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1. OBJETIVO 

Orientar os colaboradores da execução das etapas do processo Recebimento e Cobranças.  

2. RESPONSABILIDADES 

Essa atividade é de responsabilidade da equipe de setor de contas a receber. 

3. DESCRIÇÃO  

3.1 IDENTIFICAR, BAIXAR E VALIDAR OS RECEBIMENTOS 

A identificação poder ser feita por recebimento oriundos de boletos ou depósito em conta corrente: 
As baixas dos recebíveis são feitas diariamente, através do arquivo retorno exportado do banco e 
identificação dos créditos no extrato bancário.  
O arquivo retorno são os pagamentos de clientes feitos via boleto bancário, são baixados 
automaticamente pelo arquivo retorno, gerando um relatório onde o analista valida os valores do 
banco pela Francesinha e o relatório extraído, se os valores estiverem iguais, significa que todos os 
Títulos pagos foram baixados no sistema, se houver diferença, identificamos o título não baixado no 
arquivo gerado pelo sistema (Spool) e baixamos manualmente. Os valores devem estar iguais 
(relatório e francesinha). 

Os recebimentos por boleto são feitos após a contabilidade integrar do faturamento no Totvs, para que 
no dia seguinte o analista possa extrair o relatório e conferir se tudo que faturou foi integrado, antes 
precisamos enviar os arquivos para o banco (Item 3.2). Caso haja erro, o processo retorna para a 
contabilidade. O analista envia o faturamento para registrar os títulos em cobrança bancária, após no 
dia seguinte efetuamos o retorno bancário (Item 3.2.1). Assim que o cliente efetua o pagamento, o 
banco disponibiliza um arquivo de retorno com os dados detalhados dos pagamentos. Este arquivo é 
importado para o Totvs, que processa os dados e emite um relatório de confirmação do 
processamento. O analista confere o arquivo e confirma se tudo o que foi enviado para o banco, foi 
baixado. Se houver pagamentos rejeitados, são analisados os motivos e é realizada a baixa manual 
no Totvs. 

Os recebimentos por depósito em conta, são identificados com o acesso as contas dos bancos. O 
analista verifica no Totvs quais são as notas que se referem aos pagamentos, através de consulta 
pelo Nome ou CNPJ do cliente, ou caso o cliente tenha Portal, acessamos para identificar os títulos a 
serem baixados manualmente. Se algum recebimento não for identificado, é efetuado um lançamento 
em DN (Deposito não identificado) no Totvs e posteriormente, na cobrança, quando o cliente informa 
que realizou o pagamento a pendência é baixada. 

3.2 ENVIO DE REMESSA BANCÁRIA 

A remessa bancária é utilizada para enviarmos ao banco as notas que foram faturadas para abas 
empresas, para que sejam registrados os boletos bancários. 

Inserir Login e Senha de Acesso 
Será o mesmo para todos os casos que precisa da integração do TOTVS 
 

      clique no ícone          
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Após fazer o login, escolha a empresa que irá gerar o faturamento. 

 

 

Clique em títulos por portador  

 

Será gerado um relatório onde o operador deverá analisar se os títulos que estão no “portador” se tem 
pedido à vista (se tiver deverá excluir) quando for encaminhar o arquivo para o banco. 
No item carteira ele deverá analisar se tem cliente que não fez parte do grupo dos especiais se tiver, o 
operador deverá alterar o status de carteira para portador e encaminhar a parte os títulos para o 
banco.  

 



 

PROCEDIMENTO 

RECEBIMENTOS E COBRANÇAS  

Identificação: 

PRO-FIN-005 
Versão: 

01 

 

3/40 

 

Após analise o relatório será necessário emitir o outro para fazer o checklist das informações que 
integraram no ACR e o que realmente foi faturado. 

  

 

 

o relatório será imitido em bloco de notas esse deverá ser salvo em C:\SHP-Financeiro\CR\Remessa e 
Retorno ( Belliz ou Maestral) sendo que deverá selecionar o mês e dia correspondente e as 
informações que nesse deverão ser transpostas para o Excel, dessa forma conseguirá analisar se 
todos os títulos faturados se foram implantados no ACR. 
Valor Faturado 

 
 
 
Valor que integrou no ACR 
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No caso de divergência onde o Relatório Relação Notas Fiscais esteja com valor maior que o Títulos 
por Portador, e vice-versa, os principais motivos são: 
 

• Nota Fiscal Cancelada e não excluída de Contas a Receber 

• Deve-se excluir a duplicata. 

• Notas Fiscais que não integraram no Contas a receber, após interface dos sistemas de 
faturamento com o TOTVs 

• Duplicatas quitadas antes do envio ao banco. 

• Pode acontecer quando o faturamento demora a ser enviado ao banco, com isso, cliente recebe 
o boleto, antecipa o pagamento e ocorre o conflito na baixa do boleto. 

• Conflito na inclusão do número bancário. 
 

