UNICRED
lllcoBeXgress il

Manual do Usuario - Cooperado
Setembro/2015

http://www.itquality.com.br


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

EM! CobExpress - Manual do Usuario - Ambiente Cooperado

Sumario
g /o Yo 11 = o JA PR 3
(O ] = Tot = 1 u Lor= T (o R 1) 1 <] 1 o = 1 3
100 ] g g Lo = Tol=T Sy == gl o T ] =] = o o = P 3
PV a1 01T akuC=e Lo T @le o] 01 =] o= [ [ 4
Primeiro acesso ao sistema — Master CoOperado......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiriraernaaaeeaaeaeeas 4
Cadastrando os Operadores do CoOPErado....uuueiiuiiiiiiie it i e e e e e e aaaeeaaes 5
o] a)iTe 8 =] ale (o I U1q g¥= [l ] o] - F P 7
S o TR L= Lol =TT J PP 9
Primeiro acesso ao sistema — Operador Cooperado.....ocvviiiiiiiiiiiiiiii i it raaeaas 9
Manipulando 0S Titulos de COBIranGa.......vuiuiuiiiiiiiii e e e 10
(@F T =13 = Ve Lo I L] oY 13
Incluindo titulos para um pagador ou para grupos de pagadores..........cocevuvunnnen. 15
Consultar os titulos cadastrados nas diversas SitUagies.........vvvevviririiiiiriiiieneinanenes 19
0 oY o7 411 Ve Lo 0N 101 T 19
211 0] [ 411 T o TR I U] Y- 21
S o] el =T a Yo (o T 2= 0 g 1< TT=T= TP 21
Comandando uma Instrucdo para 0 BanCo......ccvviiiiiiii i e 22
Cancelando um Comando de INStrUGE0. ... uuuiuiiiie ittt e e e aeeenes 24
INformando Pagamiento. ... 24
Cancelando Pagamento. ..o e 25
Baixando um titulo protestado........vuveiiiiie e 26
Cancelando a baixa um titulo protestado.......cccvviiiiiiiii 27
Migrando um titulo para as carteiras caucionada ou descontada...........ccvvvvevniinnnenns 27
Cancelando uma solicitagdo de caugao OU deSCONLO.....ceeieieiiiiiiiii e eeeens 28
Cancelando uma CauGA0 OU AESCONTO. .. .tutitiie ettt e e et e e a e e e reeeaneeaneeanens 29
Atualizando os titulos a partir do processamento de retorno.........cocvevviveiienennnnnnn. 30
(O To k=TS =T g o Lo T =T =T (o] f == PP 30
Pagador EIEtrONiCO (DDA) . ..ttt ittt ettt e e 33
Cadastrando Grup0Ss de PagadOres......cuiieiiiiiiiie it raesae s e s ss s e e s aae e ranens 33
Auto cadastramento de titUlOS. ... .. 35
IMportando arqUIVOS e MEMESSa. ...ttt ittt ittt e e e s e aae e aaeeaneeaaneaaneenn 36
Regras especificas do CobExpress para a Importacao de Titulos........c.ocvveviieiiennnnns 37
L0 | = Lol o =T o =T T =1 | {0 1 37
(0F- T o] o Yo I\ To LY Yo 0 N [¥] 0 T=T o JA PP 37
Campo Uso da Empresa (ou Controle do Participante).....cccoooviiiiiiiiii e, 38
(O Taa]oTo il oTor-1 e [cIN [ s 0] 0] ¢ =T-Y- [o T PP 38
Campos de informagao do benefiCiario. ... .c.cvevviiiiiiiii 38
(©F=1 o101 o Yo TN @e e [ o 1 [0 TN o = = e e o5 38
Transmitindo arquivos Para iMPOIrtAGCA0. ... uuue ittt rt ettt eaertraeraeaeeraernereeneenes 38
Download de arquivos imMpPOrtadoS. . .uueie i raeraerars e sareraee e raneaaneaanes 39
(@70 g F 011 v=] o Vo [0 J=T /o U1 770 1= 40
Download de arquivo de FeEOMNO. ...ttt e e 40
Esclarecimentos sobre valores de retorno no layout CNAB 400 Bradesco.................. 40
2] =1 oY 1o Je LT o1 o =3 41
(0o] g} = IV /1 o Lol ] F= T - [ PP 42
1= o oo 43
L@ I o [ TSI o = T 1< 3 o LY7o X 44
Y=Y Lo [o TS 1 = o o - S PP 45
Emissdo de Segunda Via de TitUIOS. ...uuevriiiriiitii vt v re e r e rera e rne e enaeraernerneenees 45



EM! CobExpress - 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 operagdo de cobranga simples e rapida,
fornecendo funcionalidades abrangentes para o acompanhamento de todo o fluxo de cobrancga.

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

Caracteristicas do Sistema

O CobExpress possui as seguintes caracteristicas:
Acessibilidade

e Acesso ao gerenciador pela Web facilitando o gerenciamento dos titulos de cobranca.
Visao diferenciada de acordo com o perfil

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

Cadastro de Pagadores, Grupo de Pagadores e Titulos

o Praticidade na inclusdo de pagadores e titulos de cobranca pelo cooperado através de
digitacdao e importagao.

Comandos de instrucao para alteracao de titulos registrados

e Praticidade na solicitacdo de comando de instrucdao de baixa, de alteracdo de dados, de
protesto e sustacdo por parte do cooperado. Esses comandos de instrucao poderao ser
desfeitos.

Comandos para transferéncia de carteira

o Possibilita a migracdo de um titulo de carteira registrada para as carteiras caucionada
ou descontada. Essas transferéncias poderdo ser desfeitas.

Impressao de boletos

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

e Tratamento de pagador eletrénico.
Relatorios

e Pesquisa de titulos com filtragem por diversos campos, permitindo a geragdo e
exportagdo de relatorios;

o Visualizagdo dos detalhes dos titulos.

Como acessar o sistema

O sistema devera ser acessado através do endereco que consta no e-mail de liberagdo de
acesso ao sistema, enviado para o usudrio master do cooperado.

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

Para acessar o sistema o usuario devera informar o login/inscricdo, senha e selecionar o
ambiente que deseja acessar, nesse caso, Cooperado.
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Bem vindo ao CobExpress, o gerenciader web de login/inscrigao:
cobranca Bradesco que possibilita a operacio e o IUUlDDlUDlDDDllS

gerenciaments das informacdes pela internet.

senha:

0 CobExpress Bradesco & um sistema de informacde que I"""
terna a operacdo de cobranca simples e rapida, fornecendo

uma visde geral de titulos cadastrades. Inclua pagadores e (®) Cooperade () Singular
titulos, imprima boletos e relatérios, comande instrucdes
com alteragdo de vencimento ou baixa. Tudo isso vocé f Entrar

podera fazer a qualguer momento & de qualguer lugar com
acesso a internet.

I Impressao de 22 via de boletos
=" | Rapidez e praticidade na emissdo de seu boleto
mesmao 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 efetuado pela IT Quality Systems apos a liberacdo da conta pelo Banco).

Bem vindo ao CobExpress, o gerenciader web de login/inscrigio:
cebranca Bradesco que possibilita a cperacic e o IUUlUUlUUlUUUllS

gerenciaments das informacdes pela internet.

senha:

O CobExpress Bradesco € um sistema de informacde gue I..""
torna a operacac de cobranca simples e rapida, fernecendo

uma visdo geral de titules cadastrades. Inclua pagadores e # Cooperado Singular
titules, imprima beletos e relaterios, comande instrugdes
com alteracdc de vencimento ou baixa. Tudo isso vocé Entrar

podera fazer a qualguer momento e de gualguer lugar com
acesso a internet.
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O Master Cooperado cadastrado acessara o sistema pela primeira vez informando no campo
login a inscricdo do cooperado (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.

Bem wvindo ao CobExpress, o gerenciador web de senha atual:
cobranca Bradesco que possibilita a operagio e o '| |
gerenciarnento das inforrmagdes pela internet,
nova senha:

Este & o primeiro acesso ou a senha foi reiniciada.
Ao acesszar o sisterna pela primmeira vez ou quando L —

zua zenha & reiniciada pelo usudrio MASTER, & confirmar senha:
necessario trocar a senha padrio, [ |

Informe a senha padrido & a nova senha para oK
prosseguir,

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

UNICRED #® lllcoBeXpress i

Identificamos mais de um perfil cadastrado para a inscricdo
001001001000113.

Selecione o perfil desejado para continuar utilizando o sistema:

MASTER Singular OPERADOR Singular

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

Cadastrando os Operadores do Cooperado

Neste mddulo, o usuario master cooperado cadastrara todos os usuarios que irdo operar o
sistema no ambiente cooperado.

Ao entrar neste cadastro, o sistema apresentard uma lista contendo todos os operadores
cadastrados.
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Configuragdes Perfis de Acesso

Operadores cadastrados

@ consultar &) Incluir & Editar @& Excluir & Reiniciar senha &) Bloguear/Desbloguear

Login / Inscrigdo Nome E-mail Perfil de Acesso Data troca senhz Prazo
000000000000191 BAN ISRAEL.S.0LIVEIRA@GMAIL.COM PADREOD 12/11/2014
00000000191 TESTE MGUTERRES@ITQUALITY.COM.BR TESTE1 10/02/2014

3
Result. por pagina |15 7 4 4 Pagina |1 de1 b M “ | Mostrando 1 até 3 de 3 operadores

A partir da tela acima, o usudrio master cooperado podera definir quantos operadores deseja
visualizar por pagina, navegar entre as paginas geradas, ordenar os campos dispostos na lista,
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.

INGIOTRIOPERADGOR | X

Login / Inscricdo:

Mome de exibicdo:

Email:

Prazo para troca de senha:

Perfil operador: PADRAD ¥

SALVAR CANCELAR

No formulario de cadastramento deverdo ser informados os seguintes campos:

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

Nome de exibicdo: Indica o nome do operador que sera 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 importacdao. Preenchimento se torna obrigatdrio caso operador necessite importar
arquivos, sendo preenchimento é opcional.

