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Introdução

O CobExpress é um sistema que possibilita a operacionalização e o gerenciamento do serviço
de  cobrança  bancária  pela  internet.  Ele  torna  a  operação  de  cobrança  simples  e  rápida,
fornecendo funcionalidades abrangentes para o acompanhamento de todo o fluxo de cobrança.

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

Características do Sistema

O CobExpress possui as seguintes características:

Acessibilidade

 Acesso ao gerenciador pela Web facilitando o gerenciamento dos títulos de cobrança.

Visão diferenciada de acordo com o perfil

 Cada perfil de usuário - master cooperado e operador cooperado - tem acesso a uma
visão do sistema adequada às suas necessidades. Além disso, o sistema possibilita a
customização de perfis de acesso.

Cadastro de Pagadores, Grupo de Pagadores e Títulos

 Praticidade na inclusão de pagadores e títulos de cobrança pelo cooperado através de
digitação e importação.

Comandos de instrução para alteração de títulos registrados

 Praticidade na solicitação de comando de instrução de baixa, de alteração de dados, de
protesto e sustação por parte do cooperado. Esses comandos de instrução poderão ser
desfeitos.

Comandos para transferência de carteira

 Possibilita a migração de um título de carteira registrada para as carteiras caucionada
ou descontada. Essas transferências poderão ser desfeitas.

Impressão de boletos

 Possibilita a impressão de boleto pelo banco, pelo cooperado ou pelo pagador.

DDA

 Tratamento de pagador eletrônico.

Relatórios

 Pesquisa  de  títulos  com  filtragem  por  diversos  campos,  permitindo  a  geração  e
exportação de relatórios;

 Visualização dos detalhes dos títulos.

Como acessar o sistema

O sistema deverá ser acessado através do endereço que consta no e-mail  de liberação de
acesso ao sistema, enviado para o usuário master do cooperado.

É possível utilizar os principais browsers (navegadores de internet) disponíveis no mercado,
como Internet Explorer (recomendamos versão 9 ou superior), Firefox, Chrome e Safari.

Para  acessar  o  sistema o  usuário  deverá  informar  o  login/inscrição,  senha  e  selecionar  o
ambiente que deseja acessar, nesse caso, Cooperado. 
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Ambiente do Cooperado

Primeiro acesso ao sistema – Master Cooperado

Para que o usuário Master de um Cooperado acesse o sistema é necessário que o Cooperado
tenha sido previamente cadastrado pela Cooperativa e que o mesmo esteja desbloqueado (o
desbloqueio é efetuado pela IT Quality Systems após a liberação da conta pelo Banco).
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O Master Cooperado cadastrado acessará o sistema pela primeira vez informando no campo
login a inscrição do cooperado (CNPJ ou CPF) e no campo senha a palavra senha. Ao informar
a senha inicial e clicar em Entrar, o sistema solicitará a troca da senha. 

Após o login o sistema irá apresentar uma tela onde o operador poderá informar com qual dos
dois perfis deseja acessar o sistema, conforme ilustrado abaixo.

Após  ter  se  logado,  o  usuário  master  cooperado  poderá  realizar  o  cadastramento  de
operadores cooperados e realizar as configurações para cada conta/carteira.

Cadastrando os Operadores do Cooperado

Neste módulo, o usuário master cooperado cadastrará todos os usuários que irão operar o
sistema no ambiente cooperado.

Ao  entrar  neste  cadastro,  o  sistema apresentará  uma lista  contendo todos  os operadores
cadastrados. 
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A partir da tela acima, o usuário master cooperado poderá definir quantos operadores deseja
visualizar por página, navegar entre as páginas geradas, ordenar os campos dispostos na lista,
incluir novos operadores e manipular os operadores já cadastrados, consultado-os, alterando-
os, excluído-os ou reiniciando as senhas.

Para cadastrar  um novo operador  basta  clicar  no botão  Incluir. Ao clicar  no botão,  será
exibido o formulário de cadastramento de operador.

No formulário de cadastramento deverão ser informados os seguintes campos:

Login / Inscrição: Indica a inscrição (CPF ou CNPJ) do operador. A inscrição será utilizada
para login no sistema. Preenchimento obrigatório.

Nome de exibição: Indica o nome do operador que será exibido no seu acesso ao sistema.
Preenchimento obrigatório.

E-mail: Indica o e-mail do operador. Este e-mail será utilizado pelo sistema para o envio de
detalhes da importação. Preenchimento se torna obrigatório caso operador necessite importar
arquivos, senão preenchimento é opcional.

Prazo  para  troca  de  senha: Indica  o  prazo  que  o  sistema  irá  estabelecer  para  que  o
operador trocar sua senha. Preenchimento obrigatório.
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Perfil operador: Indica o perfil  de acesso do operador. O perfil  PADRÃO (pré-cadastrado)
permite  acesso  a  todas  as  funcionalidades  do  sistema no ambiente  operador.  O  operador
master cooperado poderá cadastrar outros perfis de acesso, conforme sua necessidade.

Atenção: Quando um operador é incluído, sua senha é definida como senha. O sistema irá
solicitar sua alteração no primeiro acesso.

Necessitando  consultar,  alterar  ou  excluir  as  informações  de  um  operador  cooperado
cadastrado, o usuário deve clicar nos botões: Consultar, Editar, Excluir respectivamente.

Caso  o  operador  esqueça  a  senha,  ele  poderá  solicitar  ao  usuário  Master  Cooperado  a
reinicialização  de  sua  senha.  Para  reiniciar  a  senha  de  um  operador,  o  usuário  deverá
selecionar o operador desejado e clicar em Reiniciar senha que a mesma será alterada para
senha.

E caso usuário master deseje bloquear um usuário para não acessar mais o sistema basta
selecionar  operador,  clicar  em  Bloquear/Desbloquear  e  confirmar,  que  operador  será
bloqueado e não conseguirá acessar o sistema. 

Desejando reverter o bloqueio, siga os mesmos passos do bloqueio.

Para ordenar as colunas, basta clicar no cabeçalho do campo que necessita ordenar. Clicando
uma vez a ordenação ocorrerá de forma decrescente e clicando duas vezes a ordenação será
crescente.

Configurando uma conta
Neste módulo,  o  operador  Master  Cooperado  realizará as  configurações  de cada conta  de
trabalho. Esta atividade se faz necessária para a correta geração dos títulos de cobrança.

Para  configurar  uma  conta,  primeiramente  selecione  a  conta  desejada  e  clique  na  opção
Configurações, a tela abaixo será exibida:
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A opção  Validação de CEP e praça de protesto na inclusão do título permite  que o
cooperado defina se o sistema deverá utilizar a integração com a base de CEPs dos Correios.
Caso a integração esteja ativada, ao cadastrar pagadores, o sistema irá buscar o endereço
pelo CEP, evitando o endereçamento incorreto. Além disso, na inclusão de títulos, caso seja
selecionada a opção de protesto  automático,  o  sistema irá  verificar  se  o CEP do pagador
corresponde a uma praça de protesto do banco. Se esta opção estiver desativada, a validação
de CEP e de praça de protesto não serão realizadas.

A opção  Geração de remessa automática permite que o cooperado defina se os títulos
serão remetidos ao Banco mesmo que a remessa não tenha sido solicitada. Se esta opção for
definida como inativa, o cooperado deverá solicitar o envio de remessa tanto para os títulos
impressos quanto para os comandos de instrução. 

O campo  Próxima sequência do nosso número conterá um sequencial numérico que irá
compor o nosso número de um título juntamente com o código da carteira da cooperativa e
com o código da agência do cooperado (ver Regra de formação do Nosso Número). Este campo
não poderá ser editado pelo usuário, sendo incrementado automaticamente pelo sistema a
cada nova geração de nosso número. O valor inicial é 000001.  

A opção  Preenchimento do campo [Valor do Documento] é obrigatório permite que o
cooperado  inclua  títulos  com o  valor  de  documento  zerado.  Esta  opção  estará  disponível
apenas para a carteira sem registro.

