QUALIT

SYSTEMS

liiCoBeXpress il

Manual do Usuario - Cooperado
Abril/2022

http://www.itquality.com.br



http://www.itquality.com.br/

& _g. ®
WLT”H'S'T'EM! CobExpress - Unicred do Brasil - Manual do Usuario - Ambiente Cooperado

Sumario
g /o Yo 11 = o JA PR 4
(O] = Tot d= 1 u o= T (o Y] 1= <] 1 o = 1 4
100 ] g g Lo = Tol=T Sy == gl o T ] =] = o o = P 5
PV g1 01T akuC=Ie Lo T @leToT 01 =] o= o [ 1 5
Primeiro acesso ao sistema — Master Cooperado.......ccvvuiiiiiiiiiiiii i as 5
Cadastrando os Operadores do CoOPErado....uuueiiuiiiiiiie it i e e e e e e aaaeeaaes 6
Configurando 0 ambiente do CObEXPIrESS. . uiiiriii it e e e aas 8
(@0e] gV o 1B ] o= [l 1T €= or= | P 8
@] a)iTe 18 =] gTe [0 I U1 0 o = 1 o] o = TP 9
S o { TS [T TolE1 T T PP 11
Primeiro acesso ao sistema — Operador Cooperado.....ccvieiieiiriiriiieiine i i eiieaneernnens 11
Manipulando 0S Titulos de& CoDranGa......uiuviiiiiiiii e e 12
(@F T =13 = Uo Lo I L] o Y3 15
Incluindo titulos para um pagador ou para grupos de pagadores.........ccvevveveennnnn. 18
Y 1= = T Lo TR ] o TP 22
3oL 11 o T T o f L 1] o X3 22
Consultar os titulos cadastrados nas diversas SitUaGOES. . .vvvvvveirrrererierierieeierreereenes 22
IMPriMINAO THUIOS. vttt e e e e e e e e ees 22
(2T 1] o] T 411 a e Lo T I U1 o TS 24
1SYe] [Toi] w=] oo [o T 2 U=T 0 1 1TS1T= 1 PP 24
Comandando uma INStruGao Para 0 BaNCO.....c.vuvviririuiiiinin ettt aaeeneens 25
Comando de INStruGao €M Iote. ... e 28
Cancelando um Comando de INSErUGA0. ..uuuieruiiernererereeerererererererarerernernerneeanenes 28
Informando Pagamento Manual..... ..o e 29
Cancelando Pagamento ManuUal.......coooiiiiiiiii i e 30
Baixando um titulo protestado........uvvieieiiiiii e 31
Cancelando a baixa de um titulo protestado.......cccocviiiiiiiiiic i 31
Migrando um titulo para as carteiras caucionada ou descontada...........ccocvvvnvniinnnns 32
Cancelando uma solicitacdo de caugao OU deSCONLO.. . .vuviiiriieitiiiiiieieree e ee 33
Cancelando uma cauGao OU AESCONEO. . .iuiiiiiiii i e e rneeeneas 34
Atualizando os titulos a partir do processamento de retorno........ovvvviveieiererneinenenn. 34
Tarifas NO arqUIVO e FEEOIMMO. . ittt raee e eanas 35
Cadastrando Pagadores. ...t 35
Pagador EIEtrONICO (DDA) ... ittt itsetta ettt e e et s e e e s e e e e e e e enene e e enenens 38
Cadastrando Grupos de PagadOres. ......couiueiuie ittt e e e e e e e e e eneeens 38
Auto cadastramento de titUIOS. .. .iu i e 40
IMportando arqUIVOS € FEMESSa. . uu ittt iititaateaeate e ss s e s e saeraeaaeaanaaeanneans 40
Regras especificas do CobExpress para a Importacdao de TituloS.......ccvvvvvvvvivennnnnns 42
CaraCteres ACEITOS. . it 42
(0F= 2] 0T T N Lo T3 Yo TN 1 11T /9 =T o T 42
Campo Uso da Empresa (ou Controle do Participante).......cooooiiiiiiiiiiiini i, 43
(O Taq]oToll oTor-1 e [=IN [ s o] g <T-- [o TP 43
Campos de informagao do benefiCiario......c..oviuiiiiiiiii 43
Campo CAOAIgo dO PAGAAON .. ..iuiiiit it 43
Campo Identificador da Ocorréncia de REMESSa......cuiviuiuiiiiiiiiiirieiieieieneeaeaenens 43
Transmitindo arquivos para iMPOrtaGa0.....uuviue i it ea e eaa e e reeraeeennean 44
Download de arquivos importados. ....oceiiiiiiiiiii i e e 45
100e] o 11U =] g Lo Lo T=1 o LU Yo 1= 45
Integracao ONliNg Via WEDSEIVICE. ...ttt rerereeas 45
Download de arquUiVO de MO0 . ...ttt e e e e e e rneeeaneas 46



& _Jg. ®
WLT”SYIS'TIEM! CobExpress - Unicred do Brasil — Manual do Usuario - Ambiente Cooperado
Esclarecimentos sobre valores de retorno no layout CNAB 400 Bradesco.................. 46
2T =1 oY o Je LY o o =3 47
(o] g1 = IV /1 o Lol ] F= o - [ PP 49
1] o o J 50

(€] g U] Yo Ja LT @o o] 01T = o [0 13 51
LI 1o = PP 53

Y o T Y 1= 53
2T = W T o L= 54

g 0] 0 o] o = Tot= T PP 54
10 o o 55

(@ e [U LI =T a [ To 1Yo X PP 55
Y= [ e [ TS 11 (=] o = T 55
Emissdo de Segunda Via de TitUIOS. ..uuuiie it e et e e ene e raeraerneenees 55

Y = T 58
| =Y T Tef o]  F= T 1o L1y o o) 11V Z= 58
Configuracdo adicionais no processamento de retorNO0......cvovvvviiiiviiiiii i rieaaeans 58
Cobranca 136 - Conversao de fim linha de Windows (CR+LF) para UNIX (LF).......... 58
Cobrancga 136 - Disponibilizacao do controle do participante no retorno................... 58
Cobranga 136 — Retorno UNifiCad. ... .oueeieiieiiii e e aeeees 58

L1 11T o ) PP 58



& L

MUSYIS_TIJg CobExpress — Unicred do Brasil - Manual do Usuario - Ambiente Cooperado

Introducao

O CobExpress é um sistema que possibilita a operacionalizacdo e o gerenciamento do servico
de cobranca bancaria pela internet. Ele torna a operacdo de cobranga simples e rapida,
fornecendo funcionalidades abrangentes para o acompanhamento de todo o fluxo do processo.

Este manual ird descrever detalhadamente todas as funcionalidades do sistema no ambiente
do cooperado.

Caracteristicas do Sistema
O CobExpress possui as seguintes caracteristicas:

Acessibilidade
« Acesso ao gerenciador pela Web facilitando o gerenciamento dos titulos de cobranga.
Visao diferenciada de acordo com o perfil

o Cada perfil de usuario - master cooperado, operador cooperado e grupo cooperado -
tem acesso a uma visdo do sistema adequada as suas necessidades. Além disso, o
sistema possibilita a customizacdo de perfis de acesso dos operadores.

Cadastro de Pagadores, Grupo de Pagadores e Titulos

« Praticidade na inclusdo de pagadores e titulos de cobranga pelo cooperado através de
digitacdo e importagao. Permite a criacdo de grupos de pagadores para facilitar a
inclusdo de titulos em lote.

Comandos de instrucao para alteracao de titulos registrados

e Praticidade na solicitagdo de comando de instrucdao de baixa, de alteracdo de dados, de
protesto e sustacao por parte do cooperado, concessao e cancelamento de abatimento.
Esses comandos de instrucdo poderdo ser desfeitos, caso ainda ndao tenham sido
enviados ao banco.

Comandos para transferéncia de carteira

o Possibilita a migracdo de um titulo de carteira registrada para as carteiras caucionada
ou descontada.

Impressao de boletos

e Possibilita a impressao de boleto pelo banco, pelo cooperado ou pelo pagador.
DDA

« Tratamento de pagador eletronico.
Relatorios

e Pesquisa de titulos com filtragem por diversos campos para a geracao e exportacao de
relatérios;

Grupos de cooperados
e Permite que um cooperado gerencie a cobranca de um grupo de cooperados.
Protesto de titulos e negativacdao de pagadores

e O cooperado podera protestar titulos e/ou negativar seus pagadores no caso de
inadimpléncia.
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Como acessar o sistema

O sistema deverd ser acessado através do endereco que consta no e-mail de liberacdo de

acesso ao sistema, enviado para o usuario master do cooperado assim que a cobranga é
librada pelo banco.

E possivel utilizar os principais browsers (navegadores de internet) disponiveis no mercado,
como Firefox, Chrome, Safari ou Internet Explorer (recomendamos versao 9 ou superior).

Para acessar o sistema o usuario devera informar o login/inscricdo, senha e selecionar o
ambiente que deseja acessar, nesse caso, Cooperado.

UNIC

coBexpress i

Bem vindo ao CobExpress, o gerenciador web de login/inscricao:
cobranca que possibilita a operacdo e o gerenciamento das | |
informagdes pela internat.

senha:
O CobExpress & um sistema de informacdo que torna a | |
acio de col:rsrca simples & rdpida, fornacendo uma
gerzl de titulos cadastrados. Inclua pagadores e (@) Cooperado () Singular
os, imprima boletos e relatérios, comande instrugfes = =T
com alteracdo de vencimento ou baixa. Tudo isso vocé Entrar

poders fazer a qualguer momento e de qualguer lugar com
=cesso 2 internst,

.“”"ll Impressio de 22 via de boletos
ey Rapidez e praticidade na emissio de seu boleto
mesmo estando vencido

Ambiente do Cooperado

Primeiro acesso ao sistema - Master Cooperado

Para que o usuario Master de um Cooperado acesse o sistema é necessario que o Cooperado
tenha sido previamente cadastrado pela Cooperativa e que o0 mesmo esteja desbloqueado (o
desbloqueio é realizado apos a liberagao da conta pelo Banco).

Bem vindo ao CobExpress, o gerenciador web de legin/inscrigdo:
cobrancga que possibilita 2 operagio e o gerenciamanto das | |
informagé 2 internat.
senha:
o Co:E..p'Ess & um sistemz de i r r'r'a;éo gue torna a | |
20 gerzl de tltul:: cadast =dos nclua pagadores & (@) Cooperado () Singular
titulos, imprima boletos e relatdrios, comande in. - -
com alteragdo de vencimento ou baixa. Tudo isso Entrar

podera fazer a qualguer momento e de gualquer lugar com
acesso a internet.

O Master Cooperado cadastrado acessara o sistema pela primeira vez informando no campo
login a inscricdo do cooperado (0+CNPJ ou CPF) e no campo senha a palavra senha. Ao
informar a senha inicial e clicar em Entrar, o sistema solicitara a troca da senha.
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Bem vindo ac CobExpress, o gerenciador web de senha atual:
cobranga gue possibilita 2 operacdo e o gerenciamento das | |
informagdes pela internat.

nova senha:

Este & o primeiro acesso ou a senha foi reiniciada. | |
Ao acessar o sistema :\e|a pn meira vez ou qLEdi sua
senha € reiniciada pelo usudrio MASTER, & necessdrio confirmar senha:

trocar a senha padrico. | |

Infarme & senha padrdc & 2 nova senha para prosseguin OK

ApOs o login o sistema ira apresentar uma tela onde o operador podera informar com qual dos
dois perfis deseja acessar o sistema, conforme ilustrado abaixo.

Identificamos mais de um perfil cadastrado para a inscricdo
001001001000113.

Selecione o perfil desejado para continuar utilizando o sistema:

MASTER Cooperado OPERADOR Cooperado

Apds ter se logado, o usudrio master cooperado poderd realizar o cadastramento de
operadores e realizar as configuracdes para cada conta/carteira.

Cadastrando os Operadores do Cooperado

Neste mddulo, o usudrio master cooperado cadastrard todos os usuarios que irdo operar o
sistema no ambiente cooperado. Ao entrar neste cadastro, o sistema apresentara uma lista
contendo todos os operadores cadastrados.

Configuragdes Perfis de Acesso

Operadores cadastrados
@ Consultar @) Incluir @& Editar @& Excluir & Reiniciar senha (@ Bloguear/Desbloguear

Login / Inscricdo Nome E-miail Perfil de Acesso Data troca senha Prazo

Result. por pagina 4 4 Pagina de1 kKM “%, Mostrando 1 até 12 de 12 operadores

A partir da tela acima, o usuario master cooperado podera definir quantos operadores deseja
visualizar por pagina, navegar entre as paginas geradas, ordenar os campos dispostos na lista,
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incluir novos operadores e manipular os operadores ja cadastrados, consultado-os, alterando-
os, excluido-os ou reiniciando as senhas.

Para cadastrar um novo operador basta clicar no botdo Incluir. Ao clicar no botdo, sera
exibido o formulario de cadastramento de operador.

.
INGIUTRIOBERATNOR LX)
Login / Inscricdo: | |
Nome de exibicdo: | |
Email: | |
Prazo para troca de senha: | |
Perfil operador: FADRAC hd

SALVAR CANCELAR

No formulario de cadastramento deverdo ser informados os seguintes campos:

Login / Inscricao: Indica a inscricido (CPF ou CNPJ]) do operador. A inscricdo sera utilizada
para login no sistema. Preenchimento obrigatorio.

Nome de exibicdo: Indica o nome do operador que serd exibido no seu acesso ao sistema.
Preenchimento obrigatorio.

E-mail: Indica o e-mail do operador. Este e-mail sera utilizado pelo sistema para o envio de
detalhes da importagdo. Preenchimento obrigatério.

Prazo para troca de senha: Indica o prazo em dias que o sistema ird estabelecer para o
operador trocar sua senha. Preenchimento obrigatério.

Perfil operador: Indica o perfil de acesso do operador. O perfil Padrao (pré-cadastrado)
permite acesso a todas as funcionalidades do sistema no ambiente operador. O operador
master cooperado podera cadastrar outros perfis de acesso, conforme sua necessidade.

Atencao: Quando um operador é incluido, sua senha é definida como senha. O sistema ira
solicitar a alteracao da senha no primeiro acesso.

Necessitando consultar, alterar ou excluir as informagbes de um operador cooperado
cadastrado, o usuario deve clicar nos botdes: Consultar, Editar, Excluir respectivamente.

Caso o operador esqueca a senha, ele podera solicitar ao usuario Master Cooperado a
reinicializacdo de sua senha. Para reiniciar a senha de um operador, o usuario devera
selecionar o operador desejado e clicar em Reiniciar senha que a mesma sera alterada para
senha.

E caso usuario master deseje bloquear um usuario para ndo acessar mais o sistema basta
selecionar operador, clicar em Bloquear/Desbloquear e confirmar, que operador serd
bloqueado e ndo conseguira acessar o sistema.

Desejando reverter o bloqueio, siga 0s mesmos passos do bloqueio.

Para ordenar as colunas, basta clicar no cabecalho do campo que necessita ordenar. Clicando
uma vez a ordenacgdo ocorrera de forma decrescente e clicando duas vezes a ordenagdo sera
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crescente.

Configurando o ambiente do CobExpress

Neste moddulo, o operador Master Cooperado realizard as configuracées de cada conta de
trabalho. Esta atividade se faz necessaria para a correta geragdo dos titulos de cobranca.

Configuracées Gerais

O sistema permite que sejam realizadas algumas configuragbes gerais, que serdo aplicadas a
todas as contas do cooperado. Ao clicar na aba Configuragoes, as seguintes configuracdes
gerais estardo disponiveis:

Operadores Perfis de Acesso

Validacdo de CEP e praca de protesto na inclusdo de titulos: Quantidade de resultado por pagina:
(@Ativa 15

(_Inativa
Tipe de Envio por Email:
|Angpart|’tqus por e-maill do pagador V|

Geragio de remessa automatica:
(@Ativa
(_Inativa

|:| Utilizar logotipo do cooperado no boleto?

A opcdao Validacao de CEP e praca de protesto na inclusdao do titulo (default ativa)
permite que o cooperado defina se o sistema devera utilizar a integracdo com a base de CEPs
dos Correios. Caso a integracdo esteja ativada, ao cadastrar pagadores, o sistema ird buscar o
endereco pelo CEP, evitando o enderecamento incorreto. Além disso, na inclusao de titulos,
caso seja selecionada a opcdo de protesto automatico, o sistema ira verificar se o CEP do
pagador corresponde a uma praca de protesto do banco. Se esta opgao estiver desativada, a
validagao de CEP e de pracga de protesto ndo serao realizadas.

A opcao Geracao de remessa automatica (default ativa) permite que o cooperado defina se
os titulos serdo remetidos ao Banco mesmo que a remessa nao tenha sido solicitada. Se esta
opcao for definida como inativa, o cooperado devera solicitar o envio de remessa tanto para
os titulos impressos quanto para os comandos de instrucao.