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

Atencdo: Quando um operador € incluido, sua senha é definida como senha. O sistema ira
solicitar sua alteracdo no primeiro acesso.

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

Caso o operador esqueca a senha, ele poderda solicitar ao usuario Master Cooperado a
reinicializacgdo de sua senha. Para reiniciar a senha de um operador, o usudrio 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 sera
blogueado e ndo conseguira acessar o sistema.

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

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

Configurando uma conta

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

Para configurar uma conta, primeiramente selecione a conta desejada e cliqgue na opgao
Configuragoes, a tela abaixo serd exibida:

Operadores Perfis de Acesso

Validacdo de CEP e praca de protesto na inclusio de titulos: Geragdo de remessa automatica:
# Ativa # Ativa
Inativa Inativa

Configuracoes de conta:

0001-9 / 0385422-1 Cobranca Registrada v
Proxima sequéncia do Nosso Nimero: Preenchimento do campe [Valer do Documento] & obrigatério?
010042 Sim
Niao

MNimero permitido de titulos por pagina para impressio:

3 Importar titulos com impressio empresa como:

DIGITADO ¥

Mensagens padronizadas para digitacio & importacio de boletos:

e o T‘iﬂo de pagimen\lo de iurc:s de mora:
MENSAGEM 1 VALOR (DIARIO)

Mensagem 2:

MENSAGEM 2

Prazo de Expurgoe da Conta Selecionada:

365
Mensagem 3:

MENSAGEM 3

Mensagem 4:
MENSAGEM 4

OK



EM! CobExpress - Manual do Usuario - Ambiente Cooperado

A opcdo Validacdo de CEP e praca de protesto na inclusdao do titulo permite que o
cooperado defina se o sistema devera utilizar a integragdo com a base de CEPs dos Correios.
Caso a integragdo esteja ativada, ao cadastrar pagadores, o sistema ird buscar o enderego
pelo CEP, evitando o enderecamento incorreto. Além disso, na inclusdo 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 opgdo estiver desativada, a validacao
de CEP e de pracga de protesto nao serao realizadas.

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

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 NUmero). Este campo
ndo podera ser editado pelo usuario, sendo incrementado automaticamente pelo sistema a
cada nova geragao de nosso numero. O valor inicial € 000001.

A opcao 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.

O campo Namero permitido de titulos por pagina de impressao define quantos titulos
serdo exibidos por pagina. As opgdes sdo 1, 2 ou 3.

Os campos Mensagens padronizadas para digitacido e importacao de boletos foram
disponibilizados para cooperados que desejam importar arquivos sem o0 preenchimento de
nenhuma mensagem, mas imprimi-las nos titulos apds a importacdo.

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 ndao 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 inclusa@o de titulos.

A opcao Importar titulos com impressao empresa como ira definir se os titulos importados
gue possuam local de impressdao 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 secao Opcionais do Boleto ficara disponivel para selecdo quando a opcao Namero
permitido de titulos por pagina para impressao estiver definida como 1.

As opgoes disponiveis sdo:

e Nenhum - nenhum opcional serda impresso

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

« Demonstrativo de despesas - sistema passara a permitir a digitacdo/importacdo de
40 linhas de mensagem. A importacdo passara a importar até 10 linhas do tipo 2 (ver
secdo importacao).
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A opgdo Tipo de pagamento de juros de mora/dia define se no cadastro do titulo ficara
habilitado o campo para digitacao 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 situagao final
sera excluido da base de dados. Sao considerados titulos em situagdo final os titulos que se
encontram nas situagdes: baixado e pago.

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 para o perfil.

4 Titulos

Editar

Incluir

Consultar
Comandar Instrucao

¥/ Pagadores

Incluir
Editar
Excluir
Consultar

< Arquivos

¥ Relatorios
¥ Importaciao

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

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

Nao ha limite de quantidade para criagdo 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 ira solicitar a troca da senha.

Atencdo: O usuario master cooperado tera acesso apenas aos moédulos: cadastro de
operadores e configuracoes de conta. O operador cooperado tera acesso as demais
funcionalidades que pertencem ao ambiente cooperado.

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

e« Comandar instrugoes

e Solicitar caucionamento ou desconto de titulos

» Solicitar cancelamento de caucionamento ou desconto de titulos
e Imprimir boletos de cobranca

e Enviar boletos de cobranga por e-mail

e Solicitar geragdo de remessa para envio ao Banco

e Cadastrar pagadores

e Cadastrar grupos de pagadores

o Importar titulos e pagadores

o Gerar relatérios de titulos

o Gerar extrato de titulos

e Solicitar o resgate do saldo de operacdes de crédito
o Consultar o historico de operagdes no sistema

Manipulando os Titulos de Cobranca

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

UNI liCcoBexXgpress i

Razdo Social: COOPERADO TESTE | 004004004000441 Login: 004004004000441 e

Conta selecionada: | 0001-9 / 7654321-6 Cobranga Registrada v Nome: COOPERADO TESTE
Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo = Conta Vinculada Histérico

Lista de titulos
@ Incluir @ Editar @ Consultar @ Excluir = Selecionar pdgina « @ Selecionar todos « @
Situagdo: DIGITADO ¥ | Localde Impressdo: | INDIFERENTE ¥ | Tipe de Vencimenteo: | & PRAZO v i
Nome Pagador Nimero Doc. Nosso Nimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situagdo
MOVO PAGADOR PARC1Z 10001001500-3 100,00 A PRAZO 30/08/2016 DIGITADO
NOVO PAGADOR PARC11 10001001499-6 100,00 A PRAZO 30/07/2016 DIGITADO
MNOVO PAGADOR PARC10 100010014938-38 100,00 A PRAZO 30/06/2016 DIGITADO
NOVO PAGADOR PARCOS 10001001497-P 100,00 A PRAZO 30/05/2016 DIGITADO
MNOVO PAGADOR PARCOS 10001001496-1 100,00 A PRAZO 30/04/2018 DIGITADO
NOVO PAGADOR PARCO7 10001001495-3 100,00 A PRAZO 30/03/2016 DIGITADO
MOVO PAGADOR PARCOS 10001001494-5 100,00 A PRAZOQ 29/02/2016 DIGITADO
MNOVO PAGADOR PARCOS 10001001493-7 100,00 A PRAZO 30/01/2016 DIGITADO
MOVO PAGADOR PARCD4 10001001492-9 100,00 A PRAZO 30/12/2015 DIGITADO
NOVO PAGADOR PARCO3 10001001491-0 100,00 A PRAZO 30/11/2015 DIGITADO
MOVO PAGADOR PARCOZ 10001001490-2 100,00 A PRAZO 30/10/2015 DIGITADO w2
Pesquisar Nome Pagador ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

., Result. porpagina [15 Y| [ 4  Pp&gina/l de1a P Pl 2 Mostrando 1 até 15 de 209 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

Este mddulo é de fundamental importéancia para o operador cooperado, pois é 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 selecdao sera automatica.

10
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Por padrdo, o sistema apresentard 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

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

¥

4 , - »
voltar , avangar e avangar para ultima

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

O sistema disponibilizarad os seguintes campos para pesquisa: nome do pagador, grupo de
pagadores, nimero do documento, nosso niumero, valor, data de vencimento e data
de inclusao. Para realizar uma pesquisa, basta selecionar um dos campos disponibilizados e
digitar o conteldo que deseja pesquisar. Para confirmar, a opcao 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: Situacdao, Local de
Impressao, Tipo de Vencimento e Arquivo de importacgao.

Situacdes apresentadas pelo sistema:

e TODOS
e Ativos
o Digitado

o Impresso

o Aguardando envio
o Enviado

o Inconsistente

o Registrado

o Pago

o Protesto Solicitado
o Baixado

o Com instrucao

o Aguardando autorizagdo
o Em Cartério

o Sustacdo solicitada
o Protestado

o Acerto Anuéncia

o Rejeitado

11



e Inativos
o Excluido
o Expurgado
Opgoes de Local de Impressao:
o INDIFERENTE
e Banco
e Empresa
Tipo de Vencimento:
« INDIFERENTE
e A Prazo
« A Vista

o Contra Apresentacao

CobExpress - Manual do Usuario - Ambiente Cooperado

Ao clicar no botdo + ao lado do filtro tipo de vencimento, sera exibido o botdo para selegao do

arquivo de importacao.

Pagadores Grupos de Pagadores

Lista de titulos
@ Incluir @ Editar @ Consultar & Excluir
Situagdo: DIGITADO v

Nome Pagador Namero Doc.

NOWVO PAGADOR PARC1Z

NOVO PAGADOR PARCI11

Arquivos

Selecionar pagina

Local de Impressdo: | INDIFERENTE ¥

Relatorios = Importagdo | Conta Vinculada | Histdrico

« @ Selecionar todos « @

Tipe de Vencimento: | 4 PRAZO

'

Nosso Nimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situacdo
10001001500-3 100,00 A PRAZO 30/08/2016 DIGITADO
10001001499-6 100,00 A PRAZO 30/07/2016 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.

SENEGTGNARFPIRG T TV

Lista de arquivos

&) Importar Q Download @ Consultar

Mome Arguivo Layout
27052015-1HZ.rem 400
27052015-1.rem 400

CB_1_009_2626-3_20150325103727_I1 400
CB_1_009_2626-3_20150325103727_I1 400

Inicio

2015-07-03 08:26:14
2015-06-23 15:26:15
2015-03-27 14:00:05

2015-03-26 10:34:18

240_test_imp.txt 240 2014-12-16 10:06:00
Pesquisar Mome Arguive ¥
., Result. por pagina (15 ¥ I« 4 Pagina |1 de1 ¥k K

Aplicar Filtre

Fim

2015-07-03 08:26:17
2015-06-23 15:26:36
2015-03-27 14:00:06
2015-03-26 10:34:19

2014-12-16 10:06:00

Limpar Filtro

=

CANCELAR

= Mostrando 1 até 5 de 5 arguivos

Estado

finalizado
finalizado
finalizado
finalizado

finalizado

SELECIONAR ARQUIVO

12
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Cadastrando Titulos

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

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Historico
Dados do Titulo Demonstrativo de Despesas Valtar
Tipe de Vencimento Data Vencimento N Local de Impresso Beneficiario
A PRAZO r _ o] |Empresa ¥ ITQ FILIAL
. . Agéncia / Conta Carteira Moeda
Espécie do I:_:a.Ln ento Data do Documente  Numero Documento 2626-3 / 7654321-6 009 R
DM - Duplicata ¥ | |17/09/2015 | .
— Mosso Mumero “/alor Pagamento
“alor Dot umento “alor Mora Perc entual de Multa -
% Data Pagamento Data Processamento
“alor do Desconto Data do Desconto “alor do Abatimento
i
Protesto automatico digs apés o vencimento.

