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Introducéao

Este manual tem por objetivo orientar o leitor a realizar alteracdes de
vencimento, data limite de pagamento, abatimento ou encargos de atraso por meio
do software Sicoobnet Empresarial.

Tais alteracdes podem ser Uteis para corrigir algum erro de emissao do
boleto, atraso na entrega do boleto ou alteracdo no acordo realizado entre
cooperado e seu cliente.

O uso de um bom antivirus, atencdo as praticas de seguranca ao navegar
em sites da internet e ao utilizar dispositivos removiveis vindos de ou utilizados em

fontes desconhecidas sdo fundamentais para garantir seguranca aos seus dados.
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Prorrogacao e limite de pagamento

Alteracbes de prorrogacdo de vencimento ou alteracdo de vencimento é
atil quando o cooperado deseja fornecer ao seu cliente um novo prazo para o
pagamento do boleto e fornecendo a isencédo da cobranca dos encargos de atraso,
juros de mora e multa.

Data limite de pagamento é um bloqueio de datas que impede que o
cliente proceda com o pagamento apos determinada data, independentemente de
apontamento de protesto. O cliente somente ndo consegue pagar o boleto em rede
bancéria ou internet banking.

A data limite de pagamento é orientada a ser mantida em branco (como
citado no manual de emissdo de boletos), porém, caso o operador venha a
preenché-la e apds a emissdo do boleto opta ou necessita altera-la, devera seguir as
orientacdes abaixo.

Abra o Sicoobnet Empresarial, acesse o menu “Servigos” e navegue até a

aba “Cobrancga”. Clique no item “Prorrogacéao e Limite de Pagamento”.

L, Servicos Sua sessio expira em 18 minutos e 01 segundos

Custddia de Cheques Depdsito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque

Operacdes Consultas Outras Opgles
+Inclusio de Boleto * Movimentacdo +* Cadastro Pagador
» Registro Boleto Pré-Impresso + Boleto + Cadastro Grupo de Distribuicio
« Emiss3o de 2° via * Relatorio de movimento de protesto - Banco comrespondente + Configuracde de conta
*Baixa + Relatdrio de movimento de protesto - Sicoob Alteragbes
- Instrugdo de protesto - Banco correspondente - Relatorio de tarifas / custas - Prorogacio e Limite de Pagamento
+Instrucdo de protesto - Sicoob + Posicdo da Carteira « Abatimento
- Solicitagdo de Pré-Impressos * Risco Pagador « Encargos
+ Transferéncia de Carteira + Transferéncia de Carteira

Figura 1 - Menu Cobranca

O sistema retorna uma tela que possibilita consultar as alteracfes recém
cadastradas ou realizar a inclusdo de novas. Defina a empresa vinculada ao boleto

que deseja alterar e clique no botao “Incluir”.

Prorrogacéo e Limite de Pagamento

Empresa:  PAULO
Conta 66 7r)

Incluir Alterar Excluir
J J J

Prorrogages realizadas no dia
[T Sacado Emissdo Nosso Nomero  Seu Namero Vencimento Dt Limite Pgto  Valor{R$) Novo Vencimento Nova Dt. Limite Pgto

Wdn ragnatoer  wp P

Figura 2 - Prorrogac®es realizadas no dia
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O Sicoobnet Empresarial possibilita que o usuério faga buscas com base
no nosso namero, titulos vencidos, CPF/CNPJ, nome do cliente, data de emissdo ou
data de vencimento.

Filtro: titulos vencidos

Marque a caixa de selegcao “Titulos Vencidos” e clique no botdo

“Consultar”. Sera retornada a lista de todos os boletos vencidos aptos para

atualizacdo da data de vencimento e/ou data limite para pagamento.

Prerrogacéo e Limite de Pagamento

[« Titulos Vencidos
Empresa:  PAULD v)

Conta: 66 7 v)

Nosso Mimero: [

+Prorrogacio em lote

Consultar Limpar
Sacado Emissio Nosso Nimero  Seu Nimero  Vencimento Dt. Limite Pgto  Valor(R$) Novo Vencimento Nova Dt. Limite Pgto
LUCAS CO CA 01/08/2020 25513-3 livros 07/09/2020 32,00 o

<44 4:! Pagina 1de 1 l:; [

‘Confirmar
J

Figura 3 - Titulo Vencidos

Filtro: nosso numero
Digite 0 nosso numero do boleto desejado para alteracdo dos dados no

campo “Nosso Numero” e clique no botdo “Consultar”.