O campo  Número permitido de títulos por página de impressão define quantos títulos
serão exibidos por página. As opções são 1, 2 ou 3.

Os campos  Mensagens padronizadas para digitação e importação de boletos foram
disponibilizados  para cooperados que  desejam importar  arquivos  sem o preenchimento  de
nenhuma mensagem, mas imprimi-las nos títulos após a importação.

Também é muito útil  para cooperados que digitam títulos diretamente no CobExpress, mas
eventualmente  alteram as mensagens de alguns títulos  pontualmente.  Ao incluir  um novo
título,  ao  invés  da  última  mensagem digitada,  o  sistema trará  preenchida,  por  padrão,  a
mensagem definida nessa tela de configuração.

Para não utilizar  esta funcionalidade,  basta não informar nenhum conteúdo de mensagem
neste módulo.

Observação: quando for selecionado o opcional de boleto Demonstrativo de Despesas, as 
mensagens padronizadas não serão utilizadas na inclusão de títulos.

A opção Importar títulos com impressão empresa como irá definir se os títulos importados
que possuam local de impressão empresa devem ir para a situação Digitado ou Impresso.
Importar  para  a  situação  Impresso é  indicado  quando  os  títulos  foram  impressos
previamente,  antes de serem importados para o CobExpress. Se forem importados para a
situação Digitado, deverão ser impressos através do CobExpress. 

A  seção  Opcionais  do  Boleto ficará  disponível  para  seleção  quando  a  opção  Número
permitido de títulos por página para impressão estiver definida como 1.

As opções disponíveis são:

 Nenhum – nenhum opcional será impresso

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

 Demonstrativo de despesas – sistema passará a permitir a digitação/importação de
40 linhas de mensagem. A importação passará a importar até 10 linhas do tipo 2 (ver
seção importação).
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A opção  Tipo de pagamento de juros de mora/dia define se no cadastro do título ficará
habilitado o campo para digitação  de mora no formato de percentual  ou de valor/dia.  Na
impressão  do  título,  sempre  será  exibido  o  valor/dia.  Caso  o  cooperado  tenha  informado
percentual, o valor diário de mora será calculado no momento da inclusão do título.

No campo  Prazo de Expurgo da Conta Selecionada, o usuário Master Cooperado deverá
informar a quantidade de dias após a ocorrência do pagamento, um título em situação final
será excluído da base de dados. São considerados títulos em situação final os títulos que se
encontram nas situações: baixado e pago.

Perfis de acesso

Caso necessário,  o  operador  master  poderá  cadastrar  novos perfis  de  acesso.  Deverá ser
informado um nome para o novo perfil de acesso e definidas quais funcionalidades estarão
disponíveis para o perfil.

Os  operadores  que  estiverem  associados  ao  novo  perfil  terão  seu  acesso  restrito  às
funcionalidades que estão definidas para o perfil.

Por exemplo, se para um perfil estiverem habilitadas todas as funções com exceção de incluir e
editar títulos, os operadores associados a este perfil não poderão realizar a inclusão e edição
de títulos, mas poderão realizar todas as demais funcionalidades do sistema.

Não há limite de quantidade para criação de perfis de acesso no sistema.

Primeiro acesso ao sistema – Operador Cooperado

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

Atenção: O  usuário  master  cooperado  terá  acesso  apenas  aos  módulos:  cadastro  de
operadores e  configurações  de  conta.  O  operador  cooperado  terá  acesso  às  demais
funcionalidades que pertencem ao ambiente cooperado.

Após o login, de acordo com as definições seu perfil de acesso, o usuário operador cooperado,
poderá realizar as seguintes operações:
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 Cadastrar títulos

 Comandar instruções

 Solicitar caucionamento ou desconto de títulos

 Solicitar cancelamento de caucionamento ou desconto de títulos

 Imprimir boletos de cobrança

 Enviar boletos de cobrança por e-mail

 Solicitar geração de remessa para envio ao Banco

 Cadastrar pagadores

 Cadastrar grupos de pagadores

 Importar títulos e pagadores

 Gerar relatórios de títulos

 Gerar extrato de títulos

 Solicitar o resgate do saldo de operações de crédito

 Consultar o histórico de operações no sistema

Manipulando os Títulos de Cobrança

Quando o usuário operador realiza o login, o sistema automaticamente exibirá a tela abaixo:

Este módulo é de fundamental importância para o operador cooperado, pois é através dele que
poderá realizar as principais operações do sistema.

A partir desta tela, o operador poderá visualizar todos os títulos cadastrados no sistema. Para
isso se faz necessária à seleção de uma conta de trabalho. Caso possua apenas uma conta
disponível, a seleção será automática.
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Por  padrão,  o  sistema  apresentará  os  títulos  da  conta  selecionada  que  se  encontram na
situação Digitado.

Para  melhor  visualização  dos  títulos,  o  operador  poderá  realizar  quebras  por  página,
ordenações crescentes / decrescentes dos campos disponibilizados na lista, pesquisar e filtrar
por determinados campos.

Como opções  de  quebra,  o  operador  poderá  informar  a  quantidade  de  títulos  que  deseja

visualizar por página e navegar por estes títulos através das setas voltar para primeira ,

voltar ,  avançar  e avançar para última .

Caso não deseje passar página por página, o operador poderá informar a página que deseja

visualizar. Clicando em atualizar , a listagem de títulos será atualizada.

Para ordenar as colunas, o usuário deve clicar no cabeçalho do campo que deseja ordenar.
Clicando uma vez, o sistema realizará a ordenação decrescente, clicando por duas vezes a
ordenação será crescente.

O sistema disponibilizará os seguintes campos para pesquisa: nome do pagador, grupo de
pagadores, número do documento, nosso número, valor, data de vencimento e data
de inclusão. Para realizar uma pesquisa, basta selecionar um dos campos disponibilizados e
digitar  o conteúdo que deseja pesquisar.  Para confirmar, a opção  Aplicar Filtro deve ser
pressionada. Para cancelar a pesquisa, basta clicar em Remover Filtro.

Além das  operações  acima,  o  operador  poderá  filtrar  os  títulos  por:  Situação,  Local  de
Impressão, Tipo de Vencimento e Arquivo de importação.

Situações apresentadas pelo sistema:

 TODOS

 Ativos

◦ Digitado

◦ Impresso

◦ Aguardando envio

◦ Enviado

◦ Inconsistente

◦ Registrado

◦ Pago

◦ Protesto Solicitado

◦ Baixado

◦ Com instrução

◦ Aguardando autorização

◦ Em Cartório

◦ Sustação solicitada

◦ Protestado

◦ Acerto Anuência

◦ Rejeitado
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 Inativos

◦ Excluído

◦ Expurgado

Opções de Local de Impressão:

 INDIFERENTE

 Banco

 Empresa

Tipo de Vencimento:

 INDIFERENTE

 A Prazo

 À Vista

 Contra Apresentação

Ao clicar no botão + ao lado do filtro tipo de vencimento, será exibido o botão para seleção do
arquivo de importação.

Depois disso, ao clicar em selecionar será possível selecionar o arquivo desejado para que
sejam exibidos os títulos importados. Este filtro funciona em conjunto com os demais filtros.
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Cadastrando Títulos

Para incluir um título o operador cooperado deverá clicar em na opção  Incluir, a seguir o
sistema apresentará a tela abaixo.

O formulário para cadastramento de título possui os seguintes campos:

Tipo de Vencimento: deverá ser selecionado o tipo de vencimento que será atribuído ao
título,  onde  a  validação  do  campo  Data  vencimento  irá  depender  desta  seleção.
Preenchimento obrigatório. Opções disponíveis para este campo: A Prazo.

Importante: Em 28/06/2013 deixou de ser  permitida  a  inclusão  de  títulos  com tipos  de
vencimento:  À  Vista e  Contra  Apresentação. Permanece  sendo  permitido  o  tipo  de
vencimento A Prazo.