Incluir titulo para
% pagador '/ Grupo de pagadores

Mensagens Pagador

TESTE Selecionar
TESTEL

TESTEZ

TESTEZ

Cobranca com parcelas com intervalo
Mensal Periodo (dias)

Uso da empresa

SALVAR EINCLUIR 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 validacgdo do campo Data vencimento ira depender desta selecdo.
Preenchimento obrigatdrio. Opgdes disponiveis 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 59 (cinquenta e nove) dias. Preenchimento obrigatorio.

Local de impressao: define o tipo de impressao do titulo. As opgdes sdao: Banco ou Empresa.
A primeira opcdo indica que o titulo sera impresso pelo Banco. A outra opgdo, indica impressao
local pela Empresa ou pagador. A opgao padrdo é empresa.

Importante 1: Quando o pagador associado ao titulo é eletronico, 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 obrigatoério.
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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
obrigatdrio e devera conter valor Unico.

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 nimero sequencial
para cada parcela (01, 02, ..., 99) e concatena-lo com o nimero do documento, fazendo com
gue 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 obrigatoério.

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 configuracGes
realizadas pelo Master Cooperado. Quando for valor, este deve ser no maximo o Valor do
Documento/30. Preenchimento Opcional.

Percentual de Multa: Indica o percentual de multa para titulos vencidos. O conteldo deste
campo ndo podera 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 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 59 dias da data de vencimento.

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

Protesto automatico: Esta opcdo define se o titulo serd protestado automaticamente apés
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 opgao estara
desabilitada quando conta selecionada estiver associada a carteira sem registro (carteira 06).

Dias para protesto: Indica o niumero de dias apds o vencimento que o titulo sera protestado
automaticamente. Campo ficara habilitado quando Protesto automatico for marcado e seu
preenchimento sera obrigatdrio. Valor minimo 3 (trés) dias e valor maximo 55 (cinquenta e
cinco) dias.

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

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

e Mensal: Esta opgao define que as parcelas serdo geradas por més no mesmo dia da
Data de Vencimento definida.
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e Periodo: Esta opcao define que as parcelas serdo geradas as datas de vencimento com
intervalo baseado no periodo configurado. Campo ficara habilitado e seu preenchimento
sera obrigatodrio. 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 fungao permitir que o cooperado insira algum identificador
que deseja recuperar quando o retorno for disponibilizado pelo banco (por exemplo, algum
complemento do numero do documento ou outro identificador interno do boleto para o
cooperado). Caso o uso da empresa ndao seja informado, o sistema preenchera
automaticamente as Ultimas 11 posigdes com 0 nosso nimero.

Este campo ¢é alfanumérico com 25 posicoes.

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 proxima inclusdo limpar o(s) campo(s).

Importante: para informar multa e mora, utilize os respectivos campos. Quando os 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 informagdo 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 visualizagdo/insercdo das
mensagens.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Histérico
Dados do Titulo I Demonstrativo de Despesas I Voltar
Mensagens
SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

Incluindo titulos para um pagador ou para grupos de pagadores
O sistema permite duas opgdes para inclusdo de titulos:
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incluir titulo para um pagador - sistema ird incluir um titulo ou mais titulos para o
pagador selecionado.

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

Quando for selecionada a opcdao pagador o sistema permitird a digitacdo do codigo do
pagador ou busca na relacdo de pagadores cadastrados. Quando for selecionada a opgao
grupo de pagadores o sistema permitird a busca na relagdo de grupos de pagadores
cadastrados.

Pagador: devera ser informado o pagador para o titulo. Poderd ser informado através da
selecdo do pagador, clicando em Selecionar, ou informando o cédigo do pagador. Ao informar
um cédigo de pagador cadastrado, o sistema selecionara 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:

Ll
SEHEGION UM IPAGADUR! | X
Lista de Pagadores
&) Incluir & Editar &) Consultar & Excluir Tipe Pagador: | INDIFERENTE ¥
Cadigo Mome Tipo Pagad: Tp. Inscricao  Inscricao Logradouro / Nam CEP
456 PAGADOR TESTE Tradicional 01 76235043201 RUA X 20000000
Pesquisar cédigo v Aplicar Filtro Limpar Filtro
. Result. por pagina |15 ¥ M4 4 paginall de1 ¥ Pl ‘% Mostrando 1 até 1 de 1 pagadores
CANCELAR SELECIONAR

Através desta tela, o usuario podera definir quantos pagadores deseja visualizar por pagina,
navegar entre as paginas geradas, pesquisar de acordo com o determinado campo
selecionado, ordenar os campos dispostos na lista, incluir novos pagadores e manipular os
pagadores ja cadastrados, consultando-os, alterando-os ou excluido-os.

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 serao copiados para o
titulo.

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 devera ser preenchido com um
pagador que possua CPF ou CNPJ.
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Grupos de Pagadores: ao selecionar o tipo de inclusdo de titulo para grupo de pagadores,
0S campos para selecao do grupo sao exibidos.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo Conta Vinculada Histarico

Dados do Titulo D trativo de Despesas Voltar |
Tipe de Vencimento Data Vencimento Local de Impressdo Beneficiario
A PRAZO v fin] | Empresa v ITQ FILIAL
L X Agéncia / Conta Carteira IMosda
Especie do I?onumento Data do Documento  Mumero Documento 2626-3 / 76543216 009 R$
DM - Duplicata ¥ | |17/o9/2015  |EH . \
Mosso Numero ‘/alor Pagamento
alor Dot umento Percentual Mora Percentual de Multa -
0,00 % Yo Data Pagamento Data Processamento
“alor do Desconto Data do Desconto “Valor do Abatimento
] Grupe de pagadores
. . Selecionar
Protesto automatico dias apos o vencimento.
Inc luir titulo para
Pagador ® Grupo de pagadores
lMensagens Pagadores Associados (nome - dia de “encimento - valor da parcela)
TESTE
TESTE1
TESTE2
TESTE3
Cobranga com parcelas com intervalo
Mensal Periodao (dias) EONSIETAR [REMONER
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 botao
incluir para cadastrar um novo grupo.

SENECGIONEU MG RUEDEIEAGADORES z

Lista de Grupos de Pagadores

@ Editar @ Consultar

Nome

TESTE

TESTEZ2

Pesquisar [TESTE Mome ¥ Aplicar Filtro Limpar Filtro

-, Result. por pagina |15 7 4 4 Pagina |1 de1 Fk M % Mostrando 1 até 9 de © grupos de pagadores
CANCELAR SELECIONAR
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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

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 nao 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 niamero do documento ficara
desabilitado. O sistema ird gerar automaticamente o contelddo desse campo para todos os
titulos criados.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagédo Conta Vinculada Historico
Dados do Titulo Demonstrativo de Despesas Valtar
Tipe de Vencimento Drata “Yencimento Local de Impresséo Beneficiario
A PRAZO v 10/10/2015 Empresa v ITQ FILIAL
Espécie d — . e — — Agéncia / Conta Carteira Moeda
spécie do Da.un ento Data do Documento  Nimero Documento 2626-3 / 7654321-6 009 R
DM - Duplicata Y | |17/09/2015 | .
— Mosso Mumero “/alor Pagamento
“alor Documento Percentual Mora Perc entual de Multa -
400,00 30,00 % 20,00 Y Data Pagamento Data Processamento
“alor do Desconto Data do Desconto “Valor do Abatimento
85.00 08/10/2015 84.00 Grupo de pagadores
. . Selecionar
= ~atic di vencime
Protesto automatic o dias apos o vencimento. GRUPO TESTE
Inc luir titulo para
Pagador "® Grupo de pagadores
Mensagens lPagsdar&s Associados (nome - dia de Vencimento - valor da parcela)
AAA PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO - ndo informado - ndo informado
EEB PAGADOR COM DIA PAGTO - 15 - ndo informado
PAGADOR COM VALOR PAGTO - ndo informado - R$ 1200.00
cCC PAGADOR COM PERCENTUAL MULTA - ndo informado - ndo informado
DDD PAGADOR COM PERCENTUAL MORA - ndo informado - ndo informado
PAGADOR COM VALOR, MULTA E MORA - ndo informado - R$ 99.00
PAGADOR COMPLETO - 12 - R$ 100.00 -
Cobranca com parcelas com intervalo P A PR R P AT o e m de s mAG AR
Mensal Periodo (dias) CONSULTAR AEMONER

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 pagados tem prioridade sobre os valores definidos para o grupo.

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 nao serao excluidos
do grupo, serdo apenas excluidos da inclusdo do titulo para os membros do grupo.

Na impressdo 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 inclusdao escolhido (pagador ou grupo de pagadores), para salvar as
informagdes que acabou de digitar, o operador podera clicar nas opgbes: 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(ao) validado(s), salvo(s), e o
formulario de cadastramento continuara aberto para inclusdo do proximo 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 opcao Cancelar. Ao clicar na opcao Voltar, a inclusdo sera cancelada e
retornara para a tela de listagem de titulos.

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

Para alterar um titulo, o operador devera selecionar no filtro situacao uma das opcbes 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 deverdo
ser alterados individualmente.

O usuario deve realizar as alteracdes necessarias e clicar no botdo Salvar para armazenar os
dados alterados. Ao confirmar a operagdo, o sistema realizaréa as mesmas validagoes
realizadas na operacao de inclusao.

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

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

Como na alteracdo, o sistema permitira a exclusdo de titulos somente em algumas situacoes.