Prorrogacéo e Limite de Pagamento

[ Titulos Vencidos
Empresa. PAULO v )

Conta: 66 7 v)

Nosso Ndmero: (255126

+ Prorrogagdo em lote

Consultar Limpar
Sacado Emisséo Nosso Nimero Seu Nimero  Vencimento Dt. Limite Pgto  Valor({R$) Novo Vencimento Nova Dt. Limite Pgto
VINICIUS ANTONIO 01/09/2020 25512-6 presente 25/09/2020 351 o 8

A g rawnaicer =y Py

Confirmar
J

Figura 4 - Nosso numero
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Filtro: dados do boleto
Clique no link “+ Prorrogagdo em lote” e preencha um dos campos
apresentados. Digite algum dado referente ao boleto ou grupo de boletos que deseja

cadastrar a alteracdo e clique no botdo “Consultar”.

Prorrogacdo em Lote

[ Titulos Vencidos
Empresa: PAULD v)

Conta: 68 7 v)

Mosso Nimero: [

-Prarrogaciio em lote

NN Correspondente: [
CPFICNPJ Pagador: [
Mome do Pagador: f
Data Entrada: [ [F] a [ (]
DataVencimento: (21/09/2020 [ =] a [30/09/2020 [ =]
Consultar Limpar
Sacado Emissdo Nosso Nimero Seu Namero  Vencimento Dt. Limite Pgto  Valor{R$) Novo\rencimenlo_ NovaDt.LimilePﬂ_k)
MARCOS SILVA 02/09/2020 255119 teste 30/09/2020 123 = E=E|
VINICIUS ANTONIO 01/09/2020 255126 presente 2510912020 351 [ = =]

@ ranaicer  wp P

Confirmar
J

Figura 5 - Prorrogacéo em lote
Alteracdo dos dados

A alteracao dos dados € similar para qualquer um dos tipos de filtro ou de
busca citados acima.

Depois de finalizada a consulta e localizar o boleto desejado para
atualizacdo, digite no campo “Novo Vencimento” a nova data de vencimento
combinada com o cliente e no campo “Nova Dt. Limite Pgto” podera ser informado
uma data maxima para pagamento do boleto em rede bancéria ou internet banking,
porém, € aconselhavel que este campo seja deixado em branco e clique no botéo

“Confirmar”.
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Prorrogacéo em Lote

[ Titulos Vencidos
Empresa: PAULD v)

Conta: 66 7 v

Nosso Nimero: [

- Prorrogacio em lote
MM Correspondente: V'
CPFICNPJ Pagador: [
Mome do Pagador: f
( E oa(

2| a (3092020

Data Entrada: :

Data Vencimento: [01/08/2020

Consultar Limpar
J J
Sacado Emissdo Nosso Nimero Seu Nimero  Vencimento Dt. Limite Pgto  Valor(R$) Novo Vencimento Nova Dt. Limite Pgto
MARCOS SILVA 02/09/2020 25511-9 teste 30/09/2020 1,23 ES EE3)
VINICIUS ANTONIO 01/09/2020  25512-6 presente 25/09/2020 351 [ E r E
LUCAS CO CA 01/09/2020 25513-3 livros 07/09/2020 32,00 (07M012020 Z [ E

Q{JC:I Pagina 1 de 1 :;|;;x/

Confirmar
J

Figura 6 - Novo vencimento
O sistema ira retornar na primeira tela (conforme apresentado pela “Figura
2 — Prorrogacdes realizadas no dia”), porém, sera exibida a alteragcdo recém

cadastrada.