Caso o cooperado deseje utilizar a opcao Utilizar logotipo do cooperado no boleto, devera
selecionar a impressao de 1 titulo por pagina com o opcional de boleto Demonstrativo de
despesas. O cooperado podera selecionar uma imagem que deve estar no formato PNG e ter
o tamanho de 200 x 100 pixels ou proporcional.

O campo Quantidade de resultados por pagina define o valor padrdo de resultados a
serem exibidos nas listas do sistema (titulos, pagadores, etc).

A opcdo Tipo de envio por e-mail define a forma pela qual o sistema enviard os boletos
impressos por e-mail.
As ogoes sdo:

e Agrupar titulos por e-mail do pagador: se nos boletos selecionados para impressao
existirem varios boletos com o mesmo e-mail de pagador, o sistema ird agrupar os
boletos pelo e-mail do pagador enviando em um Unico e-mail um PDF com todos os
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boletos direcionados para aquele e-mail.

¢ Individualizado (um boleto por e-mail): o sistema enviara um boleto por e-mail,
mesmo que existam varios boletos com o mesmo e-mail de pagador.

Configurando uma Conta

Para configurar uma conta, primeiramente selecione a conta desejada, para que os campos
com as configuragdes da conta sejam exibidos:

Configuracbes de conta:

136 / 1010-3 / 1234567-4 Cobranca Registrada

Prixima sequéncia do Nosso Namero: Preenchimento do campo [Valor do Documento] é obrigatdrio?
300000491 S5im

Nio
Nimero permitido de titulos por pagina para impressao:

Importar titulos com impressio empresa como:
IMPRESSO v

Percentual Padrdo de Multa: Percentual Padrao de Mora:

NEMHUM hd

1,00 |"“7 |2.GC Yo Opcionais do Boleto:

Informacdes validas apenas para importacdo do layout 400

Tipo de pagamento de juros de mora:
Mensagens padronizadas para digitagdo & importacio de boletos: PERCENTUAL (MENSAL) %

Mensagem 1:
PAGUE SEU BOLETO E MANTEMHA AS CONTAS EM DIA |

Mensagem 2: Prazo de Expurgo da Conta Selecionada:
[ | 365

Mensagem 3:

Mensagem 4:
|

Gerar o nimero do documento na impertacdo?:
Sim

Nao

Chave de acesso da conta (HASH)

B269A659022DESBEBAADLIFASS3TO31ECD

Chave de acesso da Geral

d41d8cd98f00b204208009982cf8427a

O campo Préxima sequéncia do nosso nimero conterd um sequencial numérico que ira
compor o nosso numero de um titulo juntamente com o cddigo da carteira da cooperativa e
com o cédigo da agéncia do cooperado (ver Regra de formacdao do Nosso NUumero). Este campo
ndo podera ser editado pelo usuario, sendo incrementado automaticamente pelo sistema a
cada nova geragao de nosso numero. O valor inicial é 1.

A opcdao Preenchimento do campo [Valor do Documento] é obrigatdorio permite que o
cooperado inclua titulos com o valor de documento zerado. Esta opgdo estara disponivel
apenas para a carteira sem registro (descontinuada).

O campo Namero permitido de titulos por pagina de impressao define quantos titulos
serdo exibidos por pagina na impressao pelo CobExpress. As opgbes sdo 1, 2 ou 3 (2 e 3
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formato carné).

Os campos Percentual Padrao de Multa e Percentual Padrao de Mora permitem que
sejam definidos valores padrdo para a multa e mora dos titulos importados de remessas
no layout CNAB 400 Bradesco. Caso as remessas estejam com os valores de multa e mora
zerados, o sistema ird utilizar os valores definidos nestes campos para inicializar a multa e
mora dos titulos importados. Se na remessa vier algum valor maior do que zero nos campos
multa e mora, este valor serd importado, se estiver de acordo com os percentuais de multa e
mora aceitos. O percentual maximo de multa permitido é 50% e o percentual maximo de mora
€ 50%.

Os campos Mensagens padronizadas para digitaciao e importacao de boletos foram
disponibilizados para cooperados que desejam importar arquivos sem o preenchimento de
nenhuma mensagem, mas imprimi-las nos titulos apds a importacao.

Também é muito util para cooperados que digitam titulos diretamente no CobExpress, mas
eventualmente alteram as mensagens de alguns titulos pontualmente. Ao incluir um novo
titulo, ao invés da ultima mensagem digitada, o sistema trard preenchida, por padrdo, a
mensagem definida nessa tela de configuracdo.

Para ndo utilizar esta funcionalidade, basta ndo informar nenhum conteldo de mensagem
neste modulo.

Observacgao: quando for selecionado o opcional de boleto Demonstrativo de Despesas, as
mensagens padronizadas ndo serdo utilizadas na inclusdo de titulos.

A opcao Importar titulos com impressao empresa como ira definir se os titulos importados
gue possuam local de impressdo empresa devem ir para a situacao Digitado ou Impresso.
Importar para a situacdo Impresso é indicado quando os titulos foram impressos
previamente, antes de serem importados para o CobExpress. Se forem importados para a
situacdo Digitado, deverdo ser impressos através do CobExpress.

A secdo Opcionais do Boleto ficard disponivel para selecdo quando a opcao Ndamero
permitido de titulos por pagina para impressao estiver definida como 1 titulo por pagina.

As opgoes disponiveis sdo:

e Nenhum - nenhum opcional sera impresso

« Boleto com comprovante de entrega - viabiliza a impressdao do comprovante de
entrega nos boletos no formato retrato (1 por folha) impressos no CobExpress.

« Demonstrativo de despesas - sistema passara a permitir a digitagdo/importacdo de
40 linhas de mensagem. A importacdo passara a importar até 10 linhas do tipo 2 no
layout CNAB 400 (ver secao importacao).

A opcdo Tipo de pagamento de juros de mora/dia define se no cadastro do titulo ficara
habilitado o campo para digitagdao de mora no formato de percentual ou de valor/dia. Na
impressdo do titulo, sempre sera exibido o valor/dia. Caso o cooperado tenha informado
percentual, o valor diario de mora sera calculado no momento da inclusdo do titulo.

No campo Prazo de Expurgo da Conta Selecionada, o usuario Master Cooperado devera
informar a quantidade de dias apds a ocorréncia do pagamento, um titulo em situacgdo final
sera excluido da base de dados. Sao considerados titulos em situacao final os titulos que se
encontram nas situacdes: baixado e pago.

O campo Gerar o nimero do documento na importacao? define se o sistema devera gerar
o numero de documento na importacdo, caso o mesmo nao venha preenchido.

Os campos Chave de acesso da conta (HASH) e Chave de acesso da Geral sao exibidos para o
caso do cooperado utilizar o Client para troca de arquivos ou Integracdao Online via API.

10
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Consulte sua cooperativa para maiores informacoes.

Perfis de acesso

Caso necessario, o operador master podera cadastrar novos perfis de acesso. Devera ser
informado um nome para o novo perfil de acesso e definidas quais funcionalidades estarao
disponiveis.

INCGINITR S ER B RO ESRVGES SO

Nome:

Eritulos

Editar

Incluir

Consultar
Comandar Instrucao

Epragadores

Incluir
Editar
Excluir
Consultar

HEArquivos
ERrelatérios

Os operadores que estiverem associados ao novo perfil terdo seu acesso restrito as
funcionalidades que estdo definidas para o este.

Por exemplo, se estiverem habilitadas todas as fungdes para um perfil com excecdo de incluir e
editar titulos, os operadores associados a este perfil ndo poderdo realizar a inclusdo e edigdo
de titulos, mas poderdo realizar todas as demais funcionalidades do sistema.

N3o ha limite de quantidade para criacdo de perfis de acesso no sistema.

Primeiro acesso ao sistema - Operador Cooperado

Para acessar pela primeira vez como Operador Cooperado, o usuario deve informar o login que
foi cadastrado pelo usuario master cooperado e a senha inicial senha. Ao informar a senha e
clicar em entrar o sistema ird solicitar a troca da senha.

Ap0ds o login, de acordo com as definicdes seu perfil de acesso, o usuario operador cooperado,
podera realizar as seguintes operagoes:

o Cadastrar titulos

o Comandar instrucdes de alteracao em titulos registrados

e Solicitar caucionamento ou desconto de titulos

e Solicitar cancelamento de caucionamento ou desconto de titulos (cobranga 237)
e Imprimir boletos de cobranga

e Enviar boletos de cobranga por e-mail

e Solicitar geracdo de remessa para envio ao Banco

o Cadastrar pagadores

o Cadastrar grupos de pagadores

11
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o Importar titulos e pagadores

o Gerar relatdrios de titulos

o Gerar extrato de titulos

e Solicitar o resgate do saldo de operacbes de crédito
o Consultar o histdrico de operagdes no sistema

Manipulando os Titulos de Cobrancga

Quando o usuario operador realiza o login, o sistema automaticamente exibira a tela abaixo:

Raz#o Social: COOPERADO TESTE | 002003002000339 Login: 004004004000441 T
Conta selecionada: | 136 / 1010-2 / 1234567-4 Cobranca Registrada 4 Nome: 004004004000441
Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

@ Incluir @ Editar @ Consultar @ Excluir @ Imprimir | Selecionar pigina + @ Selecionartodos « @

Situacio: | DIGITADO ~ | Local de Impressio: Situacdo do Vencimento: Tipo de Inclusdo: +
Nome Pagador Nidmero Doc. Nosso Ndamero Valor Vencimento Situacdo

PAGADOR TESTE TEST1z2 1000000141-1 100,00 15/01/2023 DIGITADO

PAGADOR TESTE TEST11 1000000140-3 100,00 15/12/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TEST10 1000000135-0 100,00 15/11/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTO9 1000000138-1 100,00 15/10/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTOS 1000000137-3 100,00 15/09/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTO7 1000000136-5 100,00 15/08/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTOG 1000000135-7 100,00 15/07/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTOS 1000000134-9 100,00 15/06/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTO4 1000000133-0 100,00 15/05/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTO3 1000000132-2 100,00 15/04/2022 DIGITADO

PAGADOR TESTE TESTOZ 1000000131-4 100,00 15/03/2022 DIGITADO =
Pesquisar | |[Nome Pagader ~ | [ AplicarFiltro | | Limpar Filtro

Result. por pagina 4 4 Pagina de4a B Pl 2 Mostrando 1 até 47 de 47 titulos (0 selecionados = RS 0,00)

Este mddulo é de fundamental importéncia para o operador cooperado, pois € através dele que
podera realizar as principais operagoes do sistema.

A partir desta tela, o operador podera visualizar todos os titulos cadastrados no sistema. Para
isso se faz necessaria a selecdo de uma conta de trabalho. Caso possua apenas uma conta
disponivel, a selecdo sera automatica.

Por padrdo, o sistema apresentara os titulos da conta selecionada que se encontram na
situacao Digitado.

Para melhor visualizagdo dos titulos, o operador podera realizar quebras por pagina,
ordenacoes crescentes / decrescentes dos campos disponibilizados na lista, pesquisar e filtrar
por determinados campos.

Como opgbes de quebra, o operador podera informar a quantidade de titulos que deseja

i

visualizar por pagina e navegar por estes titulos através das setas voltar para primeira ,

' e avancar para ultima

4
voltar , avangar
Caso ndo deseje passar pagina por pagina, o operador podera informar a pagina que deseja
visualizar. Clicando em atualizar ', a listagem de titulos serd atualizada.

Para ordenar as colunas, o usuario deve clicar no cabecalho do campo que deseja ordenar.

12
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Clicando uma vez, o sistema realizara a ordenacdo decrescente, clicando por duas vezes a
ordenacdo sera crescente.

O sistema disponibilizara os seguintes campos para pesquisa: nome do pagador, grupo de
pagadores, nimero do documento, nosso naumero, valor, data de vencimento, data de
inclusao, CPF e CNPJ] do pagador. Para realizar uma pesquisa, basta selecionar um dos
campos disponibilizados e digitar o conteldo que deseja pesquisar. Para confirmar, a opgao

Aplicar Filtro deve ser pressionada. Para cancelar a pesquisa, basta clicar em Remover

Filtro.

Além das operagdes acima, o operador podera filtrar os titulos por: Situacao, Local de
Impressao, Situacao do Vencimento, Tipo de Inclusao e Arquivo de importacao.

Filtros de situacao do titulo disponiveis:
« TODOS

e Ativos

o

o

o

o

o

Acerto Anuéncia - cooperado registrou acerto anuéncia em titulo protestado
Aguardando Autorizagdo - de caucionamento ou desconto

Aguardando envio - titulo serd enviado para registro na préoxima remessa
Baixado - titulo baixado por solicitagdo do cooperado ou por decurso de prazo
Com instrucgao - titulo com comando instrucao

Digitado - titulo digitado

Em Cartorio - titulo em cartério

Enviado - titulo enviado para o banco

Impresso - titulo impresso

Inconsistente - titulo inconsistente

Negativado - titulo negativado (cobranca 237)

Negativacao Solicitada - titulo com negativacdo solicitada (cobranca 237)
Pago - titulo pago

Protestado - titulo protestado

Protesto Solicitado - titulo com protesto solicitado

Registrado - titulo registrado no banco (a vencer ou vencido)

Sustacao Solicitada - titulo com sustacdo solicitada

« Inativos

o

(e]

o

Excluido - titulo excluido pelo cooperado
Expurgado - titulo pago ou baixado expurgado

Rejeitado - titulo que teve o caucionamento ou desconto rejeitado

Importante:

para o cooperado selecionar as opcoes Todos, Ativos e Inativos no filtro de

situacdo, € necessario que informe um filtro adicional (nome do pagador, numero do
documento, nosso numero, data de vencimento, etc.).

Opgoes de Local de Impressao disponiveis:
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« INDIFERENTE
e Banco
e Empresa
Opcoes de Situacao do Vencimento disponiveis:
« INDIFERENTE
e« A Vencer
« Vencido
Opgoes de Tipo de Inclusao disponiveis:
« INDIFERENTE
« Digitado
« Importado
e Autocadastrado

Ao clicar no botdo + ao lado do filtro tipo de inclusdo, serd exibido o botdao para selecao do
arquivo de importacao.

Raz#o Social: COOPERADO TESTE | 002003002000339 Login: 004004004000441 T
Conta selecionada: | 126 / 1010-2 / 1224567-4 Cobranca Registrada v Mome: 004004004000441
Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

@ Incluir @ Editar @ Consultar @ Excluir @ Imprimir Selecionar pigina « @ Selecionartodos « @

Situacdo: | DIGITADO ~| Local de Impressio: | Empresz v | Situacio do Vencimento: | INDIFERENTE v | Tipo de Incluséo: [ INDIFERENTE v
Nome Pagador Nidmero Doc. Nosso Ndamero Valor Vencimento Situacdo

PAGADOR TESTE TEST1z2 1000000141-1 100,00 15/01/2023 DIGITADO

Depois disso, ao clicar em selecionar sera possivel selecionar o arquivo desejado para que
sejam exibidos os titulos importados. Este filtro funciona em conjunto com os demais filtros.

SEIECIONAR\ROUIVO I

Lista de arquivos

.@ Download .@ Consultar

Nome Arguivo Layout Inicio Fim Estado

CB110202.T5T 400 2022-02-11 09:10:06 2022-02-11 09:11:38 finalizado

CB110201.TST 400 2022-02-11 09:05:04 2022-02-11 09:05:24 finalizado

CB100202.TST 400 2022-02-10 09:00:06 2022-02-10 09:02:22 finalizado

CB100201.TST 400 2022-02-10 08:55:07 2022-02-10 08:55:24 finalizado

CBOS0203.TST 400 2022-02-09 11:15:03 2022-02-09 11:15:05 finalizado

CBOS0202.TST 400 2022-02-09 09:30:05 2022-02-09 09:33:04 finalizado

CBOS0201.TST 400 2022-02-09 09:25:05 2022-02-09 09:25:33 finalizado

CBO80202.TST 400 2022-02-08 10:45:05 2022-02-08 10:51:13 com erros - finalizado

CBO80201.TST 400 2022-02-08 10:40:03 2022-02-08 10:40:32 finalizado v

»
Pesquisar | |[ Mome Arguivo w | [ Aplicar Filtro Limpar Filtro
. Result. por pagina 4 4 pagina de17s kM “Zr Mostrando 1 até 114 de 2671 arquivos

CANCELAR SELECIONAR ARQUIVO
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Cadastrando Titulos

Para incluir um titulo o operador cooperado devera clicar em na opgdo Incluir, a seguir o
sistema apresentara a tela abaixo.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagido Conta Vinculada Historico
Incluir titulo Voltar
Tipo de Vencimenta Data Wencimento Local de Impressdo Beneficiario
I Ij Empresa hd CEDENTE E COOPERADO
L R Agéncia/ Conta Carteira Moeda
Espécie do [?ocumentu Data do Documento  Ndmero Documento 1010-3 / 0000026-4 009 RS
DM - Duplicata ~v| [11/02/2022 |8 ,
MNesso Numero Valer Pagamento
‘Valor Documento ‘alor Mora Percentual de Multa
Ve Data Pagamenio Data Processamento
alor do Desconto Data do Desconto alor do Abatimento
E

Incluir titulo para

®)pagador \_Grupo de pagadores Pagador
Selecionar

Mensagens
|P.21GUE SEU BOLETO E MANTENHA AS CONTAS EM DIA

|_| cobranca com parcelas com intervalo

Mensa Periodo (dias)

Uso da empresa

SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

O formulario para cadastramento de titulo possui os seguintes campos:

Tipo de Vencimento: devera ser selecionado o tipo de vencimento que sera atribuido ao
titulo, onde a validagdo do campo Data vencimento ird depender desta selecdo.
Preenchimento obrigatdrio. Opgdo disponivel atualmente para este campo: A Prazo.