Data Vencimento: Indica a data de vencimento do título. A data de vencimento não pode ser
anterior a data do sistema menos 59 (cinquenta e nove) dias. Preenchimento obrigatório.

Local de impressão: define o tipo de impressão do título. As opções são: Banco ou Empresa.
A primeira opção indica que o título será impresso pelo Banco. A outra opção, indica impressão
local pela Empresa ou pagador. A opção padrão é empresa.

Importante ¹: Quando o pagador associado ao título é eletrônico, o local de impressão é 
alterado automaticamente para banco.
Importante ²: Para produto cobrança sem registro, o sistema somente permitirá emissão 
pela Empresa.

Espécie do Documento: deverá ser selecionada a espécie do documento que será incluso. A
espécie poderá ser DM, NP, NS, CS, RE, LC, ND, DS ou OUTROS. Preenchimento obrigatório.
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Data do Documento: Indica a data em que o título foi emitido. A data padrão será a data 
atual. Este campo aceita datas inferiores ou iguais à data de vencimento. Preenchimento 
obrigatório.

Número Documento: Indica uma identificação do título na Empresa. O seu preenchimento é
obrigatório e deverá conter valor único.

Importante: o campo número do documento aceita até 10 caracteres. Entretanto, se a 
opção Cobrança com n parcelas for marcada, o CobExpress irá gerar um número sequencial 
para cada parcela (01, 02, ..., 99) e concatená-lo com o número do documento, fazendo com 
que o tamanho máximo permitido para o campo seja reduzido para 8 caracteres. (ex: 
1234567801, 1234567802, 1234567803, ...)

Valor Documento: Indica o valor do título em R$. Preenchimento obrigatório.

Valor/Percentual Mora: Indica o acréscimo a ser feito por cada dia de atraso no pagamento
do  título.  Pode  ser  preenchido  com  valor  ou  percentual,  dependendo  das  configurações
realizadas pelo Master Cooperado. Quando for valor, este deve ser no máximo o Valor do
Documento/30. Preenchimento Opcional.

Percentual de Multa: Indica o percentual de multa para títulos vencidos. O conteúdo deste
campo não poderá ser superior a 20,00%. Preenchimento opcional.

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

Data do Desconto: Indica a data limite que o título poderá ser pago para receber desconto.
A Data de Desconto não pode ultrapassar 59 dias da data de vencimento. 

Valor do abatimento: Indica o valor que será abatido do valor do título. O campo Valor do
Abatimento deve ser no máximo 90% do Valor do Documento. Preenchimento opcional.

Protesto automático: Esta opção define se o título será protestado automaticamente após
estar vencido. Esta opção encontra-se habilitada quando  tipo de vencimento for  a prazo,
espécie do documento for DM e DS, o pagador selecionado possuir tipo de inscrição igual a
CPF  ou  CNPJ  e endereço  e CEP  preenchidos. Preenchimento opcional.  Está opção estará
desabilitada quando conta selecionada estiver associada a carteira sem registro (carteira 06). 

Dias para protesto: Indica o número de dias após o vencimento que o título será protestado
automaticamente. Campo ficará habilitado quando  Protesto automático for marcado e seu
preenchimento será obrigatório. Valor mínimo 3 (três) dias e valor máximo  55 (cinquenta e
cinco) dias. 

Atenção: Dependendo das configurações de caucionamento e desconto de títulos o prazo 
máximo para protesto pode ser inferior.

Cobrança com n parcelas com intervalo: Esta opção define se está cobrança será gerada
em  n parcelas,  caso  o tipo  de  vencimento  selecionado  for  A Prazo.  deverá  ser  definido
também neste campo o número de parcelas que a cobrança possuirá. Campo ficará habilitado
e seu preenchimento será obrigatório. Valor mínimo 2 (duas) parcelas e valor máximo 99
(noventa e nove) parcelas. Para este campo deverá ser definido o intervalo, se será mensal ou
período.

 Mensal: Esta opção define que as parcelas serão geradas por mês no mesmo dia da
Data de Vencimento definida.
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 Período: Esta opção define que as parcelas serão geradas as datas de vencimento com
intervalo baseado no período configurado. Campo ficará habilitado e seu preenchimento
será obrigatório. Valor máximo será 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 função permitir que o cooperado insira algum identificador
que deseja recuperar quando o retorno for disponibilizado pelo banco (por exemplo, algum
complemento  do  número  do  documento  ou  outro  identificador  interno  do  boleto  para  o
cooperado).  Caso  o  uso  da  empresa  não  seja  informado,  o  sistema  preencherá
automaticamente as últimas 11 posições com o nosso número.
Este campo é alfanumérico com 25 posições.

Mensagens: este campo é utilizado pelo sistema para emitir mensagens padronizadas para os
pagadores. Se o usuário desejar, é possível digitar uma mensagem personalizada, para isso,
basta clicar sobre uma linha disponível e preencher sua mensagem. Na inclusão, o sistema
sempre irá carregar a última mensagem informada. Desejando não exibir mais esta mensagem
padrão basta  na próxima inclusão limpar o(s) campo(s). 

Importante: para informar multa e mora, utilize os respectivos campos. Quando os campos 
de multa e mora são informados, o sistema exibe automaticamente as instruções de multa e 
mora na impressão do título, não sendo necessário repetir a informação nos campos de 
mensagens.

Demonstrativo  de  despesas:  caso  o  sistema  esteja  configurado  para  operar  com  o
demonstrativo de despesas, será habilitada uma segunda tela para visualização/inserção das
mensagens.

Incluindo títulos para um pagador ou para grupos de pagadores

O sistema permite duas opções para inclusão de títulos:
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 incluir título para um pagador – sistema irá incluir um título ou mais títulos para o
pagador selecionado.

 incluir título para um grupo de pagadores – sistema irá incluir um título ou mais
títulos para cada pagador que estiver associado ao grupo de pagadores selecionado.

Quando  for  selecionada  a  opção  pagador o  sistema  permitirá  a  digitação  do  código  do
pagador  ou busca  na relação  de pagadores  cadastrados.  Quando for  selecionada a opção
grupo  de  pagadores o  sistema  permitirá  a  busca  na  relação  de  grupos  de  pagadores
cadastrados. 

Pagador: deverá ser informado o pagador para o título. Poderá ser informado através da
seleção do pagador, clicando em Selecionar, ou informando o código do pagador. Ao informar
um  código  de  pagador  cadastrado,  o  sistema  selecionará  o  pagador  e  exibirá  os  dados
inerentes a ele. Os seguintes dados poderão ser apresentados neste campo: nome, endereço,
CEP, cidade e UF. Na seleção de pagador será exibida a seguinte tela:

Através desta tela, o usuário poderá definir quantos pagadores deseja visualizar por página,
navegar  entre  as  páginas  geradas,  pesquisar  de  acordo  com  o  determinado  campo
selecionado, ordenar os campos dispostos na lista, incluir  novos pagadores e manipular os
pagadores já cadastrados, consultando-os, alterando-os ou excluído-os.

Atenção: 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 serão copiados para o 
título.
Importante : Caso o valor do documento seja preenchido com um valor igual ou superior a 
R$ 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais), este campo deverá ser preenchido com um 
pagador que possua CPF ou CNPJ.
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Grupos de Pagadores: ao selecionar o tipo de inclusão de título para grupo de pagadores,
os campos para seleção do grupo são exibidos.

Clicando em  Selecionar o sistema exibirá a lista de grupos de pagadores cadastrados que
possuem no mínimo um pagador associado (grupos de pagadores sem pagadores associados
não serão exibidos). Um grupo pré-cadastrado pode ser selecionado ou pode-se clicar no botão
incluir para cadastrar um novo grupo.
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Ao selecionar o grupo de pagadores, o sistema irá carregar na tela de título os pagadores
associados ao grupo e, se estiverem definidos no grupo a data de vencimento, o valor do
título, o valor da multa, o valor da mora e as linhas de mensagem os mesmos também serão
copiados para o título. 

Os campos copiados do grupo para o título. Os campos que não foram copiados poderão ser
alterados no título, sem que essa alteração seja aplicada no grupo.

