da tela para que você tenha a pré-visualização da 
mensagem:

Com seu modelo pronto, clique em criar mensagem.
Você adicionou campos dinâmicos a sua mensagem? Não 
se preocupe, esse campo só é preenchido quando vamos 
realizar o envio da nossa mensagem.
Vamos ao envio da nossa mensagem?



Enviando uma mensagem
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É muito simples enviar uma nova mensagem na plataforma, clique em Nova mensagem no canto superior esquerdo da ferramenta

Uma nova janela será aberta com algumas opções, a plataforma traz todos os nossos recursos por padrão, neste caso, basta clicar 
em SMS.



Enviando uma mensagem
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Nós teremos 4 possíveis formas de adicionar os destinatários a nossa mensagem, você pode 
utilizar uma de cada vez. Não é possível utilizar mais de uma no seu envio.

Envio por arquivo: Neste cenário, nós fazemos o upload da nossa base de clientes para a 
plataforma, o arquivo a ser enviado deve ser como o que já foi descrito neste passo a passo. Você 
pode utilizar a função baixar modelo dessa página para montar seu arquivo. Usando essa função a 
plataforma pode adicionar de forma automática o código do país ao seu envio caso ainda não 
tenha feito isso. Para o envio do seu sms a capacidade máxima do seu arquivo tem que ser no 
máximo de 105 mb, para o SMS rápido o tamanho é de 80 mb.
Contatos: É possível fazer o upload de contatos de clientes para nossa plataforma, dessa forma, 
ao realizar o seu envio você pode ir selecionando os contatos de forma manual. 
Grupos: Neste cenário, é possível criar grupos de pessoas especificas com base nos seus 
contatos. 
Telefone: Essa é uma função utilizada geralmente para testes, basta adicionar seu 
DDI+DDD+Número de telefone



Criando nossa base de clientes
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Para realizar o seu primeiro envio na plataforma, vamos precisar montar nossa base de clientes. Esse é um 
arquivo no formato de CSV, é muito simples monta-lo. 
No seu editor de planilhas, crie uma célula para o cabeçalho, o primeiro campo, sempre deve ser o 
DESTINATION, é ele sinaliza o número de telefone dos nossos clientes:
Destination;

Já temos o nosso primeiro campo, você se lembra que dentro do nosso template podemos adicionar campos 
dinâmicos? Tudo que for adicionado depois do campo DESTINATION, será contado como campos dinâmicos, 
ou seja, você poderá utilizar essas palavras para substituir os campos entre chaves do seu template. 

Então podemos deixar o cabeçalho dessa forma:
Destination;Nome;Empresa



Já temos nosso cabeçalho pronto, agora precisamos começar a adicionar nossos 
destinatários, vamos adicionar mais uma célula ao nosso arquivo, deixando dessa 
forma:

Destination;Nome;Empresa
5511990242103;Renata;Sinch

Não é obrigatório que adicione o DDI do país aos seus envios, nós podemos fazer isso 
para você basta nos sinalizar quais países precisam ser adicionados. O DDD dos 
números são obrigatórios para que o envio seja realizado da forma correta. 

Adicione quantos números quiser ao seu envio. Salve sua base de clientes no 
formato CSV.

Criando nossa base de clientes
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Enviando uma mensagem – Texto
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Com o upload da sua base de clientes realizado, vamos 
a nossa mensagem.
Assim que você avançar na tela dos seus destinatários, 
nós vamos para a tela de envio. Nessa etapa, podemos 
optar por escrever nosso texto de forma manual ou 
selecionar um template já criado:

Se optar pela primeira função que é text, você poderá 
escrever a sua mensagem e contar com os campos 
dinâmicos que adicionou a sua base de clientes.
Voce visualiza uma tela como essa:



No campo de texto descreva sua mensagem, você pode utilizar emojis, mas 
não são todos os aparelhos que recebem da forma correta emojis. Como nos 
templates, a ferramenta vai fazendo a contagem da quantidade de caracteres 
utilizados. Se ultrapassar o limite de 160 um asterisco aparece na mensagem 
sinalizando em quantas partes ela será dividida.
Caso seu texto ultrapasse os 160 caracteres, a plataforma apresenta a 
seguinte mensagem:

Como seu texto possui mais de 160 caracteres, ele será dividido em 2 
mensagens; porém, será entregue no aparelho como uma mensagem única, 
nas operadoras onde esse recurso estiver disponível.