Importante: Em 28/06/2013 deixou de ser permitida a inclusdo de titulos com tipos de
vencimento: A Vista e Contra Apresentacdao. Permanece sendo permitido o tipo de
vencimento A Prazo.

Data Vencimento: Indica a data de vencimento do titulo. A data de vencimento ndo pode ser
anterior a data do sistema menos o decurso de prazo. Preenchimento obrigatério.

Importante: na cobranca 136 ndo é permitido incluir titulos vencidos.

Local de impressao: define o tipo de impressao do titulo. As opgdes sao: Banco ou Empresa.
A primeira opgao indica que o titulo sera impresso pelo Banco (boleto padrao). A outra opgao,
indica impressédo local pela Empresa ou pagador. A opcdo padrdao é Empresa.

Importante 1: Quando o pagador associado ao titulo é eletrénico, o local de impressao é
alterado automaticamente para banco.

Importante 2: Para produto cobranga sem registro, o sistema somente permitird emissao
pela Empresa.

Espécie do Documento: devera ser selecionada a espécie do documento que sera incluso. A
espécie podera ser DM, NP, NS, CS, RE, LC, ND, DS ou OUTROS. Preenchimento obrigatdrio.
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Data do Documento: Indica a data em que o titulo foi emitido. A data padrdo sera a data
atual. Este campo aceita datas inferiores ou iguais a data de vencimento. Preenchimento
obrigatorio.

Namero Documento: Indica uma identificacdo do titulo na Empresa. O seu preenchimento é
obrigatério e devera conter valor Unico por remessa (o valor ndo pode se repetir em uma
mesma remessa).

Importante: o campo nimero do documento aceita até 10 caracteres. Entretanto, se a
opcao Cobranca com n parcelas for marcada, o CobExpress ira gerar um numero sequencial
para cada parcela (01, 02, ..., 99) e concatena-lo com o nimero do documento, fazendo com
que o tamanho maximo permitido para o campo seja reduzido para 8 caracteres. (ex:
1234567801, 1234567802, 1234567803, ...)

Valor Documento: Indica o valor do titulo em R$. Preenchimento obrigatdrio.

Valor/Percentual Mora: Indica o acréscimo a ser feito por cada dia de atraso no pagamento
do titulo. Pode ser preenchido com valor ou percentual, dependendo das configuragdes
realizadas pelo usuario Master Cooperado. O valor mensal maximo € 50,00%. Quando for
valor, este deve ser no maximo o 1,66% do Valor do Documento. Preenchimento opcional.

Percentual de Multa: Indica o percentual de multa para titulos vencidos. O contelido deste
campo nao podera ser superior a 50,00%. Preenchimento opcional.

Valor do Desconto: Indica o valor do desconto caso o pagamento seja feito até a Data de
Desconto. O valor do desconto ndo pode ser igual ou superior ao valor do documento. O
preenchimento deste campo é opcional, porém se torna obrigatério caso o campo data do
desconto esteja preenchida.

Data do Desconto: Indica a data limite que o titulo podera ser pago para receber desconto.
A Data de Desconto nao pode ultrapassar a data de vencimento.

Valor do abatimento: Indica o valor que serd abatido do valor do titulo. O campo Valor do
Abatimento deve ser no maximo 90% do Valor do Documento. Preenchimento opcional.

Importante: na cobranca 136 ndo é permitido incluir titulos com abatimento. O comando de
abatimento deve ser realizado apds o registro do titulo.

Protesto automatico: Esta opcdo define se o titulo sera protestado automaticamente apds
estar vencido. Esta opcdo encontra-se habilitada quando tipo de vencimento for a prazo,
espécie do documento for DM e DS, o pagador selecionado possuir tipo de inscricdo igual a
CPF ou CNPJ e endereco e CEP preenchidos. Preenchimento opcional. Estd opgdo estara
desabilitada quando conta selecionada estiver associada a carteira sem registro (carteira 06).

Atencao: Na cobranca 237, o comando de protesto de titulos podera ser realizado
normalmente por cooperados Pessoa Juridica para qualquer pagador. Para os cooperados
Pessoa Fisica, o protesto s6 sera permitido se o pagador for Pessoa Juridica.

Dias para protesto: Indica o numero de dias apds o vencimento que o titulo serd enviado
para protesto automaticamente. Campo ficara habilitado quando a opgao Comandar
automaticamente protesto for marcada, sendo seu preenchimento serda obrigatério. Valor
minimo 3 (trés) dias e valor maximo 55 (cinquenta e cinco) dias (ou 5 dias a menos que o
decurso de prazo).

Atencado: Dependendo das configuragoes de caucionamento e desconto de titulos o prazo
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maximo para protesto pode ser inferior.

Negativacao: Esta opcdo define se o pagador sera negativado automaticamente apos estar
vencido. Esta opgao encontra-se habilitada quando tipo de vencimento for a prazo, espécie
do documento for DM e DS, o pagador selecionado possuir tipo de inscricao igual a CPF ou
CNPJ e endereco e CEP preenchidos. Preenchimento opcional.

Atencao: Esta opcao sé estara habilitada para a carteira registrada e se a opgao tiver sido
ativada pela IT Quality por solicitacdo da cooperativa.

Dias para negativacao: Indica o numero de dias apds o vencimento que o pagador sera
enviado para negativagdo automaticamente. Campo ficara habilitado quando a opgao
Comandar automaticamente negativacdao for marcada, sendo seu preenchimento serd
obrigatério. Valor minimo 5 (cinco) dias e valor maximo 55 (cinquenta e cinco) dias.

Cobranca com n parcelas com intervalo: Esta opgdo define se estd cobranca sera gerada
em n parcelas. devera ser definido também neste campo o nimero de parcelas que a cobrancga
possuira. Campo ficara habilitado e seu preenchimento sera obrigatoério. Valor minimo 2 (duas)
parcelas e valor maximo 99 (noventa e nove) parcelas. Para este campo devera ser definido o
intervalo, se serd mensal ou periodo.

e Mensal: Esta opgao define que as parcelas serdo geradas por més no mesmo dia da
Data de Vencimento definida.

e Periodo: Esta opcdo define que as parcelas serdo geradas as datas de vencimento com
intervalo baseado no periodo configurado. Campo ficara habilitado e seu preenchimento
sera obrigatdrio. Valor maximo sera de 370 (trezentos e setenta) dias.

Uso da empresa: O campo uso da empresa (ou controle do participante), que é de
preenchimento opcional, tem como fungdao permitir que o cooperado insira algum identificador
que deseja recuperar quando o retorno for disponibilizado pelo banco (por exemplo, algum
complemento do nimero do documento ou outro identificador interno do boleto para o
cooperado). Caso o uso da empresa nao seja informado, o sistema preenchera
automaticamente as ultimas 11 posicdes com 0 nosso numero.

Este campo é alfanumérico com 25 posigoes.

Mensagens: este campo é utilizado pelo sistema para emitir mensagens padronizadas para os
pagadores. Se o usuario desejar, é possivel digitar uma mensagem personalizada, para isso,
basta clicar sobre uma linha disponivel e preencher sua mensagem. Na inclusdo, o sistema
sempre ira carregar a Ultima mensagem informada. Desejando ndo exibir mais esta mensagem
padrdo basta na préoxima inclusdo limpar o(s) campo(s).

Importante: para informar multa e mora, utilize os respectivos campos. Quando 0os campos
de multa e mora sao informados, o sistema exibe automaticamente as instrucdes de multa e
mora na impressao do titulo, ndo sendo necessario repetir a informacdo nos campos de
mensagens.

Demonstrativo de despesas: caso o sistema esteja configurado para operar com o
demonstrativo de despesas, sera habilitada uma segunda tela para visualizagao/insercao das
mensagens.
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Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importacdo Conta Vinculada Historico

Dados do Titulo I Demonstrativo de Despesasl Voltar |

Mensagens

SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

Incluindo titulos para um pagador ou para grupos de pagadores
O sistema permite duas opgoes para inclusdo de titulos:

e incluir titulo para um pagador - sistema ird incluir um titulo ou mais titulos para o
pagador selecionado.

¢ incluir titulo para um grupo de pagadores - sistema ira incluir um titulo ou mais
titulos para cada pagador que estiver associado ao grupo de pagadores selecionado.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorio

Dados do Titulo D rativo de D

Tipo de Vencimento Data Vencimento Local de Impressdo
A PRAZ0 S wam—
Espécie do Documento Data do Documento  Namero Documento
DM - Duplicata v [afozzozz Jod [ ]

‘Valor Documenta Percentual Mora Percentual de Multa
o Yo

‘Valor do Desconto Data do Desconfo

Comandar Automaficamente:
rotesto dias apds o vencimento.

Incluir titule para
agador OGlupo de pagadores

IMensagens
PAGUE SEU BOLETO E MANTENHA AS CONTAS EM DIA

] Cobranca com parcelas com intervalo
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Quando for selecionada a opcdao pagador o sistema permitirda a digitacdo do cdédigo do
pagador ou busca na relacdo de pagadores cadastrados. Quando for selecionada a opgao
grupo de pagadores o sistema permitird a busca na relacdo de grupos de pagadores
cadastrados.

Pagador: devera ser informado o pagador para o titulo. Podera ser informado através da
selecdo do pagador, clicando em Selecionar, ou informando o cédigo do pagador. Ao informar
um codigo de pagador cadastrado, o sistema selecionard o pagador e exibird os dados
inerentes a ele. Os seguintes dados poderdo ser apresentados neste campo: nome, endereco,
CEP, cidade e UF. Na selecdo de pagador sera exibida a seguinte tela:

SENEGIONETMIEAGADOR: I
Lista de Pagadores
& Incluir & Editar &) Consultar & Excluir  Tipo Pagador:
Codigo Mome Tipo Pagadc Tp. Inscricac  Inscricao Logradours / Nime CEP
00002 PAGADOR TESTE 2 Tradicional 01 00000000191 R CANDELARIA, 86 20091020
Pesquisar | | | Nome v | Aplicar Filtro Limpar Filtro
, | Result. por pagina I[4 4  Pagina de1 F Ml “Z  Mostrando 1 até 1 de 1 pagadores
CANCELAR SELECIONAR

Atencgao: Se no cadastro do pagador estiverem preenchidos um dos seguintes campos: dia
de vencimento, valor da parcela, percentual de multa, percentual de mora, dia do
desconto, valor do desconto e valor do abatimento; os mesmos serdo copiados para o
titulo daquele pagador, mesmo que no grupo estejam definidos outros valores.

Grupos de Pagadores: ao selecionar o tipo de inclusdo de titulo para grupo de pagadores,
0s campos para selecdao do grupo sao exibidos.
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Pagadores Grupos de Pagadores Arguivos Relatorios Importacio Conta Vinculada Histarico

Dados do Titulo Demonstrative de Despesas Voltar |

Tipo de Vencimento Data Vencimento  Local de Imp ressio Beneficiario

A PRAZO v [ | COOPERADQ TESTE

L R Agéncia / Conta Carteira Moeda

Espécie do [_Jonumento Data do Documento  Ndmero Documento 1010-3 / 1234567-4 021 R

DM - Duplicata ¥ | [11/p2f2022  |iEH i

Mosso Nomero “alor Pagamento
‘Valor Documento Percentual Mora Percentual de Multa
Ve Yo Data Pagamento Data Processamento
‘Valor do Desconto Data do Desconto
HH Grupo de pagadores

. Selecionar
Comandar Automaticaments:

rotesto dias apés o vencimento.

Incluir titulo para

agadores Associados (nome - dia de Vienciments - valor da parcela)
(_Pagador @Glupo de pagadores

Mensagens
|PAGUE SEU BOLETO E MAMTENHA AS CONTAS EM DIA

O Cobranca com parcelas com intervalo

CONSULTAR REMOVER

Mensal Periodo (dias)

Uso da empresa

SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

Clicando em Selecionar o sistema exibira a lista de grupos de pagadores cadastrados que
possuem no minimo um pagador associado (grupos de pagadores sem pagadores associados
nao serdo exibidos). Um grupo pré-cadastrado pode ser selecionado ou pode-se clicar no botdo
incluir para cadastrar um novo grupo.

SENECIONEMTMESRUBIDESEAGADURES! I
Lista de Grupos de Pagadores
@ Editar @ Consultar
Nome
TESTE -
TESTE 02
TESTE TREINO
TURMAL
-
Pesquisar| || Nome v| Aplicar Filiro Limpar Filtro
-, Result. por pagina 4 Pégina dei kBl 2> | Mostrando 1 até 8 de @ grupos de pagadores
CANCELAR SELECIONAR

Ao selecionar o grupo de pagadores, o sistema ird carregar na tela de titulo os pagadores
associados ao grupo e, se estiverem definidos no grupo a data de vencimento, o valor do
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titulo, o valor da multa, o valor da mora e as linhas de mensagem os mesmos também serdo
copiados para o titulo.

Os campos copiados do grupo para o titulo. Os campos que ndo foram copiados poderdo ser
alterados no titulo, sem que essa alteracdo seja aplicada no grupo.

Na inclusdo de titulos para grupos de pagadores, o campo numero do documento ficara
desabilitado. O sistema ird gerar automaticamente o conteldo desse campo para todos os
titulos criados.

Pagadores Grupos de Pagadores Arguivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Historico
Dados do Titulo De rativo de Despesas Voltar
Tipo de Vencimento Data Vencimento Local de Impresséo Beneficiario
51."’03.”2022 I Empresa hd COOPERADO TESTE

L . Agéncia / Conta Carteira Moeda

Espécie do [_Jocumente Data do Documento  Ndmero Documento 1010-3 / 1234567-4 021 R
DM - Duplicata ¥ |11/02/2022  |HEH] -
Mosso Namero Valor Pagamento
alor Documento Percentual Mora Percentual de Multa -
IlOC'rOO | [1.00 e 2,00 I“f'r Data Pagamenio Data Processamento
‘Valor do Desconto Data do Desconto
] Grupo de pagadaores

Comandar Automaticamente: Selecionar
[ Pratesto dias apés o vencimento. LESUE 2
Incluir titulo para Pagadores Associades (nome - dia de Vencimento - valor da parcela)
(_Pagador ®Grupo de pagadores CAROLINA R - ndo informado - ndo informado

PAGADOR TESTE 2 - ndo informade - ndo informado

CAROLIMA - 25 - RS 500.00
Mensagens

|PAGUE SEU BOLETO E MANTENHA AS CONTAS EM DIA |
| |
| |
| |

|_| cobranca com parcelas com intervalo

CONSULTAR REMOVER

Mensa Periode (dias)

Uso da empresa

SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

Os pagadores que possuirem valores de dia de vencimento, valor da parcela, percentual
de multa, percentual de mora, dia do desconto, valor do desconto e valor do
abatimento, terdo esses valores copiados para seus titulos quando os mesmos forem criados,
mesmo que no grupo constem outros valores.

Importante: os valores de dia de vencimento, valor da parcela, percentual de multa,
percentual de mora, dia do desconto, valor do desconto e valor do abatimento
definidos para o pagadores tem prioridade sobre os valores definidos para o grupo de
pagadores.

Se desejar, o usuario poderd remover um ou mais pagadores associados ao grupo para os
quais ndo deverdo ser gerados aqueles titulos. Os pagadores removidos ndao serdao excluidos
do grupo, serdo apenas excluidos da inclusdo do titulo para os membros do grupo.

Na impressao dos titulos que foram criados para um grupo de pagadores, o nome do grupo
sera exibido na area de mensagens do titulo.

Independente do tipo de inclusao escolhido (pagador ou grupo de pagadores), para salvar as
informagdes que acabou de digitar, o operador poderd clicar nas opgoes: Salvar e Incluir
Outro ou Salvar e Fechar.
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Ao clicar no botdo Salvar e Incluir Outro, o(s) titulo(s) sera(do) validado(s), salvo(s), e o
formulario de cadastramento continuara aberto para inclusdo do préoximo titulo. Caso clique em
Salvar e Fechar, o(s) titulo(s) sera(éo) validado(s), salvo(s) e o formulario de cadastramento
sera fechado, retornando para tela de listagem de titulos. Para cancelar a inclusdo de um
titulo, clicar na opgao Cancelar. Ao clicar na opcdao Voltar, a inclusdo sera cancelada e
retornara para a tela de listagem de titulos.

