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Acesse o site: cobranca.atcsadvogados.com.br; 

Login: E-mail;
Senha: 5 (cinco) primeiros digitos do CPF.
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Login na Plataforma
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http://cobranca.atcsadvogados.com.br/
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Clique em Carteiras;

Criar Carteira.
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Criando Carteira - Exclusivo para o Advogado2
Carteiras são conjuntos de faturas de condôminos inadimplentes, que foram migradas para a cobrança extrajudicial.
A importação dessas carteiras ocorre, via upload de arquivos ou integração com o sistema da Administradora.



Preencha os dados necessários. Ec é o nome do Credor ( Administradora). Campo nome é o nome
da carteira,para ser encontrado em uma busca futura. Ex.: Inadimplência Jan/2025. Campo
descrição pode ser inserida alguma informação adicional;

É importante escolher o tipo de arquivo de importação antes de enviá-lo para a plataforma.
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Criando Carteira - Exclusivo para o Advogado2
Carteiras são conjuntos de faturas de condôminos inadimplentes, que foram migradas para a cobrança extrajudicial.
A importação dessas carteiras ocorre, via upload de arquivos ou integração com o sistema da Administradora.
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Pode ser acrescentado mais que um PDF’s;

Vencimento: Data de vencimento de todas as faturas que serão geradas no processo de importação
para a carteira;
Dívida até: O sistema identifica como inadimplentes as cobranças com vencimento dentro da data
indicada ou anteriores, gerando novas faturas de cobrança extrajudicial. A Administradora define essa
"janela" de cobrança durante a negociação com a ATCS.
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Criando Carteira - Exclusivo para o Advogado2
Carteiras são conjuntos de faturas de condôminos inadimplentes, que foram migradas para a cobrança extrajudicial.
A importação dessas carteiras ocorre, via upload de arquivos ou integração com o sistema da Administradora.
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Exemplo: Boletos com 60 dias de atraso.
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Após a criação da carteira, o Advogado-Operador, precisa repassar a propriedade para a Administradora. 
Para isso, dentro do campo “Carteiras”, vá no campo “Ações” e clique no ícone indicado

No novo campo, basta o Operador escolher o EC desejado e clicar em “Mover”.
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Carteira - Transferência de Titularidade- Exclusivo para o
Advogado
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Clique em Carteiras;

Localize a carteira desejada e clique no ícone indicado para abrir a carteira.
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Emitindo Cobranças - Exclusivo para o Advogado3
Após criação das faturas nas carteiras, as mesmas devem ser emitidas, para que sejam gerados os códigos de barra, Pix QrCode e 
Link de Cartão de Crédito, ficando disponíveis para pagamento;



Selecione as cobranças que deseja emitir e clique em “Emitir Cobrança”;

Após emissão, o operador pode enviar individualmente ou em lote, todas as faturas emitidas.
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Emitindo Cobranças - Exclusivo para o Advogado3
Após criação das faturas nas carteiras, as mesmas devem ser emitidas, para que sejam gerados os códigos de barra, Pix QrCode e  Link de
Cartão de Crédito, e fiquem disponíveis para pagamento;
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Na plataforma: https://login.atcsadvogados.com.br,  acesse o menu esquerdo, clique em “Carteira de
Cobrança> Ver Carteiras”;

Após identificar a carteira desejada no campo de pesquisa, clique no ícone indicado e selecionar “Abrir
Carteira”.
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Enviando Cobranças - Exclusivo para o Advogado3
O processo de envio de cobranças está sendo realizado pela plataforma antiga, devido ao processo de migração de plataformas.
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http://login.atcsadvogados.com.br/
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Após a abertura da carteira, selecione a(s) faturas(s) que deseja enviar, clicando individualmente
sobre cada uma, ou em “Selecionar todos” ao final da página;

Após seleção, no canto superior direito da pagina, selecione “Ações em Lote” e clique 
em “Enviar Cobrança”.
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Enviando Cobranças - Exclusivo para o Advogado3



Basta selecionar o template de notificação desejado. Em caso de não ter ou desejar escrever uma
mensagem nova, basta escrever e selecionar a opção “Quero salvar esta mensagem como template”;

Após o término da etapa anterior, basta selecionar a opção “E-mail”, digitar a palavra de segurança e
confirmar o envio. Os devedores irão receber a cobrança.
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Enviando Cobranças - Exclusivo para o Advogado3
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Clique em “Carteiras”, busque a carteira desejada, clique no ícone em formato de “Pasta” para abrir.

