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Agora que os dados dos devedores ja estdo na aplicagdo, que tal conhecermos os
facilitadores da rotina de cobrancga? Como consultar, gerar relatérios e filtros que serdo
essenciais para oferecer agilidade e eficiéncia ao seu departamento de cobranga. Vocé
vera que nesse modulo ndo abordaremos o envio de cartas de cobranga, mas fique
tranquilo(a), mais adiante ha um maddulo construido exclusivamente para essa finalidade.
Nesse modulo veremos juntos os seguintes temas:

1) Consultando o extrato de pagamentos
2) Consultando as cotas em aberto

3) O que sdo apontamentos?

4) E possivel controlar os protestos?

5) Emitindo o relatério juridico

6) Parcelamentos

7) Emitindo o termo de acordo

8) Encerrando os acordos

Disponivel em A Receber > Rateio o menu tem a finalidade de demonstrar os registros
financeiros de determinada unidade, ou seja, boletos emitidos, pagos ou ndo, com ou sem
processo de cobranca gerados. A consulta ao extrato de unidade podera favorecer a
analise do histérico de pagamento da unidade, como, por exemplo, quando apresentar
uma solicitagdo de abono de multas, somente autorizada mediante pontualidade de
determinado periodo.

Grande dica € utilizar as funcdes relacionadas, para que por meio do cadastro da unidade,
dessa forma o usuario podera transitar por varios menus sem a necessidade de redigitar
o codigo do condominio, bloco ou unidade.

Disponivel em A Receber > Cobrancga > Inadimpléncia > Consulta de Cotas em Aberto o
menu tem a finalidade de demonstrar em tela os recibos e valores pendentes de
determinado periodo, podendo ser acessado diretamente do cadastro de unidades, por
meio do uso das fungdes relacionadas, grande facilitador ja visto anteriormente.

Para consultar basta o usuario selecionar a unidade pretendida, bem como alterar, se
assim for conveniente, o periodo de vencimento, que por padrdo é preenchido pelo
sistema de 01/01/1900 até a data atual, visando demonstrar todos os recibos vencidos,
e a data de calculo (preenchido automaticamente com a data atual).

Para simulacgdes de valores visando negociacdes, o usuario podera contar ainda com a
indicacdo de outro indice para calculo da ATM — atualizagdo monetaria diferente do
padrao ou daquele inserido como usual no cadastro do condominio, além de informacdes
de percentual de multa diferente daquelas inseridas nas emissdes. Por exemplo, se em
determinada negociagao de quitagao de valores em aberto o sindico autorizar 0 abono da
multa por atraso, cobrando somente as demais moras, o usuario podera inserir 0% no
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campo multa, assim, o sistema ignorara o percentual de multa estabelecido na emisséo,
aplicando o percentual ora informado.

O apontamento juridico ou acordo é realizado automaticamente no ato da geragao de
determinado processo de cobranga, de acordo com o tipo de processo, juridico ou acordo.
Como sera visto mais adiante, os processos gerados como tipo especial, voltados a
segundas vias e cartas de cobranga nao geram tal apontamento. Caso o usuario desejar
inserir tal apontamento de modo manual, o que se trata de grande diferenciador para os
relatorios e demonstrativos de débitos, ja que os interessados receberao a informagao do
status da cobranga, basta utilizar o ultimo grupo de informacdes da tela da consulta de
cotas em aberto, denominado como apontamento, na caixa de selegao havera trés
opgdes (nenhum, acordo ou juridico), apds selecionar basta clicar em ok.

Disponivel em A Receber > Cobranga > Protesto, o menu tem como finalidade apontar que
o recibo esta em protesto, bloqueando sua emissao ou seu parcelamento. Para informar
ao sistema que o titulo esta em protesto, basta utilizar os filtros da tela acima e marcar o
recibo em questao.

Disponivel em A Receber > Cobranga > Inadimpléncia > Relatério Juridico, 0 menu tem a
finalidade de gerar relatérios contendo informacdes relacionadas a débitos, simulagdes
de calculo, estimativa de cobranca de outras despesas, como horarios, ou campos para
registro de dados importantes.