Prorrogacéo e Limite de Pagamento

Empresa:  PAULO
Conta: 66 7w
Ingluir Alterar Excluir
J J

Prorrogactes realizadas no dia:
[ Sacado Emisséo Nosso Nimero  Seu Nimero Vencimento Dt Limite Pgto  Valor(R$) Novo Vencimento Nova Dt. Limite Pgto
[T LucAscO CA 01/09/2020 25513-3 livros 07/09/2020 32,00 r[ﬁ"m'ZDZD =) r ==

< c:l Pagina 1 de 1 Eb [

Figura 7 - Prorrogacdes realizadas no dia
As alteracdes necessitam de um prazo minimo de 30 minutos e maximo
de 24 horas para serem processadas pelo Sicoob e enviadas a Camara
Interbancaria de Pagamentos — CIP. Aguarde a finalizacdo do processamento e
emita a segunda via para obter copia do boleto atualizado. Nao ha necessidade de
enviar segunda via do boleto ao cliente, pois, as informacdes sisttmicas do boleto
serdo apresentadas ao operador de caixa e também por meio do internet banking ao

seu operador/usuario.
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Abatimento

Alteracdo de abatimentos possibilita ao cooperado alterar o valor
previamente cadastrado ou incluir valor de abatimento, minimizando assim a
necessidade de emissdao de um novo boleto. Assim como nha prorrogagédo, O
processamento do comando de alteracdo de abatimento € processado em um prazo
minimo de 30 minutos e maximo de 24 horas.

As alteracfes sdo enviadas a CIP apés serem efetivadas pelo Sicoob em
sua base de dados. Aguarde a finalizacdo do processamento e emita a segunda via
para obter copia do boleto atualizado. N&o h& necessidade de enviar segunda via do
boleto ao cliente, pois, as informacdes sistémicas do boleto serdo apresentadas ao
operador de caixa e também por meio do internet banking ao seu operador/usuario.

Abra o Sicoobnet Empresarial, acesse o menu “Servigos” e navegue até a

aba “Cobranca”. Clique no item “Abatimento”.

=5 | Servigos Sua sesso expira em 15 minutos e 07 segundos

Custédia de Cheques Depésito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque

Operacbes Consultas Outras Opcies
+Inclusio de Boleto » Movimentacio + Cadastro Pagador
* Registro Boleto Pré-Impresso * Boleto + Cadastro Grupo de Distribuicdo
* Emiss&o de 2via + Relatdrio de movimento de protesto - Banco correspondente + Configuragdo de conta
+ Baixa +» Relatdrio de movimento de protesto - Sicoob Alteragbes
- Instrugdo de protesto - Banco corespondente - Relatério de tarifas / custas - Prorrogacio e Limite de Pagamento
* Instrucdo de protesto - Sicoob +Posigdo da Carleira + Abatimento
+ Solicitagio de Pré-Impressos + Risco Pagador + Encargos
- Transferéncia de Carteira - Transferéncia de Carteira

Figura 8 - Menu Cobranca
O sistema retorna uma tela que possibilita consultar as alteracdes recém
cadastradas ou realizar a inclusdo de novas. Defina a empresa vinculada ao boleto

que deseja alterar e clique no botédo “Incluir”.

Abatimento

Empresa: PALILO v
Conta: 66 7|

Incluir Alterar Excluir
J J

Abatimentos realizados no dia:
[ Sacado Emissdo  Nosso Nimero Seu Nomero  Vencimento  Valor do Titulo{R$) Valor Abatimento(R$)

W@ ranaier =y

Figura 9 - Abatimentos realizados no dia
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Filtro: nosso niumero
Digite 0 nosso numero do boleto desejado para alteracdo dos dados no

campo “Nosso Numero” e clique no botao “Consultar”.

Abatimento
Empresa: PAULO SERGIO DIAS DE ABREU )
Conta: 665487 v
Nosso Namero: r255125
+ Abatimento em lote
Consultar Limpar
J J
Sacado Emissdo  Nosso Nimero Seu Nimero  Vencimento Valor do Titulo{R$) Valor Abatimento{R$) Novo Valor Abatimento
VINICIUS ANTOMIO 01/08/2020 255126 presente 25/09/2020 3,51 0,00

<< Gi Pagina 1 de 1 E} (=8

Confirmar
J

Figura 10 - Nosso numero

Filtro: dados do boleto
Cliqgue no link “+ Abatimento em lote” e preencha um dos campos

apresentados. Digite algum dado referente ao boleto ou grupo de boletos que deseja

cadastrar a alteracdo e clique no botao “Consultar”.