Rotina de correção do número deve ser ‘rodada’ e processo de conferência refeito. 
Após a conferência enviar os títulos para o Banco 
 

 
Após, parametrizar deverá clicar em “imprimir” abrira uma janela  

 
O arquivo deverá ser salvo C:\SHP-Financeiro\CR\Remessa  no mês correspondente e o arquivo que 
gerou no \\azr-fileshare\blz-tcloud\CR\Bancos\Remessa Itau deverá ser encaminhado para o Banco. 
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3.2.1 REALIZAR RETORNO BANCÁRIO  

Baixa de recebíveis:  

Diariamente imprimir os extratos do banco para identificação dos pagamentos via depósito, e 
baixamos o arquivo de retorno para baixa dos títulos pagos através dos boletos. 

O arquivo retorno é importado para o Totvs, para processar os dados e emite um relatório de 
confirmação do processamento. O analista confere o arquivo e confirma se tudo o que foi enviado 
para o banco, foi baixado, através do relatório de Títulos liquidados x Francesinha. Se houver 
pagamentos rejeitados, são analisados os motivos é realizada a baixa manual no Totvs. 

Exportar o arquivo retorno no banco Itaú, e salvar na pasta: 

C:\SHP-Financeiro\CR\Remessa e Retorno (na respectiva pasta – Belliz ou Maestral) 

 
O Procedimento abaixo deverá ocorrer para Belliz e Maestral todas as contas do Banco Itaú. 
Belliz 68802-4  / 39573-7 (conta garantia)  
Maestral 75873-6 
 

3.2.2 REMESSA   
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Retorno do arquivo 

 

 

O relatório aparecerá no formato abaixo: 



 

PROCEDIMENTO 

RECEBIMENTOS E COBRANÇAS  

Identificação: 

PRO-FIN-005 
Versão: 

01 

 

7/40 

 

No final do relatório clicar em salvar em PDF  

 
Clicar em “Salvar como” no caminho C:\SHP-Financeiro\CR\Remessa e Retorno (na 
respectiva pasta do mês vigente – Belliz ou Maestral) 

 
 

OBS: na data do retorno nomeando sempre como Francesinha e o número da conta corrente 
correspondente. 
Imprimir a última página da Francesinha e entregar para o Contas a Pagar: 
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Clicar com o botão direito do mouse para visualizar impressão para visualizar em bloco de notas 
 

 
Certificar-se que a configuração está de modo ajustado entre 60% ou 70%. 

 
Processo da Francesinha finalizou: 
Clicar em ‘transmissão de arquivos’. 
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Clicar em ‘recepcionar’ - atentar ao ambiente produção 
Clicar em cobrança. 

 
Clicar em ‘salvar’ - atentar ao arquivo que está ‘a recepcionar’. 
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Nesse momento o arquivo de retorno que foi salvo no caminho: \\azr-fileshare\blz-
tcloud\CR\Bancos\Retorno Itau na pasta (imptd), será atualizado no TOTVs12 toda 
movimentação feita no banco, como liquidações, baixas, sustações, lançamento de despesas 
e/ou juros e posteriormente serão identificadas e conferidas. 
Módulo - contas a receber -  
 

 

Salvar ‘como’ no caminho: \\azr-fileshare\blz-

tcloud\CR\Bancos\Retorno Itau 
NÃO É NECESSÁRIO NOMEAR ESSE ARQUIVO,  

BASTA SALVAR COM O NOME QUE O BANCO ENVIA. 
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Selecionar o parceiro de cobrança itaú 
Clicar duas vezes sobre o Banco Itaú, mudando ‘selec’ para ‘sim’ 
Com o arquivo salvo na respectiva pasta, efetuar a baixa do retorno bancário: 
 

 

  Abrirá a janela abaixo. 
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Após a baixa do retorno, o relatório irá ser salvo na pasta indicada e 
deverá ser salvo na pasta C:\SHP-Financeiro\CR\Remessa e Retorno (da respectiva empresa) 
como Spool. 

 
 
Após o arquivo saldo, devemos emitir o relatório de Títulos liquidados no TOTVS para verificar se 
o valor baixado corresponde com o valor da francesinha: 
Relatório de títulos liquidados: 

 
 
Data da transação é da data da baixa e fazer por empresa separadamente (blz ou mae). 
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Se o valor da francesinha estiver igual ao valor baixado, quer dizer que não houve nenhuma 
inconsistência na baixa do retorno, porém se houver diferença, devemos verificar no arquivo 
Spool os títulos não baixados: 

 
Verificamos que a diferença é referente o título não baixado, deverão ser baixados manualmente: 

 

3.2.3 BAIXA MANUAL DOS TITULOS REJEITADOS NO RETORNO BANCÁRIO-SPOOL 
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Os extratos, devemos identificar os clientes que pagam através de depósito em conta. 

 
 
Extraímos do TOTVS pelo nome do cliente, o relatório para identificar os títulos e efetuar as 
devidas baixas. 
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Data do depósito 
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Alguns clientes possuem desconto financeiro, que já está cadastrado no sistema, portanto o 
campo “desconto” deverá constar a informação. Em alguns casos, esta informação não é 
automática, então devemos consultar clicando no “detalhe”, onde abrirá uma tela que consta se o 
cliente possui o desconto. Se o cliente tiver o desconto, deve-se incluir o valor no campo 
“desconto”. Deve-se conferir se o Valor recebido no sistema confere com o valor do crédito do 
extrato, finalizando assim a baixa. 