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

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

Confirmar excusao dos titulos selecionados? '

Ca"Cdar

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

Consultar os titulos cadastrados nas diversas situacoes

Para consultar um titulo, o operador cooperado devera informar os filtros de pesquisa
desejados e, dentre os titulos listados, selecionard um deles e acessara a opcao 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 impressao ou gravagdo do
boleto para envio por e-mail. O sistema permitird a impressao de titulos que estejam na
situacdo de Digitado e com local de impressdo Empresa. Para realizar a impressdo do titulo,
configure as condigbes aqui apresentadas através dos filtros Situacdo e Local de Impressdo. Na
listagem exibida, podem ser selecionados um ou mais titulos. Para imprimir, basta clicar na
opcao Imprimir que o sistema apresentara a tela a seguir.
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- [ w1
MUODOIEIMERESSAG L
Selecione o modo de impresédo 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 Prosseguir, o sistema disponibilizara para download um arquivo
PDF contendo o(s) titulo(s) selecionado(s) para impressao.

Atengdo: O botdo Imprimir somente estard habilitado quando situagdo selecionada for
Digitado e Local de Impressdo selecionado for Empresa.

Atencdo: 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.

Bradescol 237-2 |

Recibo do Pagador

23792.62609 91000.100155 00765.432109 4 69020000010000

Peneficiio  COOPERADO TESTE - 004004004000441 ncia [ Cod. Berneficidrio spieie  CuanSdade S0 ALMETS

RUA A - R0 DE JANEIRD [ AC « 20720.294 2628-2TEB43 16 O0%H D001 001500-3
piimern do documento F 1 CHPJ Encimento ‘slar do docurmenio

PARCi2 D40 04008000441 JOOAIA016 100,00
=) Desoanbalahatimento r.-j Ouilras deduches r) MorafMuita roj Oulros créscimos =) Valar cobirado
Pagador NOVO PAGADOR - CPF 00000000121

=, I RJ = 20000000

Auferticacka mechnica

L L L T L T T T T T T T T e T T L]

» Bradesco' 237-2 |

23792.62609 91000.100155 00765.432109 4 9020000010000

| ocal de Pagamenio
Pagavel preferencialmente na Rede Bradesco ou Bradesco Expresso

Vencimerio
JOOB20E

CODPERADD TESTE - D04004004000841
RUA & - RIO DE JANEIRO [ AT - 20720-204

Pupinga F Codigo Benehodng
HIENTEE4I 216

ata da Diocurmeanta dn Dacumenta spicie dos. k8 processamenio S0 MLIMET

1710812018 PARC12 oM L] 1TIO2ME DO 0001001500-3
5o do Banco Carieira Spcie uanSdade ot =) Valor documento
o008 oos 100,00
iR 7} Desconiin | Abtenes

Contrabe participante: 10001001800

=) Outras Deduches

) Wara 1 Wilia

TESTE +) Ouftras Acrésamos
TESTE1

TESTE2

TESTE} =) Valor Cabrada
Fagador

gad
NOWD PAGADOR - CPF 00000000181

1R = 20000-000
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Caso seja marcada a opcao Impressao no Pagador (e-mail), ao clicar em Prosseguir o
sistema informara que operacdo foi realizada com sucesso.

O resultado desta operacdo sera 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 podera acessar o link ou abrir o arquivo PDF e imprimir o boleto
para pagamento.

Atencgdo: Apoés a confirmagdo da impressao o titulo passara para o status de Impresso.

Reimprimindo Titulos

Em determinadas situacdes como extravio de um boleto, por exemplo, o operador necessitara
realizar uma reimpressao de boletos de cobranga, 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, Baixado, Com Instrucao, Protesto
solicitado, Em cartério ou Sustacdo solicitada.

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 impressdo sera exibida. A opcao desejada deve ser informada e confirmada.

Atencdo: O processo de reimpressdao é bem parecido com a impressdao, porém € importante
ressaltar que apés uma operacao de reimpressdo, o status do titulo ndo é alterado. Outro
ponto importante é que a reimpressdo ira gerar a versdo original do titulo, ou seja, mesmo
que o titulo esteja vencido eventuais multas e juros ndo serdo calculados. Para reimprimir o
titulo com as devidas correcoes, utilizar a funcionalidade de emissao de segunda via.

Solicitando Remessa

Em algumas situagbes especificas, o envio de um arquivo de remessa para o Banco se fara
necessario, dentre as situagOes previstas neste sistema podemos destacar: registro do titulo,
solicitacdo de impressao do titulo no Banco e comandos de instrucao.

O sistema ndo possui o conceito de arquivo fisico de remessa, este arquivo sera gerado
automaticamente pela IT Quality Systems quando encontradas as situacdes adequadas para
geragdao do mesmo.

O sistema habilitard a opgdo de solicitagdo de remessa, para os titulos que atenderem uma das
condigdes abaixo:

o Situacdo: Digitado, titulos pertencentes a uma carteira registrada com local de
impressao banco. (Nas carteiras Caucionada e Descontada, os titulos devem ter sido
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 Situacdao: Com Instrucao, titulos pertencentes a uma carteira registrada, exceto os
que estdo associados as carteiras Unicred Caucionada e Descontada. Estes
necessitam de autorizagdo por parte da singular antes de serem enviados.

Para solicitar a remessa, o operador deverd informar o filtro de acordo com as condicGes
estabelecidas acima e, a partir da lista apresentada, selecionar o(s) titulo(s) que deseja enviar
ao Banco. Em seguida devera selecionar a opgdo Solicitar Remessa. A tela abaixo sera
apresentada para confirmacdo ou cancelamento da operagao.
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A pagina em test-cedente-unicred.cobexpress.com.br diz: |

Confirmar sclicitagdo de remessa dos titulos selecionados? |
|

ApOs a confirmacao da operagdo, todos os titulos selecionados serdo alocados na situacdao de
Aguardando Envio.

Caso a operagdo seja cancelada, o(s) titulo(s) permanece(m) na situagao atual.

Atencgao: Periodicamente o sistema ird selecionar automaticamente os titulos em condicdo de
envio para serem remetidos ao banco, mesmo que nao tenha sido solicitada a remessa
manualmente.

Atencdo: Se nas configuracGes do cooperado o flag remessa automatica estiver ativo, nao é
necessario que o usuario realize a solicitacgdo da remessa, pois o sistema o fara
automaticamente.

Comandando uma Instrucdo para o Banco

Em algumas situagles, 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 operagdes junto
ao Banco é realizado um comando de instrucgdo.

Os comandos de instrugao disponiveis sdo:
e pedido de baixa
o alteracao de outros dados
e alteragao de vencimento
e protestar em <n> dias
o sustar protesto e manter
o sustar protesto e baixar

Os comandos de instrucdao de sustacao de protesto somente poderao ser realizados em
titulos que se encontrem nas situacbes Protesto Solicitado ou Em Cartoério.

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

COMANDARNNSTRUGAG X

Selecione o comando de instrucio:

Pedido de Baixa

Alteracdo de Outros Dados

Alteracio de Vencimento

Protestar dias apos o vencimento

PRO S5EGUIR CANCELAR
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Caso o usuario selecione a opcao Pedido de Baixa e confirme a operagdo, o sistema
informara que operagdo foi realizada com sucesso.

Para a opgao Protestar em n dias, o operador devera informar o nimero de dias em que o
titulo sera protestado apds a data do vencimento. O valor minimo exigido é de 3 dias e o
maximo é de 55 dias. Apos informar os dados, o usudrio deve clicar em Prosseguir e o
sistema exibird a mensagem informando que a operacdo foi realizada com sucesso.

Atencdo: Para comandar instrucdo de Protesto o titulo necessita ter tipo de vencimento a
prazo, espécie de documento DM ou DS e o pagador devera ter inscricdo CPF ou CNPJ.

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 alteragdo dos campos.

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

Para a opcdao Alteracdao de vencimento, o operador devera informar a nova data de
vencimento do titulo. Apds informar a data, o usuario deve clicar em Prosseguir e o sistema
exibird a mensagem informando que a operacao foi realizada com sucesso.

Para comandar instrugdo para titulos Em Cartério o filtro situacdo deve ser alterado para a
opcao Em Cartério. A partir da listagem exibida, os titulos desejados devem ser selecionados
e acionada a opcdo Comandar Instrucdo. Serd apresentada a tela abaixo para escolha da
opcao desejada.

COMANDARNNSTRUGAGD) | K

Selecione o comando de instrucédo:

Sustar protesto e manter
Sustar protesto e baixar

PROSSEGUIR CANCELAR

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

A opcdo Cancelar cancela a operagao para comandar uma instrugao.

Atencdo: Apdés a confirmacdao dos comandos de instrucdo, os titulos serdo alocados na
situagdo Com Instrucao.

Atencao: Caso a configuracao de remessa automatica esteja desativada, serd necessario que
0 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 opcdo consulta.
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Pagader

PTO

PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO
RUA A

20000000 - CIDADE C - R]

- Ocorréncias de Retorno:
ENTRADA DO TITULO EM CARTORIO

- Comando de Instrucdo:
SUSTAR PROTESTO E BAIXAR TITULO

VOLTAR

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

Cancelando um Comando de Instrugcao

Caso o operador tenha comandado uma instrugdo por engano, podera cancela-la desde que o
titulo ainda se encontre em situacdo de Com Instrugdo.

Para cancelar Instrucdo, deve selecionar no filtro situagcao a opcao Com Instrugao. A partir
dos titulos exibidos, a opcdo Cancelar Instrucao cancelard as instrucdes dos titulos
selecionados. Sera 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 £

selecionados?
- I
Cancelar

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

Atencao: Apos a confirmagdao do cancelamento de instrugdo, os titulos serdo 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

O cooperado podera informar manualmente o pagamento de um titulo. Esta opcdo estara
disponivel, na cobranca registrada, para titulos com situacdo Baixado e, para cobranca sem
registro, para titulos com situacdo Impresso.
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Para isso é necessario selecionar o filtro de situacdo Impresso na cobranga sem registro ou
Baixado ou Acerto Anuéncia na cobranca registrada.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

) Incluir &) Consultar & Reimprimirl"; Informar pagamentol Selecionar pagina <« @  Selecionar todos < @

Situacio: BAIXADOD ¥ | Localde Impressdo: | INDIFERENTE ¥ | Tipo de Vencimento: | 4 PRAZO v i
Nome Pagador Numero Doc. MNosso Nimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situacao
PAGADOR TESTE AAVVIL 10001001146-6 100,00 A PRAZO 23/06/2015 BAIXADO
PAGADOR TESTE AAVVOS 10001001140-7 100,00 A PRAZOQ 29/04/2015 BAIXADO
Pesquisar Nome Pagador ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

.,  Result. por pagina |15 ¥ M 4 Pagina |1 de1 kBl ",:"5 Mostrando 1 até 2 de 2 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

O cooperado ird 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.

