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1. OBJETIVO 
Descrever o processo para atribuir o status “K” aos clientes que, por falta de pagamento, deverão ser 
direcionados ao setor jurídico.  
 

2. RESPONSABILIDADES 
 
A execução das atividades descritas neste manual é de responsabilidade da área de contas a receber.  
 

3. DESCRIÇÃO 
Os títulos que estão no trigésimo dia em aberto e não teve êxito na negociação, esses serão enviados para 
Assessoria Jurídica. 
 
3.1 CRITÉRIOS PARA O ENVIO 
 
❖ Os títulos deverão estar no Status M; salvo, se o cliente estiver outras notas no Status B, sendo esses 

deverão ser inclusos na planilha de envio; 
❖ Os títulos deverão estar com 30 ou mais dias em aberto; 
Ter no mínimo três contatos e a planilha de envio deverá ser salva: C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ 
COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Abe - Merchant - Ajuizamento\BELLIZ\ABE\ENVIO ABE para 
Belliz e para Maestral - C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Abe - 
Merchant - Ajuizamento\MAESTRAL\ABE\ABE ENVIADOS. 
Seguindo os critérios acima, os títulos serão enviados para a Assessoria Jurídica ABE, permanecerá assim, 
até a conclusão ou devolução do processo, pois eles têm um período de 120 dias alcançar o êxito.  
 
Procedimentos para o envio: 

• Baixar os títulos do Banco; 

• Indicar os títulos para Perda e  

• Após o envio para assessoria alterar os títulos para o Status K. 
 
Baixar o Título do Banco 
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Clicar e informar o número da nota  

Clicar  
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Indicar os títulos para Perda Dedutiva 

 

Selecionar e clicar e 

continuar 
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Obs: Os títulos deverão ser lançados para perda dedutível, pois isso influenciará na comissão do 
representante, por isso é importante atenção nesse processo. 
 
CONSULTA TÍTULOS EM PERDA 
1ª Passo: Perde Dedutiva 

 
 
2ª Passo: Localizar o cliente e clicar em “Matriz”; 
 
3ª Passo: Clique em “Títulos” 
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Inclusão Automática na Assessoria  
Primeiramente se tira o relatório do Status M e B, onde deverá ser flegado Layout ABE, pois desta forma sairá 
as informações necessárias para se preencher o formulário elaborado pela ABE. 
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Relatório que foi gerado 

 
As informações deverão ser alocadas na planilha que está disponível C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ 
COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Abe - Merchant - Ajuizamento\BELLIZ\ABE\ENVIO ABE – 
Modelo Layout – BLZ e para os clientes da Maestral o caminho C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ 
COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Abe - Merchant - Ajuizamento\MAESTRAL\ABE\ABE 
ENVIADOS – Modelo Layout – MAE. 
 
Após preencher o Modelo Layout, enviar a planilha para o e-mail bordero@abe.com.br e para assistente da 
nossa conta na ABE. 
 
Obs: Os arquivos deverão ser separados por em empresa e deverão ser salvas com a data do dia do envio, 
no caminho – Belliz: C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Abe - 
Merchant - Ajuizamento\MAESTRAL\ABE\ABE ENVIADOS  
 
Inclusão Manualmente 
Entrar no site da assessoria abe: www.abe.com.br,  digitar usuário e senha (g:\cr/senhas de acesso) e clicar 
em entrada de borderô; 
Incluir dados do cliente 

Nome Cliente Endereço Bairro CEP Cidade Estado Fone 1 CNPJ Ins. Estadual
Cod

Cliente

Esp.

Título

Num.

Título
Parcela Valor Orig Valor Saldo Data Vencimento

UNIAO DE LOJAS LEADER S.A
R FRANCISCO DE SOUSA E

MELO, 1590
CORDOVIL 21010-410 RIO DE JANEIRO RJ 21 2555 3317 30.094.114/0031-24 77380647 21175 DP 653988 1 21.876,19 21.876,19 05/03/2019

CHAVES COMERCIO DE

COSMETICOS LTDA

AV EURIPEDES MENEZES, SN

QD005 LT 038E

PRQ IND V PRES

JOSE DE ALENCAR
74993-540

APARECIDA DE

GOIANIA
GO 62 3581-1229 02.819.380/0001-16 103089551 5539 DP 672763 2 26.942,25 21.575,77 08/04/2019

UNIAO DE LOJAS LEADER S.A
R FRANCISCO DE SOUSA E

MELO, 1590
CORDOVIL 21010-410 RIO DE JANEIRO RJ 21 2555 3317 30.094.114/0031-24 77380647 21175 DP 669110 1 10.553,58 10.553,58 22/04/2019