Enviando uma mensagem - Texto
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Enviando uma mensagem - Texto
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Se você fez o upload da sua base de clientes para a 
ferramenta, você poderá contar com seus campos 
dinâmicos para completar sua mensagem, basta clicar 
nos campos que aparecem em amarelo nessa tela:

A pré-visualização da sua mensagem sempre 
aparece ao lado direito da tela, por padrão a 
ferramenta pega a primeira linha da sua base de 
clientes para te dar um modelo:

No envio de texto, você também conta com as 
seguintes funções: Remover acentuação das 
mensagens, basta habilitar o campo:



Enviando uma mensagem - Template
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Se optar pela função de template, você poderá escolher entre seus conteúdos já criados e editar apenas seus campos dinâmicos. Escolha seu template:

Você também pode enviar essa mensagem como um Flash SMS.
E se sua mensagem contar com campos dinâmicos, você poderá escolher como eles serão preenchidos abaixo:
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Neste caso, você também poderá optar por digitar uma palavra padrão para todos os envios.
Mensagem pronta? Vamos aos próximos passos.



Campanhas
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As campanhas ajudam você a organizar suas mensagens e 
mensura-las em nossos relatórios, você pode criar 
diversas campanhas para cada um dos seus envios. 
O uso das campanhas é opcional, durante seu envio você 
terá 3 opções:

26

Escolha a melhor forma para enviar sua mensagem, ela pode ser 
enviada sem nenhuma campanha, você pode selecionar uma 
campanha já existente na plataforma ou criar uma campanha no 
momento do envio da sua mensagem. 



Se utilizar a função de criar uma nova 
campanha, você precisa apenas digitar 
o nome que deseja utilizar e se ainda 
não estiver sendo utilizado se o campo 
aparecer na cor verde, você pode 
utiliza-lo:

Campanhas
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Também é possível criar campanhas 
através do menu lateral esquerdo:



Agendar envio 
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Nós podemos também programar o envio da mensagem 
para uma data especifica, imagine só, você precisa 
realizar o envio de uma mensagem de natal para seus 
clientes fora do seu horário de expediente, você pode 
deixar esse envio programado:
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Outra possibilidade, é realizar o envio por partes, a 
função é muito utilizada para não sobrecarregar analistas 
em call center. A plataforma quebra o envio em diversas 
partes diferentes e faz a entrega por hora do dia ou por 
data programada, assim, quando seu usuário final 
retornar a mensagem a tempo de espera para seu 
atendimento é menor.



Você pode escolher a porcentagem de envios que 
a plataforma realiza junto com o horário que a 
plataforma deve começar e finalizar esse disparo.

Agendar envio

29

Você pode quebrar seu envio em quantas partes 
achar necessário, desde que, a porcentagem 
sempre totalize 100%.



Envio e Resumo
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Nessa tela, você encontra um resumo do seu envio com as 
seguintes informações: 
Tipo: Neste campo, você visualiza qual o tipo de envio está 
sendo realizado se é SMS ou WhatsApp, neste caso SMS.
Total de mensagens: Total de mensagens que serão 
disparadas para seus clientes. 
Total de destinatários: O total de destinatários é sempre 
igual ao total de mensagens, isso só muda se sua 
mensagem conter mais de 160 caracteres.
Nome do arquivo: Este é o nome da sua base de clientes 
caso tenha utilizado o envio por arquivo. 
Agendado: Sinaliza se seu envio está agendado na 
plataforma e para quais dias estão agendadas as entregas. 
Campanha: A qual campanha este envio está vinculado. 

Se tudo estiver correto, clique em enviar mensagem. Você 
será notificado com mais um envio e resumo da 
mensagem, se tudo estiver correto clique em confirmar 
envio.
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Mensagens enviadas

Customer Experience

Nessa tela, teremos as seguintes informações: 
ID | Lote da mensagem: Sempre que você realizar qualquer envio dentro da 
plataforma, todos os seus destinatários ficam vinculados a um lote de 
mensagem, caso você tenha qualquer problema com seu envio Subconta: 
Sinaliza qual subconta realizou o envio.
Nome do arquivo: O nome da base de clientes que realizou o upload. 
Tipo de mensagem: Se é um envio de SMS (fast sms são categorizadas 
também como SMS) ou WhatsApp. Total: O total de mensagens enviadas. 
Estado: Hoje temos diversos estados de mensagens diferentes: 
Enviado: Sua mensagem foi enviada com sucesso. 
Erro: Sua mensagem por algum motivo não foi enviado, nesse caso nós 
precisamos que você pegue o ID dessa mensagem e envie para nossa 
equipe de suporte e realizar as analises. 
Processando: Sua mensagem está na nossa fila de processamento de 
mensagens. 
Agendada: Sua mensagem está agendada para que o envio seja realizado. 
Após uma mensagem ser enviada, não é possível realizar o cancelamento 
da mesma. Só conseguimos cancelar as mensagens agendadas, o ideal é 
que o cancelamento ocorra até um dia antes do envio ser efetivado.