Abatimento em Lote

Empresa: PAULO v)
Conta: 66 7 v)
Mosso MNimerao: r
- Abatimento em lote
CPFICNP. Pagador: [

Nome do Pagador; [
Data Emissdo: [01/09/2020 [1=] 3 [o4io9ro20  [5]

Data Vencimento: | B a [E=]
Consultar Limpar
J J
Sacado Emissdo  MNossoNimero SeuNdmero  Vencimento  Valor do Titulo(R$) Valor Abatimento(R$) Novo Valor Abatimento
MARCOS SILVA  02/09/2020 25511-9 teste 30/08/2020 123 0,00
VINICIUS ANTONIO 01/09/2020 255126 presente 2510812020 351 0,00 r

dd o rignatde1r  mp P

Confirmar
J

Figura 11 - Dados do boleto
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Alteracéo dos dados

A alteracdo dos dados € similar para qualquer um dos tipos de filtro ou de
busca citados acima.

Depois de finalizada a consulta e localizar o boleto desejado para
atualizacéo, digite no campo “Novo Valor Abatimento” o valor de abatimento ofertado

ao cliente e clique no botao “Confirmar”.

Abatimento em Lote

Empresa.  PAULD v
Contaz 66 7 v
Nosso Nimera: [
- Abatimento em lote
CPFICNP) Pagador. [
Mome do Pagador; [

Data Emissdo: [01/09/2020 3 [(04/09/2020

Data Vencimento: [ af
Consultar Limpar
Sacado Emissdo Nosso Nimero Seu Nimero  Vencimento Valor do Titulo{R$) Valor Abatimento{R$) Novo Valor Abatimento
MARCOS SILVA  02/09/2020 255119 teste 30/09/2020 1,23 0,00
VIMNICIUS ANTONIO 01/09/2020 25512-6 presents 25/08/2020 3,51 0,00 [R5 0,20

<44 42 Pagina 1de 1 E; [

Confirmar
J

Figura 12 - Novo abatimento
O sistema ira retornar na primeira tela (conforme apresentado pela “Figura
9 — Abatimentos realizados no dia”), porém, sera exibida a alteracdo recém

cadastrada.

Abatimento

Empresa: PAULO v
Conta: 66 Tv|

Incluir Alterar Excluir
J J

Abatimentos realizados no dia:
[ sacado Emissdo  Nosso Numero Seu Nimero  Vencimento  Valor do Titulo{R$) Valor Abatimento{R$)
[T VINICIUS ANTOMIO 01/09/2020 25512-6 presente 25/09/2020 351 R% 0,20

W@ riniet =Py

Figura 13 - Abatimentos realizados no dia
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Encargos — Multa e juros de mora

Assim como nos dois temas citados acima, as alteracbes necessitam de
um prazo minimo de 30 minutos e maximo de 24 horas para serem processadas
pelo Sicoob e enviadas a Camara Interbancéria de Pagamentos — CIP. Aguarde a
finalizacdo do processamento e emita a segunda via para obter cOpia do boleto
atualizado. Nao ha necessidade de enviar segunda via do boleto ao cliente, pois, as
informacbes sistémicas do boleto serdo apresentadas ao operador de caixa e
também por meio do internet banking ao seu operador/usuario.

O Sicoobnet Empresarial permite ao seu usuario cadastrar algum encargo
de atraso ap6s emissédo do boleto ou alterar o valor informado no ato da emisséao, tal
alteracéo pode ser valor/taxa maior ou menor que o valor cadastrado previamente.

Abra o Sicoobnet Empresarial, acesse o menu o “Servi¢gos” e navegue até

o menu “Cobranga”. Clique no item “Encargos”.

|‘., Servicos Sua sessdo expira em 15 minutos e 56 segundos

Custadia de Cheques Deposito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque

Operagdes Consultas Outras Opgdes
+Inclusio de Boleto * Movimentacdo * Cadastro Pagador
* Registro Boleto Pré-Impresso + Boleto + Cadastro Grupo de Distribuicio
- Emissio de 2°via « Relatdrio de movimento de protesto - Banco correspondente - Configuracdo de conta
* Baixa * Relatorio de movimento de protesto - Sicoob Alteracies
+Instrucio de protesto - Banco correspondente + Relatdrio de tarifas / custas « Prorrogag&o e Limite de Pagamento
- Instrugdo de protesto - Sicoob - Posicdo da Carteira « Abatimento
* Solicitagio de Pré-impressos * Risco Pagador - Encargos
+Transferéncia de Carteira + Transferéncia de Carteira