CHAVES COMERCIO DE

COSMETICOS LTDA

AV EURIPEDES MENEZES, SN

QD005 LT 038E

PRQ IND V PRES

JOSE DE ALENCAR
74993-540

APARECIDA DE

GOIANIA
GO 62 3581-1229 02.819.380/0001-16 103089551 5539 DP 672763 3 26.950,34 26.950,34 22/04/2019

mailto:bordero@abe.com.br
http://www.abe.com.br/
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Ao inserir o vencimento do título, valor, número, se está protestado e clicar em gravar, se tiver mais títulos, 
clicar novamente em incluir e assim, repetir processo o quantas vezes for necessário e para finalizar, clique 
em “finalizar” e imprimir página de confirmação, para que os títulos possam ser inclusos. 
 
Obs: Quando os títulos forem enviados para ABE os status deverão ser alterados para Status “K”. O processo 
acima deverá ser efetuado para ambas as empresas Belliz e Maestral independe de foi automático ou manual. 
 
Conciliação da ABE  
A conciliação se faz necessário a cada enviado de arquivo para ABE, para isso só se gera o relatório de Status 
K e N (negociados na ABE). 
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Será gerado uma planilha em Excel onde deverá ser juntar as duas planilhas de Status K e N, assim, efetuar 
uma tabela dinâmica onde ficará apenas os nomes dos clientes e os valores de cada cliente e logo depois 
imprimir a relação de cliente que constam no site da Abe e este processo é valido para Belliz e Maestral e a 
planilha que deverá ser salvo: - Belliz C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - 
Documentos\CR\Abe - Merchant - Ajuizamento\BELLIZ\ABE\CONCILIAÇÃO e da Maestral - 
C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Abe - Merchant - 
Ajuizamento\MAESTRAL\ABE\CONCILIAÇÃO 
 
Site da ABE  
Senha: C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Senha de Acesso
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Após, efetuar as especificações, imprimir o relatório. 
Há duas formas para efetuar a conferência, uma é imprimindo o PDF onde será confrontado manualmente 
com a planilha que foi gerado do TOTVS ou gerar o arquivo em excel e efetuar tabela dinâmica entre as 
planilhas com a que foi gerada do Totvs para identificar se foi baixado algum título. 
O que deve ser observado: 
Se ambas têm os mesmos clientes; 
Verificar se o valor informado no relatório é o mesmo que está na planilha, se tiver diferença é necessário 
analisar o motivo e questionar a responsável da carteira na assessoria sobre a diferença. 
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O cliente que não tiver no relatório da assessoria, mas, está no relatório do Totvs é possível que o cliente 
tenha sido baixado, se for confirmado, deverá ser alterado para o Status Z e deverá ser colocado no histórico 
da nota as observações da ABE. 
 
Consulta  
Site ABE https://cliente.abe.com.br/# 
Senha: C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Senha de Acesso 
 
Para consultar a posição de cobrança vai em pesquisa, e abrirá uma janela onde poderá consultar o cliente 
por CNPJ, Código, Nome ou Número do Processo. 
 

 
Ao clicar em uma dessas abas, abrirá uma janela conforme abaixo: 

 

 
Para se analisar o histórico do cliente deverá ser clicado o ícone em verde; 
Referente ao processo de pagamento deverá ser clicado no ícone em vermelho; 

https://cliente.abe.com.br/
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Para se obter a relações de títulos enviados, clique no ícone em azul e para obter os arquivos refere a 
documentos trocados no ícone clipe, desta foram poderá acompanhar o andamento do processo. Ex: acima o 
cliente está em negociação, caso apareça à informação títulos “baixados por não conseguirmos nenhum tipo 
de negociação”, copiar informação colocar no histórico do título e alterar de status K para Z. Este procedimento 
deverá ser adotado também para os títulos que foram alterados para o Status N, onde estará o histórico dos 
próximos pagamentos para deposito. 
Os títulos que foram alterados para o Status Z esses deverão ser analisados, pois se o valor for representativo, 
verificar a possibilidade de ação judicial, caso for um valor irrisório, enviar para outra assessoria jurídica 
(Merchant). 
 

 
4. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 13/11/2023 Primeira publicação  
Silas Alves 

Sup. Contas a 
Receber 

Patricia Diegues 
Ger. financeiro 

 

 