 
 

3.2.3.1 TAREFAS - LIQUIDAR TÍTULO DO CONTAS A RECEBER 

 

        Clicar OK 

 

                  Clicar em incluir 
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3.2.3.2 INFORMAR DATA DE QUITAÇÃO NO CAMPO ‘DATA GERAÇÃO’ 
Atentar a essa informação, pois, essa data dever ser sempre a mesma data do extrato. 
O extrato é pego somente no contas a pagar para consulta. 

 
 
 
Clicar em movimentos 

 
 
Inicialmente, inserir dados da duplicata e clicar ‘tab’ 
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Quando inserimos os dados: espécie, série, título e parcela e clicamos em ‘tab’, logo aparecerão 
todas as informações pertinentes a essa determinada DP (duplicata), esses dados devem ser 
conferidos e os ajustes feitos para a quitação ser validada. 
 

 
 
 

 
No campo Juros(+), caso tenha colocar o valor dos juros.  
Após ajustes, clicar em ‘ok’ 

Ajustar o valor do desconto para que o 

Vl Recebido seja igual ao valor do 

extrato. 

 

 

 

 

 

 

Nesse exemplo não houve cobrança de 

juros, pois, trata-se de pedido 

antecipado. 

 

É de extrema importância que o Vl 

Recebido seja exatamente o mesmo 

valor depositado pelo cliente e está 

disponível em conta. 

 

Atentar ao portador, quando o depósito 

for pelo banco Bradesco o Portador 

será 237/sim e quando for Itaú será 

341/109. 
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Clicar em atualizar para finalizar quitação 

 
Confirmar atualização - ‘sim’ Se aparecer mensagem, clicar em ‘ok’ 

  
 

3.3 CLIENTES INADIMPLENTES 
 

Com a finalização de todas as baixas do CR, o analista sênior de conas a receber envia o relatório 
de “Clientes Inadimplentes com verba e promotor alocado” para as assistentes de contas a receber 
para que possamos identificar os clientes que estão inadimplentes e que possuem verba e/ou 
promotor, informação que deverá ser compartilhada com a área comercial e representantes para 
tomada de ação. 

http://bi.bellizcompany.com.br:9090/qlikview ou http://bi2.bellizcompany.com.br:9090/qlikview. 

http://bi.bellizcompany.com.br:9090/qlikview
http://bi2.bellizcompany.com.br:9090/qlikview
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        Processo de criação de DNI Finalizado 

3.3.1 IDENTIFICAR INADIMPLENTES (STATUS A) E CLIENTES ESPECIAIS INADIMPLÊNCIA 
O setor de cobrança foi constituído de forma que os processos ficassem de forma concisa assim, o 
método adotado é possível monitorar e analisar cada passo. 
O setor foi dividido em uma régua onde cada tarefa ou movimento dado no sistema TOTVS é 
interpretado por uma letra, segue abaixo a descrição. 
No manual iremos tratar cada etapa desta régua. 

STATUS DESCRIÇÃO OBS 

A ABERTO  

B PEFIN  

C MULTA NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

D FALTA DE MERCADORIA NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

E SALDO DESC. FINANCEIRO NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

F MERCHANT  

G CARTORIO NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

H RETORNO MERCHANT  

I VERBA COMERCIAL  

J SALDO NFD NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

K ABE  

L NFD FORA DA EMPRESA  

M NEGATIVADO  

N SINISTRO NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

O MERCADORIA FORA EMPRESA  

P PAGO  

Q NFD ES NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

R RENEGOCIAÇÃO  

S STATUS DE TRANSIÇÃO PARA  "B"  

T ERRO DE PREÇO NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

U PROCESSO EM ANÁLISE  

V COBRANÇA CONTINUA  
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W CLEINTE ESPECAIS  

X NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO NÃO ESTÁ SENDO UTILIZADO 

Y JURIDICO  

Z RETORNO ABE  
 

3.3.2 GERAR E ANALISAR LISTA DE INADIMPLENTES 

Após efetuarmos o retorno do banco e as baixas dos depósitos o analista sênior de contas a 
receber está responsável no processo e deverá encaminhar o relatório para todos do contas a 
receber e a lista de inadimplentes retirado do BI, pois através desse relatório o setor que vai 
efetuar a cobrança poderá verificar se o cliente possuiu Tem Promotor / Verba Provisionada / 
Verba Paga. 

Todos os títulos, a partir da integração do faturamento, são alocados no sistema no módulo ACR 
no status “A” (aberto vencido ou a vencer). A equipe da cobrança (assistentes de contas a 
receber) geram um relatório sendo que esse é estabelecido uma data corte. 

1º Será considerado o primeiro dia em aberto da duplicata para enviar o e-mail automático, 
sendo que nesse relatório será necessário analisar na primeira fase da cobrança que são os 
seguintes pontos: Verificar a data de vencimento e a data de entrega, pois, se caso a mercadoria 
não tenha sido entregue o boleto precisa ser prorrogado ou alocado para outro status. Caso não 
tenha uma previsão de entrega pode ocorrer uma recusa da nota fiscal, nesse caso não faz a 
cobrança do pagamento, analisa se o crédito está no sistema se tiver deverá efetuar o 
abatimento e envia o novo boleto para o cliente, caso não tiver deverá questionar o setor 
logístico uma posição, outro ponto a ser analisado são os clientes especiais esse deverão ser 
prorrogados conforme o acordo comercial. 