'l

INEORMARIPAGAMENTO | X
Data do pagamento Valor do pagamento

SALVAR CANCELAR

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

Apds confirmar pagamento, o titulo mudara para a situagdo Pago.

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

O cooperado irad selecionar o titulo e clicar em Cancelar Pagamento. O sistema ira exibir a
tela de confirmacao de operacao.
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Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagéo = Conta Vinculada Histarico

Lista de titulos

& Incluir &) Consultarl'}; Cancelar pagamentol Selecionar pagina «* @ | Selecionartedos « @

Situagio: PAGO ¥ | Localde Impressio: INDIFERENTE ¥ | Tipo de Vencimento: | 4 PRAZO ¥ | Tipo de Liquidacdo: | INDIFERENTE ¥ -
Nome Pagador Namero Doc. Mosso Mimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situacdo
MOVO PAGADOR CAUCOB 10001001154-7 250,00 A PRAZO 26/06/2015 PAGO
NOWVO PAGADOR CAUCOS 10001001153-9 250,00 A PRAZO 21/06/2015 PAGOD
MNOWVO PAGADOR CAUCOD4E 10001001152-0 250,00 A PRAZO 16/06/2015 PAGO
NOVO PAGADOR CAUCOS 10001001151-2 250,00 A PRAZO 11/06/2015 PAGO
MOVO PAGADOR CAUCOZ 10001001150-4 250,00 A PRAZO 06/06/2015 PAGO
PAGADOR TESTE AAVVIZ 10001001147-4 100,00 A PRAZO 08/07/2015 PAGD
PAGADOR TESTE AAVVIL 10001001146-6 100,00 A PRAZO 28/06/2015 PAGO
PAGADOR TESTE AAVVOEB 10001001143-1 100,00 A PRAZO 29/05/2015 PAGO
PAGADOR TESTE AAVVOE 10001001141-5 100,00 A PRAZO 09/05/2015 PAGO
PAGADOR TESTE AAVVD4 10001001139-3 100,00 A PRAZO 19/04/2015 PAGD
PAGADOR TESTE AAVVOZE 10001001138-5 100,00 A PRAZO 09/04/2015 PAGO =
Pesquisar MNome Pagadaor A Aplicar Filtro Limpar Filtro

, Result. porpdgina |15 Y| |4 4 Ppaginall de5 B Pl 2  Mostrando 1 até 15 de 74 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

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

Apos confirmar cancelamento, o titulo retornard para a situacdo Baixado ou Acerto
Anuéncia no caso de cobranca registrada, ou mudara para a situagdo Impresso na cobranga
sem registro.

Caso cooperado tente cancelar um pagamento que nao tenha sido feito manualmente o
sistema ira realizar a critica e exibira a seguinte mensagem:

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

O titule selecionado ndo teve liquidagde manual, |

Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.

Baixando um titulo protestado

Em situagGes 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 € necessario selecionar o filtro de situacdo Protestado.

O cooperado ira selecionar o titulo e clicar em Baixar Manualmente. O sistema solicitara a
confirmacado antes de atualizar a situacao do titulo para Acerto Anuéncia.
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Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatdrios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

& Incluir &) Consultar I@ Baixar manualmentel Selecionar pagina « & Selecionartodos « @

Situacdo: PROTESTADO ¥ | Localde Impressdo: | INDIFERENTE ¥ | Tipo de Vencimento: | A PRAZO T <
Nome Pagador Namero Doc. Mosso Mimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situacdo
PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO PARCELAZS 30001000060-9 10,00 A PRAZO 17/09/2015 PROTESTADO
Pesquisar Nome Pagador ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

., Result. porpagina (15 Y| [§ 4  Piagina/l dei B Ml 2> Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (0 selecionadas = R$ 0,00)

Cancelando a baixa 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 situagdo Acerto Anuéncia.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos
& Incluir @) Consultar '# Informar pagamentol @) Cancelar Instrucdo de Baixal Selecionar pdgina « @  Selecionar todos « @
Situacio: ACERTO ANUENCIA ¥ | Localde Impressdo: | INDIFERENTE ¥ | Tipo de Vencimento: | A PRAZO r -
Nome Pagador Numero Doc. Nosso Nimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situacdo
PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO PARCELAZS 30001000060-9 10,00 A PRAZO 17/09/2015 ACERTO AMUENCIA
TESTE OUTRO PAGADOR NOVOOD1 10001000068-5 100.000,00 A PRAZO 01/12/2014 ACERTO ANUENCIA
Pesquisar Nome Pagador ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

., Result. porpagina [15 Y| [ 4  Pp&gina/l dei F M ‘2  Mostrando 1 até 2 de 2 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

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

Migrando um titulo para as carteiras caucionada ou descontada

Caso o cooperado deseje, podera solicitar a migragdo dos titulos que estejam na situacdo
registrado e que pertencam a uma conta com carteira de cobranca registrada para uma
conta com carteira de cobranca caucionada ou descontada. Os titulos com solicitacdo de
migracao de carteira ficam na situacdao Aguardando Confirmacao.
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Para isso, € necessario selecionar uma conta associada ao produto Cobranga Simples
Registrada, selecionar o filtro de situacao Registrado e o tipo de vencimento A PRAZO.

Pagadores Grupos de Pagadores Arguivos Relatorios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

) Incluir &) Consultar () Reimprimir Comandar Instrucdo @ Solicitar Caugdo/Desconto Selecionar pagina <« @  Selecionar todos < @
ISituagso: REGISTRADO v ILocaIde Impressio: | INDIFERENTE ¥ ITiI'-‘O de Vencimento: | A PRAZO v I i
Nome Pagador Numero Doc. Nosso MNimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situacao
MOVO PAGADOR CAUCZO0 10001001168-7 250,00 A PRAZO 04/09/2015 REGISTRADO
MNOVO PAGADOR CAUCLT 10001001165-2 250,00 A PRAZO 20/08/2015 REGISTRADO
MNOVO PAGADOR CAUCI1E 10001001164-4 250,00 A PRAZO 15/08/2015 REGISTRADO
NOVO PAGADOR CAUC1S 10001001163-6 250,00 A PRAZO 10/08/2015 REGISTRADO
MOVO PAGADOR CAUC14 10001001162-8 250,00 A PRAZO 05/08/2015 REGISTRADO
NOVO PAGADOR CAUC12 10001001160-1 250,00 A PRAZO 26/07/2015 REGISTRADO
MNOVO PAGADOR CAUCI1 10001001159-8 250,00 A PRAZO 21/07/2015 REGISTRADO
NOVO PAGADOR CAUC1O0 10001001158-P 250,00 A PRAZO 16/07/2015 REGISTRADO
MOVO PAGADOR CAUCOY 10001001157-1 250,00 A PRAZO 11/07/2015 REGISTRADO
NOVO PAGADOR CAUCO1 10001001149-0 250,00 A PRAZO 01/06/2015 REGISTRADO
Pesquisar || MNome Pagador ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

Result. por pagina |15 Y| [{ 4  Ppagina ! dei F Bl “Z Mostrando 1 até 10 de 10 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

O cooperado ird selecionar os titulos desejados e solicitar o comando para a migracao de
carteira. A singular ird consultar as solicitagdes de migragdo de carteira pendentes e autorizar
ou negar a operacao. Caso a migragdao seja negada, o titulo voltard para a situagdo anterior,
ou seja, Registrado. Quando a migracdo é negada, a informacgao é exibida na visualizagao do
titulo.

i
,
FJ

ELECIONESONA POIDESUINGITAGAT: X

Caucionamento Desconto

PROSSEGUIR CANCELAR

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

Atencao: somente poderdao ser caucionados e descontados titulos cuja data de vencimento
seja posterior a data corrente. Titulos vencidos ndo podem ser caucionados ou descontados.

Atencao: para solicitar a caucdo/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 solicitacao de caucdo ou desconto

Caso o cooperado deseje, podera solicitar o cancelamento de solicitagbes de caucionamento ou
desconto que ainda nao tenham sido aprovadas pela cooperativa.
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Os titulos com solicitacdo de caugao/desconto ficam na situacdo Aguardando Autorizagdo.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

@ Incluir & Consultarl @ cancelar Solicitagéol Selecionar pagina « @ Selecionar todos « @

Situacdo: AGUARDANDO AUTORIZACAD ¥ | Localde Impressdo: | INDIFERENTE ¥ | Tipo de Vencimento: | 4 PRAZO v i

Nome Pagador Nimero Doc. Nosso Nimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situagdo
PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO PARCELAZS 30001000062-5 10,00 A PRAZO 27/09/2015 AGUARD. AUTORIZACE«O
PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO PARCELALG 30001000053-6 10,00 A PRAZO 13/08/2015 AGUARD. AUTORIZACAOD
MOVO PAGADOR CAUC1S 10001001167-9 250,00 A PRAZO 30/08/2015 AGUARD. AUTORIZACAD
PAGADOR FLOAT FLTINGOG 10001000183-3 250,00 A PRAZO 05/09/2015 AGUARD. AUTORIZACE«O
Pesquisar Nome Pagador v | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

.,  Result. por pagina |15 ¥ L] Pagina |1 de1 kKl ",:‘5 Mostrando 1 até 4 de 4 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

O cooperado ira selecionar os titulos desejados e solicitar o comando para o cancelamento da
solicitagdo de caugao ou desconto.

Cancelando uma caucéao ou desconto

O cooperado podera solicitar o cancelamento de caucdo ou desconto de titulos que ja se
encontrem nessas carteiras.