Na inclusão de títulos para grupos de pagadores, o campo  número do documento ficará
desabilitado.  O sistema irá gerar automaticamente o conteúdo desse campo para todos os
títulos criados.

Os pagadores que possuírem valores de  dia de vencimento, valor da parcela, percentual
de  multa,  percentual  de  mora,  dia  do  desconto,  valor  do  desconto e  valor  do
abatimento, terão esses valores copiados para seus títulos 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 pagados tem prioridade sobre os valores definidos para o grupo.

Se desejar, o usuário poderá  remover um ou mais pagadores associados ao grupo para os
quais não deverão ser gerados aqueles títulos. Os pagadores removidos não serão excluídos
do grupo, serão apenas excluídos da inclusão do título para os membros do grupo.

Na impressão dos títulos que foram criados para um grupo de pagadores, o nome do grupo
será exibido na área de mensagens do título.

Independente do tipo de inclusão escolhido (pagador ou grupo de pagadores), para salvar as
informações que acabou de digitar, o operador poderá clicar nas opções:  Salvar e Incluir
Outro ou Salvar e Fechar.
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Ao clicar no botão  Salvar e Incluir Outro, o(s) título(s) será(ão) validado(s), salvo(s), e o
formulário de cadastramento continuará aberto para inclusão do próximo título. Caso clique em
Salvar e Fechar, o(s) título(s) será(ão) validado(s), salvo(s) e o formulário de cadastramento
será fechado, retornando para tela de listagem de títulos. Para cancelar a inclusão de um
título,  clicar  na  opção  Cancelar.  Ao  clicar  na  opção  Voltar,  a  inclusão  será  cancelada  e
retornará para a tela de listagem de títulos.

O sistema permite a alteração de títulos nas seguintes situações: Digitado, Inconsistente ou
Impresso.

Para alterar um título, o operador deverá selecionar no filtro situação uma das opções citadas
acima,  selecionar  um  dos  títulos  listados  e  clicar  em  Editar,  o  sistema  apresentará  um
formulário com os detalhes do título. Títulos incluídos para um grupo de pagadores deverão
ser alterados individualmente.

O usuário deve realizar as alterações necessárias e clicar no botão Salvar para armazenar os
dados  alterados.  Ao  confirmar  a  operação,  o  sistema  realizará  as  mesmas  validações
realizadas na operação de inclusão.

Caso desista da alteração, o botão Cancelar ou Voltar deve ser pressionado, a operação será
cancelada e retornará para a tela de listagem de títulos.

Títulos  nas situações  de  Inconsistente e  Impresso, após serem alterados,  retornarão a
situação de Digitado.

Como na alteração, o sistema permitirá a exclusão de títulos somente em algumas situações.

Para excluir um título, o operador deverá filtrar os títulos com base nas situações a seguir:
Digitado ou Inconsistente, selecionar um dos títulos apresentados e clicar na opção Excluir,
o sistema apresentará a tela abaixo.

A exclusão somente será realizada após a confirmação, caso seja a operação seja cancelada, o
título permanecerá na situação anterior.

Consultar os títulos cadastrados nas diversas situações

Para  consultar  um  título,  o  operador  cooperado  deverá  informar  os  filtros  de  pesquisa
desejados e, dentre os títulos listados, selecionará um deles e acessará a opção Consultar. O
sistema apresentará a tela com todos os dados do título para consulta.

Imprimindo Títulos

Após a inclusão dos títulos, o operador cooperado poderá realizar a impressão ou gravação do
boleto  para envio por  e-mail.  O sistema permitirá  a impressão de títulos  que estejam na
situação de Digitado e com local de impressão Empresa. Para realizar a impressão do título,
configure as condições aqui apresentadas através dos filtros Situação e Local de Impressão. Na
listagem exibida, podem ser selecionados um ou mais títulos. Para imprimir, basta clicar na
opção Imprimir que o sistema apresentará a tela a seguir.
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Na tela  acima a opção desejada deve ser  selecionada.  Marcando a opção  Impressão na
empresa e clicando no botão Prosseguir, o sistema disponibilizará para download um arquivo
PDF contendo o(s) título(s) selecionado(s) para impressão. 

Atenção: O  botão  Imprimir somente  estará  habilitado  quando  situação  selecionada  for
Digitado e Local de Impressão selecionado for Empresa.

Atenção: O PDF poderá ser aberto diretamente no navegador de internet (browser) ou salvo
no  computador.  Contudo,  para  abertura  do  PDF,  é  necessária  a  instalação  do  programa
apropriado para esta finalidade, como, por exemplo, Adobe Reader, Foxit PDF Reader, PDF-X
Change Viewer.
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Caso seja marcada a opção  Impressão no Pagador (e-mail), ao clicar em Prosseguir  o
sistema informará que operação foi realizada com sucesso.

O resultado desta operação será um e-mail padronizado encaminhado ao cliente juntamente
com um link para acesso ao boleto gerado pelo sistema e com o boleto anexado em PDF.

O pagador ao receber o e-mail poderá acessar o link ou abrir o arquivo PDF e imprimir o boleto
para pagamento.

Atenção: Após a confirmação da impressão o título passará para o status de Impresso.

Reimprimindo Títulos

Em determinadas situações como extravio de um boleto, por exemplo, o operador necessitará 
realizar uma reimpressão de boletos de cobrança, o que poderá ser feito através da operação 
de Reimpressão. 

O sistema permitirá a reimpressão de boletos que estejam em um das situações a seguir:
Impresso, Aguardando envio, Enviado, Registrado, Baixado, Com Instrução, Protesto
solicitado, Em cartório ou Sustação solicitada.

Os filtros devem ser informados e dentre os títulos listados o(s) título(s) desejado(s) devem
ser selecionados. Em seguida, basta clicar na opção Reimprimir. Assim como na impressão a
tela de modo de impressão será exibida. A opção desejada deve ser informada e confirmada.

Atenção: O processo de reimpressão é bem parecido com a impressão, porém é importante
ressaltar que após uma operação de reimpressão, o status do título não é alterado. Outro
ponto importante é que a reimpressão irá gerar a versão original do título, ou seja, mesmo
que o título esteja vencido eventuais multas e juros não serão calculados. Para reimprimir o
título com as devidas correções, utilizar a funcionalidade de emissão de segunda via.

Solicitando Remessa

Em algumas situações específicas, o envio de um arquivo de remessa para o Banco se fará
necessário, dentre as situações previstas neste sistema podemos destacar: registro do título,
solicitação de impressão do título no Banco e comandos de instrução.

O sistema não  possui  o  conceito  de  arquivo  físico  de  remessa,  este  arquivo  será  gerado
automaticamente pela IT Quality Systems quando encontradas as situações adequadas para
geração do mesmo.

O sistema habilitará a opção de solicitação de remessa, para os títulos que atenderem uma das
condições abaixo:

 Situação:  Digitado,  títulos  pertencentes  a  uma  carteira  registrada com  local  de
impressão banco. (Nas carteiras Caucionada e Descontada, os títulos devem ter sido
previamente autorizados pela agência para seguirem para registro)

 Situação:  Impresso, títulos pertencentes a uma carteira  registrada. (Nas carteiras
Caucionada e  Descontada, os títulos devem ter sido previamente autorizados pela
agência para seguirem para registro)

 Situação: Com Instrução, títulos pertencentes a uma carteira registrada, exceto os
que  estão  associados  às  carteiras  Unicred  Caucionada  e  Descontada.  Estes
necessitam de autorização por parte da singular antes de serem enviados.

Para solicitar  a remessa,  o operador deverá informar o filtro  de acordo com as condições
estabelecidas acima e, a partir da lista apresentada, selecionar o(s) título(s) que deseja enviar
ao Banco.  Em seguida  deverá selecionar  a opção  Solicitar  Remessa.  A tela  abaixo  será
apresentada para confirmação ou cancelamento da operação.
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Após a confirmação da operação, todos os títulos selecionados serão alocados na situação de
Aguardando Envio.