2º O relatório referente aos Status V deverá ter com data corte a partir do segundo dia em aberto 
para efetuar as cobranças. 

3.3.3 RÉGUA DA COBRANÇA 

 

1º Fase – Mediante a confirmação da entrega, entramos em contato com o cliente (telefônico e via e-mail) 
para entendimento do motivo do título em aberto e solicitamos uma previsão de pagamento. 
Efetuamos e insistimos neste contato até o 10º dia do título vencido. 

Os representantes são comunicados e envolvidos no processo via e-mail, conforme a alçada. 

Abaixo a tabela das alçadas: 
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4º Fase - Pefin ( é uma negativação no Serasa). O cliente que não efetuar o pagamento dentro da 
1º Fase será encaminhado ao Serasa; 
Os representantes, gerentes e assistentes são avisados e consultados; 
3º / 4º Fase - O cliente receberá uma carta via correio do Serasa  solicitando para  quitar a dívida 
no prazo de 10 dias, ou seja o cliente obtém maior prazo para liquidar o pagamento. No 
comunicado consta os telefones da área de crédito e cobrança, caso o cliente tenha alguma dúvida 
ou proposta de  pagamento; 
5º Fase - Caso o cliente não efetue o pagamento, dentro do prazo do Serasa o título será  
negativado automaticamente, ou seja o cliente constará na base de dados do Serasa; 
6º Fase - Visando mais uma oportunidade para o cliente quitar seus débitos após a negativação, 
entramos em contato buscando uma negociação de pagamento, caso o cliente aceite e honre com 
o compromisso, efetuamos a exclusão do Serasa após a liquidação total da dívida. Se o 
compromisso não for cumprido ou não houver acordo com o cliente enviamos e-mail ao 
representante com cópia ao gerente informando que o título será encaminhado para empresa de 
cobrança (ABE/Merchant); 
7º Fase -  A partir deste  momento o cliente somente poderá pagar a dívida com as empresas ABE/ 
Merchant. Os juros iniciam em 6% + 20% de honorários um custo de até 26% maior. A empresa 
de cobrança cobra da Belliz 10% de honorários; Clientes em ABE o limite é suspenso será 
reanalisado; 
8º / 9º Fase -  Caso a empresa de cobrança não consiga receber do cliente. Entraremos com ação 
judicial, isso se dá dependendo do valor acima de R$ 50 mil, caso seja inferior será alocado para 
Perda. 

3.3.4 APLICAR A RÉGUA DA COBRANÇA 
Com a lista dos inadimplentes, o primeiro contato da cobrança é iniciado no primeiro dia de 
vencido, por meio do e-mail automático, e em seguida será gerado (item 3.3.5.1) um relatório 
do Status V para que possamos entrar em contato com o devedor, sendo que esse contato será  
via telefone / e-mail, após o décimo dia em aberto o título será  encaminhado para o Serasa, 
sendo assim, o status do título será alterado para B (Conforme descrita na IT-FIN-003-
XX_DESCRIÇÃO - STATUS “B” PEFIN - ENVIO PARA O SERASA), só será negativado e 
alterado para o Status M após 12 dias os títulos da Maestral  e 22 os títulos da Belliz, (lembrando 
que essa mudança de status de B para o M são dados os comandos via Totvs) e caso o cliente 
não efetue o pagamento ou não negocie o título no trigésimo dia em aberto eles serão 
encaminhados para Assessoria jurídica ABE que permanecerão por 120 dias (Conforme descrito 
na IT-FIN-004-XX_DESCRIÇÃO - STATUS “K” ABE – ENVIO PARA ASSESSORIA JURÍDICA 
ABE), se não for negociado o pagamento, o título retorna para (Maestral ou Belliz) isso vai 
depender da empresa que o cliente faturou, quando processo retorna analisamos o histórico de 
cobrança da assessoria jurídica e se o valor estiver dentro do valor corte da Merchant que é de 
R$ 600,0 enviamos para Merchant (conforme descrito na IT-FIN-005-XX_DESCRIÇÃO - 
STATUS “F” – MERCHANT – ENVIO) e esse título também permanecerá por 120 dias, e mais 
uma vez, se o cliente não negociar, o processo será devolvido.  
 Quando ele retorna analisamos se o valor se igual a 50 mil ou mais e indicamos para ação 
judicial, se o valor for menor indicamos para perda, sendo esse último processo, lembrando que 
os processos de Perda são efetuados mensalmente e da ação judicial se por demanda. 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
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3.3.5 INICIANDO DA COBRANÇA 

3.3.5.1 EMITIR RELATÓRIO STATUS A   
Lembrando que esse procedimento é valido para todos os Status que estão na régua cobrança. 
Acessar o sistema TOTVS, com o link abaixo: 
clicar em Totvs Cloud; 
clicar em Belliz Datasul  
 Acessar a aplicação “Financeiro/Controladoria” e módulo “Contas a Receber”. 
Na guia “Relatórios” escolher a opção “Relatório de Status de Títulos” (ESCR001) e em seguida no 
botão “Executar” 

 
Em seguida em executar 

 
Após realizar os devidos procedimentos que fazem parte da rotina, porém antes de iniciar a 
cobrança é necessário analisar a planilha de Status A gerada, os seguintes critérios: 
• Pedido à Vista; 
• Data de entrega das notas; 
• Clientes especiais; 



 

PROCEDIMENTO 

RECEBIMENTOS E COBRANÇAS  

Identificação: 

PRO-FIN-005 
Versão: 

01 

 

24/40 

• Serasa Automático. 
 