Assim que seu disparo for enviado, você será direcionado para as 
mensagens enviadas. Você também pode encontra-lá no seu 
menu lateral esquerdo, mensageria > mensagens enviadas.



Relatórios 
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Dentro dos relatórios é possível mensurar a quantidade de envios realizados nos últimos 90 
dias de uso da plataforma, para acessar nossos relatórios no seu menu lateral esquerdo 
expanda o menu de mensageria e clique em Relatórios. 
Neste caso, nós teremos dois tipos de relatórios diferentes, cada um com suas 
particularidades: 
Relatório de mensagens: Aqui nós refletidos todos os dados enviados nos últimos 90 dias de 
forma consolidada e detalhada. 
• Consolidado: Traz o dados no modo de percentual, segmentado pelo filtro de data aplicado 

no início da extração. 
• Detalhado: Mostra todas as informações sobre sua mensagem, por exemplo, se ela já foi 

entregue ou não para seu cliente. 



Relatórios – Consolidado
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Assim que acessar nossa tela de relatórios, você 
poderá segmentar qual tipo de busca fará no 
momento, neste caso vamos buscar por nossos 
relatórios de mensagens consolidado, para nos trazer 
a porcentagem de entregas nos nossos envios.



Os relatórios consolidados, ficam na janela acima, o passo a passo é: WhatsApp > Mensagem > Consolidado. Nós teremos uma lista de filtros 
que podem ser aplicados para deixar sua busca mais limpa, os filtros são:
•Data: Pesquise o período correto dos seus envios, por padrão a ferramenta traz os dados dos últimos 7 dias. 
•Tipo de mensagem: Você terá as opções de mensagens enviadas (mt), essas são as mensagems que sua empresa dispara para seus 
clientes, ou recebidas (mo) que são as mensagens que seu cliente final retorna em qualquer momento, o messaging não é uma ferramenta 
de comunicação contínua, mas essa função de mensagem recebida é exatamente para conseguimos extrair informações dos cliques dos 
nossos usuários nos botões dos templates. 
•Subconta: Você pode fazer sua busca por subconta especifica. 
•Usuário: Selecione um de seus usuários para verificar os envios de dados diários ou mensais. 
•Campanha: Se você quer mensurar os dados de uma campanha especifica, você pode segmentar ela aqui. 
•Operadora: É possível fazer a busca nos relatórios por operadoras especificas se necessário.
•Status: Busque por diversos status dentro da nossa plataforma, se o campo estiver em branco a plataforma trará todos os resultados 
possíveis de acordo com seus filtros aplicados. 
•País: Busque por países que realiza envios.

Relatórios – Consolidado
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Logo abaixo desses filtros, 
conseguimos aplicar também a 
visualização de dados por hora e 
por mês, podemos utilizar uma 
dessas ações de cada vez, se 
optar por visualizar por hora, a 
ferramenta faz a quebra de todos 
os dias aplicados no seu filtro de 
data por hora do dia, e se optar 
pela visualização por mês a 
ferramenta traz os dados mensais.

Relatórios – Consolidado

35

Ao clicar em aplicar a plataforma transforma esses dados em 
um gráfico para que você possa acompanhar seus picos de 
entrega, junto com suas taxas de entrega com sucesso e erros:



Logo abaixo do gráfico, nós temos mais informações sobre os totais:
• Total de mensagens enviadas: A quantidade de mensagens que foram enviadas durante o período estipulado. 
• Enviadas: O total de mensagens que sairam para entrega. 
• Entregue: Do total de mensagens enviadas, a quantidade de mensagens que foram enviadas e entregues. 

Rolando a tela mais para baixo, você terá acesso aos dados segmentados por dia (de acordo com seu filtro de data). Neste 
campo, você terá as seguintes informações

·Data: Data em que a mensagem foi enviada. 
·Entregue no aparelho: É a quantidade de mensagens disparadas naquele dia, e sua porcentagem de entrega.
·Erros: É a quantidade de erros das mensagens disparadas junto a sua porcentagem de erros.
·Total: É a quantidade total de mensagens enviadas.

