
Após o cadastro realizado pela agência, o cooperado receberá um e-mail de confirmação, 

contendo instruções de uso. Contendo o endereço de acesso, seu login é seu CPF ou CNPJ, em 

caso de PJ deve-se usar um “zero” a frente da numeração. A senha para o primeiro acesso é: 

senha  

Logo no primeiro acesso o sistema exige sua alteração. 

O Cooperado deve logar usando a opção “cooperado”. Em seguida é apresentado o perfil 

“Master Cooperado”. Onde ele deve acessar para cadastrar um usuário “operador” para a 

gestão da cobrança, emissão, impressão, cancelamentos etc. 

Ainda dentro da opção “Master Cooperado” temos a possibilidade de cadastrar mensagens 

para serem impressas no corpo do boleto, podemos alterar a quantidade de boletos impressos 

por folha, utilizar uma logomarca da empresa\clínica no corpo do boleto. Dentre outros. 

 

 

 

 



 

 

Depois de realizado o cadastro do operador, sua senha padrão é: senha 

Após o primeiro acesso também será necessário altera-la. 

Com o sistema aberto através do operador, temos o menu principal, para termos acesso a ele, 

precisamos selecionar a conta: 

 

 



Com a conta selecionada, o menu é habilitado:  

TÍTULOS – PAGADORES – GRUPOS DE PAGADORES – ARQUIVOS – RELATÓRIOS – 

IMPORTAÇÃO – HISTÓRICO. 

Recomenda-se que no primeiro momento, o cooperado cadastre todos os seus pagadores. 

No menu PAGADORES. 

 
O Campo Código pode ser usado como um sequencial de numeração, ou caso o cooperado 

tenha algum controle a parte, poderá informa-lo. 

À direita temos “Informações de pagamento”, caso seja informado algum dado nesses campos, 

posteriormente na emissão do título, será mostrado automaticamente na tela.  

Grupo de Pagadores 

Após o cadastro dos pagadores, temos a possibilidade de criarmos grupos de pagadores, para 

isso, a data de vencimento e valores devem ser iguais para todos os pagadores. Muito usado 

em mensalidades. Tem como objetivo a praticidade na emissão de boletos para vários 

pagadores ao mesmo tempo. 

 



Arquivos 

Aba utilizada por cooperados que emitem boletos através de sistemas próprios. Ou seja, não 

emitem através site do cobexpress. 

Nessa aba são disponibilizados os arquivos retornos (liquidações, baixas etc..) para importação 

em seu sistema. 

 

 

Relatórios 

A aba Relatórios permite acompanhar o status de todos os títulos de cobrança da 
conta cooperado selecionada. Possibilita que varias opções sejam manipuladas de 
modo a facilitar a leitura e o encontro da informação desejada. 
 

 

 



Importação 

Também usado em casos de cooperados que emitem cobrança em sistema de terceiros. 

Nessa guia, o cooperado deve importar para o site o arquivo remessa gerado em seu sistema. 

Arquivo remessa que contem, pagadores e títulos emitidos. 

 

 

Histórico 

O histórico de operações realizadas no sistema que acarretaram alterações na 
situação dos títulos fica registradas e podem ser consultadas através da aba 
histórico. O operador poderá filtrar os dados por nome do pagador, numero do 
documento, nosso numero, valor e data de vencimento para chegar ao titulo 
desejado. Para acessar o histórico de um titulo, basta localiza-lo na lista, seleciona-
lo e clicar na opção visualizar histórico. 
 

 
 



INCLUSÃO, IMPRESSÃO E BAIXA DE TÍTULOS. 
 
INCLUSÃO. 
 
Aba TÍTULOS botão Incluir. 
 

 
 
Após os dados informados, como data de vencimento, valor, mora, multa e demais campos, 
precisamos selecionar o pagador, clicando no botão Selecionar. Após o pagador selecionado 
clicamos em salvar e fechar. O sistema retornará a tela de títulos. 
 
IMPRESSÃO 
 
Para impressão devemos selecionar a Situação DIGITADO, e no campo Local de impressão 
deve-se usar EMPRESA e posteriormente clicarmos no botão imprimir, será gerado um arquivo 
PDF, para que possamos imprimir ou enviar por e-mail.  
 
BAIXA 
 
Para baixa precisamos usar a situação ENVIADO e clicarmos em BAIXAR TÍTULO. Dessa forma o 
sistema irá baixar o título cobrando a tarifa de baixa. 
 
INFORMAR PAGAMENTO. 
 
Situação usada quando o cooperado recebe o título em mãos, também devemos usar a opção 
ENVIADO, e posteriormente clicarmos em INFORMAR PAGAMENTO.  O sistema irá abrir uma 
janela pedindo para informar valor e data do pagamento. 
Essa opção também é usada para “baixar” títulos sem tarifas.  