3.3.5.2 PEDIDO À VISTA 
A logística enviará os documentos (DANFES e os números das notas), o colaborador deverá 
subtrair os 2% (desconto comercial) do valor total da nota e assim, passar o valor e os dados 
bancários para o cliente e no e-mail deverá conter (e-mail do cliente/ assistente de 
vendas/representante e o setor de cobrança). 
Caso o cliente não efetue o pagamento no período de 7 dias corridos, o pedido será cancelado, 
para isso é necessário informar por e-mails os responsáveis da logística, o representante, 
assistente de vendas e alterar o título para o status L. 
 

3.3.5.3 INFORMAÇÃO DE ENTREGA 
Quando a nota se trata da 1ª parcela é necessário colocar no histórico da nota a informação da 
entrega 

 
Caso não tenha a informação da entrega é necessário questionar a logística a previsão e alocar o 
título para o STATUS O. 
 

3.3.5.4 CLIENTES ESPECIAIS 
No próprio relatório tem um campo, com a descrição “Grupo”, desta forma todos os que tiverem 
com o número “10” tem uma tratativa especial, sendo este deverá seguir os procedimentos que 
estão descrito na planilha do C:\SHP-Financeiro\CR\Senha de Acesso 
Nota: Para os novos clientes Key Account que forem cadastrados deveram ser alterados para o 
ambiente Grupo 10 conforme informado abaixo. 
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E os novos clientes que também tiverem uma tratativa Especial, o responsável do setor de 
Cobrança (ACR) deverá enviar um e-mail para o setor de cadastro para informando a alteração de 
Grupo “10”. 
 
 
 

3.3.5.5 SERASA AUTOMÁTICO 
Os clientes que já tiverem duplicatas no Serasa/ ABE /Merchant ou Negativados, as próximas 
duplicatas que estão vencendo deverão seguir automaticamente para o Serasa, sendo assim, 
precisa ser analisado se o cliente tem títulos nos status B, S, M ou K, caso tenha é preciso alterar o 
título que venceu para o S e enviar os e-mails conforme a alçada informando o motivo do envio. 
Importante: os clientes que são considerados especiais não são enviados para o Serasa. 
Após finalizar o processo de análise é dado seguimento para o passo 2, com o envio das cobranças 
pertinentes. 
 

3.3.5.6 ENVIAR E-MAILS DE COBRANÇA 
Ainda na mesma aplicação e módulo, ir à guia “Tarefas” escolher a opção “Monitor E-mails 
Cobrança” (ESCR0012) e em seguida no botão “Executar”. 

 
 

Ao abrir a tela clicar em  para definir os parâmetros necessários. 
 

 
Na tela aberta, inserir conforme listado abaixo:  

• “Status” – inserir sempre e somente A; 

• “Vencimento” – inserir sempre será de 1 dia útil anterior;  

• “Empresa” - fazer uma de cada vez, Belliz e Maestral; 

• “Grp. Cliente” - sempre 20 e 30; 

• “E-mails Enviados” - selecionar a opção Não. 
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Após parametrizar, clique em “OK” para dar continuidade na próxima tela.  

Ao abrir a tela abaixo clicar nos botões; conforme sequência:  
• Marcar; 
• Todos; 
• Envia Email. 
 

 
 
Ao clicar em “Envia Email” abrirá a tela abaixo, clicar em “Sim” para enviar os e-mails. 

 
3.3.5.7 CADASTRAR E-MAIL CLIENTE 
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Pode ocorrer do campo “E-mail Financeiro” do cliente não estar cadastrado na tela “Monitor E-
mails Cobrança”. Nestes casos deve-se cadastrá-los, para conseguir enviar os e-mails de 
cobrança.  
Para realizar o cadastro, selecionar a linha do cliente a ser atualizada. 

Clicar em    para inserção do e-mail. 
 

 
 

 
 
Para confirmar, clicar em “Sim”. 
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Ao retornar para o monitor clicar no botão  para atualizar e confirmar a inserção do endereço 
eletrônico na tela. 
 

 
Feita inserção seguir o passo 2 “Enviar e-mails de cobrança”. 
 

3.3.5.8 PARÂMETROS E-MAIL DO SETOR DE COBRANÇA 
Nesta tela deve-se definir quem receberá os e-mails dentro do setor financeiro, mas 
especificamente da área de crédito e cobrança que são: Coordenadores, analistas e assistentes.  
Ainda na mesma aplicação e módulo, ir à guia “Cadastros” escolher a opção “Parâmetros E-mails 
Cobrança” (ESCR0010) e em seguida no botão “Executar”. 
 

