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Introducéao

Este manual tem por objetivo orientar o leitor a cadastrar baixas de
boletos por meio do software Sicoobnet Empresarial.

As baixas sao popularmente tratadas como cancelamento ou excluséo de
boletos, porém, sdo termos incorretos para a agao, pois, ndo se cancela a emissao
de um boleto ou procede com a exclusdo do mesmo. Quando da necessidade de
invalidar um boleto que ndo sera mais pago, o cooperado devera solicitar a baixa
(pedido cedente) do mesmo.

O controle de baixas de boletos que néo serdo pagos pelo cliente prové
ao cooperado um melhor controle da sua carteira de boletos em aberto, facilitando a
previsdo de recebimentos ou controle dos boletos vencidos.

O processo de cadastramento de baixa de titulos € um agendamento a
ser efetivado no fechamento do dia util referente ao processamento do pedido. Ou
seja, o boleto sera baixado apenas no proximo fechamento diario

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

fontes desconhecidas sédo fundamentais para garantir seguranca aos seus dados.
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Baixa individual

O Sicoobnet Empresarial permite ao usuario cadastrar baixas de boletos
especificos, utilizando apenas 0 nosso numero para realizar a busca do boleto
desejado.

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

aba “Cobranca” e clique no item “Baixa”.

j: - Servigos Sua sessdo expira em 14 minutos e 58 segundos |

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

Operaces Consultas Outras Opcbes
«Inclusdo de Boleto + Movimentagdo - Cadastro Pagador
+* Registro Boleto Pré-impresso +Boleto +Cadastro Grupo de Distribuicio
* Emissdo de 2°via + Relatdrio de movimento de protesto - Banco correspondente +Configuracio de conta
* Baixa * Relatdrio de movimento de protesto - Sicoob Alteragies
= Instrugdo de protesto - Banco correspondente * Relatdrio de tarifas / custas - Prorrogacio e Limite de Pagamento
- Instrugdo de protesto - Sicoob - Posicdo da Carteira - Abatimento
- Solicitagdo de Pré-Impressos - Risco Pagador - Encargos
» Transferéncia de Carteira + Transferéncia de Carteira

Figura 1 - Menu Cobranca

Ser4 exibido um mini formulédrio para que o usuéario defina a conta
corrente a qual ele deseja buscar o boleto a ser baixado. Altere a conta corrente

conforme a necessidade e interesse e clique no botao “Incluir”.

Baixa de Titulos

Empresa: PAULO )
Conta: 66 7w |
Incluir Cancelar
J J

Baixas realizadas no dia:
r Sacado Emissao Nosso Nimero  Seu Numero Vencimento Valor{R$)

W@ rinater =) hp

Figura 2 - Incluir pedido de baixa

O sistema ira exibir o formulario para filtro da pesquisa de busca do
referido boleto, se necessario, vocé podera alternar a empresa e a conta corrente
(novamente). Informe o nosso numero do boleto desejado e cligue no botdo

“Consultar”.
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Baixa de Titulos

[ Titulos Vencidos
Empresa: PALLO r
Conta: 66 7 v
Nosso Mimero: [

+ Baixa em lote

Consultar Limpar

- -

Figura 3 - Consulta de titulo por nosso numero
O sistema ir4 retornar o boleto desejado (se 0 mesmo estiver aberto —
entrada normal). Marque a caixa ao lado esquerdo no nome do cliente e clique no
botdo “Confirmar”.

Baixa de Titulos

[ Titulos Vencidos
Empresa; PAULO v
Conta: 66 7 v
Mosso Nimero: (255093

+ Baixa em lote

Consultar Limpar
J J
v Sacado Emisséo Nosso Nimero Seu Numero Vencimento Valor(R$)
v VINICIUS ANTONIO 11/05/2020 25509-3 teste vencimento  10/05/2021 367,00

<@ 4; Pagina 1 de 1 $ 5

Confirmar

Figura 4 - Resultado da busca por nosso namero

O sistema ird processar o seu pedido de baixa e ira reapresentar a
primeira tela de cadastro de baixas (conforme exibido pela Figura 2 — Incluir pedido

de baixa — pagina 6), porém, sera exibido a(s) baixa(s) cadastrada(s) no dia atual.
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Baixa de Titulos

Empresa: PAULO: v )
Conta: 66 T
Incluir Cancelar
- -

Baixas realizadas no dia:
[ Sacado Emissdo Mosso Nomero  Seu Ndmero Vencimento Valor(R$)
r VINICIUS ANTONIO 11/05/2020 25509-3 teste vencimento  10/05/2021 367,00

MW@ rinaier =P

Figura 5 - Baixa cadastrada no dia
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Baixa em lote

O Sicoobnet Empresarial também fornece a possibilidade de selecionar
varios titulos de uma Unica vez para cadastrar o pedido de baixa.

Abra o Sicoobnet Empresarial, acesse o menu “Servigos”, navegue até a
aba “Cobranca” e clique no item “Baixa”.

Sera exibido um mini formulario para que o usuario defina a conta
corrente a qual ele deseja buscar o boleto a ser baixado. Altere a conta corrente
conforme a necessidade e interesse e clique no botao “Incluir”.