Alterando titulos

O sistema permite a alteracdo de titulos nas seguintes situacdes: Digitado, Inconsistente ou
Impresso.

Para alterar um titulo, o operador devera selecionar no filtro situagao uma das opgoes citadas
acima, selecionar um dos titulos listados e clicar em Editar, o sistema apresentara um
formulario com os detalhes do titulo. Titulos incluidos para um grupo de pagadores deverao ser
alterados individualmente.

O usuario deve realizar as alteragdes necessarias e clicar no botao Salvar para armazenar os
dados alterados. Ao confirmar a operagdo, o sistema realizara as mesmas validacbes
realizadas na operacgao de inclusao.

Caso desista da alteracdo, o botdo Cancelar ou Voltar deve ser pressionado, a operagdo sera
cancelada e retornara para a tela de listagem de titulos.

Titulos nas situagdes de Inconsistente e Impresso, apos serem alterados, retornardo a
situacdo de Digitado.

Excluindo titulos
Como na alteragdo, o sistema permitira a exclusdo de titulos somente em algumas situages.

Para excluir um titulo, o operador devera filtrar os titulos com base nas situagdes a seguir:
Digitado ou Inconsistente, selecionar um dos titulos apresentados e clicar na opgcdo Excluir,
o sistema apresentara a tela abaixo.

A péagina em test-cedente-unicred.cobexpress.com.br diz: *1

Confirmar exclusdo dos titulos selecionades? i

Ca"CElar

A exclusdo somente sera realizada apds a confirmagdo, caso seja a operagao seja cancelada, o
titulo permanecera na situacao anterior.

Consultar os titulos cadastrados nas diversas situacoes

Para consultar um titulo, o operador cooperado deverd informar os filtros de pesquisa
desejados e, dentre os titulos listados, selecionard um deles e acessara a opgcao Consultar. O
sistema apresentara a tela com todos os dados do titulo para consulta.

Imprimindo Titulos

ApOs a inclusao dos titulos, o operador cooperado podera realizar a impressdo ou gravacao do
boleto para envio por e-mail. O sistema permitird a impressao de titulos que estejam na
situacdo de Digitado e com local de impressdao Empresa. Para realizar a impressdo do titulo,
configure as condigbes aqui apresentadas através dos filtros Situacdo e Local de Impressao.
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Na listagem exibida, podem ser selecionados um ou mais titulos. Para imprimir, basta clicar na
opcdo Imprimir que o sistema apresentara a tela a seguir.

MODOIDENMPRESSAO] X

Selecione 0 modo de impresdo desejado:

@® Impressdo na empresa (PDF)

() Impressao no pagador (e-mail)

IMPRIMIR CANCELAR

»

Na tela acima a opgao desejada deve ser selecionada. Marcando a opcdo Impressao na
empresa e clicando no botdo Imprimir, o sistema disponibilizara para download um arquivo
PDF contendo o(s) titulo(s) selecionado(s) para impressao.

Atencado: O botdao Imprimir somente estara habilitado quando situacdo selecionada for
Digitado e Local de Impressao selecionado for Empresa.

Atencao: O PDF podera ser aberto diretamente no navegador de internet (browser) ou salvo
no computador. Contudo, para abertura do PDF, é necessaria a instalacdo do programa
apropriado para esta finalidade, como, por exemplo, Adobe Reader, Foxit PDF Reader, PDF-X
Change Viewer.

UNICRED f}l 136-8 | 13691.01009 01234.567418 00000.014118 4 92310000010000
Local de Pagamento Vencimento
Pagavel em qualquer banco 15/01/2023
Beneficiaric COOPERADO TESTE - 003003003000339 Agéncia/Codigo Beneficianio
AV FICTICIA - RIO DE JANEIRO / RJ - 20000-000 1010312345674
Data Documento Nr. do Documento Espécie Documento Aceite Data do Processamento Mosso Nimerg
11/02/2022 TEST12 DM N 11/02/2022 021/1000000141-1
Uso do Banco Carteira Espécie da Moeda Quantidade Valor (=Walor do Documento
00018 021 R§ 100,00
Instrugdes (texto de responsabilidade do beneficidrio) (-)Desconto/Abatimento
o vencimento Mora dia R$ 0.03

Até 15/0112023 desconto de RS 10.00  Apés o vencimento, multa de 1.00% (-JOutras Dedugdes
Controle participante: 1000000141

(+)Mora/Multa
PAGUE SEU BOLETO E MANTENHA AS CONTAS EM DIA

(+)0Outros Acréscimos

(=Walor Cobrado
Pagador CNPJ | CFF
PAGADOR TESTE 000.000.001-51
R JORN MOACIR PADILHA, 123 - CENTRO
NITEROI | RJ - 24020-350

Adents C‘&QQD Mecanica . ~
“‘ ‘H “ “ ‘ ‘ ‘ H 2 ' Ficha de Compensacéo

Caso seja marcada a opcao Impressao no Pagador (e-mail), ao clicar em Imprimir o
sistema informara que operacdo foi realizada com sucesso.

O resultado desta operacdo serda um e-mail padronizado encaminhado ao cliente juntamente
com o(s) boleto(s) anexado(s) em PDF.

O pagador ao receber o e-mail poderda abrir o arquivo PDF e imprimir o boleto para
pagamento.
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Atencédo: Apoés a confirmagdo da impressao o status do titulo sera alterado para Impresso.

Atencgao: Os titulos impressos seguirdo a mesma ordenacgao que consta no grid de titulos, ou
seja, se o operador clicar em uma coluna para ordenar a lista e imprimir os titulos, os mesmos
serdao ordenados pela mesmo campo.

Atencao: os titulos enviados por e-mail terdo protecao por senha, ou seja, para o
pagador abrir precisara informar uma senha. A senha é composta pelos primeiros 5 digitos do
CPF ou CNPJ do pagador. Os titulos impressos em PDF pelo cooperado ndo possuirdo senha.

Reimprimindo Titulos

Em determinadas situacbes, como extravio de um boleto, por exemplo, o operador necessitara
realizar uma reimpressao de boletos de cobranca, o que podera ser feito através da operacao
de Reimpressao.

O sistema permitird a reimpressdo de boletos que estejam em um das situagbes a seguir:
Impresso, Aguardando envio, Enviado, Registrado, Pago, Baixado, Com instrucao,
Protesto solicitado, Em cartério, Negativado, Negativacdao Solicitada, Sustacdo
solicitada ou Protestado.

Na reimpressdo de titulos Pagos, Baixados e Protestados, o sistema ird imprimir uma
marca d "agua com a situagao do titulo.

Os filtros devem ser informados e dentre os titulos listados o(s) titulo(s) desejado(s) devem
ser selecionados. Em seguida, basta clicar na opcdo Reimprimir. Assim como na impressao a
tela de modo de impressao sera exibida. A opcao desejada deve ser informada e confirmada.

Atencdo: O processo de reimpressao é bem parecido com a impressdao, porém € importante
ressaltar que apdés uma operagdo de reimpressdo, o status do titulo ndo é alterado. Outro
ponto importante é que a reimpressdo ira gerar a versao original do titulo, ou seja, mesmo que
o titulo esteja vencido eventuais multas e juros ndo serdo calculados.

Atencgdo: Os titulos reimpressos seguirdo a mesma ordenagao que consta no grid de titulos,
ou seja, se o operador clicar em uma coluna para ordenar a lista e reimprimir os titulos, os
mesmos serdo ordenados pela mesmo campo.

Atencdo: os titulos enviados por e-mail terdo proteciao por senha, ou seja, para o
pagador abrir precisara informar uma senha. A senha é composta pelos primeiros 5 digitos do
CPF ou CNPJ do pagador. Os titulos impressos em PDF pelo cooperado ndo possuirdo senha.

Solicitando Remessa

Em algumas situagles especificas, o envio de um arquivo de remessa para o Banco se fara
necessario, dentre as situacdes previstas neste sistema podemos destacar: registro do titulo,
solicitagdo de impressao do titulo no Banco e comandos de instrugao.

O sistema ndo possui o conceito de arquivo fisico de remessa, este arquivo sera gerado
automaticamente pela IT Quality Systems quando encontradas as situacbes adequadas para
sua geragao.

O sistema habilitara a opcdo de solicitacdo de remessa, para os titulos que atenderem uma das
condigdes abaixo:

e Situacdo: Digitado, titulos pertencentes a uma carteira registrada com local de
impressdo banco. (Nas carteiras Caucionada e Descontada, os titulos devem ter sido
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previamente autorizados pela agéncia para seguirem para registro)

o Situacdo: Impresso, titulos pertencentes a uma carteira registrada. (Nas carteiras
Caucionada e Descontada, os titulos devem ter sido previamente autorizados pela
agéncia para seguirem para registro)

o Situacdo: Com Instrucgdo, titulos pertencentes a uma carteira registrada, exceto os
gue estdo associados as carteiras Caucionada e Descontada. Estes necessitam de
autorizacao por parte da singular antes de serem enviados.

Para solicitar a remessa, o operador devera informar o filtro de acordo com as condigGes
estabelecidas acima e, a partir da lista apresentada, selecionar o(s) titulo(s) que deseja enviar
ao Banco. Em seguida devera selecionar a opcdo Solicitar Remessa. A tela abaixo sera
apresentada para confirmagdo ou cancelamento da operacdo.

.. . X |
A pagina em test-cedente-unicred.cobexpress.com.br diz: |

Confirmar sclicitagdo de remessa dos titulos selecionados? |
Ca"ceav
|

ApOs a confirmagdo da operacdo, todos os titulos selecionados serdo alocados na situacdo de
Aguardando Envio.

Caso a operacado seja cancelada, o(s) titulo(s) permanece(m) na situacao atual.

Atencao: Periodicamente o sistema ira selecionar automaticamente os titulos em condigao de
envio para serem remetidos ao banco, mesmo que ndo tenha sido solicitada a remessa
manualmente.

Atencédo: Se nas configuracdoes do cooperado o flag remessa automatica estiver ativo, ndo
€ necessario que o usuario realize a solicitacdo da remessa, pois o sistema o fara
automaticamente.

Comandando uma Instrucdo para o Banco

Em algumas situagdes, o operador terd a necessidade de alterar dados em um titulo ja
registrado no Banco, baixar um titulo que ndo deverd mais ser pago através do Banco,
protestar um titulo ou até mesmo sustar um protesto. Para realizar estas operacdes junto
ao Banco é realizado um comando de instrucgdo.

Os comandos de instrugao disponiveis sdo:
e pedido de baixa
o alteracdo de outros dados (exclusivo para cobranca 237)
o alteracdo de dados do pagador (exclusivo para cobranca 136)
o alterar Seu NUmero
e alteracdo de vencimento
e conceder abatimento
e cancelar abatimento
e protestar em <n> dias
e cancelar protesto automatico (exclusivo para cobranca 136)
e negativar em <n> dias
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e sustar protesto e manter em carteira

e sustar protesto e baixar

e excluir negativagdo e manter em carteira (exclusivo para cobranga 237)
e excluir negativacao e baixar (exclusivo para cobranga 237)

Os comandos de instrucdao de sustacao de protesto somente poderdao ser realizados em
titulos que se encontrem na situagdo Em Cartorio (ou Protesto Solicitado na cobranca 237).

Se o prazo de protesto for atingido (mesmo que em um final de semana ou feriado), o titulo ja
entra em processo de protesto e ndo sera possivel realizar comandos de baixa ou alteragdo de
vencimento apds esse prazo (caso sejam realizados, serdo rejeitados). Sera necessario
aguardar a atualizacdao do status para comandar a sustacdo e as custas de protesto serdo
devidas. Caso deseje evitar o protesto, o cooperado devera realizar o comando em um dia util
antes do prazo ser atingido. Deve ser verificado também o horario limite de envio de
remessas, pois se o comando for realizado no final do dia util imediatamente anterior ao inicio
do processo de protesto eventualmente o comando ndo sera acatado.

Os comandos de instrucdo de exclusdao de negativagdao somente poderao ser realizados em
titulos que se encontrem nas situacGes Negativado ou Negativacao Solicitada.

Para comandar instrucGes para titulos Registrados, a opcao Registrado do filtro situagdo
deve ser selecionada. Na listagem exibida, os titulos desejados devem ser selecionados e
entdo acionada a opcao Comandar Instrugcao. O sistema apresentara a tela abaixo, escolha o
comando que deseja.

COMANDARNNSTRUGAD! LK

Selecione o comando de instrucdo:
_) pedido de Baixa
'i'AIteral;ﬁo de Dados do Pagador
O Alterar Seu Nimero
O Alteracéio de Vencimento
_ Conceder Abatimento
O Cancelar Abatimento
_) Protestar
dias apés o vencimento @ Dias corridos O Dias tteis

3

Caso o usuario selecione a opcao Pedido de Baixa e confirme a operagdo, o sistema
informara que operagao foi realizada com sucesso.

Desejando alterar dados do titulo, a opcdo Alteracao de Outros Dados deve ser selecionada.
Ao clicar em Prosseguir, sera apresentada a tela do titulo para a alteracéo dos campos.

No formuldrio os campos: Data do Vencimento, Espécie do documento, Numero do
Documento, Valor do Desconto, Data do Desconto, Protesto automatico e
Negativacao automatica podem ser alterados, além dos dados do pagador. As validacdes
realizadas serdo as mesmas realizadas na inclusdo. Para que o sistema valide as informagOes
alteradas e salve o comando de instrugdo o usuario devera clicar em Salvar. Caso deseje
Cancelar a alteracdo dos dados, basta clicar em Cancelar. Desejando voltar para a tela
anterior, o botdao Voltar deve ser pressionado.

Para a opcdo Alterar Seu Numero, o operador deverda informar o novovo numero do
documento do titulo. Apds informar o campo, o usuario deve clicar em Prosseguir e o sistema
exibird a mensagem informando que a operacao foi realizada com sucesso.

Para a opcdao Alteracao de vencimento, o operador devera informar a nova data de
vencimento do titulo. Apds informar a data, o usudrio deve clicar em Prosseguir e o sistema
exibird a mensagem informando que a operacao foi realizada com sucesso.
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Para a opcao Conceder Abatimento, o operador devera informar a valor do abatimento para
pagamento do titulo. Apds informar o valor, o usuario deve clicar em Prosseguir e o sistema
exibira a mensagem informando que a operacgao foi realizada com sucesso.

Para a opgdo Cancelar Abatimento, o operador deverd clicar em Prosseguir e o sistema
exibira a mensagem informando que a operacdo foi realizada com sucesso.

Para a opcao Protestar em n dias, o operador devera informar o nimero de dias em que o
titulo serd protestado apos a data do vencimento. O valor minimo exigido é de 3 dias e o
maximo é de 55 dias (ou decurso prazo menos 5 dias). Apds informar os dados, o usuario
deve clicar em Prosseguir e o sistema exibird a mensagem informando que a operagao foi
realizada com sucesso.

Atencao: Para comandar instrucao de Protesto/Negativacao o titulo necessita ter espécie de
documento DM ou DS e o pagador devera ter inscricao CPF ou CNPJ.

Atencao: O comando de protesto s6 podera ser realizado por cooperados Pessoa Juridica. Para
cooperados Pessoa Fisica os cartorios ndao aceitam protesto.

Para a opgao Protestar, o usuario deve clicar em Prosseguir e o sistema exibirda a mensagem
informando que a operacao foi realizada com sucesso. O titulo receberd o comando de protesto
imediato.

Para a opcdao Cancelar protesto (exclusivo da cobranca 136), o usuario deve clicar em
Prosseguir e o sistema exibira a mensagem informando que a operacdo foi realizada com
sucesso. O titulo recebera o comando para o cancelamento do protesto automatico.

Para comandar instrucdo para titulos em processo de protesto, o filtro situacao deve ser
alterado para as opcdes Protesto Solicitado ou Em Cartorio (na cobranca 136 o comando
de sustacdao e permitido apenas no status Em Cartdrio). A partir da listagem exibida, os
titulos desejados devem ser selecionados e acionada a opgdao Comandar Instrucao. Sera
apresentada a tela abaixo para escolha da opcao desejada.

COMANDARNMNSTRUGAD] X

Selecione o comando de instrucéo:

O sustar protesto e manter em carteira
_) Sustar protesto e baixar

PROSSEGUIR || CANCELAR

3

Ao clicar no botdo Prosseguir, o sistema apresentard nos dois casos que operacao foi
realizada com sucesso.

Para comandar instrugcdo para titulos em processo de negativagdo, o filtro situacdo deve ser
alterado para as opcdes Negativacdao Solicitada ou Negativado. A partir da listagem
exibida, os titulos desejados devem ser selecionados e acionada a opcdo Comandar
Instrucdo. Sera apresentada a tela abaixo para escolha da opcao desejada.