Dentro da carteira, busque a fatura desejada, clique em “Ações → Ver Fatura ou Copiar Link da Fatura”.
Copiando, facilmente a URL do link pode ser compartilhada via WhatsApp, SMS ou E-mail.
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Ver + Copiar Link da Fatura 4

2
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4

Boleto

PIX QRCode

Cartão de Crédito

Ver + Copiar Link da Fatura 



Dentro de uma carteira, identifique a fatura que deseja visualizar seu histórico, utilizando a aba “Procurar”;

Após identificar a fatura, clique em “Ações -> Ver Histórico”.
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Ver Histórico + Fazendo Comentário5
O sistema registra automaticamente todos os eventos vinculados à criação da fatura, incluindo data de envio, abertura e visualização pelo
devedor, data de pagamento, status de aprovação de acordo etc. Além disso, permite a inserção de comentários, que podem ser utilizados
pelo advogado e pela administradora para registro de informações.
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Selecione a opção “Ver Histórico”;

Além de poder visualizar o histórico, terá a opção de “+Adicionar” para fazer qualquer comentário.
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Ver Histórico + Fazendo Comentário
O sistema registra automaticamente todos os eventos vinculados à criação da fatura, incluindo data de envio, abertura e visualização pelo
devedor, data de pagamento, status de aprovação de acordo etc. Além disso, permite a inserção de comentários, que podem ser utilizados
pelo advogado e pela administradora para registro de informações.



Dentro de uma carteira, identifique a cobrança que deseja criar um acordo, utilizando a aba
“Procurar”; 

Após identificada, clique em “Ações”.
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Acordos - Criação - Exclusivo para o Advogado6
É possível, a partir de uma fatura gerada, criar um acordo em condições de pagamento diferentes da originalmente disponível. Por
exemplo, quando o devedor não possui saldo à vista ou limite no cartão de crédito, e faz uma proposta composta por Entrada + Parcelas
futuras; Todo acordo, após criado, precise ser submetido à aprovação do síndico.
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Selecione a opção “Criar Acordo”;

Na tela de criação de acordo, as informações já vem preenchidas em sua maioria.

1

2

Acordos - Criação - Exclusivo para o Advogado6
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Em 'Parcela de Honorários', o operador define o valor integral dos honorários e a data de vencimento.
Clique em “Adicionar”, depois, clique em “Configurar Parcelas”, para gerar as faturas do saldo devedor;

Esse processo é ocorre quando o devedor não possui saldo à vista ou limite no cartão de crédito, e faz uma
proposta composta por Entrada(honorários) + Parcelas futuras;
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6 Acordos - Criação - Exclusivo para o Advogado
Caso 1 - Honorários a Vista e Parcelamento da Dívida 



Em “Configurar Parcelas”, insira o valor da parcela e o número de parcelas que o devedor deverá pagar;

Importante enfatizar que nesse caso, o campo de honorários deverá estar zerado, pois o mesmo já foi
adicionado anteriormente em “Parcela de Honorários”. 
Ao finalizar, clique em “Adicionar Parcelas” e depois, “Criar”.
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6 Acordos - Criação - Exclusivo para o Advogado
Caso 1 - Parcelamento de Dívida e Honorários a Vista
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Exemplo de “Parcela de Honorários”.1

6 Acordos - Criação - Exclusivo para o Advogado



Em 'Parcela de Honorários', o operador irá ignorar completamente está etapa e vai direto para
“Configurar Parcelas”;

Esse processo ocorre quando a negociação é concluida com parcelamento total da dívida e honorários.
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6 Acordos - Criação - Exclusivo para o Advogado
Caso 2 - Parcelamento de Dívida com Honorários
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6 Acordos - Criação - Exclusivo para o Advogado
Caso 2 - Parcelamento de Dívida e parcelamento dos Honorários

Em “Configurar Parcelas”, insira o valor da parcela e o número de parcelas que o devedor deverá pagar;

Importante enfatizar que nesse caso, o campo de honorários deverá estar em 20%, pois serão pagos
com as parcelas da dívida. Ao finalizar, clique em “Adicionar Parcelas” e depois, “Criar”.
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Após a criação do acordo, acesse a opção “Acordos” na página inicial, busque o acordo desejado, o
mesmo se encontra com o status “Pendente”, abra a carteira de acordos, clicando no ícone indicado.