E possivel fazer simulagdes de célculos utilizando indices econémicos diferentes dos
padrdes, cadastrados no menu Sistema, ou cadastrados no proprio Condominio, bem
como aplicagdo de multas diferentes daquelas utilizadas nas emissdes relacionadas ao
débito em aberto. Ainda na tela o usuario podera incluir honorarios em percentual ou
valores nominais, imprimir percentuais dos calculos e mencionar outras despesas, sem
a necessidade de geracao de registros avulsos.

Utilizando-se o titulo e 0 campo observagdes a serem impressos no relatério, o usuario
podera, por exemplo, informar a validade dos valores contidos no relatério, de suma
importancia principalmente no atendimento do devedor que solicitar por escrito os
valores em aberto de sua unidade.

Antes de gerar qualquer processo, verifiqgue os Parametros disponiveis em A Receber >
Processo de Cobranga > Geragdo de Processo, para que as opgdes atendam as
necessidades da empresa.

ApoGs cadastrar as emissdes e recibos, considerando as opgdes mencionadas no item
anterior, acesse A Receber > Cobranca > Consulta de Cotas em Aberto e informe as datas
e periodos do acordo firmado, ou seja, as datas retroativas. Com o uso das funcdes
relacionadas, selecione “Geragdo de Processo de Cobranga”. Nesse momento sera
possivel informar cobrangas de “outros langamentos” como custas e honorarios e o
numero de parcelas em questao.

Apos a geragao, utilize as fungdes relacionadas, menu vertical a esquerda, para acessar
A Receber > Processo de Cobranca > Manutencao de Processo de Cobrancga. Analise
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valores e, caso necessario, aplique ajustes nos campos de descontos disponiveis na
primeira aba. Na aba “Parcelamento” é possivel editar os numeros das parcelas, datas e
valores, para que obedecam ao acordo firmado anteriormente. Lembre-se: o valor total e
o valor do parcelamento deve ser o mesmo!

Disponivel em A Receber > Cobrancga > Processo de Cobranga > Confisséo de Divida, o
menu tem como finalidade formalizar parcelamentos e acordos, visando torna-los
executaveis. Embora acessiveis por meio do menu mencionado anteriormente, 0s
especialistas Ahreas recomendam o uso das fungdes relacionadas da propria tela de
manutencgao do processo de cobranca, ou de geracao.

Basta o usuario informar ou selecionar o processo de cobranga e optar por um dos
modelos criados com o auxilio do SIGADM Complementos. Caso tenha sido utilizado o
facilitador das fungdes relacionadas nao sera necessario sequer informar o numero do
processo de cobranca, que vira automaticamente.

Com o auxilio do SIGADM Complementos também é possivel elaborar modelos
apropriados a empresa, com grandes alternativas de personalizagdo, junto ao menu
Ahreas Adm Condominios > A Receber > Cobranga > Certidoes e Procuragoes.

Para excluir ou encerrar processos gerados, desde que nao haja parcelas pagas, podera
0 usuario comandar o botdo excluir, simbolizado pela lixeira. Existindo parcelas pagas, o
sistema ndo mais permitira que o usuario exclua o processo, mas sim o encerre. No ato
da exclusao ou do encerramento, o sistema apresentara em tela flag optando pela
geracao do arquivo de baixa, ou seja, o pedido ao banco do cancelamento dos recibos.
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Conceito

Disponivel em A Receber / Cobranga / Cartas de Cobranga, o menu tem a finalidade de
parametrizar, emitir, controlar e automatizar o envio de cartas de cobranga, que poderéao
ser efetuadas fisicamente ou por e-mail.

1 — Pardmetros gerais

Apds acessar 0 menu acima, selecione o botao parametros para informar ao sistema as
configuragdes gerais e individuais para a geragao das cobrangas.