 

Ao abrir a tela “Parâmetros E-mail Cobrança” clicar em alterar . 
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Realizar alteração dos campos abaixo, conforme figura: 
• “Cópia” – inserir endereços eletrônicos de destino; 
• “Assunto” – inserir texto padrão de cobrança em aberto; 
• “Mensagem” – inserir texto padrão de pendência de pagamento. 

 
Após o envio dos e-mails automático deverá alterar esses títulos para o Status V. 
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Após essa alteração deverá iniciar a cobrança dos títulos que estão com dois ou três dias em 
aberto. 
 

3.3.5.9 GERAR O STATUS V PARA COBRANÇA 
 
O relatório do Status V, para dar seguimento a cobrança e para se gerar o relatório se seguirá os 
mesmos passos para se gerar o Status A (item 3.3.5.1), o que muda é a letra “V” Obs.: Colocar no 
campo “Status” a letra V. 
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No Status V se faz a cobrança normalmente analisando os históricos anteriores e assim, conforme 
cada informação efetuar as ações necessárias e este processo se dá até o 9º dia. 
 
 5º dia de em aberto dos títulos: Analisar a alçada do cliente, se for mais 30 mil enviar os e-mails 
para os responsáveis conforme a tabela abaixo. 
Obs: Passar o e-mail apenas como título de informação. 
 

 
 
10º dia do em aberto: Caso o cliente não tenha passado nenhuma posição sobre o em aberto, 
enviar o e-mail conforme a alçada que o cliente será incluso no Serasa e alterar o título para o 
Status S. 
 

3.3.5.10 PARÂMETROS ALTERAR O TÍTULO PARA O STATUS S: 

• histórico do título deverá conter os 3 contatos (telefone e e-mail). Salvo, quando o cliente 
passa uma data de pagamento e não cumpre  

• No histórico do título deverá conter o e-mail dos gestores conforme a alçada e este também 
deverá ter os três contatos. 

• Quando o cliente já tem títulos no Status B;F; M ou K. 
 

3.3.5.11 DESCRIÇÃO - STATUS “S” – ENVIO A PEFIN)  
 
 IT-FIN-003-XX_DESCRIÇÃO - STATUS “B” PEFIN - ENVIO PARA O SERASA 

O Status S é temporário, pois o sistema utiliza este Status para alterar para o Status B. O 
passo a passo será demostrado em ““Descrição - Status “B” 
 
2º a 4º FASE – COBRANÇA – Serasa  
Os títulos que foram indicados para o Serasa são alterados para o Status S e logo depois será 
gerado no Totvs o documento onde será encaminhado via implantação no site do Serasa. 
““Descrição - Status “B”’ 
 
Descrição - Status “B” – Pefin Serasa 
O Status B referente aos títulos que estão em Serasa. 
O Serasa gera um aviso para os clientes informando que eles têm 22 dias no Estado de São 
Paulo e no outros Estados são 12 dias, para liquidar o em aberto, caso não seja liquidado ele 
é negativado.  
Na rotina da cobrança se faz necessário gerar os processos de Retorno / Negativação do 
Serasa todo os dias.  
 
5º e 6º FASE COBRANÇA – Descrição - Status “M” Negativação  
Cobrança dos Status M . Primeiro lugar é necessário gerar o relatório (item 3.3.5.1) Obs: 
Colocar no campo “Status” colocar a letra M (Gerar o relatório) 
O Status M é quando os títulos já constam em Serasa e o cliente não efetuou o pagamento 
dentro do parâmetro estabelecido, no caso do Estado de São Paulo 22 dias e no outros 
Estados são 12 dias. Mesmo estando nos Status B e M se faz a cobrança dos títulos, o 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
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objetivo é negociar os em aberto antes do trigésimo dia, após está data caso não seja 
possível a liquidação ou mesmo a negociação, eles deverão ser enviados para assessoria 
jurídica e para gerar o Status B, segue o processo (item 3.3.5.1) é só substituir a letra. 
As negociações deverão seguir os mesmos padrões da cobrança do Status V, pois antes de 
enviar para Assessoria os títulos deverão ter no mínimo 3 contatos (telefone e e-mail).  
 

3.3.5.12 PARÂMETROS PARA INDICAÇÃO PARA ASSESSORIA JURÍDICA ABE   
 

• Ter os 3 contatos (e-mail e telefone); 

• Enviar o e-mail para o Representa conforme a alçada, informando a indicação para 
Assessoria jurídica. 

• Títulos que já estão na assessoria devem seguir o processo automático, salvo, se o cliente 
entrar em contato. Neste caso o cliente só poderá efetuar o pagamento do título que se 
encontra na Belliz/Maestral o que já está na assessoria, ele deverá entrar em contato para 
negociar. 

 
 
7º FASE DA COBRANÇA – ABE Status K – Envio / Conciliação da ABE (Processo ABE) - 
IT-FIN-004-XX_DESCRIÇÃO - STATUS “B” PEFIN - ENVIO PARA O SERASA 
Após efetuar todo procedimento alterar para os títulos para o Status K os títulos que estão na 
assessoria não são cobrados mais, apenas acompanhamos o andamento dos processos com 
(reuniões mensais e conciliações que são efetivadas todas as vezes que são enviados títulos 
para assessoria). 
 