Caso a operação seja cancelada, o(s) título(s) permanece(m) na situação atual.

Atenção: Periodicamente o sistema irá selecionar automaticamente os títulos em condição de
envio  para  serem remetidos  ao  banco,  mesmo  que  não  tenha  sido  solicitada  a  remessa
manualmente.

Atenção: Se nas configurações do cooperado o flag remessa automática estiver ativo, não é
necessário  que  o  usuário  realize  a  solicitação  da  remessa,  pois  o  sistema  o  fará
automaticamente.

Comandando uma Instrução para o Banco

Em algumas situações,  o operador terá a necessidade de  alterar dados em um título  já
registrado  no  Banco,  baixar um título  que  não  deverá  mais  ser  pago  através  do  Banco,
protestar um título ou até mesmo sustar um protesto. Para realizar estas operações junto
ao Banco é realizado um comando de instrução.

Os comandos de instrução disponíveis são:

 pedido de baixa

 alteração de outros dados

 alteração de vencimento

 protestar em <n> dias

 sustar protesto e manter

 sustar protesto e baixar

Os comandos de instrução de  sustação de protesto somente poderão ser realizados em
títulos que se encontrem nas situações Protesto Solicitado ou Em Cartório. 

Para comandar instruções para títulos  Registrados, a opção  Registrado do filtro situação
deve ser selecionada.  Na listagem exibida,  os títulos  desejados devem ser  selecionados e
então acionada a opção Comandar Instrução. O sistema apresentará a tela abaixo, escolha o
comando que deseja.
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Caso  o  usuário  selecione  a  opção  Pedido  de  Baixa  e  confirme  a  operação,  o  sistema
informará que operação foi realizada com sucesso.

Para a opção Protestar em n dias, o operador deverá informar o número de dias em que o
título será protestado após a data do vencimento. O valor mínimo exigido é de  3 dias e o
máximo é de  55 dias.  Após informar os dados, o usuário deve clicar em  Prosseguir e o
sistema exibirá a mensagem informando que a operação foi realizada com sucesso.

Atenção: Para comandar instrução de Protesto o título necessita ter tipo de vencimento a
prazo, espécie de documento DM ou DS e o pagador deverá ter inscrição CPF ou CNPJ.

Desejando alterar dados do título, a opção Alteração de Outros Dados deve ser selecionada.
Ao clicar em Prosseguir, será apresentada a tela do título para a alteração dos campos.

No formulário os campos: Data Vencimento, Data do Documento,  Número Documento,
Valor do Desconto, Data do Desconto e Protesto automático podem ser alterados, além
dos dados do pagador. As validações realizadas serão as mesmas realizadas na inclusão. Para
que o sistema valide  as informações alteradas e salve o comando de instrução o usuário
deverá  clicar  em  Salvar.  Caso  deseje  Cancelar  a  alteração  dos  dados,  basta  clicar  em
Cancelar. Desejando voltar para a tela anterior, o botão Voltar deve ser pressionado.

Para  a  opção  Alteração  de  vencimento,  o  operador deverá  informar  a  nova  data  de
vencimento do título. Após informar a data, o usuário deve clicar em Prosseguir e o sistema
exibirá a mensagem informando que a operação foi realizada com sucesso.

Para comandar instrução para títulos  Em Cartório o filtro situação deve ser alterado para a
opção Em Cartório. A partir da listagem exibida, os títulos desejados devem ser selecionados
e acionada a opção  Comandar Instrução. Será apresentada a tela abaixo para escolha da
opção desejada.

Ao  clicar  no  botão  Prosseguir,  o  sistema  apresentará  nos  dois  casos  que  operação  foi
realizada com sucesso.

A opção Cancelar cancela a operação para comandar uma instrução.

Atenção: Após  a  confirmação  dos  comandos  de  instrução,  os  títulos  serão  alocados  na
situação Com Instrução.

Atenção: Caso a configuração de remessa automática esteja desativada, será necessário que
o cooperado solicite a remessa para que o comando de instrução seja enviado ao banco.

O usuário poderá visualizar que comando de instrução foi realizado para o determinado título
através da opção consulta.
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Atenção: Caso a instrução tenha sido realizada em um título que se encontra caucionado ou
descontado, o comando de instrução só será enviado ao banco depois de  autorizado pela
cooperativa.  Se  o  comando  for  negado pela  cooperativa,  o  comando  de  instrução  é
descartado e o título volta à situação anterior.

Cancelando um Comando de Instrução

Caso o operador tenha comandado uma instrução por engano, poderá cancelá-la desde que o
título ainda se encontre em situação de Com Instrução.  

Para cancelar Instrução, deve selecionar no filtro situação a opção Com Instrução. A partir
dos  títulos  exibidos,  a  opção  Cancelar  Instrução  cancelará  as  instruções  dos  títulos
selecionados.  Será  exibida  a  tela  abaixo  solicitando  que  o  operador  confirme  a  operação
solicitada.

O usuário deve clicar na opção  OK para confirmar a operação ou clicar no botão  Cancelar
para cancelar.

Atenção: Após a confirmação do cancelamento de instrução,  os títulos  serão alocados na
situação anterior. Se o cancelamento for de uma instrução de Sustação, o título retornará para
a situação de Em Cartório, caso contrário, o título retornará para a situação de Registrado.

Informando Pagamento

O cooperado poderá informar manualmente  o pagamento  de um título.  Esta opção estará
disponível, na cobrança registrada, para títulos com situação Baixado e, para cobrança sem
registro, para títulos com situação Impresso.
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Para isso é necessário selecionar o filtro de situação Impresso na cobrança sem registro ou
Baixado ou Acerto Anuência na cobrança registrada.

O cooperado irá selecionar o título e clicar em Informar Pagamento. O sistema exibirá a tela
onde o cooperado deverá informar a data do pagamento e o valor.

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

Após confirmar pagamento, o título mudará para a situação Pago.

Cancelando Pagamento

O cooperado poderá cancelar o Pagamento, caso o mesmo tenha sido feito manualmente.

Para isso é necessário selecionar o filtro de situação Pago.

O cooperado irá selecionar o título e clicar em Cancelar Pagamento. O sistema irá exibir a
tela de confirmação de operação.
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Desejando  confirmar  cancelamento  clique  em  OK.  Desejando  sair  da  tela  e  cancelar
pagamento clique em Cancelar.

Após  confirmar  cancelamento,  o  título  retornará  para  a  situação  Baixado ou  Acerto
Anuência no caso de cobrança registrada, ou mudará para a situação Impresso na cobrança
sem registro.

Caso  cooperado  tente  cancelar  um  pagamento  que  não  tenha  sido  feito  manualmente  o
sistema irá realizar a crítica e exibirá a seguinte mensagem:

Baixando um título protestado

Em situações que ocorra a baixa do título diretamente no cartório através de uma carta de 
anuência, o cooperado poderá informar manualmente a baixa do título.

Para isso é necessário selecionar o filtro de situação Protestado.

O cooperado irá selecionar o título e clicar em Baixar Manualmente. O sistema solicitará a 
confirmação antes de atualizar a situação do título para Acerto Anuência.
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Cancelando a baixa um título protestado

O cooperado poderá cancelar a baixa de um título protestado que eventualmente tenha sido 
realizada indevidamente.

Para isso é necessário selecionar o filtro de situação Acerto Anuência.

Desejando  confirmar  cancelamento  clique  em  OK.  Após  confirmar  cancelamento,  o  título
retornará para a situação Protestado.

Migrando um título para as carteiras caucionada ou descontada

Caso o cooperado deseje, poderá solicitar  a migração dos títulos  que estejam na situação
registrado e que pertençam a uma conta com carteira de  cobrança registrada para uma
conta com carteira de  cobrança caucionada ou  descontada. Os títulos com solicitação de
migração de carteira ficam na situação Aguardando Confirmação.
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Para  isso,  é  necessário  selecionar  uma  conta  associada  ao  produto  Cobrança  Simples
Registrada, selecionar o filtro de situação Registrado e o tipo de vencimento A PRAZO.