>> |nicialmente edite os parametros gerais do sistema que contém na primeira aba a
quantidade de dias de vencimento, das cartas que forem solicitadas em formato de
boleto, data a contar da data de emisséo. Abaixo desse campo ha um flag solicitando a
geragao do arquivo de remessa de cobranca no ato da emissao da carta de cobranga em
formato de boleto, grande facilitador a usuarios que pretendem utilizar cartas de cobranca
por meio de boletos bancarios;

N&o se esqueca de acessar as duas abas seguintes para inserir as caracteristicas que
melhor convier a sua administradora, feito isso, acesse os parametros individuais dos
prédios.

Par&metros Gerais - Carta de Cobranga

Etiquetas Protocolo

Somente para carta com boleto bancdrio

Vencimento a partir de |1_| dias apds o data de emisséio
Gerar arguivo de remessa de cobranga
Quantidade de linhas do quadro de débito
Impresséo [PDF]:|)—\|{Solnente frente e verso)
Opgoes

[ Impresséo frente e verso
[ | Gerar PDF por condominio
[_| Classificacdo por ordem de tipo de correspondéncia

[l Impresséio das cartas de cobranca apds o Gltimo modelo

Impressdo / Arquivo

® Impressto (PDF) O Arquivo (Bureau Gosoft)

*Gravar <« Voltar
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2 — Parametros individuais

Apos selecionar o condominio desejado o sistema mostrara os parametros individuais
gue poderao ser replicados aos demais condominios.

>> O primeiro grupo de informacdes refere-se a habilitagdo da impressao da carta de
cobrancga, uma vez que determinados condominios poderao nao requerer tal servigo da
administradora, como a contratagao de cobrangas externas ou afins;

>> Na sequéncia o usuario podera determinar o tipo de correspondéncia que devera ser
utilizado. E possivel ainda determinar a forma de pesquisa dos recibos, se por vencimento
ou data limite de pagamento. Apds, o usuario determinara se as cartas deverdo ser
enviadas para o endereco de cobranga, correspondéncia ou locatario, o valor padrao
encaminhado pelo sistema é o envio das cartas para o endereco de cobranga, conforme
visto no Cadastro de Unidade.

Ainda ha a possibilidade de mencionar, embora ndo obrigatorio, o titulo e quadro livre a
critério do usuario.

Para insercao de um novo modelo o usuario devera comandar “Inserir novo modelo de
carta”. Para alteracdo de modelos ja existentes, devera selecionar o icone de lapis. O
usuario podera compor varios modelos, que serdo sequenciais, nao é possivel excluir
modelos de cartas que nao sejam o Ultimo, ou seja, € possivel visualizar na figura trés
modelos de cartas e 0 simbolo da lixeira referente a exclusado esta apenas disponivel na
ultima, dessa forma, para exclusao de cartas, é necessario excluir da ultima para primeira.

Pardmetros - Carta de Cobranga

[ Condominio: 0002 - Condominio Saint Thomas }

Parametros ndo definidos ®

Somente para carta com boleto bancdrio

Wencimento a partir de[:]diqs apds a daota de emisséo
Emisséo de carta de cobranga Tipo de correspondéncia
Emitir: S\miv Tipo: m
Forma de pesquisa dos recibos Enviar para o enderego de
O Vencimento ® Data limite Cobranca [ Correspondéncia  [J Locatdrio

Quadro livre

Modelos
Considerar dias de prazo na apuracéo dos modelos

Carta Titulo da carta Dias para envio Texto anterior Texto posterior
Nenhum registro foi encontradal
& < Pc‘lglrc:[l :\de 1> » has [99 \

+Inserir nove modelo

) Gravar pardmetros também para outros condominios

*Gravar <« Voltar
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3 — Unidades nédo optantes

E possivel determinar no cadastro da unidade (Cadastro / Cadastro Unidades) se o imovel
esta ou ndo suscetivel ao recebimento de cartas de cobranga. Caso for desmarcado o
flag de recebimento de carta de cobranca, é fundamental que o usuario informe o campo
de observacao e data de expiragcdo do comando, visando manter gestdo de comunicagao
conveniente.