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

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de titulos

() Incluir &) Consultar () Reimprimir Comandar Instrugdo I @ Cancelar Cau;éo;’DescontoI Selecionar pagina « @ Selecionar todos « @
Situacio: REGISTRADO ¥ | Localde Impressao: | INDIFERENTE ¥ | Tipo de Vencimento: | A4 PRAZOD v i

Nome Pagador Nimero Doc. Nosso Nimero Valor Tp. Venc. Vencimento Situacdo
PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO PARCELAZ2S 30001000062-5 10,00 A PRAZO 27/09/2015 REGISTRADO
MNOVO PAGADOR CAUC13 10001001161-P 250,00 A PRAZO 31/07/2015 REGISTRADO
MNOVO PAGADOR CAUCOS 10001001156-3 250,00 A PRAZO 0&/07/2015 REGISTRADO
NOVO PAGADOR CAUCO? 10001001155-5 250,00 A PRAZO 01/07/2015 REGISTRADO
PAGADOR TESTE AAVVIO0 10001001145-8 100,00 A PRAZO 18/06/2015 REGISTRADO
Pesquisar Nome Pagador ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

.,  Result. por pagina |15 ¥ L] Pagina |1 de1 kKl ",:‘5 Mostrando 1 até 6 de 6 titulos (0 selecionados = R$ 0,00)

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

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

Atualizando os titulos a partir do processamento de retorno

Através do processamento de retorno realizado automaticamente pela IT Quality Systems, o
titulo de cobranca, para o determinado cooperado, terd suas informacbdes atualizadas
(situacdo, data de pagamento, valor pago, ocorréncia e motivos) com base no nosso numero e
ocorréncia retornada.

ApOs o processamento de retorno, o sistema podera alocar os titulos nas seguintes situagoes:
Registrado, Pago, Inconsistente, Baixado, Protesto solicitado, Sustacdao solicitada,
Em Cartorio e Protestado. As ocorréncias de retorno que foram enviadas pelo banco serdo
exibidas na consulta de titulos.

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Historico
Consultar titulo Voltar
Tipe de Vencimento Data Vencimento N Local de Impresso Beneficiario
A PRAZO v 27/09/2015 4| | Empresa v ITQ FILIAL
Espécie do Doz ume o do Docume Nimers Docume Agéncia / Conta Carteira Moeda
spétie do Documento ata do Documento  Mimero Documento 2626-3 / 7654321-6 009 RS
DM - Duplicata ¥ | lo1/05/2015 fd| |PARCELAZS X
Mosso Mumero “/alor Pagamento
Valor Documento Valor Mora Perc entual de Multa 30001000062-5
10,00 0,00 0,00 % Data Pagamento Diata Proc essamento
17/06/2015
“alor do Desconto Data do Desconto_ “alor do Abatimento
0,00 iz 0,00
Protesto automatico digs apés o vencimento.
Mensagens Pagador
PTO
PAGADOR SEM INFO PARA PAGTO
RUA &

20000000 - CIDADE C - R]

Uso da empresa
30001000062

- Ocerréncias de Retorno:
ENTRADA CONFIRMADA

OCORRENCIA ACEITA

VOLTAR

Cadastrando Pagadores

Todos os pagadores inclusos no sistema para cada cooperado serdo visualizados na listagem
de pagadores.
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Titulos Grupos de Pagadores Arquivos Relatdrios Importagdo Conta Vinculada Historico

Lista de Pagadores

& Incluir & Editar @& Consultar & Excluir Tipo Pagador:| INDIFERENTE ¥

Codigo Nome Tipo Pagad Tp. Inscricao  Inscricao Logradouro / Nimero CEP
456 PAGADOR TESTE Tradicional 01 76235043201 RUA ¥ 20000000
Pesquisar || Nome v Aplicar Filtro Limpar Filtro

Result. por pagina |15 ¥ M 4 Paginall dei kKl “%  Mostrando 1 até 1 de 1 pagadores

Neste cadastro o sistema também disponibilizard a fungdes 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: Cédigo, Nome, Inscricao, Logradouro / Nimero, CEP ou Grupo de Pagadores.

Para incluir um pagador, o operador cooperado devera clicar na opgdao Incluir, o sistema
apresentara a tela a seguir.

Titulos Grupos de Pagadores Arguivos Relatdrios Importagdo Conta Vinculada Historico

Incluir Pagador

Codigo Nome =
| Informacoes de pagamento
CEP Dia do Valor da Percentual Percentual
- . Vencimento Parcela de Multa de Mora
M&o sei meu CEP
Endereco Niamero Complemento
Dia de Desconto Valor Desconto Valor Abatimento
Bairro Cidade UF
E-mail
Tipo Inscricdo Inscricao
CNPJ v
Grupos Associados
REMOVER ASSOCIAR
SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

O formulario de cadastramento de pagador possui os seguintes campos:

Cddigo: Indica o cddigo que sera atribuido ao pagador no sistema. O cddigo € Unico no
sistema e de preenchimento Obrigatério. Ndo pode ser zerado.

Nome: Indica o nome do pagador. Preenchimento obrigatério.
CEP: Indica o CEP do pagador. Preenchimento obrigatorio. Ndo pode ser zerado. Ao informar o
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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 integragdo 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 Inscrigdo: devera selecionar o tipo de inscrigdo que o pagador ira informar no campo
inscricdo. Selegao obrigatdéria. Podendo ser: CPF, CNP], PIS/PASEP, OUTROS, NAO TEM.

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

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

Na secdo InformacGes 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 ird copiar o conteludo
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 préximo
pagador. Ndo havendo mais pagadores a incluir, a opcdo Salvar e Fechar podera ser
acionada fazendo com que o pagador seja validado, salvo. O sistema retornara para a listagem
de pagadores.

Caso ndo 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 opcdao Editar, o sistema apresentard o formulario contendo os detalhes do pagador
selecionado para alteracdo dos dados.

As informacdes alteradas serdao validadas e salvas quando o botdo Salvar for acionado e o
sistema retornard para a tela de listagem de Pagadores.

Os botdes Cancelar ou Voltar cancelam a alteracgao.
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Para exclusdo do pagador, o botdo Excluir deve ser selecionado. O sistema apresentara uma
tela para confirmar ou cancelar a exclusdo. A exclusdo sé serd realizada mediante a
confirmagdo da operagdo. Caso seja cancelada, o pagador permanecera no sistema.

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

Confirmar exclusdo do pagador selecionado? !

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

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

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

Pagador Eletrénico (DDA)

Pagadores eletronicos sdo aqueles que se cadastraram no banco para utilizarem o DDA -
Débito Direto Autorizado. No DDA n&o 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 marcacdao de um pagador como eletrénico no CobExpress é realizada automaticamente
através do processamento de retorno. Uma ocorréncia de retorno especifica informa que o
pagador é eletrénico. 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 impressao
passara a aceitar também a opgdo 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 Arquivos Relatorios Importagéo Conta Vinculada Historico

Lista de Grupos de Pagadores

& Incluir (@ Editar @ Consultar & Excluir
MNome

GRUPO TESTE

GRUPO DE PAGADORES TESTE

TESTEZ
Pesquisar Mome ¥ Aplicar Filtro Limpar Filtre
,  Result. por pdgina |15 ¥ 4 4 Pagina |1 de1 kKl “%  Mostrando 1 até 9 de 9 grupos de pagadores

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

Titulos Pagadores Arquivos Relatdrios Importagéo Conta Vinculada Historico

Incluir Grupo de Pagadores

MNome

Mensagem 1
Mensagem 2
Mensagem 3

Mensagem 4

Dia do Vencimento Valor da parcela Percentual de Multa  Percentual de Mora
0,00 0,00 0,00
Dia Desconto Valor Desconto Valor Abatimento

Pagadores Associados
REMOVER AS50CIAR

SALVAR CANCELAR

O campo Nome ¢é de preenchimento obrigatério, os demais sdo opcionais. Os campos de
mensagem, dia do vencimento, valor da parcela, percentual de muilta, percentual de
mora, dia do desconto, valor do desconto e valor do abatimento serdao 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 inclusao 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 botdo selecionar. Para excluir um pagador do grupo,
basta seleciona-lo na lista e clicar no botao remover.

SELECIONEIOSIPAGADORESIAMSEREMIASSOCIADOS E
Lista de Pagadores
&) Incluir & Editar &) Consultar @ Excluir Tipe Pagador: | INDIFERENTE ¥ Selecionar pagina +° @  Selecionar todos
v &
Cadigo MNaome Tipo Pagad: Tp. Inscricao  Inscricao Logradoura / Mimero
000083734686334 NOVO PAGADOR Tradicional 01 oooooo000191
PT8 PAGADOR COM ABATIMENTO Tradicional 01 Qooooo0O0191 RUA A
PT? PAGADOR COM DESCONTO Tradicional 01 oooooo0O191 RUA A
PTG PAGADOR COMPLETO Tradicional 01 Qooooooo191 RUA A
PTS PAGADOR COM VALCOR, MULTA E Tradicional 01 Qooooo0o191 RUA A
PT4 PAGADOR COM PERCEMTUAL MC Tradicional 01 Qooooo000191 RUA A
PT3 PAGADOR COM PERCEMNTUAL MU Tradicional 01 oooooo000191 RUA A
PT2 PAGADOR COM VALDOR PAGTO  Tradicional 01 Qooooo0O0191 RUA A
PT1 PAGADOR COM DIA PAGTO Tradicional 01 oooooo0O191 RUA A -
3
Pesquisar | || nome v | | Aplicar Filtro Limpar Filtro
. Result. por pagina |15 ¥ 4 4  paginall dei B Ml “©  Mostrando 1 até 15 de 15 pagadores
CANCELAR SELECIONAR

Auto cadastramento de titulos

O auto cadastramento de titulos consiste no cadastro de informacGes no CobExpress com base
nos arquivos de retorno disponibilizados pelo Banco Bradesco, 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 instrucdo, ja que estdo 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 INSCRICAOQ: 98-NAO TEM

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

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

Titulos

Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Conta Vinculada Historico

Lista de arquivos

& Importar @ Download @& Consultar

Nome Arguive Layout Inicio Fim Estado
27052015-1H2.rem 400 2015-07-03 08:26:14 2015-07-03 08:26:17 finalizado
27052015-1.rem 400 2015-06-23 15:26:15 2015-06-23 15:26:36 finalizado
CB_1_009_2626-3_20150325103727_11 400 2015-03-27 14:00:05 2015-03-27 14:00:06 finalizado
CB_1_009_2626-3_20150325103727_1I 400 2015-03-26 10:34:18 2015-03-26 10:34:19 finalizado
240_test_imp.txt 240 2014-12-16 10:06:00 2014-12-16 10:06:00 finalizado
Pesquisar Estado ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

. Result. porpagina (15 Y| [4 4  Paginall dei k M “Z>  Mostrando 1 até 5 de 5 arguives

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

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

Os arquivos poderdo se encontrar nos seguintes estados:

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

Com erros — Ignorado: Arquivos que foram transmitidos, porém todos os lotes foram
ignorados na transmissao 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 importacédo.