COMANDARNNSTRUGAD! X

Selecione o0 comando de instrucdo:

O Excluir negativacdo e manter em carteira
_) Excluir negativacdo e baixar

PROSSEGUIR || CANCELAR
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Ao clicar no botdo Prosseguir, o sistema apresentard nos dois casos que operacao foi
realizada com sucesso.

A opcgdo Cancelar cancela a operagao para comandar uma instrucao.

Atencgdo: Apdés a confirmagdao dos comandos de instrugdo, os titulos serdo alocados na
situagdo Com Instrucgao.

Atencédo: Caso a configuracdo de remessa automatica esteja desativada, sera necessario que
o cooperado solicite a remessa para que o comando de instrucao seja enviado ao banco.

O usuario podera visualizar que comando de instrugao foi realizado para o determinado titulo
através da opcao consulta.

Pagador
12345

PAGADOR TESTE
R JORN MOACIR PADILHA, 123
24020350 - NITEROI - RJ

- Comando de Instrucdo:
PEDIDO DE BAIXA

VOLTAR

Atencédo: Caso a instrucdo tenha sido realizada em um titulo que se encontra caucionado ou
descontado, o comando de instrucao sé sera enviado ao banco depois de autorizado pela
cooperativa. Se o comando for negado pela cooperativa, o comando de instrucdo é
descartado e o titulo volta a situagao anterior.

Comando de Instrucao em lote

O sistema permite que alguns comandos de instrugdo sejam realizados em mais de um titulo
simultaneamente.

Se o usuario selecionou mais de um titulo registrado e clicou em comandar instrucdo, o
sistema ira exibir as opcoes:

« Pedido de baixa - todos os titulos selecionados terdo o comando de baixa enviado ao
banco.

o Alteracao de vencimento - todos os titulos selecionados terdo o comando de
alteracao de vencimento para a nova data informada.

o« Conceder abatimento - todos os titulos selecionados terédo o comando de concessdo
de abatimento para o novo valor informado.

o Cancelar abatimento - todos os titulos selecionados receberdo o comando de
cancelamento de abatimento.

Cancelando um Comando de Instrugcao

Caso o operador tenha comandado uma instrugao por engano, podera cancela-la desde que o
titulo ainda se encontre na situacdo Com Instrugdo. Se a situacdo do titulo estiver como
Aguardando envio ou Enviado, ndo sera mais possivel cancelar o comando.

Para cancelar a Instrucao, deve selecionar no filtro situacao a opcdo Com Instrucao. A partir
dos titulos exibidos, a opgdao Cancelar Instrucdo cancelara as instrugbes dos titulos
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selecionados. Serd exibida a tela abaixo solicitando que o operador confirme a operagao
solicitada.

A pagina em test-cedente-unicred.cobexpress.com.br diz: =

Confirmar cancelamento de instrugdo comandada dos titulos f

selecionados?
- I
Cancelar

O usuario deve clicar na opgao OK para confirmar a operacdo ou clicar no botdo Cancelar
para cancelar.

Atencao: Apdés a confirmacdao do cancelamento de instrucdo, os titulos serdao alocados na
situacdo anterior. Se o cancelamento for de uma instrucdo de Sustacdo, o titulo retornara para
a situacao de Em Cartorio, caso contrario, o titulo retornara para a situacdo de Registrado.

Informando Pagamento Manual

O cooperado podera informar manualmente o pagamento de um titulo. Esta opgdo estara
disponivel, na cobranca registrada, para titulos com situacdo Baixado e, para cobranga sem
registro, para titulos com situacdo Impresso.

Para isso é necessario selecionar o filtro de situacdo Baixado ou Acerto Anuéncia na
cobranca registrada.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatdrios Importacédo Conta Vinculada Histarico

Lista de titulos

& Incluir @ Consultarl ‘%, Informar pagamento I Selecionar pagina « @  Selecionar todos « @
Situacdo: | BAIXADO + | Local de Impressdo: Situacdo do Vencimento: Tipo de Inclusdo: +
Nome Pagador Mimero Doc. Nosso Ndmero Valor ‘Vencimento Situacdo
PAGADOR TESTE TEST11 1000000140-3 100,00 15/12/2022 BAIXADO
Pesquisar| || Mome Pagador V| Aplicar Filtro Limpar Filtro
, | Result. por pagina 4 4 Pagina dei F Pl | ‘S Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (1 selecienados = RS 100,00)

O cooperado ira selecionar o titulo e clicar em Informar Pagamento. O sistema exibira a tela
onde o cooperado devera informar a data do pagamento e o valor.
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SALVAR CANCELAR

»

Informe os campos e cliqgue em Salvar, para confirmar o pagamento. Desejando sair da tela e
nao informar clique em Cancelar.

ApOs confirmar pagamento, o titulo mudara para a situacdo Pago.

Cancelando Pagamento Manual
O cooperado podera cancelar o Pagamento, caso o mesmo tenha sido feito manualmente.
Para isso € necessario selecionar o filtro de situacdo Pago.

O cooperado irad selecionar o titulo e clicar em Cancelar Pagamento. O sistema ird exibir a
tela de confirmagao de operacgao.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos RelatGrios Importacio Conta Vinculada Histdrico

Lista de titulos

& Incluir @ Consultar |'# Cancelar pagamento| Selecionar pdgina <« @ | Selecionar todos « @

Situacdo: | PAGO w | Local de Impressdo: Situacdo do Vencimento: | INDIFERENTE v | Tipo de Inclusdo: | INDIFERENTE w
Nome Pagador MNimero Doc. Nosso Ndmero Valor Vencimento Situagdo
PAGADOR TESTE TEST11 1000000140-3 100,00 15/12/2022 PAGO
Pesquisar || Mome Pagador V| Aplicar Filtro Limpar Filtro

,  Result. por pagina [4 4 | Pégina de1 b Pl 2  Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (1 selecionados = RS 100,00)

Desejando confirmar cancelamento clique em OK. Desejando sair da tela e cancelar
pagamento cliqgue em Cancelar.

Apds confirmar cancelamento, o titulo retornarda para a situacdo Baixado ou Acerto
Anuéncia.

Caso cooperado tente cancelar um pagamento que nao tenha sido feito manualmente o
sistema ird realizar a critica e exibird a seguinte mensagem:
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A pagina em test-cedente-unicred.cobexpress.com.br diz:

O titulo selecionado ndo teve liguidagde manual, |

Impedir gue esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.

4

Baixando um titulo protestado

Em situacOes que ocorra a baixa do titulo diretamente no cartério através de uma carta de
anuéncia, o cooperado podera informar manualmente a baixa do titulo.

Para isso é necessario selecionar o filtro de situacdo Protestado.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagao Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

@ Incluir @ Consultar @ Reimprimirl @) Baixar manualmente ISeIecionar pagina « @ | Selecionar todos « @

Situacdo: | PROTESTADO R | Local de Impressio: Situacdo do Vencimento: Tipo de Inclusdo: +
Nome Pagador Nimero Doc. Nosso Ndmero Valor Vencimento Situagdo

PAGADOR TESTE TEST11 1000000140-3 100,00 15/12/2022 PROTESTADO

Pesquisar | | [Neme Pagador w | [ Aplicar Filtra Limpar Filtro

.,  Result. por pagina [4 4 Pagina dei b Bl 2  Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (1 selecionados = RS 100,00)

O cooperado ira selecionar o titulo e clicar em Baixar Manualmente. O sistema solicitara a
confirmacgdo antes de atualizar a situagdo do titulo para Acerto Anuéncia.

Cancelando a baixa de um titulo protestado

O cooperado podera cancelar a baixa de um titulo protestado que eventualmente tenha sido
realizada indevidamente.

Para isso € necessario selecionar o filtro de situacdo Acerto Anuéncia.
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Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatdrios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

& Incluir @ Consultar ¥, Informar pagamento L.é) Cancelar Instrucdo de Baixa I Selecionar pdgina « @ Selecionartodos « @

Situacdo: | ACERTO ANUENCIA w | Local de Impressdo: Situacdo do Vencimento: Tipo de Inclusdo: +
Nome Pagador Nimero Doc. Nosso Ndmero Valor ‘Yencimento Situacdo

PAGADOR TESTE TEST11 1000000140-3 100,00 15/12/2022 ACERTO ANUENCIA

Pesquisar | | [Neme Pagader ~ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

.,  Result. por pagina [4 4 Pagina dei b Pl S  Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (1 selecionados = RS 100,00)

Desejando confirmar cancelamento cliqgue em OK. Apds confirmar cancelamento, o titulo
retornara para a situacao Protestado.

Migrando um titulo para as carteiras caucionada ou descontada

Atencdo: atualmente, somente a cobranga 237 esta operando com a carteira caucionada

Caso o cooperado deseje, podera solicitar a migracdo dos titulos que estejam na situacao
registrado e que pertencam a uma conta com carteira de cobranca registrada para uma
conta com carteira de cobranga caucionada ou descontada. Os titulos com solicitagdo de
migracao de carteira ficam na situacao Aguardando Autorizacao.

Para isso, € necessario selecionar uma conta associada ao produto Cobranga Simples
Registrada e selecionar o filtro de situacdao Registrado.

Caso o cooperado possua contas das carteiras caucionada ou descontada associadas a conta
registrada, o botao Solicitar caucao/desconto sera exibido.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos RelatGrios Importagio Conta Vinculada Historico
Lista de titulos
& Incluir @ Consultar Q Reimprimir Comandar Inslrugécl@ Solicitar Caugﬁc.-"Desccnlc-I Selecionar pagina « @@ @ Selecionar todos « @
ISituagﬁo: | REGISTRADO ~ ||Loca| de Impressio: Situacio do Vencimento: Tipo de Inclus3o: +
Nome Pagador Ndmero Doc. Nosso Ndmero Walor Vencimento Situagdo
PAGADOR TESTE TEST11 1000000140-3 100,00 15/12/2022 REGISTRADO
Pesquisar | | [ Neme Pagader w| | Agplicar Filtro Limpar Filtro

.,  Result. por pagina [4 4 Pagina de1 b M 2 Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (1 selecionados = RS 100,00)
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O cooperado ird selecionar os titulos desejados e solicitar o comando para a migragao de
carteira. A singular ird consultar as solicitagdes de migracdo de carteira pendentes e autorizar
ou negar a operacdo. Caso a migracao seja negada, o titulo voltara para a situagcdo anterior,
ou seja, Registrado. Quando a migracao é negada, a informacdo é exibida na visualizacdo do
titulo.

SENECIONBEONIPOIDESOINGITACAD] | %)

O caucionamento O Desconto

PROSSEGUIR || CANCELAR

3

Da mesma forma que o comando de instrucao, a migracao de carteira pode ser cancelada caso
a singular ndo tenha autorizado/negado a solicitagao.

Atencdo: somente poderdo ser caucionados e descontados titulos cuja data de vencimento
seja posterior a data corrente. Titulos vencidos ndao podem ser caucionados ou descontados.

Atencao: para solicitar a caucao/desconto, sera necessario que o titulo atenda aos seguintes
critérios:

e prazo de protesto dentro do limite definido pela cooperativa

e data de vencimento menor ou igual ao limite definido pela cooperativa

e concentracdo de titulos de acordo com o estipulado pela cooperativa

Cancelando uma solicitacdo de caucdo ou desconto

Caso o cooperado deseje, podera solicitar o cancelamento de solicitagdes de caucionamento ou
desconto que ainda ndo tenham sido aprovadas pela cooperativa.

Os titulos com solicitagdo de caugdao/desconto ficam na situacdao Aguardando Autorizagdo.

Pagadores | Grupos de Pagadores = Arquivos = Relatérios | Importagéo = ContaVinculada | Histérico

Lista de titulos
@ Incluir &) Consultar @i Cancelar SUIicitagSUI Selecionar pagina « @ @ Selecionar todos « @
ISituagso:| AGUARDANDO ,qu—ouz,:\g.i_c-v|||.ocal de Impress&o: [ Empresz v | Situagiio do Vencimento: [ INDIFERENTE v | Tipo de Inclusdo: | INDIFERENTE w |l o+

Mome Pagador Ndmero Doc. Mosso Nimero walor encimento Situacdo

PAGADOR TESTE TEST10 1000000135-0 100,00 15/11/2022 AGUARD. AUTORIZACAQ

Pesquisar| | ‘ Nome Pagador V| Aplicar Filtro Limpar Filtro

Result. por pagina 4 4 Pagina de1l kBl “%  Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

O cooperado ira selecionar os titulos desejados e solicitar o comando para o cancelamento da
solicitacdo de caugao ou desconto.
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Cancelando uma caucéo ou desconto

Na cobranga 237, o cooperado podera solicitar o cancelamento de caucdo ou desconto de
titulos que ja se encontrem nessas carteiras.

O cooperado deverd selecionar a conta caucionada ou descontada, selecionar o filtro de
situacdo Registrado, selecionar o titulo desejado e clicar em Cancelar Caucdo/Desconto.

Razdo Social: COOPERADO TESTE | 002003002000339 Login: 004004004000441 e
Conta selecionada: | 237 / 1010-3 / 0001000-§ Cobranca Descontada v Nome: 004004004000441
Pagadores Grupos de Pagadores Arguivos Relatérios Importagéo Conta Vinculada Historico
Lista de titulos
@ Incluir @ Consultar @ Reimprimir Comandar Inslrugécl@ Cancelar Caugdo/Desconto I Selecionar pagina « @  Selecionar todos « @
ISituagﬁo: | REGISTRADO - ||Loca| de Impressdo: | Empresz W | Situacdo do Vencimento: | INDIFERENTE v | Tipo de Inclusdo: | INDIFERENTE w +
Mome Pagador Numero Doc. Mosso Mamero Valor Vencimento Situagdo

A cooperativa ird consultar as solicitacbes de cancelamento de caucdao e desconto pendentes e
autorizar ou negar a operagdo. Caso o cancelamento seja negado, o titulo voltara para a
situagdo anterior. Quando o cancelamento é negado, a informagado é exibida na visualizagdo do
titulo.

Da mesma forma que o comando de instrucdo e a solicitacdo de caucdo/desconto, a solicitacdo
de cancelamento de caugdo/desconto pode ser cancelada caso a cooperativa nao tenha
autorizado/negado a solicitacao.

Na cobrangca 136, o cancelamento do desconto é realizado de forma automatica. Quando a
parcela de desconto é liquidada, os titulos descontados sdo transferidos automaticamente para
a carteira registrada.

Atualizando os titulos a partir do processamento de retorno

Através do processamento de retorno, que é realizado automaticamente, o titulo de cobranga,
para o determinado cooperado, terd suas informacdes atualizadas (situagcdo, data de
pagamento, valor pago, ocorréncia e motivos) com base na conta, no nosso nimero e na
ocorréncia retornada.

Apos o processamento de retorno, o sistema podera alocar os titulos nas seguintes situacGes:
Registrado, Pago, Inconsistente, Baixado, Protesto solicitado, Sustacdo solicitada,
Em Cartorio, Protestado, Negativacao Solicitada e Negativado. As ocorréncias de
retorno que foram enviadas pelo banco serdo exibidas na consulta de titulos.
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Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Historico

Dados do Titulo D rativo de Desp

Voltar

@ Visualizar Histérico

Tipo de Vencimento Data Vencimento Local de Impresséo Beneficiario
A PRAZOD hd 15/10/2022 i | Empresa hd COOPERADO TESTE
L R Agéncia / Conta Carteira Moeda

Espécie do Documento Data do Documento litir[lE[o_Documentu 1010-3 / 1234567-4 021 R

DM - Duplicata ¥ [11/02/2022 | EE |[TESTOS .

Moszo Namero Valor Pagamento

‘Valor Documento Percentual Mora Percentual de Multa 1000000138-1

100,00 1,00 e 1,00 Ve Data Pagamento Data Processamento
Walor do Desconto Data do Desconto Valor do Abatimento

10.00 15/10/2022  |&EH

Comandar Autemaficamente:

Protesto dias apos o vencimento.

Mensagens Pagador

PAGUE SEU BOLETO E MANTENHA AS CONTAS EM DIA 12345

PAGADOR TESTE
R JORN MOACIR PADILHA, 123

24020350 - NITEROI - RJ
Uso da empresa

- Ocorréncias de Retorno:
ENTRADA CONFIRMADA
OCORRENCIA ACEITA

VOLTAR

Tarifas no arquivo de retorno
Por padrdo, o sistema nao ird disponibilizar as tarifas da cobranga 237 no arquivo de retorno.

Caso seja necessario, o cooperado podera solicitar a sua agéncia a ativacdo da exportacao de
tarifas no arquivo de retorno.