4 — Emissao de cartas

Para emissao das cartas de modo manual devera o usuario informar a data da emissao
da carta, que por padrao € inserido pelo sistema como a data atual, a data do vencimento
do boleto bancario, que somente sera utilizada quando houver o layout de carta de
cobranca com boleto, automaticamente ja preenchida com os parametros determinados
anteriormente. O intervalo de condominios e o periodo de pesquisa de débito.

Ainda ha outras opgdes como, por exemplo, aimpressao frente e verso, a partir do nimero
especifico para impressao de etiquetas, a impresséo de todas as unidades independente
da forma de envio, como e-mail, a sele¢cdo do advogado responsavel, a saida impressao
PDF, bureau ou ambos, a sele¢do por gerente ou ainda o processamento de condominios
com cadastros de inadimpléncia em implantagao.

Vale ressaltar que embora o sistema tenha sido edificado para automatizacao das cartas
€ necessario que o usuario faca a gestdo da cobranga antes de seu processamento,
como, por exemplo, verificar se os boletos que foram objetos de geragao de processo de
cobranga e enviados juntamente com as cartas foram pagos e se aqueles ndo pagos, que
ultrapassaram a data limite de pagamento, foram devidamente excluidos.

Emiss@o da Carta de Cobranga

Data da carta Condominio
Emisséo:[01/04/2021 [ Inicial: C] Q, Final: D Q,
Carta com boleto bancdrio Bloco Perfodo

Vencimento: |02/04/2021 EI ? Inicial:| | A, Inicial:
Fil‘l&]t“ | A Final:
Opgoes
O Impresséo frente e verso Imprimir etiqueta a partir da posigéo: | |

) Impresséo para todas as unidades, independente da forma de envie da carta de cobranca
{Ndio serfo solicitados os envios de e-mails)

Advogado responsdvel pelo condeminio

Nimero OAB: [ ] | Secciio ‘ | ?
Impressdo / Arquivo
@ Impressco (PDF) @] Arquivo (Bureau Gosoft) O Ambos
© Mais opcdes
* Gravar Solicitagdes ' Processar ";j Processar em 2° Plano # Pparametros |T' Reenviar Cartas

) \.)L Exclusdo Controle Cartas Enviadas
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5 — Resultado do processamento

No ato do processamento o sistema disparara por e-mail as cartas que assim tiverem
selecionadas no Cadastro de Unidades, desde que tenha havido contratagao do produto.

>> Ao processar as cartas de cobranca o sistema alimentara automaticamente o controle
de cartas, registrando as informacoes, visando prestar contas e contar as sequéncias de
cartas. Todavia, caso o processamento tenha sido efetuado de modo equivocado, podera
0 usuario comandar a exclusao desse registro e reenvia-las.

6 — Reenvio

Selecione a exclusdo do controle de cartas enviadas, mencionando o intervalo de
condominios e periodo de envio.

>> Caso desejar reenvia-las, antes do novo processo, o usuario devera comandar reenviar
cartas. Informando os critérios solicitados na tela, como periodo de emissao da carta e
selecionando com o auxilio do flag lateral esquerdo quais cartas desejara reenviar.

(" Emissdo da Carta de Cobranca

Data da carta Condominio
Emissdo: (01/04/2021 E Inicial: D Q, Final: D Q,
Carta com boleto bancdrio Bloco Periodo

Vencimento:|02/04/2021 E ? Inicial:|' | :_J,' Inicic:l:

Final: | | Q, Finc:l:
Opgides

OJ Impressdo frente e verso Imprimir etiqueta a partir da posicdo: | |

) Impresséo para todas as unidades, independente da forma de envio do carta de cobranca
{Mdo serdio solicitados os envios de e-mails)

Advogado responsdvel pelo condominio

LY

Numero QAB: | Q, Seccdio: | | ?

Impressdo / Arquive

O] Impresséoe (PDF) O Arquivo (Bureau Gosoft) O Ambos

© Mais opgdes

* Gravar Solicitages W Processar f_ "": Processar em 2° Plano 7/ parametros |_T_ Reenviar Cartas

b, ,-J' Exclusao Controle Cartas Enviadas