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 nao ird permitir importar arquivos, exibindo
a seguinte mensagem:
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& conta zelecionada estd blogueada para inclusdo de novos ttulos.

Regras especificas do CobExpress para a Importacao de Titulos

Caracteres aceitos

Por padrdo, os caracteres aceitos nos campos importados pelo CobExpress sdo
ALFANUMERICOS (letras mailsculas e nimeros).

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

Os campos que possuem excecdes sdo 0s seguintes:

Campo Excegdo

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

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

Endereco do pagador aceita também .,:;\-'03/&_@

Bairro do pagador aceita também .,:;\-'°03/&_@

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

UF do pagador aceita apenas UFs validas

CEP do pagador aceita apenas numeros

e-mail do pagador ndo importado

Inscrigao do pagador aceita apenas nameros

Data de vencimento aceita apenas numeros, no formato especificado no layout
Data de emissao 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

Ndmero do documento aceita também .-\@/

Mensagens aceita também .,:\-'°3/%@

Campo Nosso Nimero

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

e Nosso Numero (11 posicbes) - Deve iniciar em 00000000001 e ser incrementado a cada
novo titulo importado no sistema.
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o Digito verificador no Nosso Numero - Ocupara a décima segunda posicao e sO sera
utilizado/validado no layout CNAB 400. Para os demais layouts, sera calculado com
base nos 11 digitos do Nosso Numero.

Se 0 nosso numero estiver preenchido com zeros, sera criado automaticamente pelo sistema
no seguinte padrao: cédigo do produto (1 posicao) + agéncia Unicred (4 posicoes) +
sequencial (6 posicdes) + DV.

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

Atencédo: No layout Febraban 240 posicGes, o Nosso NUmero devera iniciar na posicao 37 até
a posicao 48. O restante do campo devera ser preenchido com espagos em branco.

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

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 posicdes estdao disponiveis para livre utilizacdo pelos
cooperados. Caso ndo seja informado nenhum contelido neste campo, o sistema preenchera as
11 dltimas posigdes com o nosso numero do titulo.

Campo Local de Impressao

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

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

Campos de informacao do beneficiario

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

Campo Cddigo do pagador

Caso o tipo de inscrigdo seja, para layout 240, isento/Nao informado (0) ou, para layout 400,
for Nao tem (98), devera ser informado o cédigo do pagador nos campos descritos abaixo, de
acordo com o layout utilizado.

Layout 400:
Campo Identificacdo da Operacdo do Banco (Detalhe posicao 95 tamanho 10).

Layout 240:

Campo Uso Empresa Beneficiario (Segmento P posicdo 196 tamanho 25) - Preencher as
Gltimas 10 posicdes do campo, de 211 a 220.

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 opcdo Importar é acionada.

Na tela de importacdo, o sistema permitird a selecdo de um grupo de pagadores para o
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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 importacao e ndo os do grupo. Caso nao seja selecionado nenhum
grupo, ndo ocorrera nenhuma associacao de pagadores.

[RANSMITIRWMRQUIVOS LX)

Os detalhes da importacdo serdo enviados para
ATENDIMENTO@ITQUALITY.COM.BR assim que processados.

Deseja incluir os pagadores em qual grupo?
MEMHLUM ¥

Layout:
¥ ADICIONAR

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

Ao clicar no botdo adicionar, sera exibida a tela para selegdo do arquivo para transmissao.
Selecione o arquivo e clique em Abrir.

Ezcollher arquive a carregar

Examinar: | IC3 test -] Qe @-
3 _#dmportapkol
._H‘j' 55§ 201002040937 39.rem
Documenlos | [ cEROOL80.REM
IECEAIRE | CERO0180A REM
l: g.} S CERO01808_REM
54 CERDO180C. REM
Dzsktep Y CERO0O1800 . REM
Meus
dacumenhbos
9
Meu computados
Mes locais da . —
i Home do arquiva:  |CERO01800 =
Arquivos do bpo: | T odos oz Avgureos [~ %) :] Cancelar |

Apds 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.

ApOs clicar no botdo, o sistema exibira a tela Download do arquivo.
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Dowenload de Arquivos

Deszeja salvar ou abmr este anquivo?

fg Mome: CBRODLBO.REM
Tipo:  Documents HTML

Qrigem:  ibgs.com.br

Abuir | | Sabea | E Cancelar ]

Embara arquivos provenienbes da Intemet possam ses dbeis, alguns
amquivos podem danificar seu computados. Se vocg nda confar em

2

Ambiente Cooperado

sua cdigem, ndo abra rem sabee este arquivo. Qusl & o zco?

Consultando arquivos

Para consultar as informacgGes sobre o arquivo geradas pelo sistema apos a importagdo, o
arquivo desejado deve ser selecionado e a opgdao Consultar acionada.

Na consulta serao exibidas as notificagdes geradas na transmissao do arquivo e na importagao.

Download de arquivo de retorno

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

Para facilitar a visualizacdo dos arquivos disponibilizados,

0 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

Download de Arquivos de Retorno

Selecione o ano Selecione o més

2014 Margo

2015 Abril
Maio
Junho

Relatdrios

Importagdo = Conta Vinculada = Histdrico

Selecione o arquivo

CE260601_009_CB_1_009_2626-3_20150610160554_07_00765432-1.RET
CBE260601_009_CB_1_009_2626-3_20150610160554_06_00765432-1.RET
CB260601_009_CB_1_009_2626-3_20150610160554_05_00765432-1.RET
CE260601_009_CE_1_009_2626-3 N

20150610160554_04_00765432-1.RET

CB260601_009_CB_1_009_2626-3_20150610160554_03_00765432-1.RET

CB260601_009

CB_1_009_2626-3_20150610160554_02_00765432-1.RET

CB170601_009_CB_1_009_2626-3_20150617103930_00_00755432-1.RET

CB170601_009_CB_1_009_2626-3_20150617083949_00_00755432-1.RET

CB110602_009_CB_1_009

CB110601_009_CB_1_009_2626-3_20150610160554_00_00755432-1.RET

2626-3_20150610160554_00_00765432-1.RET

CB100601_009_CB_1_009_2626-3_20150610160554_00_00765432-1.RET v

Arquivo selecionado:

2015_Junha_CB260601_009_CB_1_009_2626-3_20150610160554_08_00765432-1.RET

Download

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

Atencgdo: Somente podera 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 (posicao 254 a 266)

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

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 descrigao do layout CNAB 400
constar a descricdao juros de mora).

Na carteira SEM REGISTRO (06) este campo retornarda 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 nao 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 opgdes sejam manipuladas de modo a facilitar a
leitura e o encontro da informagdo desejada. Adicionalmente, é possivel gerar o extrato de
titulos. O relatdrio e o extrato de titulos podem ser emitidos a partir da aba de Relatoérios.

Titulos Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Importagao Conta Vinculada Historico

Aplique os filtros para gerar o relatorio

Data: Filtrar Titulos: Situacdo: Tipo Pagador:
Vencimento b Por: | Nosso ndmerg b ATIVOS ¥ || INDIFERENTE ¥
De: |14/05/2015 i ate [17/05/2015 G Ordem do Relatério:  Quebra:

Valor do Documento ¥ || Operador ¥

¥ i vista # Contra Apresentacio

» Aplicar Filtros & Limpar Filtros (&) Gerar Relatério () Exportar Relatério () Gerar Extrato

Nome Pagador Namero Doc. Nosso Nimero Valor Tp.Venc. Vencimento Situacdo
MNOVO PAGADOR 1000035602 10001001317-5 140,00 A PRAZO 15/09/2015 DIGITADO
Result. por pagina |15 Y| [{ 4  Pagina ! de1 F Ml 2 Mostrando 1 até 1 de 1 titulos

O sistema disponibilizara os seguintes filtros neste relatorio:

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

a1



EM! CobExpress - Manual do Usuario - Ambiente Cooperado

Titulos Por (faixa): Nosso NUmero, NUumero do Documento, Valor do Documento, Nome do
Pagador e Nome do arquivo de importagao.

Observacao: Se for utilizado o filtro de titulos por nome de arquivo de importacao, soé
poderdo ser selecionados arquivos importados a partir de 18/02/2014.

Situacgao: Por todas as situagbes ou por cada situagdo em especifico.
Tipo Pagador: Por indiferente, por eletrénico ou por tradicional.
Além dos filtros, é possivel definir a ordenagao e a quebra do relatério.

O relatorio poderd ser ordenado por: Valor do Documento, Niumero do Documento, Data
de vencimento, Data de Pagamento ou Nome do Pagador.

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

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

A opcdo Gerar Relatorio apresenta o relatdrio com os titulos que atendem aos filtros
informados.

A opcdo Exportar Relatério permite exportar o relatério em arquivo no formato MS Excel
(.xlIs).