8ª FASE DA COBRANÇA – Merchant Status F – Envio para Merchant (Processo 
Merchant)   
IT-FIN-005-XX_DESCRIÇÃO - STATUS “F” – MERCHANT – ENVIO 
Os títulos retornem da ABE sem sucesso inferior a R$ 40.000,00, eles são enviados para 
Merchant. 
 

           3.3.5.13 DEFINIR PERDA OU AÇÃO JUDICIAL 

9ª FASE DA COBRANÇA – Status Y Ação Judicial (Processo Judicial) 
 
Refere aos títulos que voltaram da Assessoria Jurídica Merchant, o que vai definir se é para Perda ou 
Ação Judicial será o valor, acima de R$ 40.000,00 será ação Ação Judicial, mesmo assim, será 
necessário passar pelo grivo do setor jurídico e de menor valor são indicados para Perda.  
Se for definido entrar com uma ação judicial é necessário separar toda a documentação e preencher o 
formulário de ação judicial e para Perda se preenche o formulário e encaminha-os para os gestores 
aprovarem. 
Formulário para PDD e Ação Judicial estão em C:\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - 
Documentos\CR\Modelos - Formulários\MODELOS DE FORMULÁRIOS  
Controladoria. Processo descrito na IT-FIN-006-XX_PROCESSO DE PERDA E AÇÃO JUDICIAL) 

OBS: Clientes que tem verba não são indicados para perda e a ajuizamento. 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
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           3.3.5.14 Descrição dos Status C/ I / L / P / R / U / W e Y  

 
Descrição - Status “C” Multas  
Alguns clientes K.A. possuem desconto de “multas”, que são identificados no momento da 
baixa e através as informações contidas no portal (C:\SHP-Financeiro\CR\Senha de Acesso) 
do cliente deverá proceder com o abatimento.  
 
Descrição - Status “I” Verba  
Quando o cliente possui algum desconto de Verba Comercial, aplicamos o abatimento no 
boleto e enviamos novo boleto para o cliente.  
 
Descrição - Status “L” NFD fora da empresa: 
 
O título é alterado para o Status L quando a mercadoria será devolvida no seu total e já tem 
autorização dos setores responsáveis (Logística/comercial/fiscal), está informação será 
enviada por e-mail. 

 
 
Os Títulos são alocados para esse status, pois todos os dias são rodados relatórios onde é 
realizado o encontro entre notas da DV (devolução) e DP (Duplicatas) que são devolvidas no 
valor total e baixados. 
 
Descrição - Status “O” Mercadoria fora da empresa 
O título será alterado nos primeiros contatos da cobrança, pois ao gerar o relatório de Status A 
é necessário analisar no relatório se o cliente recebeu a mercadoria, caso não alterado o 
status. 
 
Descrição - Status “P” Pago 
Ao efetuar o retorno bancário ou a baixa manual do título é alterado automaticamente para o 
Status P. 
 
Descrição - Status “R” Renegociação 
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Os títulos são alterados para este status quando ele faz uma negociação dos em aberto.  
Autorização desta negociação deverá seguir a tabela da alçada: 

 
Sendo efetivada a negociação deverá ser salva em uma planilha em C:\SHP-
Financeiro\CR\Clientes\Acordo Diversos, esse deverá ser acompanhado, caso o cliente 
não cumpra com acordado, os títulos deverão ser enviados para o Serasa ou ABE, vai 
depender do status que o título estava quando foi negociado.  
 
Outro parâmetro utilizado em uma renegociação de um título é denominado de RN, este 
processo se dá quando um representante implanta um pedido com o prazo de pagamento 
incorreto, para que o processo seja efetuado é necessária a autorização do responsável pelo 
setor comercial através de uma formalização via e-mail. 
 
Descrição - Status “U” Análise 
Os títulos são alterados para esse Status, quando não se sabe o motivo que o cliente efetuou 
o pagamento a menor. A cobrança deverá ser no mínimo semanal e conforme as tratativas os 
títulos serão alocados para outros Status conforme a finalização do processo. 
 
Descrição - Status “W” Clientes Especiais 
Os títulos que são alocados para esse Status são todos títulos faturados em consignação. 

 
Descrição - Status “Y” Jurídico 
Esse Status são todos os títulos que estão em ação judicial. 
 
 
 

3.3.5.12 BOOK  
O book refere ao fechamento do mês eles é divido por vários processos está salvo em C:\SHP-
Financeiro\CR\Ferramentas CR. 
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3.3.5.13 Book Fechamento Belliz e Maestral 
Todo primeiro dia útil do mês baixamos do sistema do Book do crédito e cobrança para o 
fechamento mensal. 
Para isso, precisamos efetuar todas as baixas do mês, inclusive dos extratos bancários. 
Assim que finalizar as baixas, emitimos o relatório de Vencidos e a vencer, no TOTVS: 

 
Após gerar o relatório, emitimos o Book no TOTVS: 
 

• Book títulos em aberto – gera automaticamente: 

 
 

• Book ABE 
O processo da ABE 
A planilha será preenchida com as informações que foram compiladas durante o mês 
antecedente. 
Saldo Inicial: Será o valor que fechou na ABE do Status K; 
Enviados do mês: Será somatória dos títulos enviados durante o mês antecedente. 
Incobráveis: É a somatória dos títulos que a ABE devolveu durante o mês antecedente; 
As informações através da conciliação das prestações de conta / dos títulos enviado para ABE / 
e dos processos que foram devolvidos da ABE que são salvos na planilha C:\Users\ \BELLIZ 
COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Abe - Merchant - Ajuizamento\BELLIZ 
E compilação desses dados estão na planilha 3 ABE – PEFIN ABE que está C:\SHP-
Financeiro\CR\Ferramentas CR (no mês vigente do fechamento). 
 