Cadastrando Pagadores

Todos os pagadores inclusos no sistema para cada cooperado serao visualizados na listagem
de pagadores.
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Titulos Grupos de Pagadores

Apligue os filtros para gerar o relatério

Grupo de pagadores: | INDIFERENTE

Tipo de inscricdo: Inscricdo:
Tipo pagador:

Lista de Pagadores

@ Incluir & Editar @ Consultar @ Excluir
Codigo Nome

00002 PAGADOR TESTE 2

Result. porpégina M 4

Arquivos

«~ Aplicar Filtro & Limpar Filtros
Tipo Pagadc Tp. Inscricao

Tradicional 01

Péginadel [

Relatérios = Importagdo = Conta Vinculada = Histdrico

Codigo do pagador: Mome do pagador:

De: | | De: | |

Até: | | ateé:| |

@ Gerar Relatério @ Exportar Relatério
Inscricao Logradoure / Numero

00000000191 R CANDELARIA, 86, 3 ANDAR

".:'g Mostrando 1 até 1 de 1 pagadores
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20091020

Neste cadastro o sistema também disponibilizard a funcbes de navegacdo entre as paginas,
ordenacao dos campos presentes na lista, pesquisa e filtros.

A partir da lista de pagadores, o operador podera realizar pesquisas a partir dos seguintes

campos: Coédigo, Nome, Inscricdo, Tipo de Pagador ou Grupo de Pagadores.

Para incluir um pagador, o operador cooperado devera clicar na opgao Incluir, o sistema

apresentara a tela a seguir.

Titulos Grupos de Pagadores

Incluir Pagador

Arguivos

Relatorios

Importagdo = Conta Vinculada = Historico

Cadigo Nome "
| Informacgdes de pagamento
CEP Dia do valor da Percentual Percentual
- . _ Vencimento  Parcela de Multa de Mora

| |Nao sei meu CEP | | | | |
Endereco Numero Complemento

| Dia de Desconto Valor Desconto Valor Abatimento
Bairro Cidade UF
E-mail

Tipo Inscricdo Inscricdo
CNPI v [ |

Grupos Associados

REMOVER

ASS0CIAR

SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR

O formulario de cadastramento de pagador possui os seguintes campos:

CANCELAR

Caddigo: Indica o cddigo que sera atribuido ao pagador no sistema. O cédigo é Unico no
sistema e de preenchimento Obrigatério. Ndo pode ser zerado.
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Nome: Indica o nome do pagador. Preenchimento obrigatério.

CEP: Indica o CEP do pagador. Preenchimento obrigatorio. Ndo pode ser zerado. Ao informar o
CEP, caso o mesmo seja valido, o sistema carregara os campos Endereco, Bairro, Cidade e
UF.

Endereco: Indica o endereco do pagador. Preenchimento automatico quando localidade possui
CEP por logradouro e manual para localidade que possui CEP Unico. Preenchimento opcional.

Namero: Indica o numero do endereco do pagador. Preenchimento opcional
Complemento: Indica o complemento do endereco do pagador. Preenchimento opcional

Bairro: Indica o bairro do pagador. Preenchimento automatico quando localidade possui CEP
por logradouro e manual para localidade que possui CEP Unico. Preenchimento opcional.

Cidade: Indica a cidade do pagador. Preenchimento automatico quando integragcdao com CEP
estiver ativada. Preenchimento opcional.

UF: Indica a UF do pagador. Preenchimento automatico quando integracdo com CEP estiver
ativada. Preenchimento opcional.

E-mail: Indica o E-mail do pagador que sera utilizado caso necessite enviar algum boleto via
E-mail. Preenchimento opcional.

Tipo Inscricdo: devera selecionar o tipo de inscricdo que o pagador ird informar no campo
inscricdo. Selegdo obrigatéria. Podendo ser: CPF ou CNPJ.

Inscricdo: devera ser informada a inscricdo do pagador, exceto se o tipo inscricdo selecionado
for Nao Tem. Preenchimento obrigatdrio para os demais tipos de inscricdo. O sistema realizara
a validacao do digito verificador para inscricdes dos tipos CPF e CNPJ.

Grupos Associados: ao clicar em associar, o sistema exibird uma tela com os grupos
cadastrados. O operador poderd selecionar nenhum, um ou mais grupos para associar ao
pagador. O operador podera também remover a associacdo de um grupo clicando em
remover. O sistema permite associar até 1.000 grupos a um pagador.

Na secdo InformacbGes de pagamento, o usuario podera predefinir os valores de dia de
vencimento, valor da parcela, percentual de multa, percentual de juros, dia do
desconto, valor do desconto e valor do abatimento para o pagador. Quando um desses
campos é informado, ao criar um titulo para o pagador, o sistema ira copiar o conteudo
informado no campo correspondente do titulo.

Importante: no cadastro de pagadores, a mora sera informada sempre como percentual
mensal, mesmo que o sistema esteja configurado para exibir mora como valor diario. O
sistema se encarregara de fazer o calculo do valor no momento da inclusao do titulo.

Clicando no botdo Salvar e Incluir Outro, o pagador sera validado, salvo e em seguida o
formulario de cadastramento sera disponibilizado automaticamente para a inclusdo do préoximo
pagador. Nao havendo mais pagadores a incluir, a opcao Salvar e Fechar poderd ser
acionada fazendo com que o pagador seja validado, salvo. O sistema retornara para a listagem
de pagadores.

Caso nao queira gravar as informagoes o usuario podera clicar na opgao Cancelar ou Voltar,
a inclusdo sera cancelada e retornara para a tela de listagem de pagadores.

Para alterar um pagador, o usuario devera primeiramente selecionar o pagador na lista e clicar
na opcdo Editar, o sistema apresentard o formulario contendo os detalhes do pagador
selecionado para alteracao dos dados.

As informacdes alteradas serao validadas e salvas quando o botdo Salvar for acionado e o
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sistema retornara para a tela de listagem de Pagadores.
Os botdes Cancelar ou Voltar cancelam a alteragao.

Para exclusdo do pagador, o botdo Excluir deve ser selecionado. O sistema apresentara uma
tela para confirmar ou cancelar a exclusdo. A exclusdo sé sera realizada mediante a
confirmacdo da operacdo. Caso seja cancelada, o pagador permanecera no sistema.

A pagina em test-cedente-unicred.cobexpress.com.br diz: *

Confirmar exdusdo do pagador selecionado? !

Atencdo: Caso o pagador esteja associado a um ou mais titulos, sistema ndo ird permitir
confirmar sua exclusao.

Para consultar um pagador, o registro desejado na lista deve ser selecionado e em seguida,
acionada a opcdo Consultar. O sistema apresentara a tela com os dados do pagador.

Apds a consulta, ao clicar em Voltar, o sistema retornara a listagem de pagadores.

Pagador Eletréonico (DDA)

Pagadores eletronicos s3o aqueles que se cadastraram no banco para utilizarem o DDA -
Débito Direto Autorizado. No DDA ndo existe envio de boleto fisico, o pagador recebe o boleto
eletronicamente do banco onde realizou seu cadastro.

No CobExpress, para os pagador marcados como eletronico, o sistema sé permite inclusdo de
titulos com local de impressdo banco.

A marcagao de um pagador como eletronico no CobExpress é realizada automaticamente
através do processamento de retorno. Uma ocorréncia de retorno especifica informa que o
pagador é eletronico. Os titulos incluidos para este pagador apds o processamento deste
retorno serao automaticamente definidos com local de impressdao banco. Caso venha outro
retorno do banco que converta o pagador de eletronico para tradicional, o local de impressdo
passara a aceitar também a opgdao empresa.

Cadastrando Grupos de Pagadores

O cadastro de grupos de pagadores permite que o usuario crie conjuntos de pagadores com o
objetivo de criar titulos em massa para os pagadores que estejam em um mesmo grupo.

Ao acessar a aba Grupos de Pagadores, serdao exibidos os grupos cadastrados.
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Titulos = Pagadores Arguivos | Relatorios Importagdo | Conta Vinculada = Histérico

Lista de Grupos de Pagadores

@ Incluir (& Editar @ Consultar & Excluir
Nome

TESTE

TESTE 02

TESTE 03

Pesquisar | |[Nome | [ AplicarFiltro | [ Limpar Filtro

. Result. por pagina 4 4 Pdgina de1 kb Kl % | Mostrando 1 até 11 de 11 grupos de pagadores

O usuario podera cadastrar quantos grupos de pagadores achar necessario. Para cadastrar um
novo grupo de pagadores, basta clicar no botdo incluir.

Titulos Pagadores Arquivos Relatorios Importagde = Conta Vinculada Historico

Incluir Grupo de Pagadores

Nome

Mensagem 1

Mensagem 2

Mensagem 3

|

Mensagem 4

Dia do Vencimento Valor da parcela Percentual de Multa  Percentual de Mora
| [o,00 |
Dia Desconto Valor Desconto Valor Abatimento

Pagadores Associados

REMOVER ASS0CIAR

SALVAR CANCELAR

O campo Nome é de preenchimento obrigatério, os demais sdao opcionais. Os campos de
mensagem, dia do vencimento, valor da parcela, percentual de multa, percentual de
mora, dia do desconto, valor do desconto e valor do abatimento serdo copiados para o
titulo quando for realizada a inclusdo de um titulo para o grupo.

Importante: no grupo de pagadores, a mora sera informada sempre como percentual
mensal, mesmo que o sistema esteja configurado para exibir mora como valor diario. O
sistema se encarregara de fazer o calculo do valor no momento da inclusdo do titulo.

Um grupo de pagadores podera conter até 1.000 pagadores. Para associar um ou mais
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pagadores ao grupo, basta clicar em associar. A tela abaixo sera exibida e o usuario podera
selecionar os pagadores desejados. Para incluir os pagadores no grupo, apds selecionar os
pagadores desejados, deve-se clicar no botao selecionar. Para excluir um pagador do grupo,
basta seleciona-lo na lista e clicar no botdo remover.

Lista de Pagadores

& Incluir & Editar @ Consultar & Excluir  Selecionar pagina # @ Selecionar todos ]

Tipo Pagador:

Codigo Nome Tipo Pagadc Tp. Inscricao Inscricao Legradoure / Namero

00002 PAGADOR TESTE 2 Tradicional 01 00000000151 R CANDELARIA, 86, 3 ANDAR

Pesquisar | |[Nome w| [ Aplicar Filtro Limpar Filtro
Result. por pagina H 4  pagina de1 P Ml 3  Mostrando 1 até 1 de 1 pagadores

CANCELAR SELECIONAR -

Auto cadastramento de titulos

O auto cadastramento de titulos consiste no cadastro de informagdes no CobExpress com base
nos arquivos de retorno disponibilizados pelo Banco, independente da ocorréncia/motivos de
retorno do titulo.

Para que o titulo seja auto cadastrado, serd necessario que a conta do cooperado esteja
cadastrada/ativa no CobExpress. Os titulos auto cadastrados ndo poderdao ser alterados
através de nenhum comando de instrugdo, ja que estao associados a um pagador ficticio.

Juntamente com o titulo, o pagador também serd auto cadastrado, se necessario, com os
dados ficticios abaixo:

CODIGO: AUTOCADASTRADO

NOME: AUTOCADASTRADO

ENDERECO, BAIRRO, CIDADE, UF, EMAIL E INSCRICAO: (EM BRANCO)
CEP: 99999999

TIPO INSCRICAOQO: 02-CNPJ

Esse pagador ficticio ndo podera ser alterado/excluido e nem serd exibido na tela de cadastro
de pagadores para ser associado a um novo titulo.

Importando arquivos de remessa

Esta funcionalidade estara disponivel ao usuario operador cooperado, para que possa estar
incluindo pagadores e titulos no sistema através de arquivos gerados em outro sistema que
estejam nos layouts aceitos pelo CobExpress.

Também é permitida a importacao de comandos de instrucédo.

Atencdo: a importacdao de comandos de instrucdo sera aceita exclusivamente através do
layout CNAB 400.
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O acesso a esta funcionalidade é realizado clicando-se na aba Importacao. A tela abaixo sera
exibida.

Titulos

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatdrios Historico

Lista de arquivos

@ Importar ) Download @ Consultar

Nome Argquive
CB140203.REM
CB140201.REM
CB110201.REM
CB100201.REM
CBOS0201.REM
CBOB80201.REM
CBO70203.REM
CBO70201.REM
CBO40201.REM
CB0O30201.REM

CBO20201.REM

Layout
400
400
400
400
400
400
400
400
400
400
400

Inicio

2022-02-14 09:03:31
2022-02-14 08:50:09
2022-02-11 09:35:07
2022-02-10 09:45:02
2022-02-09 12:20:07
2022-02-08 10:43:28
2022-02-07 08:10:02
2022-02-07 08:05:02
2022-02-04 09:35:04
2022-02-03 09:05:02

2022-02-02 11:00:02

Fim

2022-02-14 09:03:37
2022-02-14 08:50:33
2022-02-11 09:35:47
2022-02-10 09:45:22
2022-02-09 12:20:32
2022-02-08 10:43:52
2022-02-07 08:10:10
2022-02-07 08:05:29
2022-02-04 09:35:29
2022-02-03 09:05:36

2022-02-02 11:00:37

Estado

fina
fina
fina
fina
fina
fina
fina
fina
fina
fina

fina

zado
zado
zado
zado
zado
zado
zado
zado
zado
zado

zado

Pesquﬁar|

., | Result. por pagina M 4

|[Mome Arquiva | [ Aplicar Filtro Limpar Filtro

Pagina des kb “%  Mostrando 1 até 114 de 125 arquivos

Neste moddulo serd permitido ao operador importar arquivos, realizar o download de
arquivos ja importados e consultar o resultado da importacdao de cada arquivo existente na
listagem.

Para melhor visualizacdo dos arquivos, o operador podera realizar quebras por pagina,
ordenacodes crescentes/decrescentes dos campos disponibilizados na lista, pesquisar e filtrar
por determinados campos.

Os arquivos poderdo se encontrar nos seguintes estados:

Aguardando liberagcdo: sdao arquivos que possuem um tamanho superior e serao
processados com segunda prioridade.

Agendado: sdao arquivos que estao na fila de processamento e serao convertidos para
o estado de Pendente para posterior processamento.

Pendente: arquivos que entraram na prioridade de processamento, serao processados
em seguida.

Com erros - Ignorado: arquivos que foram transmitidos, porém todos os lotes foram
ignorados na transmissdo por possuirem erros referentes ao layout.

Com erros - Pendente: arquivos que foram transmitidos, porém um ou mais lotes
e/ou um ou mais registros foram ignorados por possuirem erros referentes ao layout. E
no mesmo arquivo existem registros validos pendentes de importacgao.

Com erros - Finalizado: arquivos que foram transmitidos e importadas, porém um ou
mais lotes e/ou um ou mais registros foram ignorados.

Finalizado: arquivos que foram importados com sucesso, tendo todos os registros
importados.

Caso conta selecionada esteja bloqueada, sistema nao ira permitir importar arquivos, exibindo
a seguinte mensagem:
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A conta selecionada esta blogueada para inclusdo de novos ttulos.

Atencdo: Para o banco 237, mesmo que os titulos tenham sido importados de um arquivo no
layout Febraban 240, o arquivo de retorno disponibilizado pelo sistema sempre estarao no
layout CNAB 400.

Regras especificas do CobExpress para a Importacéo de Titulos

Caracteres aceitos

Por padrdao, os caracteres aceitos nos campos importados pelo CobExpress s&o
ALFANUMERICOS (letras mailsculas e nimeros).

As letras minusculas importadas sdo convertidas para as respectivas mailsculas. Os demais
caracteres ndo permitidos sdo substituidos por espacos.

Os campos que possuem excecdes sdo 0s seguintes:

Campo Excecao

Codigo do pagador aceita também .,:\-'°3/%@

Nome do pagador aceita também &.,;'/-_@

Enderego do pagador aceita também .,:;\-'°3/&_@

Bairro do pagador aceita também .,:;\-'°3/& @

Cidade do pagador aceita também .,:;\-'°3/&_@

UF do pagador aceita apenas UFs validas

CEP do pagador aceita apenas numeros

e-mail do pagador nao importado

Inscricao do pagador aceita apenas numeros

Data de vencimento aceita apenas numeros, no formato especificado no layout
Data de emissdo aceita apenas numeros, no formato especificado no layout
Valor do documento aceita apenas numeros

Tipo de vencimento aceita apenas numeros

Local de impressao aceita apenas numeros

Espécie de documento aceita apenas DM, NP, NS, CS, RE, LC, ND, DS ou OU
Nosso numero aceita apenas numeros

DV do Nosso numero aceita apenas numeros e P

Numero do documento aceita também .-\@/

Mensagens aceita também .,:\-'°3/%@$%

Campo Nosso Nimero
Independente do layout que sera utilizado, o CobExpress ird validar o preenchimento do
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campo Nosso Numero se este for informado. A formagdo deste campo deve seguir a seguinte
regra:

e Nosso Numero (11 posi¢cbes na cobranca 237 ou 10 posicées na cobranca 136) - Deve
iniciar em 00000000001 e ser incrementado a cada novo titulo importado no sistema.

o Digito verificador no Nosso Numero - Ocupard a décima segunda posicdo (décima
primeira no banco 136) e s6 sera utilizado/validado no layout CNAB 400 Unicred. Para
os demais layouts, sera calculado com base nos 11 ou 10 digitos do Nosso Numero.