Figura 14 - Menu Cobranca
O sistema retorna uma tela que possibilita consultar as alteragfes recém

cadastradas ou realizar a inclusdo de novas. Defina a empresa vinculada ao boleto
gue deseja alterar, escolha o tipo de consulta que deseja utilizar e clique no botéo

“Consultar”.
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Encargos

[ Titulos Vencidos

Empresa: PAULO r
Conta: 66 i r

Nosso Mamero; [

+ Encargos em lote

Consultar Limpar

= =

Figura 15 - Alteracdo encargos
Filtro: titulos vencidos
Marque a caixa de selegcao “Titulos Vencidos” e clique no botao
“Consultar”. Sera retornada a lista de todos os boletos vencidos aptos para

atualizacao dos encargos de atraso.

Encargos

& Menhum registro foi encontrado para esta pesquisa.

[v Titulos Vencidos

Empresa: PAULO v

Conta: 66 [ v

Mosso Mimero: [

+FEncargos em lote

Consultar Limpar

- -

Figura 16 - Boletos vencidos
Filtro: nosso numero
Digite 0 nosso numero do boleto desejado para alteracdo dos dados no

campo “Nosso Numero” e clique no botao “Consultar”.
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Encargos

[ Titulos Vencidos
Empresa:  PAULO v
Conta: 66 7 v

Mosso Nimero: (265119
+Encargos em lote

Consultar Limpar
J J

[ Emissdao # NossoNu o4  SeuNi o4 Datavencimento 4 Valor(R$) ¢ Juros (%)% DtJuros 4 Multa (%)% DtMulta ® Status ¢
[T 02092020 255119 teste 30/08/2020 R$ 1,23 0,00 011072020 000 01M0/2020

Total de registros: 1, Total de registros selecionados: 0

Confirmar

Figura 17 - Nosso numero

Filtro: dados do boleto
Clique no link “+ Encargos em lote” e preencha um dos campos
apresentados. Digite algum dado referente ao boleto ou grupo de boletos que deseja

cadastrar a alteracéo e clique no botdo “Consultar”.

Encargos em Lote

[ Titulos Vencidos
Empresa: PAULO v
Conta: 66 7 v

Mosso Nimera: [
-Encargos em lote

CPFICNPJ Pagador: |

MNome do Pagador: r

Data Entrada: [01/09/2020 =) 3 [04/09/2020

a [

Data Vencimento: [

Consultar Limpar
J J

[ Emissdao ® NossoNumero 4  SeuNumero# Datavencimento # Valor(R$) ¢  Juros (%)% DtJuros ¢ Multa (%) ¢ DtMulta ¢ Status #
[¢ 02/00/2020 25511-9 teste 30/09/2020 R%1,23 0,00  0110/2020 2,00 011052020
[T 01/09/2020 255126 presente 25/09/2020 R% 3,51 0,00 26/09/2020 0,00 26/09/2020 Processado

Total de registros: 2, Total de registros selecionados: 1

Confirmar
J

Figura 18 - Dados do boleto
Alteracédo dos dados
A alteracdo dos dados € similar para qualquer um dos tipos de filtro ou de

busca citados acima.
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“SICOOBCREDICOPA
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Depois de finalizada a consulta e localizar o boleto desejado para

atualizacado, clique na caixa de selecdo a esquerda da data de emisséo e informe

na(s) coluna(s) de “Juros (%)’ e “Multa (%)” os percentuais de juros de mora ao

e de multa, respectivamente, e clique no botao “Confirmar”.

més

O sistema ira retornar na primeira tela (conforme apresentado pela “Figura

15 — Alteracdo encargos”), porém, sera exibida uma mensagem de confirmacao.

Encargos

Alteracio efetuada com sucesso, apds fechamento sera efetivada
[ Titulos Vencidos

Empresa: PAULO v
Conta: 66 7 r

Nosso Namero: [

+Encargos em lote

Consultar Limpar

- -

Figura 19 - Encargos incluidos

Seguindo estas orientagdes vocé conseguira alterar todas as informacdes

permitidas pelo Sicoobnet Empresarial.
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