 

• Book Pefin 
O Processo Pefin 
A princípio é necessário gerar o relatório de títulos que foram enviados para o Serasa no 
período de 30 dias. 
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As informações geradas do relatório deverão ser inclusas na planilha 3 ABE – PEFIN ABE (aba 
Pefin) que está C:\SHP-Financeiro\CR\Ferramentas CR (no mês vigente do fechamento). 

. 
 
 

• LIQUIDADOS 
Para gerar os gráficos do Book, colocar a data do mês que iremos efetuar o fechamento: 

 

 
• Book Prorrogação 

Emitir o relatório referente mês do fechamento, para apurar as informações: 
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No relatório, iremos apurar os motivos das prorrogações e o aging, para atualizar o gráfico 
com as informações: 

 
 

3.3.5.14 PRORROGAÇÃO POR REGIONAL 
Na prorrogação por regional, é feita a apuração dos últimos 6 meses por regional, onde colocamos 
as seguintes informações: 

 
 

 

 

 
3.3.5.15 OS PROCESSOS JUDICIAIS SÃO OS CLIENTES QUE ESTÃO EM AÇÃO 

JUDICIAIS.  
Os processos judiciais são os clientes que estão em Ação judiciais.  
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No caso dos clientes que estão no processo interno, enviamos uma planilha mensalmente 
para que o setor jurídico para que eles possam atualizar os processos e os que estão na 
assessoria jurídica “ABE” como (ação judicial), esses deverão ser acompanhados no site. 
 

3.3.5.16 MAIORES DEVEDORES. 
Os maiores devedores são apurados no 2 dia útil de cada mês, o intuito é identificar os clientes que 
estão com mais acima 5 mil em aberto do mês antecedente. 
Sendo assim, os valores deverão ser extraídos da planilha “Book Fechamento Belliz e Maestral, 
onde deverá considerar os clientes das empresas Belliz e Maestral, sendo estes em aberto e a 
vencer. 
 
1º Passo entrar site do BI http://bi.bellizcompany.com.br:9090/qlikview/login.htm   que estará no 
caminho C:\SHP-Financeiro\CR\Senha de Acesso. 
 
Clicar em contas a receber: 

 
 
E deverá parametrizar a planilha conforme especificado abaixo. 
Lembrando que a data corte será o mês e ano que está fechando o book e essa planilha deverá ser 
exportado para Excel. 
 

 
Ao exportar o documento para o Excel, deverá classificar a planilha deixando-a e uma forma que 
fique os valores dos vencidos com mais de 5mil. 

http://bi.bellizcompany.com.br:9090/qlikview/login.htm
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Lembrando que o BI que a classificação dos clientes é por rede, sendo assim, será necessário 
conhecer ou ter um relatório das redes para que possa te auxiliar na análise de cada cliente, pois o 
intuito da planilhar e ter um panorama dos clientes que fecharam o mês com mais de 5 mil em 
aberto e nesse relatório coloca-se as tratativas que foram afirmadas com esse cliente durante o 
mês.  
Segue abaixo a planilha formatada. 

 
 
Obs: Checklist das informações que estão na planilha que foi extraída do Bi, deverão ser 
comparadas (os valores e os clientes) com a planilha que o sênior (crédito e cobrança) envia para 
área contábil todos mês no fechamento do book e deverá ser salva em C:BELLIZ 
COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Maiores Devedores 
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4 REFERÊNCIAS 

• Não listado 

5 RISCOS 

• Não Listado  

6 CONTROLE DE RISCOS 

• Não Listado  

7 CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• Não Listado  

8 CONTROLE E RASTREABILIDADE 
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Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

IT-FIN-003-XX_DESCRIÇÃO - STATUS “B” 
PEFIN - ENVIO PARA O SERASA Financeiro  

https://sig.portalbelliz.com.br/i
ndex.php/2024/02/21/instruco
es-de-trabalho-do-financeiro/ 

Backup 365 Eletrônica 

IT-FIN-004-XX_DESCRIÇÃO - STATUS “K” 
ABE – ENVIO PARA ASSESSORIA 

JURÍDICA ABE 
Financeiro  

https://sig.portalbelliz.com.br/i
ndex.php/2024/02/21/instruco
es-de-trabalho-do-financeiro/ 

Backup 365 Eletrônica 

IT-FIN-005-XX_DESCRIÇÃO - STATUS “F” 
– MERCHANT – ENVIO 
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IT-FIN-006-XX_PROCESSO DE PERDA E 
AÇÃO JUDICIAL 
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