O cooperado irá selecionar os títulos desejados e solicitar  o comando para a migração de
carteira. A singular irá consultar as solicitações de migração de carteira pendentes e autorizar
ou negar a operação. Caso a migração seja negada, o título voltará para a situação anterior,
ou seja, Registrado. Quando a migração é negada, a informação é exibida na visualização do
título.

Da mesma forma que o comando de instrução, a migração de carteira pode ser cancelada caso
a singular não tenha autorizado/negado a solicitação. 

Atenção: somente poderão ser caucionados e descontados títulos cuja data de vencimento
seja posterior à data corrente. Títulos vencidos não podem ser caucionados ou descontados.

Atenção: para solicitar a caução/desconto, será necessário que o título atenda aos seguintes
critérios:
● prazo de protesto dentro do limite definido pela cooperativa
● data de vencimento menor ou igual ao limite definido pela cooperativa
● concentração de títulos de acordo com o estipulado pela cooperativa

Cancelando uma solicitação de caução ou desconto

Caso o cooperado deseje, poderá solicitar o cancelamento de solicitações de caucionamento ou
desconto que ainda não tenham sido aprovadas pela cooperativa.
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Os títulos com solicitação de caução/desconto ficam na situação Aguardando Autorização.

O cooperado irá selecionar os títulos desejados e solicitar o comando para o cancelamento da
solicitação de caução ou desconto. 

Cancelando uma caução ou desconto

O cooperado poderá solicitar  o cancelamento de caução ou desconto de títulos  que já  se
encontrem nessas carteiras. 

O cooperado deverá selecionar a conta caucionada ou descontada, selecionar o filtro de 
situação Registrado, selecionar o título desejado e clicar em Cancelar Caução/Desconto.

A cooperativa irá consultar as solicitações de cancelamento de caução e desconto pendentes e
autorizar  ou negar  a operação.  Caso o cancelamento seja negado,  o título  voltará para a
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situação anterior. Quando o cancelamento é negado, a informação é exibida na visualização do
título.

Da mesma forma que o comando de instrução e a solicitação de caução/desconto, a solicitação
de  cancelamento  de  caução/desconto  pode  ser  cancelada  caso  a  cooperativa  não  tenha
autorizado/negado a solicitação.

Atualizando os títulos a partir do processamento de retorno

Através do processamento de retorno realizado automaticamente pela IT Quality Systems, o
título  de  cobrança,  para  o  determinado  cooperado,  terá  suas  informações  atualizadas
(situação, data de pagamento, valor pago, ocorrência e motivos) com base no nosso número e
ocorrência retornada. 

Após o processamento de retorno, o sistema poderá alocar os títulos nas seguintes situações:
Registrado,  Pago, Inconsistente,  Baixado, Protesto solicitado,  Sustação solicitada,
Em Cartório e Protestado. As ocorrências de retorno que foram enviadas pelo banco serão
exibidas na consulta de títulos.

Cadastrando Pagadores

Todos os pagadores inclusos no sistema para cada cooperado serão visualizados na listagem
de pagadores. 
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Neste cadastro o sistema também disponibilizará a funções de navegação entre as páginas,
ordenação dos campos presentes na lista, pesquisa e filtros.

A partir da lista de pagadores, o operador poderá realizar pesquisas a partir dos seguintes
campos: Código, Nome, Inscrição, Logradouro / Número, CEP ou Grupo de Pagadores.

Para incluir  um pagador,  o operador cooperado deverá clicar  na opção  Incluir,  o sistema
apresentará a tela a seguir.

O formulário de cadastramento de pagador possui os seguintes campos:

Código:  Indica  o código  que será atribuído  ao pagador  no sistema.  O código  é único  no
sistema e de preenchimento Obrigatório. Não pode ser zerado.

Nome: Indica o nome do pagador. Preenchimento obrigatório.

CEP: Indica o CEP do pagador. Preenchimento obrigatório. Não pode ser zerado. Ao informar o
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CEP, caso o mesmo seja válido, o sistema carregará os campos Endereço, Bairro, Cidade e
UF.

Endereço: Indica o endereço do pagador. Preenchimento automático quando localidade possui
CEP por logradouro e manual para localidade que possui CEP único. Preenchimento opcional.

Número: Indica o número do endereço do pagador. Preenchimento opcional

Complemento: Indica o complemento do endereço do pagador. Preenchimento opcional

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

Cidade: Indica a cidade do pagador. Preenchimento automático quando integração com CEP
estiver ativada. Preenchimento opcional.

UF: Indica a UF do pagador. Preenchimento automático quando integração com CEP estiver
ativada. Preenchimento opcional.

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

Tipo Inscrição: deverá selecionar o tipo de inscrição que o pagador irá informar no campo
inscrição. Seleção obrigatória. Podendo ser: CPF, CNPJ, PIS/PASEP, OUTROS, NÃO TEM. 

Inscrição: deverá ser informada a inscrição do pagador, exceto se o tipo inscrição selecionado
for  Não  Tem.  Preenchimento  obrigatório  para  os  demais  tipos  de  inscrição.  O  sistema
realizará a validação do dígito verificador para inscrições dos tipos CPF e CNPJ. 

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

Na  seção  Informações  de  pagamento,  o  usuário  poderá  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 título  para o pagador,  o  sistema irá  copiar  o  conteúdo
informado no campo correspondente do título.

Importante: no cadastro de pagadores, a mora será informada sempre como percentual
mensal, mesmo que o sistema esteja configurado para exibir mora como  valor diário. O
sistema se encarregará de fazer o cálculo do valor no momento da inclusão do título.

Clicando no botão  Salvar e Incluir Outro, o pagador será validado, salvo e em seguida o
formulário de cadastramento será disponibilizado automaticamente para a inclusão do próximo
pagador.  Não  havendo  mais  pagadores  a  incluir,  a  opção  Salvar  e  Fechar  poderá  ser
acionada fazendo com que o pagador seja validado, salvo. O sistema retornará para a listagem
de pagadores.

Caso não queira gravar as informações o usuário poderá clicar na opção Cancelar ou Voltar,
a  inclusão será cancelada e retornará para a tela de listagem de pagadores.

Para alterar um pagador, o usuário deverá primeiramente selecionar o pagador na lista e clicar
na  opção  Editar,  o  sistema  apresentará  o  formulário  contendo  os  detalhes  do  pagador
selecionado para alteração dos dados. 

As informações alteradas serão validadas e salvas quando o botão  Salvar  for acionado e o
sistema retornará para a tela de listagem de Pagadores. 

Os botões Cancelar ou Voltar cancelam a alteração.
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Para exclusão do pagador, o botão Excluir deve ser selecionado. O sistema apresentará uma
tela  para  confirmar  ou  cancelar  a  exclusão.  A  exclusão  só  será  realizada  mediante  a
confirmação da operação. Caso seja cancelada, o pagador permanecerá no sistema.

Atenção: Caso o pagador esteja associado a um ou mais títulos, sistema não irá permitir
confirmar sua exclusão.

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

Após a consulta, ao clicar em Voltar, o sistema retornará a listagem de pagadores.

Pagador Eletrônico (DDA)

Pagadores eletrônicos são aqueles que se cadastraram no banco para utilizarem o DDA -
Débito Direto Autorizado. No DDA não existe envio de boleto físico, o pagador recebe o boleto
eletronicamente do banco onde realizou seu cadastro.

No CobExpress, para os pagador marcados como eletrônico, o sistema só permite inclusão de
títulos com local de impressão banco.

A  marcação  de  um pagador  como eletrônico  no  CobExpress  é  realizada  automaticamente
através do processamento de retorno. Uma ocorrência de retorno específica informa que o
pagador  é  eletrônico.  Os  títulos  incluídos  para  este  pagador  após  o  processamento  deste
retorno serão automaticamente definidos com local de impressão banco. Caso venha outro
retorno do banco que converta o pagador de eletrônico para tradicional, o local de impressão
passará a aceitar também a opção empresa.