Após a abertura da carteira, clique em “Enviar Proposta de Acordo”
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6 Acordos - Aprovação - Exclusivo para o Advogado

2 2



Após seguir a etapa anterior, preencha com os dados do síndico, nome e e-mail, e preencha o e-mail do
responsável da administradora;

Selecione um template existente ou redija um novo e-mail, inserindo o assunto e o conteúdo. Após conclusão,
basta enviar a proposta que será direcionada aos e-mails indicados;

Após um acordo ser criado, a cobrança original é baixada (cancelada) automaticamente.
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6 Acordos - Aprovação - Exclusivo para o Advogado
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6 Acordos - Aprovação - Exclusivo para o Advogado



O email de aprovação de acordo, será encaminhado ao endereço indicado na etapa anterior, contendo
um link para a tela de “Informações da Cobrança”. Nesta tela, o síndico poderá realizar o download do
extrato da dívida, rejeitar ou aprovar a proposta.
Em “Aprovar Acordo”, o síndico receberá um token no seu email, que deverá preencher no campo abaixo;
Em “Rejeitar Acordo”, o síndico deverá descrever o motivo da rejeição e/ou fazer uma Contra Proposta.
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Acordos - Aprovação - Exclusivo para o Advogado
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Na pagina inicial, é possivel selecionar o menu “Acordos”.

Acompanhanhe nesta tela o status de cada acordo criado. Também é possível alterar o status
manulamente, em casos específicos nos quais o síndico não acessa o link de aprovação.
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6 Acordos - Status - Exclusivo para o Advogado
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É possível filtrar os acordos por status. Ao clicar em “Ver” em qualquer um dos status disponíveis, o
sistema exibirá apenas os acordos correspondentes àquele status selecionado.1

6 Acordos - Status - Exclusivo para o Advogado



1

É possível filtrar os acordos através da cabeçalho de cada segmento. Ao passar o mouse, será possivel
clicar nos 3 (três) pontos, abrindo uma nova aba com diversas opções de filtro1

6 Acordos - Status - Exclusivo para o Advogado



Dentro da carteira, identifique a cobrança que deseja gerar uma 2ª via, utilize a aba “Procurar”; 

Após identificada, clique em “Ações”.
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Gerar 2ª Via 7
O pedido de gerar uma 2ª via vem do devedor que deseja pagar sua dívida mas perdeu o prazo de vencimento, solicitando assim, um novo
vencimento para que possa efetuar o pagamento da mesma.
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Selecione a opção “Gerar 2ª Via”;

Na tela de criação de segunda via, as informações já vem preenchidas, sendo necessário alterar 
a data de vencimento;
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Gerar 2ª Via 7

1

Após uma 2ª via ser criada, a cobrança original é baixada (cancelada) automaticamente.3
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No menu inicial, clique em “Carteiras”, busque a carteira desejada, clique no ícone em formato de
“Pasta” para abrir a carteira;

Escolha a cobrança que deseja cancelar, clique em “Ações” e selecione “Baixar Cobrança”;

Após informar o motivo, clique no botão “Baixar”.
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Baixa na Cobrança8
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Escolha a cobrança na qual deseja visualizar o extrato de dívida, clique em
“Ações” e selecione “Download Extrato Dívida”;

Após clicar, será baixado em PDF um extrato da dívida.
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Download Extrato Dívida9

2
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No menu inicial, clique em “Carteiras”, busque a carteira desejada, clique no ícone em formato de
“Pasta” para abrir a carteira;