UNICRED 4; Relatdrio de Titulos lCoOBexXpress il

Beneficiario: ITQ FILIAL (uebra: Operader (COOPERADO TESTE) Data: 17/09/2015
Nosso Nomero  Nome Pagador  Em Cartério Pagador Eletrénico Emissdo Data Descontoe  Vencimento Dt. Pagamento Di. Registro  Oc. Retorno Dt Crédito
NO Documento  Valor Doc. Tipo Inclusdo  Valor Desconto Abatimente  Valor Pago Valor Debitade  Valor Diferenca  Situacio Motivos

10001001317-5 NOVOD PAGADOR  Nio Nda 27/07/2015 15/08/2015
1000035602 140,00 Digitade 0,00 DIGITADO

TOTAL PARCIAL:
Quantidade: 1

Valor Documento: R$ 140,00
Valor Pago: R$ 0,00

Valor Debitado: R$ 0,00

TOTAL GERAL:

Quantidade: 1

Valor Documento: R$ 140,00
Valor Pago: R$ 0,00

Valor Debitado: R$ 0,00

No relatério existe a coluna Em Cartério que indica quando um titulo entrou em cartdrio.
Quando tiver sido processada a ocorréncia de retorno 23 (Entrada do Titulo em Cartério) indica
que o titulo foi encaminhado para cartério.

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 informacdes
de liquidagdo dos titulos, quanto os débitos, que sdo informagoes sobre a tarifacdo dos titulos.

Conta Vinculada

Para cooperados que utilizam o produto cobranga caucionada, a aba Conta Vinculada estara
disponivel.

Na aba conta vinculada, o cooperado podera solicitar o resgate do saldo de operacdes de
crédito da conta caucionada para a conta de livre movimentagcdo, bem como consultar a
situacgdo das solicitagOes ja realizadas.
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Titulos Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo Historico

&) Solicitar Resgate

Data Solicitagdo Data analise. Valor Solicitacdo Usuario Solicitante Situacdo Atual
11/08/2015 16:24:07 10,00 Solicitade pelo Cooperado COOPERADO TESTE Aguardando Autorizacdo
11/08/2015 16:14:36 10,00 Solicitado pelo Cooperado COOPERADO TESTE Aguardando Autorizacdo
11/08/2015 16:14:16 10,00 Solicitado pelo Cooperado COOPERADO TESTE Aguardando Autorizacdo
11/08/2015 15:31:18 2015-08-11 15:59:34 100,00 Solicitado pela Agéncia 001001001000113 Rejeitada

11/08/2015 15:02:21 2015-08-11 15:29:57 20,00 Solicitado pelo Cooperado COOPERADC TESTE Processada

11/08/2015 14:59:16 2015-08-11 15:29:48 10,00 Soclicitade pelo Cooperado COOPERADO TESTE Rejeitada

Result. por pagina |15 Y| [{ 4  p&gina |l de1 P Pl | 2  Mostrando 1 até 6 de 6 itens

Diariamente sera atualizada no sistema a informagao de saldo de operacdes de crédito de
todos os cooperados da cooperativa.

A partir da atualizagdo e até as 16:00h de cada dia util, o cooperado podera solicitar o resgate,
caso tenha saldo disponivel

Ao clicar em solicitar resgate, o sistema exibird as informacGes sobre o saldo de operagoes
de crédito no dia corrente.

AT E

m
Ly

SUNH Gl A KA

Solicitar resgate da conta caucionada para a conta de livre movimentacao

Saldo disponivel para resgate = Saldo da conta + Saldo em cocbranga + Salde em floating - (Valer da cperagie = % garantia) - total resgatado
11.683,10 = £0.000,00 + 9.683,10 + 0,00 - (65.000,00 * 120.00 % }) - 0,00

fu"alu:ur Solicitado:
|o,00]

VOLTAR SOLICITAR

A solicitacdo de resgate é enviada para analise pela cooperativa. Quando a analise for
realizada, o usuario master cooperado recebera um e-mail com o resultado.

Historico
O histérico de operacdes realizadas no sistema que acarretaram alteragbes na situacdao dos
titulos ficam registradas e podem ser consultadas através da aba histoérico.

O operador podera filtrar os dados por nome do pagador, nimero do documento, nosso
numero, valor e data de vencimento para chegar ao titulo desejado.

Para acessar o histérico de um titulo, basta localiza-lo na lista, seleciona-lo e clicar na opgdo
visualizar histdrico.
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Titulos Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagdo Conta Vinculada

Historico de operacdes realizadas

@ visualizar histérico

Nome Pagador Nimero Doc.  Nosso Namero Valor Tipo Vencimenta Vencimentc Situacdo Atual
MNOVO PAGADOR CAUCOS 10001001154-7 250,00 A PRAZO 26/06/2015 PAGO
Pesquisar | Nosso nimero ¥ | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

L  Result. por pagina |15 Y| [{ 4  Pagina ! det F Fl  “©  Mostrando 1 até 1 de 1 titulos (0 selecionados)

O sistema exibira o log de operacdes realizadas no titulo que geraram mudanca de situagao.

HISTORIGOIEBOPERAGOES! E
NOME DO PAGADOR: NOVO PAGADOR SITUAGAO: PAGO
NUMERO DO DOCUMENTO: CAUCOS TIPO VENCIMENTO: A PRAZO
NOSS0 NUMERO: 10001001154-7 VENCIMENTO: 26/06/2015
VALOR: 250,00
NOME USUARIO DATA ALTERACAO ESTADO ANTERIOR ESTADO ATUAL
COOPERADO TESTE 20/05/2015 08:58:19 DIGITADO IMPRESS0
20/05/2015 08:58:34 IMPRESS0 ENVIADO
20/05/2015 09:10:12 ENVIADO REGISTRADO
COOPERADO TESTE 20/05/2015 09:13:03 REGISTRADO AGUARDANDO AUTORIZACAQ
001001001000113 20/05/2015 09:20:24 AGUARDANDO AUTORIZACAD REGISTRADO
02/06/2015 09:45:10 REGISTRADO PAGO
02/06/2015 09:50:08 PAGO PAGO
02/06/2015 10:25:19 REGISTRADO PAGO

Clicando em fechar, a tela de histérico de operagoes do titulo é fechada e a tela com a relagdo
de titulos exibida.

O que ha de novo?

No rodapé das telas do sistema existe a identificacdo da versdo atual e o link para a tela onde
sdo descritas as implementacdes e correcdes de cada versao.
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R TR | Fagina |+ ae 1| F ri =F  INA0 Na arquivos

O que ha de novo?

25/11/2013
« Alterac3o da nomenclatura da situacdo do titulo de PROTESTADO para
EM CARTORIO. Esta alteracdo foi realizada com o objetivo de se evitar
a interpretagdo de que o titulo j3 esta protestado quando o mesmo
pode ainda estar no inicio do processo de protesto.

14/11/2013
« Correc3o no envio de boletos por e-mail quando o layout do mesmo &
'Dois por pagina'

Sair do Sistema

Ao clicar no botdo Sair o sistema ira 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.

r B
RN |
(=

Impressdo de 22 via de boletos
Fapidez & praticidade na emiss3o de seu boleto
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?

® CPF do Pagadar

CPF ¥

Inscrigdo do Sacadorfavalista e do Pagador

Inscricdo do Sacadorfavalista & Mosso Namero

Linha Digitavel (Com pontos & espacos)

VOLTAR PROSSEGUIR

Existem os seguintes filtros para busca de titulos e emissdao da segunda via:
o Localizar o titulo pela inscricdo do pagador
e Localizar o titulo pela inscricdo do sacador/avalista e pela inscricao do pagador
o Localizar o titulo pela inscricdo do sacador/avalista e pelo nosso nimero

e Localizar o titulo pela linha digitavel

Observacao: Os filtros de busca poderdao variar de acordo com sua cooperativa.

Apds informar os dados solicitados, o cooperado devera digitar as letras e nimeros exibidos na
imagem e clicar em prosseguir. O sistema ird realizar uma busca para localizar o titulo
desejado.

O sistema apresentara a relagao de titulos que estdo aptos para emissao de segunda via, ou
seja, aqueles que se encontrem nas situacdes Impresso ou Registrado.
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SENECTONEIMN I ITIG! (x]
Lista de titulos

Maome Pagadar Mamera Dac, Maossa Mirmera Valar Tp. Venc, Vencimenta
PAGADOR TESTE 25445 10001917536-3 254,45 A PRAZO 07/03/2014
PAGADOR TESTE 134347 100019178335-9 1.843,47 A& PRAZO 28/02/2014
PAGADOR TESTE 7680 10001917832-0 76,80 A PRAZD 05/03/2014
PAGADOR TESTE 420 100019175831-2 420,00 A PRAZD 06/03/2014
PAGADOR TESTE TESTE110 Z000100024z-5 100,00 A PRAZO 258/08/2014
PAGADOR TESTE TESTE109 20001000241-P 100,00 A PRAZO 25/07/2014
PAGADOR TESTE TESTE10S 20001000240-1 100,00 & PRAZD 25/06/2014
PAGADOR TESTE TESTE107 20001000239-3 100,00 & PRAZD 25/05/2014
PAGADOR TESTE TESTE106 Z0001000235-P 100,00 A PRAZO 25/04/2014
Result, por pagina |15 Y| |4 4 pagina L dez bk Bl 2 Mostrando 1 até 15 de 33 titulos (0 selecionados = R$ 0

CANCELAR SELECIONAR TiTULO

ApOs selecionar o titulo, serad exibida a tela com os detalhes do titulo. Nesta tela, o usuario
devera informar a nova data para pagamento.
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Emissao de 22 via de boleto

Dados do SacadorfAvalista

Mome:
ooioolo0io000113

Inscricdo:
001001001000113

Dados do Pagador

Nome:
PAGADCR TESTE

Inscricdo:
oooooooolel

Endereco:
RUA & - MESQUITA, R]

Dados do Titulo

Mosso Mamero: MNadmero Documento:
10001917533-9 154347

Data de ¥encimento: Yalor do Documento:
2a/02/2014 R$ 1.843,47

11/03/2014 FEH]

¥Yalor de Multa: ¥Yalor da Mora: Movo ¥alor do Documento:
RE 27,65 RE 30,36 RE 1.901,48

VOLTAR PROSSEGUIR

Caso o titulo esteja vencido, o usuario podera informar uma nova data de vencimento igual ou
posterior a data atual. Se o titulo ainda ndo estiver vencido, o sistema ndo permitira a
alteracao da data de pagamento.

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