No banco 237, se o nosso numero estiver preenchido com zeros, sera criado automaticamente
pelo sistema no seguinte padrdo: codigo do produto (1 posicdo) + agéncia da Cooperativa (4
posicdes) + sequencial (6 posicoes) + DV.

Caso 0 nosso numero ja exista para o cooperado, sera rejeitado.

Campo Uso da Empresa (ou Controle do Participante)
Tamanho: 25 posicdes

O campo controle do participante (ou uso da empresa), que é de preenchimento opcional,
tem como fungdo permitir que o cooperado insira algum identificador que deseja recuperar
quando o retorno for disponibilizado pelo banco (por exemplo, algum complemento do nimero
do documento ou outro identificador interno do boleto para o cooperado).

Este campo é alfanumérico. As 25 posicoes estdo disponiveis para livre utilizagdo pelos
cooperados. Caso ndo seja informado nenhum conteddo neste campo, o sistema preenchera as
11 dltimas posicdes com o nosso numero do titulo.

Campo Local de Impressao (Cobrancga 237)

O campo local de impressao indica se o titulo serd impresso no banco ou na empresa. Por
padrdo, todos os titulos sdo importados na situacdo Impresso.

Contudo, existe uma opcdo de configuracdo disponivel para o usuario master cooperado que
permite que seja definido se os titulos com local de impressdo banco serdo importados na
situacao Digitado ou Impresso.

Campos de informacao do beneficiario

Os dados do beneficidrio constantes no arquivo de importagao serdao ignorados. Os dados de
beneficiario utilizados serdo os da cooperativa a qual o cooperado estd associado no
CobExpress.

Campo Cddigo do pagador
O campo cédigo do pagador sera criado a partir da Inscricao do Pagador (CPF ou CNPJ).

Campo Identificador da Ocorréncia de Remessa

Para inclusdo e registro do titulo no banco utilizar Remessa. Para os comandos de instrugdo
(titulo ja consta registrado no banco) o Cooperado podera utilizar uma das opgdes abaixo:

Ocorréncia de remessa Cobranga 237 Cobranca 136
Remessa 01 01
Pedido de baixa 02 02
Concessao de abatimento 04 04
Cancelamento de abatimento concedido 05 05
Alteracao de vencimento 06 06
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Alteracdo de Seu Numero 08 08
Pedido de protesto automatico (a vencer) 09 26
Pedido de protesto imediato (vencido) 09 09
Sustar protesto e baixar titulo 18 25
Sustar protesto e manter em carteira 19 11
Alteracao de outros dados 31 -

Alteracao de dados do pagador - 31
Pedido de negativacgao 45 45
Excluir negativacao e baixar 46 46
Excluir negativacdo e manter em carteira 47 47

Verificar o Manual de validacao de boletos de sua cooperativa para maiores orientacoes.

Transmitindo arquivos para importacao

Para que os arquivos sejam importados é necessario que o operador realize sua transmissao
para o CobExpress. A transmissdo € realizada quando a opgdo Importar é acionada.

—

IRANSMITIRWROUIVOS! LX)
Os detalhes da importacdo serdo enviados para
atendimentocobexpress@itquality.com.br assim que processados.
Deseja incluir os pagadores em qual grupo?

Layout:

Na tela de importacdo, o sistema permitird a selecdo de um grupo de pagadores para o
arquivo importado. Caso um grupo seja selecionado, os pagadores importados do arquivo
serdo associados ao grupo em questdo. Contudo, os dados a serem importados para o titulo
sao os dados do arquivo de importacdo e ndo os do grupo. Caso nao seja selecionado nenhum
grupo, ndo ocorrera nenhuma associagcao de pagadores.

O campo Layout do tipo do arquivo que sera transmitido deve ser informado e o botdo
Adicionar, acionado. Desejando sair da tela clique no X.

Ao clicar no botdo adicionar, sera exibida a tela para selecdo do arquivo para transmissao.
Selecione o arquivo e clique em Abrir.
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3 _#dmportagol
_:J' 201002040937 39 rem
Documentos B CEAOO1S0.REM
i (54 CERLOL B0, REM
i ﬁ-i 5y CEROn1A08_REM
=4 cerpo180C. REM
Deskion Y CER.DOLE00. REM
Meus
daocumentos
=58

Meu compulsdos

Menss locais de

it Home do arquive: | CBRO0 800 =]

Arquivos do b |- T odos a3 Argurvos [ %) ~| Cancelar |

ApdOs abrir o arquivo, o sistema ird validar se o arquivo estd de acordo com o layout
selecionado.

ApOs a transmissdo, o sistema se encarregara de realizar a importagdo a cada minuto, desde
gue existam arquivos em estados que estejam aguardando importacdo.

Quando a importacao foi concluida, o operador cooperado sera notificado por e-mail sobre os
detalhes do processamento.

Download de arquivos importados

Para realizar o download dos arquivos ja importados no sistema, um arquivo precisar ser
selecionado e acionado o botdo Download.

Apés clicar no botdo, o sistema exibird a tela Download do arquivo.

Dovenload de Arguivos

Dezeja zalvar ou abmr este arquivo?

g 1 Mome: CBRODLE0.REM
Tipo: Documento HTML
Quigem:  tgs.com.br

Albir | | saba | | Cancelar |

Embora asquivos provenientes da Intemed pozsam ser Oteis, alguns
e arquivos podem danificar seu computados. Se vocé ndo confiar em
sua otigem, nBo abra nem salve este siquivo. Clual & o igoo?

Consultando arquivos

Para consultar as informacgles sobre o arquivo geradas pelo sistema apds a importacdo, o
arquivo desejado deve ser selecionado e a opcdo Consultar acionada.

Na consulta serdo exibidas as notificacdes geradas na transmissao do arquivo e na importagao.

Integracao Online via webservice

Para cooperados que precisam integracao direta com o CobExpress, o sistema disponibiliza a
possibilidade de integracao via webservice. Através da integracdo, o cooperado inclui titulos no
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CobExpress diretamente a partir de seu sistema, sem a necessidade de importagdo de
remessas. Esta integracdo ¢ indicada para cooperados que utilizem e-commerce, por exemplo.

Consulte sua cooperativa para obter maiores informagdes sobre o servico de integragdo via
webservice.
Download de arquivo de retorno

Na aba Arquivos ficardao disponiveis para download os arquivo de retorno processados pelo
sistema, contendo apenas os titulos que pertencam ao cooperado em questado.

Para facilitar a visualizagdo dos arquivos disponibilizados, o usuario deve selecionar
primeiramente o ano, em seguida o més no qual o arquivo foi processado e por ultimo
selecionar o arquivo desejado e clicar em download.

Titulos Pagadores Grupos de Pagadores Relatdrios Importagao Historico

Download de Arquivos de Retorno

Selecione o ano Selecione o més Selecione o arquivo
2021 Janeiro CNAB400 UNICRED TODAS 0009901124 0515 12022022 01.RET
2022 Feversira CNAB400_UNICRED_TODAS_0005501124_0515_11022022_05.RET

CNAB400_UNICRED_TODAS_ 0005501124 _0515_11022022_04.RET

CNAB400_UNICRED_TODAS_ 0005501124 0515 1.1.022022:03.RET
CNAB400_UNICRED_TODAS_0009%01124_0515_11022022_02.RET

CNAB400_UNICRED_TODAS_0009901124_0515_11022022_01.RET
CNAB400_UNICRED_TODAS_0009901124_0515_10022022_04.RET
CNAB400_UNICRED_TODAS_0005901124_0515_

10022022_03.RET
CNAB400_UNICRED_TODAS_ 0009901124 0515_10022022 02.RET

CNAB400_UNICRED_TODAS_0003901124_0515_10022022_01.RET

CNAB400_UNICRED_TODAS_0005501124_0515_09022022_04.RET
CNAB4DD UNICRED TODAS 0005501124 0515 08022022 03.RET hd

Arquivo selecionade: 2022_Feversire_CNAB400_UNICRED_TODAS_0009501124_0515_12022022_01.RET Download

Ao clicar no botdo Download sera exibida a janela Download de Arquivos.

Atencdo: Somente podera ser realizado download de um arquivo por vez.

Atencao: Na cobranga 237, mesmo que os titulos tenham sido importados de um arquivo no
layout Febraban 240, o arquivo de retorno disponibilizado pelo sistema sempre seguira o
layout CNAB 400.

Atencao: Na cobranca 136, caso o cooperado utilize o layout 240 Unicred, para o arquivo de
retorno disponibilizado pelo sistema esteja no layout 240 é necessario solicitar a
parametrizacdo da conta para sua cooperativa. Caso contrario, apenas o retorno no layout
CNAB 400 sera disponibilizado.

Esclarecimentos sobre valores de retorno no layout CNAB 400 Bradesco

No layout CNAB 400 do Bradesco existem dois campos que retornam respectivamente o valor
pago e o valor do juros de mora.

Campo Valor Pago (posicdao 254 a 266)

O campo valor pago retornara SEMPRE o valor total pago pelo pagador, incluindo multa
e juros de mora.

Exemplificando, se um titulo cujo valor original era de R$ 100,00 foi pago em atraso
gerando uma multa de R$ 2,00 e juros de R$ 3,00, o valor a ser retornado pelo banco
neste campo sera de R$ 105,00.
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Campo Juros de Mora (posicao 267 a 279)

O campo juros de mora retornara SOMENTE NA CARTEIRA REGISTRADA (09) o valor
total de multa somado com o valor de juros de mora (apesar de na descricdo do layout
CNAB 400 Bradesco constar a descricao juros de mora).

Na carteira SEM REGISTRO (06) este campo retornara SEMPRE ZEROS.
Exemplificando:

Na carteira 09, no exemplo acima, o banco retornara o valor de R$ 5,00 neste campo
(multa + mora). O sistema do cooperado podera utilizar este campo para obter o
acréscimo.

Na carteira 06, o banco retornara R$ 0,00. O sistema do cooperado ndo podera se
basear neste campo para obter o acréscimo, devendo fazé-lo baseando-se no valor
original do titulo que consta registrado no sistema.

Relatorio de titulos

O Relatorio de Titulos permite acompanhar o status de todos os titulos de cobranga da conta
cooperado selecionada. Possibilita que varias opcdes sejam manipuladas de modo a facilitar a
leitura e o encontro da informacdo desejada. Adicionalmente, é possivel gerar o extrato de
titulos. O relatorio e o extrato de titulos podem ser emitidos a partir da aba de Relatérios.

Titulos Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos mportagao Conta Vinculada Histérico

Aplique os filtros para gerar o relatdrio

Data: Filtrar Titulos: Situacdo: Situacdo do Vencimento:
por [ im0 V) [norerae v]
De: [11/02/2022 | (] ate [1ar02/2022 |7 || |

Tipo Pagador: Tipo Inclusao:

P - 1 NTE w | |1 N R
A Vista Contra Apresentacdo | | | NDIFERENTE | | NDIFERENTE |
Ordem do Relatério:  Quebra:

|'\-’5|or do Documento Vl |-C)Jarad:r v|

« Aplicar Filtros & Limpar Filtros | @ Gerar Relatério (& Exportar Relatério ) Gerar Extrato

Mome Pagador Numero Doc. MNosso Numero Valor Vencimento Situacdo

EVERTON RIBEIRO NFO7 1000000298-1 3.200,00 13/02/2022 DIGITADO

Result. por pagina 4 4  Pégina de1 F Bl S Mostrando 1 até 1 de 1 titulos

O sistema disponibilizara os seguintes filtros neste relatorio:

Data: Podendo ser: Vencimento (a vista e contra apresentacdo), Documento, Pagamento,
Ocorréncia retorno, Crédito ou Langamento.

Filtrar Titulos: por Nosso Numero, Niumero do Documento, Valor do Documento,
Nome do Pagador, CPF do Pagador, CNPJ do Pagador, Nome do Grupo, Nome do
arquivo de importacdo e Cédigo do Cliente.
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Observacao: Se for utilizado o filtro de titulos por nome de arquivo de importagdo, so
poderdo ser selecionados arquivos importados a partir de 18/02/2014.

Situacgao: Por todas as situagbes ou por uma situacao em especifico.

Observacdo: para selecionar as opcoes Todos, Ativos e Inativos no filtro de situagdo, é
necessario que informe um periodo maximo de 3 meses ou um filtro adicional (nome do
pagador, nimero do documento, nosso niumero, data de vencimento, etc.)

Situacdo do vencimento: Titulos a vencer, vencidos ou todos.
Tipo Pagador: Indiferente, eletronico ou tradicional.
Tipo de Inclusao: Titulos digitados, importados, autocadastrados ou todos.

Tipo de Liquidagdo: Para os titulos pagos, se foram pagos por compensacdo, manualmente
ou todos.

Forma de pagamento: Para os titulos pagos por compensacao, se foram pagos em dinheiro,
em cheque ou todos.

Apenas titulos com confirmacgao de sustacgao: para os titulos em cartério, ao marcar esta
opgao serdo exibidos os titulos com confirmagao de sustagao.

Além dos filtros, é possivel definir a ordenacdo e a quebra do relatorio.

O relatdrio podera ser ordenado por: Valor do Documento, Nimero do Documento, Data
de vencimento, Data de Pagamento ou Nome do Pagador.

A quebra do relatdrio podera ser realizada por: Operador, Pagador ou nenhuma quebra.

Antes da geracdo do relatério é necessario visualizar quais titulos que serdo impressos no
relatério configurando os filtros e clicando em Aplicar filtros. Para remové-los basta clicar em
Remover filtros.

A opcao Gerar Relatorio apresenta o relatério com os titulos que atendem aos filtros
informados.

A opcao Exportar Relatorio permite exportar o relatério em arquivo no formato MS Excel
(.xls).

UNI Relatorio de Titulos licoeexpressiim

Beneficiario: COOPERATIVA CEDENTE Quebra: Operador (CEDENTE E COOPERADO) Data: 14/02/2022
Banco/Agéncia/Conta: 136 / 00001 / 0001234-5

NO Documento  Nosso Namero  Nome Pagador Inscricdo Pagador  Pagador Eletrdnico  Emissao Tipo Inclusdo Data Desconto Vencimento Dt. Pagamento Dt Registro Oc. Retorno  Dt. Crédito
Cartério Protocolo Valor Doc. Valor Desconto Abatimento Juros Multa Valor Pago  Valor Diferenga Cobrada Valor Debitado  Situagio Motivos
NFO7 1000000298-1 EVERTON RIBEIRO  000.000.001-91 [ 03/11/2021 Digitado 13/02/2022

2.200,00 6,40 2,00 0,00 DIGITADO

TOTAL PARCIAL:

Quantidade: 1

Valor Documento: RS 3.200,00
valor Pago: RS 0,00

Valor Debitado: R$ 0,00

RESUMO PARCIAL:
Total de titulos vencidos: 1 RS 3.200,00

TOTAL GERAL:

Quantidade: 1

Valor Documento: RS 3.200,00
Valor Page: RS 0,00

Valor Debitado: RS 0,00

RESUMO GERAL:
Total de titulos vencidos: 1 RS 3.200,00
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No relatério existe a coluna Em Cartério que indica quando um titulo entrou em cartorio.
Quando tiver sido processada a ocorréncia de retorno 23 (Entrada do Titulo em Cartério) indica
que o titulo foi encaminhado para cartério.

O relatério de titulos contém resumos parciais e um resumo total com uma série de
totalizadores, conforme descrito abaixo:

e Quantidade total de registrados - indica a quantidade de titulos na situagdo
registrado de acordo com os filtros informados.

¢ Quantidade total de baixados - indica a quantidade de titulos na situacdo baixado
de acordo com os filtros informados.

¢ Quantidade total de liquidados - indica a quantidade de titulos na situacéo pago de
acordo com os filtros informados.

e Quantidade total de protestados - indica a quantidade de titulos na situagao
protestado de acordo com os filtros informados.

¢ Quantidade total em cartério - indica a quantidade de titulos na situacdo em
cartorio de acordo com os filtros informados.

e Quantidade total com protesto solicitado - indica a quantidade de titulos na
situacao protesto solicitado de acordo com os filtros informados.

e Quantidade total com sustacao solicitada - indica a quantidade de titulos na
situagao sustacao solicitada de acordo com os filtros informados.

¢ Quantidade de titulos vencidos - indica a quantidade de titulos vencidos de acordo
com os filtros informados.

¢ Quantidade de titulos a vencer nos proximos 30 dias - indica a quantidade de
titulos na a vencer nos proximos 30 dias de acordo com os filtros informados.

e Quantidade de titulos a vencer nos préoximos 60 dias - indica a quantidade de titulos na
a vencer nos préoximos 60 dias de acordo com os filtros informados.

¢ Quantidade de titulos a vencer nos préoximos 90 dias - indica a quantidade de titulos na
a vencer nos proximos 90 dias de acordo com os filtros informados.

e Quantidade de titulos a vencer nos préximos 120 dias - indica a quantidade de titulos
na a vencer nos proximos 120 dias de acordo com os filtros informados.