Cadastrando Grupos de Pagadores

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

Ao acessar a aba Grupos de Pagadores, serão exibidos os grupos cadastrados.
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O usuário poderá cadastrar quantos grupos de pagadores achar necessário. Para cadastrar um
novo grupo de pagadores, basta clicar no botão incluir.

O campo  Nome é  de preenchimento  obrigatório,  os  demais  são 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 serão copiados para o
título quando for realizada a inclusão de um título para o grupo. 

Importante: no grupo de pagadores,  a  mora será informada  sempre como percentual
mensal,  mesmo que o sistema esteja  configurado  para exibir  mora como valor  diário.  O
sistema se encarregará de fazer o cálculo do valor no momento da inclusão do título.

Um grupo de pagadores  poderá conter  até 1.000 pagadores.  Para  associar  um ou mais
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pagadores ao grupo, basta clicar em associar. A tela abaixo será exibida e o usuário poderá
selecionar os pagadores desejados. Para incluir  os pagadores no grupo, após selecionar os
pagadores desejados, deve-se clicar no botão selecionar. Para excluir um pagador do grupo,
basta selecioná-lo na lista e clicar no botão remover.

Auto cadastramento de títulos

O auto cadastramento de títulos consiste no cadastro de informações no CobExpress com base
nos  arquivos  de  retorno  disponibilizados  pelo  Banco  Bradesco,  independente  da
ocorrência/motivos de retorno do título.

Para que o título  seja  auto cadastrado,  será necessário  que a  conta  do cooperado esteja
cadastrada/ativa  no  CobExpress. Os  títulos  auto  cadastrados  não  poderão  ser  alterados
através de nenhum comando de instrução, já que estão associados a um pagador fictício.

Juntamente com o título,  o pagador também será auto cadastrado,  se necessário, com os
dados fictícios abaixo:

CODIGO: AUTOCADASTRADO

NOME: AUTOCADASTRADO

ENDEREÇO, BAIRRO, CIDADE, UF, EMAIL E INSCRICAO: (EM BRANCO)

CEP: 99999999

TIPO INSCRICAO: 98-NÃO TEM

Esse pagador fictício não poderá ser alterado/excluído e nem será exibido na tela de cadastro 
de pagadores para ser associado a um novo título.
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Importando arquivos de remessa

Esta funcionalidade estará disponível ao usuário operador cooperado, para que possa estar
incluindo pagadores e títulos no sistema através de arquivos gerados em outro sistema que
estejam nos layouts aceitos pelo CobExpress.

O acesso a esta funcionalidade é realizado clicando-se na aba Importação. A tela abaixo será
exibida.

Neste módulo será permitido ao operador importar arquivos, realizar o download de arquivos
já importados e consultar o resultado da importação de cada arquivo existente na listagem.

Para  melhor  visualização  dos  arquivos,  o  operador  poderá  realizar  quebras  por  página,
ordenações crescentes/decrescentes dos campos disponibilizados na lista, pesquisar e filtrar
por determinados campos.

Os arquivos poderão se encontrar nos seguintes estados:

 Pendente: Arquivos que foram recentemente transmitidos e estão aguardando serem
importados pelo sistema.

 Com erros – Ignorado: Arquivos que foram transmitidos, porém todos os lotes foram
ignorados na transmissão por possuírem 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 possuírem erros referentes ao layout. E
no mesmo arquivo existem registros válidos pendentes de importação.

 Com erros – Finalizado: Arquivos que foram transmitidos e importados, 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 não irá permitir importar arquivos, exibindo
a seguinte mensagem:
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Regras específicas do CobExpress para a Importação de Títulos

Caracteres aceitos

Por  padrão,  os  caracteres  aceitos  nos  campos  importados  pelo  CobExpress  são
ALFANUMÉRICOS (letras maiúsculas e números). 

As letras minúsculas importadas são convertidas para as respectivas maiúsculas. Os demais
caracteres não permitidos são substituídos por espaços.

Os campos que possuem exceções são os seguintes:

Campo Exceção

Código do pagador aceita também .,:\-'ºª/%@

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

Endereço do pagador aceita também .,:;\-'ºª/&_@

Bairro do pagador aceita também .,:;\-'ºª/&_@

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

UF do pagador aceita apenas UFs válidas

CEP do pagador aceita apenas números

e-mail do pagador não importado

Inscrição do pagador aceita apenas números

Data de vencimento aceita apenas números, no formato especificado no layout

Data de emissão aceita apenas números, no formato especificado no layout

Valor do documento aceita apenas números

Tipo de vencimento aceita apenas números

Local de impressão aceita apenas números

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

Nosso número aceita apenas números

DV do Nosso número aceita apenas números e P

Número do documento aceita também .-\@/

Mensagens aceita também .,:\-'ºª/%@

Campo Nosso Número

Independente  do  layout  que  será  utilizado,  o  CobExpress  irá  validar  o  preenchimento  do
campo Nosso Número se este for informado. A formação deste campo deve seguir a seguinte
regra:

 Nosso Número (11 posições) - Deve iniciar em 00000000001 e ser incrementado a cada
novo título importado no sistema.
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 Dígito verificador no Nosso Número - Ocupará a décima segunda posição e só será
utilizado/validado no layout CNAB 400. Para os demais layouts,  será calculado com
base nos 11 dígitos do Nosso Número.

Se o nosso número estiver preenchido com zeros, será criado automaticamente pelo sistema
no  seguinte  padrão:  código  do  produto  (1  posição)  +  agência  Unicred  (4  posições)  +
sequencial (6 posições) + DV.

Caso o nosso número já exista para o cooperado, será rejeitado.

Atenção: No layout Febraban 240 posições, o Nosso Número deverá iniciar na posição 37 até
a posição 48. O restante do campo deverá ser preenchido com espaços em branco.

Campo Uso da Empresa (ou Controle do Participante)

Tamanho: 25 posições

O campo controle do participante (ou uso da empresa), que é de preenchimento opcional,
tem como função permitir que o cooperado insira algum identificador que deseja recuperar
quando o retorno for disponibilizado pelo banco (por exemplo, algum complemento do número
do documento ou outro identificador interno do boleto para o cooperado).
Este  campo  é  alfanumérico.  As  25  posições  estão  disponíveis  para  livre  utilização  pelos
cooperados. Caso não seja informado nenhum conteúdo neste campo, o sistema preencherá as
11 últimas posições com o nosso número do título.

Campo Local de Impressão

O campo local de impressão indica se o título será impresso no banco ou na empresa. Por
padrão, todos os títulos são importados na situação Impresso.

Contudo, existe uma opção de configuração disponível para o usuário master cooperado que
permite que seja definido se os títulos com local de impressão banco serão importados na
situação Digitado ou Impresso.

Campos de informação do beneficiário

Os dados do beneficiário constantes no arquivo de importação serão ignorados. Os dados de
beneficiário  utilizados  serão  os  da  cooperativa  a  qual  o  cooperado  está  associado  no
CobExpress.

Campo Código do pagador

Caso o tipo de inscrição seja, para layout 240, isento/Não informado (0) ou, para layout 400,
for Não tem (98), deverá ser informado o código do pagador nos campos descritos abaixo, de
acordo com o layout utilizado.

Layout 400:
Campo Identificação da Operação do Banco (Detalhe posição 95 tamanho 10).

Layout 240:
Campo  Uso  Empresa  Beneficiário  (Segmento  P  posição  196  tamanho  25)  -  Preencher  as
últimas 10 posições do campo, de 211 a 220. 

Transmitindo arquivos para importação

Para que os arquivos sejam importados é necessário que o operador realize sua transmissão
para o CobExpress. A transmissão é realizada quando a opção Importar é acionada.

Na tela  de importação,  o  sistema permitirá  a  seleção  de  um grupo  de  pagadores  para o
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arquivo  importado.  Caso um grupo seja  selecionado,  os pagadores  importados  do arquivo
serão associados ao grupo em questão. Contudo, os dados a serem importados para o título
são os dados do arquivo de importação e não os do grupo. Caso não seja selecionado nenhum
grupo, não ocorrerá nenhuma associação de pagadores.

