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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como fazer uma cobrança de fatura. Enviando um emailou 
SMS para cada cliente automaticamente.  
 
 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário no POP, dentro da ordem em que a atividade é 
executada, preferencialmente incluirdados de contato como e-mail e telefone. 
 
 

a. LISTA DE CONTATOS: 

 
 
 

3. Requisitos: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas e opção de Habilitar envio de SMS no Dados da Empresa.E ainda é necessário ter o cadastro em 
algum gateway para envio de SMS.  
 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão alguns passos para a cobrança de fatura via email ou SMS no APLWeb. 
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I.Cobrança de fatura por email 
 
Passo 1. No menu do topo clique na opção Financeiro. 
 

 
 
 
Passo 2.No menu lateral “ Faturas a clientes” vá na opção “Pendente”. 
 

 
 
 
 
Ao selecionar a opção Pendente, o APLWeb irá lhe permitir fazer a filtragem do período desejado com as 
faturas do mesmo, como  mostrado abaixo. 
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Passo 3.Em seguida, marque os clientes a quem será enviado o email. 
 
 

 
 
 
 
Passo 4.Após a seleção dos clientes para o envio do email, escolha o texto modelo. 
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Passo 5.Em seguida, clique na opção “Enviar email para os contatos de clientes selecionados” ao lado do 
modelo do email. 
 
 

 
 
 

Aparecerá então um ícone  ao lado da lista, identificando os clientes marcados. 
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Passo 6.Logo ao final da página, aparecerá um formulário com os dados do email e o texto modelo 
selecionado anteriormente. Clique em “Enviar email” e o email será enviado para todos os clientes 
marcados. 
 

 
 
Detalhamento dos campos do formulário 
 
Remetente: Pessoa que enviará o email. 
Destinatário(s): Pessoa que receberá o email. 
Cópia a: Campo em que será enviada uma cópia do email a quem você desejar. 
Recibo de recepção: Mensagem recebida pelo remetente com a confirmação do recebimento do email 
pelo destinatário.  
Assunto do email: Conteúdo do email que será enviado. 
Arquivo: Campo em que é possível enviar um arquivo complementar em anexo. 
Mensagem: Texto modelo escolhido anteriormente. 
 
 
OBS:Após o envio aparecerá uma mensagem de confirmação do envio do email semelhante esta. 
 

 
 
Vejamos como aparecerá o email enviado na caixa de entrada do cliente. 
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Passo 7.Na ficha de fatura do cliente também é possível visualizar a confirmação do envio do email com 
a data da operação e o responsável pelo envio. 
 
 

 
 
 
 
II. Cobrança de fatura por SMS 
 
 
Passo 1.Repetir  os passos 1, 2 e 3 da operação anterior para selecionar as faturas desejadas. 
 
Passo 2. Ao marcar os clientes a quem será enviado o SMS, clique em “Enviar SMS para os contatos de 
clientes selecionados”. 
 
 

 
 
 
 
OBS: Só poderá ser feita essa operação se existir uma conta da empresaem algum gateway para envio de 
SMS. E o celular do cliente estiver devidamente cadastro no campo telefone móvel que se encontra no 
contato ou no campo celular na ficha do cliente.  
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Vejamos como o cliente receberá o SMS de cobrança. 
 

 
 
 
A mensagem padrão de cobrança mostrada acima pode ser configurada na opção do menu do topo Incio, 
no grupo Cadastros na opção Dados da Empresa, onde também é habilitado o recurso e configurado os 
dados de conexão com o gateway de envio de SMS como ID do usuário e senha. 
 

 
 
 

5. Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/178-enviando-textos-de-cobran%C3%A7a-via-
e-mail-na-vers%C3%A3o-533-do-aplweb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/90-enviando-sms-direto-do-contato-na-
vers%C3%A3o-447-do-aplweb 
 