Caso ndo existam titulos em uma das condicdes acima, a totalizacdo em questdo ndo sera
exibida.

A opcdo Gerar Extrato permite que o cooperado acesse o relatério com o extrato de
lancamentos dos titulos selecionados. Serdo exibidos tanto os créditos, ou seja, as informagoes
de liquidacdo dos titulos, quanto os débitos, que sdo informacbes sobre a tarifagdo dos titulos.

Conta Vinculada

Ndo esta disponivel.

Histérico

O histérico de operacdes realizadas no sistema que acarretaram alteracdes na situagdo dos
titulos ficam registradas e podem ser consultadas através da aba historico.

O operador podera filtrar os dados por nome do pagador, niumero do documento, nosso
numero, valor e data de vencimento para chegar ao titulo desejado.
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Para acessar o histérico de um titulo, basta localiza-lo na lista, seleciona-lo e clicar na opgéao
visualizar histérico.

Titulos Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagédo Conta Vinculada

Historico de operacies realizadas

I@ Visualizar histérico

Nome Pagador Nimero Doc. | Nosso Ndmer » Valer Tipo Vencimento  Vencimento Situagdo Atual
PAGADOR TESTE TESTETRO1 10000001588-8 80,00 A PRAZO 20/08/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETRO2 1000000188-6 80,00 A PRAZO 30/08/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETRO3 1000000150-0 80,00 A PRAZO 05/09/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETRO4 1000000151-8 80,00 A PRAZO 19/09/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETROS 1000000192-6 80,00 A PRAZO 29/08/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETROG 10000001593-4 80,00 A PRAZO 05/10/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETRO7 1000000154-2 80,00 A PRAZO 19/10/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETROS 1000000195-0 80,00 A PRAZO 29/10/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETROS 1000000156-9 80,00 A PRAZO 08/11/2021 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTETR10 1000000157-7 80,00 A PRAZO 18/11/2021 REGISTRADO
PAGADOR TESTE TESTETR11 1000000198-5 80,00 A PRAZO 28/11/2021 REGISTRADO -
Pesquisar|PAGADOR | | Mome Pagador V| Aplicar Filtro Limpar Filtro

., Result. por pagina 4 4 Pdgina - | ‘.:'g Mostrando 1 até 25 de 25 titulos (0 selecionados)

O sistema exibira o log de operacodes realizadas no titulo que geraram mudancga de situacdo.

HISTORICOIDEIOPERAGOES) LX)

MOME DO PAGADOR: PAGADOR TESTE SITUhCKO: REGISTRADO

NUMERO DO DOCUMENTO: CENTROSU11 VENCIMENTO: 20/07/2022

NOSS0 NUMERO: 1000000218-3 ESPECIE DO DOCUMENTO: DM

VALOR: 53,00 TIPO INCLUSAO: DIGITACAO

NOME USUARIO DATA ALTERACAO ESTADO ANTERIOR ESTADO ATUAL DETALHES

11/02/2022 09:57:02 IMPRESSO AGUARDANDO ENVIO
11/02/2022 09:57:08 AGUARDANDO ENVIO ENVIADO
11/02/2022 11:36:59 EMVIADO REGISTRADC

Clicando em fechar, a tela de histdrico de operacbes do titulo é fechada e a tela com a relagéo
de titulos exibida.

Grupo de Cooperados

O objetivo do grupo de cooperados é permitir que um cooperado administre a cobranca de
varios cooperados em um unico ambiente.
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Nos grupos de cooperados, que sdo definidos pela singular, existe um cooperado que é o
administrador do grupo e um ou mais cooperados que sdao os membros do grupo.

Quando um dos operadores do cooperado administrador do grupo se loga no sistema, sera
apresentada a tela de selecao de perfil:

UNICRED #® lllicoOB@Xpress i

Identificamos mais de um perfil cadastrado para a inscricdo
004004004000441.

Selecione o perfil desejado para continuar utilizando o sistema:

MASTER Cooperado  OPERADOR Cooperade | GRUPO Cooperado |

Se o perfil selecionado for GRUPO Cooperado, o sistema ira disponibilizar funcionalidades para
que os cooperados administradores operem a
simultaneamente.

cobranca de diversos cooperados
Todas as contas de todos os cooperados do grupo estardo disponiveis para operagdao, bem
como as contas do proprio cooperado administrador do grupo.

Razdo Social: COOPERADO TESTE | 003003003000339

Login: 004004004000441
SAIR
Conta selecionada: | Selecionar conta v Nome: 004004004000441

Arquivos Relatérios | Importagdo & Historico
Lista de titulos

Selecionar pagina « @ | Selecionar todos « @

Situacdo: | DIGITADO

+| Local de Impressio: Situacdo do Vencimento: | INDIFERENTE v | Tipo de Inclusdo: | INDIFERENTE wl| o+

Nome Pagador Ndmero Doc. Nosso Ndmero

Valor Vencimento Situacdo

Pesquisar| | | Mome Pagador V| Aplicar Filtro

,  Result. porpdgina[15_ ¥] |4 4 | paginall __ ldet b bi

Limpar Filtro:

> N3o ha titulos

O componente de selegdo de conta passa a permitir a localizacdo de um cooperado ou de uma
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conta de forma simples. Basta digitar parte do home ou da conta desejada que o componente
ird exibir as opgdes que possuam o texto digitado.

Razdo Social: COOPERADO TESTE | 003003003000339 Login: 004004004000441

Conta selecionada: | Selecionar conta a Nome: 004004004000441

_ . Todas as Contas
Lista de titulos

CEDENTE E COOPERADD - 055 2 / 0000026-4 Cobranga Registrada

Selecionar pagina

CEDENTE E COOPERADO - 136 / 1010-3 / 0001234-5 Cobranca Registrada

Situac3o: DIGIT| nto: | INDIFERENTE w | Tipo de Incl
COOPERADO TESTE - 136 / 1010-3 / 1234567-4 Cobranca Registrada

Mome Pagador Valer Vencimento

COOPERADC TESTE - 126 / 1010-3 / 1224567-4 Cobranca Descontada

COOQPERADC TESTE - 136 / 1010-3 / 1234567-4 Cobranca Descontada

COOPERADC TESTE - 136 / 1010-3 / 1234567-4 Cobranca Dascontada

Além disso, existe uma nova opgdo no componente de selecdo de contas: Todas as contas.
Através desta opgdo, o cooperado administrador podera pesquisar titulos, importar arquivos,
emitir relatorios ou consultar o histérico em todas as contas dos cooperados do grupo, sem
gue seja necessario selecionar a conta especifica.

Titulos

Na aba titulos, o usuario poderd basicamente consultar os titulos cadastrados para todos os
cooperados do grupo e para o préprio cooperado administrador. Considera-se que tanto a
inclusdo de titulos quanto a realizacdo de comandos de instrucdo serdo realizados via
importagao.

Razdo Social: COOPERADO TESTE | 002002002000339 Login: 004004004000441 SAIR
Conta selecionada: | Todas as Contas v Mome: 004004004000441
Arquivos Relatérios | Importagio | Historico
Lista de titulos
Selecionar pagina < @ @ Selecionar todos « @
Situacdo: | DIGITADO ~ | Local de Impressdo: Situacdo do Vencimento: Tipo de Inclusdo: +
Nome Pagador Ndmero Doc. Nosso Ndmero Valor Vencimento Situacdo
PAGADOR TESTE TESTOS 1000000137-3 100,00 13/09/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTO7 1000000136-5 100,00 15/08/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTOSG 1000000135-7 100,00 15/07/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTOS 1000000154-9 100,00 15/06/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTO4 1000000133-0 100,00 15/05/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTO3 1000000132-2 100,00 15/04/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTOZ 1000000131-4 100,00 15/03/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTO1 10000001350-6 100,00 15/02/2022 DIGITADO
PAGADOR TESTE 10000032 1000000225-6 120,00 20/09/2021 DIGITADO
PAGADOR TESTE TESTETRO9 10000001596-9 80,00 08/11/2021 DIGITADO

Pesquisar | | Mome Pagador A | Aplicar Filtro Limpar Filtro

, | Result. por pagina 4 4 Pagina det1 F Pl 2  Mostrando 1 até 10 de 10 titulos (0 selecionades = RS 0,00)

Arquivos

Na aba arquivos, o usuario podera realizar o download dos arquivos de retorno dos cooperados
individualmente, bastando para isso selecionar a conta especifica do cooperado ou baixar o
retorno unificado de todos os cooperados do grupo, selecionando a conta Todas as contas.
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Razdo Social: COOPERADC TESTE | 003003002000339 Login: 004004004000441 SAIR
Conta selecionada: | Todas as Contas hd Nome: 004004004000441
Titulos Relatérios = Importagdo = Historico

Download de Arquivos de Retorno

Selecione o ano Selecione o més Selecione o arquivo

2021 Marco 01032021_05_2.RET
01032021 04 2.RET
01032021_02_2.RET

Arquivo selecionado: 2021_Marce_01032021_02_2.RET Download

Relatorios

Nesta aba, o usuario terd acesso a emissdo de relatérios de uma ou de todas as contas dos
cooperados do grupo e do cooperado administrador.

Importacao

Em importagdo, o usuario ira realizar a importagdo dos titulos e pagadores dos cooperados que

pertencem ao grupo. Também poderdo ser importados os arquivos de remessa do cooperado
administrador.

Caso a conta Todas as contas esteja selecionada, o sistema permitird a importacao de
arquivos de qualquer membro do grupo.

Razdo Social: COOPERADO TESTE | 0030032003000339 Login: 004004004000441 SAIR
Conta selecionada: | Todas as Contas v Mome: 004004004000441
Titulos = Arquivos Relatorios Historico

Lista de arquivos

@ Importar @ Download @ Consultar

Mome Arguivo Layout Inicio Fim Estado
REMOOOZ.REM 400 2022-02-14 10:45:45 2022-02-14 10:45:51 com erros - finalizado
Pesquisar| | | MNome Arguivo W | Aplicar Filtro Limpar Filtro

, | Result. por pagina 4 4 Pagina dei1 kM 2 Mostrando 1 até 1 de 1 arquivos
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Historico
O usuario podera consultar o historico de alteracdo de status de todos os titulos do grupo de
cooperados e do respectivo administrador do grupo através desta aba.

O que ha de novo?

No rodapé das telas do sistema existe a identificacdo da versdo atual e o link para a tela onde
sao descritas as implementagdes e correcdes de cada versao.

Tepron ——

Sair do Sistema

Ao clicar no botdo Sair o sistema irad fazer logoff para o usuario corrente e ird apresentar a tela
de acesso.

Emissao de Segunda Via de Titulos

No rodapé da pagina inicial do CobExpress, existe um link que direciona o usuario para a tela
de emissdo de segunda via de titulos.

A segunda via podera ser emitida tanto pelo cooperado quanto pelo pagador.
p
Impressdo de 22 via de boletos

Rapidez e praticidade na emiss3o de seu holeto
mesmo estando vencido

Ao clicar no link [Emitir 22 via], o usuario sera direcionado para a tela abaixo:
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Quais dados vocé deseja informar?
O Linha Digitavel e Inscricdo do Pagador
® Inscricdo do Cooperado, Inscricdo do Pagador e Nosso Numero

Inscricdo do Cooperado

[crpa v |

Inscrigdo do Pagador

[cer v |

MNosso Nimero (Sem DV)

N&o sou um robd

Valtar ENVIAR

Apos informar os dados solicitados, o cooperado devera clicar em Nao sou um rob0 e clicar em
enviar. O sistema ira realizar uma busca para localizar o titulo desejado.

O sistema apresentara a relagdo de titulos que estdo aptos para emissdao de segunda via, ou
seja, aqueles que se encontrem nas situacdes Impresso, Registrado, Aguardando
autorizacdao, Aguardando envio, Enviado e Com instrucao (desde que o titulo ndo se
encontre em cartério).

; =
SENEGION BT NI 0] LX)

Lista de titulos

MNome Pagador MNamero Doc. MNosso Ndmero Valor encimento
TESTE 1234501 11010000146-5 100,00 31/07/2014
TESTE 12 11010000158-9 12,33 01/08/2014
TESTE 1234502 11010000147-3 100,00 31/08/2014
TESTE 1234503 110100001458-1 100,00 30/08/2014
TESTE 1234504 110100001439-P 100,00 31/10/2014
TESTE 2001 11010000162-7 1,00 20/11/2014
TESTE 1234505 11010000150-3 100,00 30/11/2014
TESTE 153 11010000165-1 77T A7 10/12/2014
TESTE 2002 11010000163-5 1,00 20/12/2014 T

3
Result. por pagina 4 4  pagina de17 b Pl 2 Mostrando 1 até 15 de 252 titulos (0 selecionados = R

CANCELAR SELECIONAR TITULO

Apos selecionar o titulo, sera exibida a tela com os detalhes do titulo.
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Emissao de 22 via de boleto

Dados do Sacador/Avalista

Nome:
CEDENTE E COOPERADO

Inscricdo:
001001001000113

Dados do Pagador

Nome:
TESTE

Inscricdo:
oooooooo1sl

Endereco:
TESTE - 5P, 5P

Dados do Titulo

Nosso Namero: Niamero Documento:
11010000146-5 1234501

Data de Vencimento: Valor do Documento: Valor Abatimento:
31/07/2014 RE 100,00 0,00

O titulo selecionado esta registrado na Nova Plataforma de Cobranca.

A data de vencimento original serda mantida assim como o valor original do
documento.

O titulo podera ser pago em qualquer banco, mesmo apds o vencimento.
As devidas atualizagdes monetdrias serdo calculadas no momento do
pagamento.

Para abrir o boleto em PDF € necessario informar a senha que € composta
pelos 5 primeiros digitos do seu CPF ou CNPI.

Exemplos:

Se o seu CPF for 123.456.789-%X¥, a senha serd 12345

Se 0 seu CNPI for 98.765.432/0001-%X, a senha sera 98765

Caso ndo consiga abrir o PDF, entre em contato com o cooperado para
verificar os dades de cadastro

Obs.: caso utilize iPhone e ao realizar a impressdo do PDF seja solicitada uma
senha, recomendamos instalar o app HP Smart e selecionar esta opcdo ao
realizar a impressdo.

Ao clicar em prosseguir, sera gerado um PDF com a segunda via do titulo.
Ndo € necessario alterar data de vencimento, o titulo podera ser pago com o boleto original.

Ao clicar em prosseguir, sera gerado um PDF com a segunda via do titulo.
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Anexo I

Itens adicionais disponiveis
Configuracao adicionais no processamento de retorno

Cobranca 136 — Converséao de fim linha de Windows (CR+LF) para UNIX (LF)

Por padrao, o banco 136 disponibiliza os arquivos de retorno no padrao UNIX (LF). Caso seja
de interesse do cooperado, este podera solicitar a cooperativa a alteracao do fim de linha para
o padrdo Windows (CR+LF).

Cobranca 136 - Disponibilizacao do controle do participante no retorno

Por padrdao, o banco 136 disponibiliza os arquivos de retorno sem o campo controle do
participante. Se desejar, o cooperado podera solicitar a ativacdo da disponibilizagdo do
controle do participante nos arquivos de retorno 400 ou 240. Consulte sua cooperativa para
obter maiores informacgdes.

Cobranca 136 — Retorno unificado

De acordo com configuracdo de sua cooperativa, o banco 136 pode disponibilizar um ou
varios arquivos de retorno por dia. Se a cooperativa estiver configurada para disponibilizar
varios arquivos por dia e caso seja de interesse do cooperado, pode ser solicitada a ativacao
da disponibilizacdo do retorno unificado. Com essa parametrizacdo ativa, o sistema ira
disponibilizar apenas um retorno por dia, mesmo que o banco disponibilize varios retornos.

Cobranca 136 - Exportar valor do desconto no retorno

No retorno da cobranca 136, consta a informacdo de desconto apenas para titulos pagos na
propria instituicdo. Para titulos pagos na compensacdo, o valor do desconto ndo vem
preenchido. Existe uma configuracao que pode ser ativada para que a informacao de desconto
conste no retorno, mesmo para titulos pagos na compensagao. Consulte sua cooperativa para
obter maiores informagdes.

Cobranca 136 - Gerar o nosso numero na importacéao

Caso o cooperado deseje que o CobExpress gere o nosso numero, deve ser solicitada a
ativacdo desta configuracdo. Desta forma, a remessa importada deve estar com o nosso
numero zerado. Caso o nosso numero esteja preenchido na remessa e com o digito verificador
correto, o sistema ird importar o valor.

Client

O servico CobExpress tem disponivel um aplicativo que funciona de forma similar a uma VAN.
Através do aplicativo, o cooperado consegue enviar remessas e receber retornos de forma
automatica para o sistema, sem a necessidade de realizar upload ou download de arquivos.
Consulte sua cooperativa para obter maiores informacoes.
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