Você sempre poderá exportar esses dados para um arquivo em pdf ou xlsx, basta utilizar as funções:  

Relatórios – Consolidado
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Relatório Detalhado de Mensagem 
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Assim que acessar nossa tela de relatórios, você poderá segmentar qual tipo de busca fará no momento, neste caso vamos buscar por 
nossos relatórios de mensagens consolidado, para nos trazer a porcentagem de entregas nos nossos envios.



Os relatórios consolidados, ficam na janela acima, o passo a passo é: SMS > Detalhado. Nós teremos uma lista de filtros que podem ser 
aplicados para deixar sua busca mais limpa, os filtros são os mesmos do relatório consolidado, entretanto temos alguns campos a mais: 

• Data: Pesquise o período correto dos seus envios, por padrão a ferramenta traz os dados dos últimos 7 dias. 
• Tipo de mensagem: Você terá as opções de mensagens enviadas (mt), essas são as mensagens que sua empresa dispara para seus 

clientes, ou recebidas (mo) que são as mensagens que seu cliente final retorna em qualquer momento. 
• Subconta: Você pode fazer sua busca por subconta específica. 
• Usuário: Selecione um de seus usuários para verificar os envios de dados diários ou mensais. 
• Campanha: Se você quer mensurar os dados de uma campanha específica, você pode segmentar ela aqui. 
• Operadora: Lista de operadoras.
• Status: Busque por diversos status dentro da nossa plataforma, se o campo estiver em branco a plataforma trará todos os resultados 

possíveis de acordo com seus filtros aplicados. 
• Contato: Com a busca detalhada, podemos buscar por números específicos de telefone, imagina que um cliente reporta que não 

recebeu alguma das suas comunicações, você pode adicionar o número de telefone dele e entender o que aconteceu 
• Lote ID: Quando nós enviamos mensagens de SMS, a cada envio a ferramenta gera um lote com todos os números do seu envio. Se 

quiser acompanhar as métricas de entrega para esses números, você pode acessar a guia de mensagens enviadas e pegar o primeiro 
campo identificado como ID, a ferramenta fará a busca apenas desse lote de mensagem, atente-se a aplicar o filtro de data correto.

• País: É possível segmentar países diferentes para sua busca.
• Texto da mensagem: Busque pelo conteúdo que foi enviado.

Relatório Detalhado de Mensagem 
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Assim que seus filtros estiverem estipulados da forma correta na ferramenta, basta clicar em aplicar. 

Primeiro a ferramenta mostra a quantidade de mensagens que foram enviadas durante o período 
estipulado:

Relatório Detalhado de Mensagem 
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Nos relatórios detalhados, a ferramenta trará as informações de cada uma das mensagens que foram enviadas, logo abaixo na tela, você 
terá os seguintes campos:
• Lote: Sinaliza o número de lote em que a mensagem foi enviada.
• Subconta: Por qual subconta o envio foi realizado.
• Destinatário: Número de telefone do seu destino.
• Operadora: A qual operadora o número de telefone do seu destino pertence.
• Shortcode: É o número que fica vinculado ao envio da sua mensagem, 28149 por exemplo, seu usuário final recebe a mensagem desse 

número.
• Campanha: Se seu envio foi vinculado a uma campanha, você pode acompanhar a qual está atrelada nesse campo.
• Enviado em: Data e hora que a mensagem foi enviada.
• Texto da mensagem: Conteúdo da mensagem enviada.
• Agendado para: Se seu envio estiver agendado, é neste campo que você visualiza a data e horário que a mensagem será disparada.
• Usuário: Usuário responsável pelo envio.
• Entregue: Sinaliza se a mensagem já chegou para seu usuário final.
• Status: Status da mensagem na plataforma, se está na fila para envios ou não.
• Informações extras: Caso adicione um campo em sua base de clientes personalizado, este campo é listado aqui.
• Criado em: Data e hora em que sua mensagem foi criada.
• UUID: Campo de identificação da mensagem dentro da plataforma, caso sua mensagem apresente qualquer problema envie esse 

campo para nossa equipe de suporte.
• Original_UUID: Campo de identificação da mensagem dentro da plataforma, caso sua mensagem apresente qualquer problema envie 

esse campo para nossa equipe de suporte.
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