1



Download Extrato Dívida9

Extrato de Dívida

Nome Devedor: GILMARA DE JESUS MAGALHAES

CPF/CNPJ Devedor: 02522597779

Descrição: 1163 - COND. EDIF. AGAVE | 103/0

E-mail: contasapagar-locacao@novi.adm.br

Valor Total Cobrança: R$ 30.998,86

Valor Juros: R$ 4.682,70

Valor Multa: R$ 374,36

Valor Original: R$ 18.719,78

Valor Honorários: R$ 5.163,98

Data Geração do Relatório:24/03/2025

Data

10/09/2022

10/09/2022

10/09/2022

10/09/2022

10/10/2022

10/10/2022

10/10/2022

10/10/2022

Descrição

162Cota Condominial

setembro /2022

179Despesa de Correio

setembro /2022

390Fundo de Reserva

setembro /2022

544Cota Extra setembro

/2022

162Cota Condominial

outubro /2022

179Despesa de Correio

outubro /2022

390Fundo de Reserva

outubro /2022

544Cota Extra outubro /2022

R$ 3,39

R$ 3,39

R$ 86,28

R$ 86,28

Valor

Original

R$ 719,03

R$ 180,00

R$ 719,03

R$ 180,00

R$ 3,39

R$ 3,39

R$ 86,28

R$ 86,28

R$ 719,03

R$ 180,00

R$ 719,03

R$ 180,00

Valor

Principal

R$

14,37

R$

14,37

Multa

R$ 0,07

R$ 1,73

R$ 3,60

R$ 0,07

R$ 1,73

R$ 3,60

R$ 0,56

R$ 0,56

R$ 14,18

R$ 29,59

R$ 14,18

R$ 29,59

R$ 118,18

R$ 118,18

Atualização

Monetária
Juros

R$

255,48

R$

30,66

R$

63,96

R$

246,96

R$

29,64

R$

61,83

R$ 1,21

R$ 1,17

Valor

Total

R$

132,85

R$

277,15

R$

131,83

R$

275,02

R$ 1,11

R$ 5,23

R$ 1,10

R$ 5,19



Escolha a cobrança que deseja registrar o jurídico, clique em “Ações” e selecione “Registrar Jurídico”;

Após Registrar Jurídico, a cobrança é baixada automaticamente.
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Registrar Processo/ Jurídico Externo10
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2

Esse tipo de ação, é valida quando a cobrança extrajudical já esta em processo juridico e/ou quando tem um juridico externo. 
É necessário realizar esta operação para evitar cobranças indevidas.

No menu inicial, clique em “Carteiras”, busque a carteira desejada, clique no ícone em formato de
“Pasta” para abrir a carteira;
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Cobrança Rápida - Exclusivo para o Advogado11
No painel inicial, clique em “Cobrança Rápida” e selecione o emissor da cobrança (Credor);

Preencha os dados necessários. Insira corrretamente todos os dados do devedor  para que a cobrança
seja criada com sucesso. É importante preencher o percentual correto de honorários, para que o
valor correspondente seja direcionado ao escritório.

Ferramenta utilizada para cobranças individuais ou pontuais, composta por dívida + honorários.
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Cobrança Rápida de Honorários - Exclusivo para o Advogado12
No painel inicial, clique em “Cobrança Rápida de Honorários” e selecione Alvarenga Tavares como
emissor da cobrança;

2

Ferramenta utilizada para cobranças apenas de honorários.

Preencha os dados necessários. Importante preencher corrretamente todos os dados do devedor
para que a cobrança seja criada com sucesso. É importante preencher o percentual correto de
honorários, para que o valor correspondente seja direcionado ao escritório.
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Visualização dos Recebíveis13
No painel inicial, clique em “Extrato”;

É possível verificar o histórico das recuperações de dívidas, os créditos na conta digital e os
saques efetuados. Na barra superior, é possível selecionar períodos maiores e buscar a
recuperação da dívida digitando o condomíonio e unidade no campo de pesquisa.
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13
No canto superior direito, tem “Visualizar Conta Digital”;

É possível efetuar o saque das recuperações de dívidas, através do painel “Transferências”.

2

Visualização dos Recebíveis



Considerações Finais

Ações como: Gerar Acordo e 2ª Via, ao serem executadas, automaticamente,
cancela as cobranças anteriores, validando apenas a cobrança gerada;

Horário disponível para transferência: Dias úteis, de 09:00 às 16:00

No caso de Registro Jurídico, a fatura é baixada após a execução da ação;

Os gerentes devem informar ao escritório quais são os condomínios que os
mesmos representam;

Os gerentes devem informar ao escritório, qual o e-mail que receberá
em cópia os acordos gerados com os síndicos;

Login: e-mail;
Senha: Primeiros 5 (cinco) digitos do CPF.

Todas as ações são permitidas pelos gerentes, exceto aquelas que
estão marcadas como “Exclusivo para o Advogado”

14
1

3

4

6

7

2

5


