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Apresentação 

O processo de cobrança é realizado através das rotinas 1214 - Acompanhamento de cobrança ,  1213 – Carta de Cobrança  

e 1215 - Relatorio de Acompanhamento de Cobrança, onde é definido o agente,  realizado o acompanhamento e a emissão de 

relatórios, cartas e envio de e-mail´s para devida cobrança.  

 

Tabela de Alterações 

Data Versão Descrição 

17/10/2018 v.1.0 Criação do documento 

 

 

1. Procedimentos iniciais 

 

Antes de realizar o processo de cobrança,realize os seguintes procedimentos; 

 Atualizar as rotinas: 

 Rotina 1214 – Acompanhamento de cobrança  a partir da versão 29  do Winthor; 

 Rotina 1213 – Carta de Cobrança  a partir da versão 29 do Winthor; 

 Rotina 1215 – Relatorio de Acompanhamento de Cobrança a partir da versão 29 do Winthor,  

 Rotina 530 – Permnitir Acesso a rotina a partir da versão 29 do winthor. 

 

 Liberar acesso às permissões na rotina 530 – Permitir Acesso à Rotina. 
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2. Acompanhamento de cobrança  

A rotina 1214 – Acompanhamento de cobrança  tem como objetivo registrar o acompanhamento de cobranças feitas 

com clientes, ou seja, ao selecionar um título de um cliente que esteja em atraso, o usuário irá fazer o contato com o 

cliente através de algum meio de comunicação, e posteriormente registrará este contato na rotina 1214, onde manterá 

um histórico e acompanhamento desses contatos de cobrança. 

2.1 Acesse a rotina 1214 – Acompanhamento de Cobrança, selecione a filial e preencha os demais campos conforme 

necessidade; 
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2.2 Preenchido os campos clique o botão Pesquisar e selecione um título; 
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2.3 Para realizar a edição do agente de cobrança, selecione um título e clique o botão Editar Agente de Cobrança; 

 

 

2.4 Selecione o agente de cobrança e clique o botão Confirmar; 
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2.5 Confirme a associação dos títulos; 

 

 

2.6 Para realizar a simulação selecione um título e clique o botão Simulação; 
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2.7 Na tela Simulação de Recebimento, informe o cliente, preencha os demais campos conforme necessidade e clique o 

botão Pesquisar; 

 

  

2.8  Selecione o título a ser desdobrado e clique o botão Inciar simulação; 
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2.9 Na tela Forma de Pagamento preencha os campos com informações necessárias e clique o botão Confirmar; 

 

 

2.10 Para realizar a edição do título,  clique o botão Editar e ou Exclusão clique o botão Excluir. 
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2.11 Após realizar a edição do recebimento clique o botão Imprimir. 

2.12 Para realizar o acompanhamento da cobrança, selecione a filial , preencha os campos, clique o botão Pesquisar, 

selecione um título e clique o botão Acompanhar.  

 

2.13 Na tela de acompanhamento de cobrança,acesse a Aba Incluir Contato de Cobrança para realizar a inclusão do 

contato; 
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2.14 Na Aba Extrato Contatos de Cobrança, será apresentado um resumo dos  contatos efetuados com o cliente e as 

ações efetuadas no momento. Esta aba também poderá ser visualizada através da rotina "1203 - Extrato de Cliente". 

Constam os seguintes filtros da caixa "Critérios de Pesquisa"; 
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2.15 A Aba Observações de Venda será apresentada informações inseridas na rotina "316 - Digitar Pedido de   

Venda".Esta aba é  composta pelos  campos desabilitados e  preenchidos: "Título", "Pedido" e um    campo com o  

registro das observações. Consta ainda o  botão "Cancelar", para fechar a tela e retornar à tela principal; 
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2.16 A Aba Transferências irá apresentar a grid com o histórico de transferências de notas fiscais do cliente entre 

carregamentos, realizado através da rotina 905 -  Transf. NFVenda entre  Carregamento. Consta também nesta aba o 

botão Cancelar que, quando clicado, retornará à tela principal; 
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2.17 A Aba Associação a DNI irá apresentar a grid com uma lista de DNI não conciliados relacionados à associação; 