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

Ao clicar no botão adicionar, será exibida a tela para seleção do arquivo para transmissão. 
Selecione o arquivo e clique em Abrir.

Após  abrir  o  arquivo,  o  sistema  irá  validar  se  o  arquivo  está  de  acordo  com  o  layout
selecionado.
Após a transmissão, o sistema se encarregará de realizar a importação a cada minuto, desde
que existam arquivos em estados que estejam aguardando importação. 

Quando a importação foi concluída, o operador cooperado será notificado por e-mail sobre os
detalhes do processamento.

Download de arquivos importados

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

Após clicar no botão, o sistema exibirá a tela Download do arquivo.

39



CobExpress – Manual do Usuário – Ambiente Cooperado

Consultando arquivos

Para consultar  as informações sobre o arquivo geradas pelo sistema após a importação, o
arquivo desejado deve ser selecionado e a opção Consultar acionada.

Na consulta serão exibidas as notificações geradas na transmissão do arquivo e na importação.

Download de arquivo de retorno

Na aba Arquivos ficarão disponíveis para download os arquivo de retorno processados pelo
sistema, contendo apenas os títulos que pertençam ao cooperado em questão.

Para  facilitar  a  visualização  dos  arquivos  disponibilizados,  o  usuário  deve  selecionar
primeiramente  o  ano,  em seguida  o  mês  no  qual  o  arquivo  foi  processado  e  por  último
selecionar o arquivo desejado e clicar em download.

Ao clicar no botão Download será exibida a janela Download de Arquivos.

Atenção: Somente poderá ser realizado download de um arquivo por vez.

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 (posição 254 a 266)

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

Exemplificando, se um título 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 
será de R$ 105,00.

Campo Juros de Mora (posição 267 a 279)

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

Na carteira SEM REGISTRO (06) este campo retornará SEMPRE ZEROS.

Exemplificando:

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

Na carteira 06, o banco retornará R$ 0,00. O sistema do cooperado não poderá se basear 
neste campo para obter o acréscimo, devendo fazê-lo baseando-se no valor original do título 
que consta registrado no sistema.

Relatório de títulos

O Relatório de Títulos permite acompanhar o status de todos os  títulos  de  cobrança  da conta
cooperado selecionada. Possibilita que várias opções sejam manipuladas de modo a facilitar a
leitura e o encontro da informação desejada. Adicionalmente, é possível gerar o extrato de
títulos. O relatório e o extrato de títulos podem ser emitidos a partir da aba de Relatórios.

O sistema disponibilizará os seguintes filtros neste relatório:

Data: Podendo ser: Vencimento (à vista e contra apresentação), Documento, Pagamento,
Ocorrência retorno, Crédito ou Lançamento.
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Títulos Por (faixa): Nosso Número, Número do Documento, Valor do Documento, Nome do
Pagador e Nome do arquivo de importação.

Observação: Se  for  utilizado  o  filtro  de  títulos  por  nome  de  arquivo  de  importação,  só
poderão ser selecionados arquivos importados a partir de 18/02/2014.

Situação: Por todas as situações ou por cada situação em específico.

Tipo Pagador: Por indiferente, por eletrônico ou por tradicional.

Além dos filtros, é possível definir a ordenação e a quebra do relatório. 

O relatório poderá ser ordenado por: Valor do Documento, Número do Documento, Data
de vencimento, Data de Pagamento ou Nome do Pagador.

A quebra do relatório poderá ser realizada por: Operador, Pagador ou nenhuma quebra.

Antes da geração do relatório é necessário visualizar quais títulos que serão impressos no
relatório configurando os filtros e clicando em Aplicar filtros. Para removê-los basta clicar em
Remover filtros.

A  opção  Gerar  Relatório  apresenta  o  relatório  com  os  títulos  que  atendem  aos  filtros
informados.

A opção  Exportar Relatório  permite exportar o relatório em arquivo no formato MS Excel
(.xls).

No relatório existe a coluna  Em Cartório  que indica quando um título entrou em cartório.
Quando tiver sido processada a ocorrência de retorno 23 (Entrada do Título em Cartório) indica
que o título foi encaminhado para cartório.

A  opção  Gerar  Extrato permite  que  o  cooperado  acesse  o  relatório  com  o  extrato  de
lançamentos dos títulos selecionados. Serão exibidos tanto os créditos, ou seja, as informações
de liquidação dos títulos, quanto os débitos, que são informações sobre a tarifação dos títulos.

Conta Vinculada

Para cooperados que utilizam o produto cobrança caucionada, a aba Conta Vinculada estará 
disponível.

Na aba conta vinculada, o cooperado poderá solicitar o resgate do saldo de operações de 
crédito da conta caucionada para a conta de livre movimentação, bem como consultar a 
situação das solicitações já realizadas.

42



CobExpress – Manual do Usuário – Ambiente Cooperado

Diariamente será atualizada no sistema a informação de saldo de operações de crédito de
todos os cooperados da cooperativa. 

A partir da atualização e até às 16:00h de cada dia útil, o cooperado poderá solicitar o resgate,
caso tenha saldo disponível

Ao clicar em solicitar resgate, o sistema exibirá as informações sobre o saldo de operações
de crédito no dia corrente.

A  solicitação  de  resgate  é  enviada  para  análise  pela  cooperativa.  Quando  a  análise  for
realizada, o usuário master cooperado receberá um e-mail com o resultado.

Histórico

O histórico de operações realizadas no sistema que acarretaram alterações na situação dos
títulos ficam registradas e podem ser consultadas através da aba histórico.

O  operador  poderá  filtrar  os  dados  por  nome do  pagador,  número  do  documento,  nosso
número, valor e data de vencimento para chegar ao título desejado.

Para acessar o histórico de um título, basta localizá-lo na lista, selecioná-lo e clicar na opção
visualizar histórico.
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O sistema exibirá o log de operações realizadas no título que geraram mudança de situação.

Clicando em fechar, a tela de histórico de operações do título é fechada e a tela com a relação
de títulos exibida. 

O que há de novo?

No rodapé das telas do sistema existe a identificação da versão atual e o link para a tela onde
são descritas as implementações e correções de cada versão.
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Sair do Sistema

Ao clicar no botão Sair o sistema irá fazer logoff para o usuário corrente e irá apresentar a tela
de acesso.

Emissão de Segunda Via de Títulos

No rodapé da página inicial do CobExpress, existe um link que direciona o usuário para a tela
de emissão de segunda via de títulos. 

A segunda via poderá ser emitida tanto pelo cooperado quanto pelo pagador.

Ao clicar no link [Emitir 2ª via], o usuário será direcionado para a tela abaixo:
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Existem os seguintes filtros para busca de títulos e emissão da segunda via:

 Localizar o título pela inscrição do pagador

 Localizar o título pela inscrição do sacador/avalista e pela inscrição do pagador

 Localizar o título pela inscrição do sacador/avalista e pelo nosso número

 Localizar o título pela linha digitável

Observação: Os filtros de busca poderão variar de acordo com sua cooperativa.

Após informar os dados solicitados, o cooperado deverá digitar as letras e números exibidos na
imagem e  clicar  em prosseguir.  O  sistema  irá  realizar  uma  busca  para  localizar  o  título
desejado. 

O sistema apresentará a relação de títulos que estão aptos para emissão de segunda via, ou
seja, aqueles que se encontrem nas situações Impresso ou Registrado.
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Após selecionar o título, será exibida a tela com os detalhes do título. Nesta tela, o usuário
deverá informar a nova data para pagamento.
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Caso o título esteja vencido, o usuário poderá informar uma nova data de vencimento igual ou
posterior  à  data  atual.  Se  o  título  ainda  não  estiver  vencido,  o  sistema  não  permitirá  a
alteração da data de pagamento.

Ao clicar em prosseguir, será gerado um PDF com a segunda via do título.
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