2.18 Para alterar o contato do cliente que irá realizar o acompanhamento na tela principal de acompanhamento, clique o 

botão Telefones e Contatos; 

 

2.19 Na tela seguinte preencha os campos conforme necessidade e clique o botão Confirmar; 
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2.20 Para utilizar o processo de e-mail é necessário fazer a parametrização das contas de e-mail da filial na rotina 132; 

- 2348 – Dominio de E-mail 

- 2436 – Endereço SMTP 

- 2437 – Porta SMRTP 

- 2435 – Senha do E-mail da NF-e  

- 2434 -  Usuário do E-mail  

2.21 Para realizar a configuração do e-mail, na tela principal da rotina clique o botão Configurações do e-mail; 

2.22 Preencha os campos conforme necessidade e clique o botão Confirmar; 

 

Observação: o processo de envio de e-mail na rotina 1214 tem como objetivo comunicar os envolvidos, podendo ser o 

Supervisor, RCA, Agente de Cobrança ou o Cliente, sobre o contato que foi feito e registrado na rotina na tela de 

acompanhamento. 
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3. Carta de Cobrança  

A rotina 1213 – Carta de Cobrança  tem como objetivo facilitar a comunicação com os clientes de títulos em aberto, 

através do processo de envio de Cartas de Cobranças e Boleto via e-mail. 

 

3.1 Acesse a rotina 1213 – Carta de Cobrança, selecione a filial,  o período de emissão e/ou o período de vencimento;  
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3.2 Informe a cobrança e o cliente e preencha outros campos conforme necessidade; 

 

 

3.3 Selecione o modelo de carta desejado e clique o botão Emitr; 
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3.4 Para realizar a inclusão de faixa de atraso,  selecione um modelo de carta  e clique o botão Extras; 

 

Observação: ao marcar o modelo de carta Por Faixas de Atraso, irá apresentar as opções de Atraso e Aviso de 

Vencimento.  

3.5  Selecione a opção Configurar E-mail para Envio; 
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3.6 Na tela Configurar e-mail para envio preencha as informações e clique o botão Confirmar; 

 

3.7 Para definir a Faixa de atraso, clique o botão Extras e selecione a opção Definir Faixas de atraso/Vencimento; 
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3.8 Na tela Faixas de Atraso clique o botão Incluir; 

 

 

3.9 Na tela seguinte preencha os campos, informe o tipo de geração, tipo de faixa; 
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3.10 Para realizar a edição da carta de cobrança ou restauração d modelo clique  o botão          ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.11 Para realizar a impressão do relatório de Faixas de Atraso clique o botão Emitir Relatório; 

 

 

 

 

 

 



TUTORIAL PROCESSO DE COBRANÇA      

 

                       
 

 

RQ.GBC.001 v.1.2 

 

Página 20 de 21 

© Todos os direitos reservados. – PC Sistemas – v.1.0 - Data: 17/10/2018 

Capacitação Continuada: A PC Sistemas disponibiliza soluções em treinamento, atrasvés de modalidades de ensino que vão ao encontro da necessidade específica do cliente, 
buscando satisfazer seu objetivo na relação de investimento x benefíocio. São oferecidos cursos presenciais e à distância. Os treinamentos presenciais podem ser ministrados em 
todos os centros de Treinamentos da PC ou na empresa do cliente (In Loco). Conheça nossos programas de capacitação continuada, acessando o site www.treinamentopc.com.br 

3.12 Para realizar a impressão da carta de cobrança selecione o botão Emitir; 
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4. Relatório de Acompanhamento de Cobrança 

A rotina 1215 – Relatório de Cobrança  tem como objetivo demonstrar todo registro de cobrança realizado através do 

processo de cobrança de títulos, apresentando relatórios para acompanhamento e tomadas de decisões. 

 

4.1 Acesse a rotina 1215 – Relatório de Acompanhamento de Cobrança, informe o período, preencha os campos com 

demais informações e clique o botão Emitir; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estamos à disposição para mais esclarecimentos e sugestões. 

 

Fale com a PC:  www.pcsist.com.br 
Central de Relacionamento - (62) 3250 0210 

Mantenha o WinThor Atualizado, assim você proporciona o crescimento 
da sua empresa através de soluções criadas especialmente para o seu negócio! 

http://www.pcsist.com.br/