A tela para consulta dos boletos sera exibida. Clique no link “+ Baixa em
lote” para que o sistema apresenta todas as opg¢des de filtro. Preencha no minimo

uma delas e clique no botdo consultar.

Baixa de Titulos em Lote

[ Titulos Vencidos
Empresa: PALLGC 4

Conta: 66 7 v

Nosso Mdamero: [

-Baixa em lote
MM Correspondente:
CPFICMPJ Pagador:
Mome do Pagador:

Diata Entrada:

o T T T T

Diata Vencimentao:

Consultar Limpar

- -

Figura 6 - Consulta em lote
Serao retornados para a visualizacao todos os boletos que se enquadrem
no parametro utilizado para busca. Selecione o(s) boleto(s) desejado(s) e clique no

botao “Confirmar”.
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Baixa de Titulos em Lote

Confirmar
.

[ Titulos Vencidos

Empresa: PAULO
Conta: 66 7 v

Mosso Namera: r

-Baixa em lote
MM Correspondente: r
CPFICNPJ Pagador: [
Mome do Pagador: r
Data Entrada: [ = a( [#]
Data Vencimento: [08/09/2020  [.=| a [09i09/2025 [ 5]
Consultar Limpar
-
o Sacado Emisséao Nosso Nimero  Seu Nimero Vencimento
u VINICIUS ANTONIO 1140512020 25509-3 teste vencimento  10/05/2021
" MARCOS SILVA 02/09/2020 25511-9 teste 30/09/2020
[v VIMICIUS ANTOMIO 01/09/2020 25512-6 presente 25/09/2020
W@ ranier =P

Valor(R$)
367,00
1,23

3

Figura 7 - Resultado da busca em lote

O sistema ira processar o seu pedido de baixa e ira reapresentar a

primeira tela de cadastro de baixas (conforme exibido pela Figura 2 — Incluir pedido

de baixa — pégina 6), porém, sera exibido a(s) baixa(s) cadastrada(s) no dia atual.

Baixa de Titulos

Empresa: PAULO
Conta: 66 7w
Incluir Cancelar

Baixas realizadas no dia:
" Sacado
- MARCOS

r VINICIUS ANTONIO

Emissdo Nosso Nimero
SILVA 02/09/2020 25511-9
01/09/2020 25512-6
W @n ragnatcen

Seu Nimero Vencimento
teste 30/09/2020
presente 25/09/2020

Valor{R$)
1,23
351

Figura 8 - Baixas cadastradas no dia
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Titulos Vencidos

Visando facilitar o processo de filtragem de titulos, o sistema permite
realizar uma busca que exiba todos os boletos vencidos. Deste modo, vocé podera
cadastrar baixa para os boletos vencidos que desejar, inclusive, podendo selecionar
todos.

Abra o Sicoobnet Empresarial, acesse o menu “Servigos”, navegue até a
aba “Cobrancga” e clique no item “Baixa”.

Ser4 exibido um mini formuldrio para que o usuéario defina a conta
corrente a qual ele deseja buscar o boleto a ser baixado. Altere a conta corrente
conforme a necessidade e interesse e clique no botao “Incluir”.

A tela para consulta dos boletos sera exibida. Marque a caixa de selecéo

“Titulos Vencidos” e clique no botao “Consultar”.

Baixa de Titulos

[« Titulos Vencidos
Empresa; PALLO v
Conta: 66 7 v
Nosso Nimero: [

+ Haixa em lote

Consultar Limpar

- -

Figura 9 - Consulta de titulos vencidos
Serao retornados para a visualizacdo todos os boletos que se enquadrem
na situacdo vencida. Selecione o(s) boleto(s) desejado(s) e clique no botéo

“Confirmar”.
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Baixa de Titulos

[v Titulos Vencidos
Empresa: PAULO

Conta: 66 7

Nosso Namero: [

+ Baixa em lote

Confirmar

Consultar Limpar
[v Sacado Emisséo
[vw LUCAS CO CA 01/08/2020

Nosso Nomero  Seu Namero Vencimento Valor{R$)
25513-3 livros 070972020 32,00
Paginatde1 ) PP

Figura 10 - Resultado de filtro de titulos vencidos

O sistema ird processar o seu pedido de baixa e ira reapresentar a

primeira tela de cadastro de baixas (conforme exibido pela Figura 2 — Incluir pedido

de baixa — pagina 6), porém, sera exibido a(s) baixa(s) cadastrada(s) no dia atual.

Baixa de Titulos

Empresa: PAULC )
Conta: 66 T
Incluir Cancelar
J J

Baixas realizadas no dia:

—

Sacado Emissédo
'_ LUCAS CO CA 01/09/2020

Nosso Nimero  Seu Nimero Vencimento Valor(R$)
25513-3 livros 071092020 32,00
Paginaidel  mp PP

Figura 11 - Baixas cadastradas no dia

Agora vocé ja sabe como cadastrar a baixa de boletos. Depois que o fechamento

diario tiver sido realizado (de um dia para outro), consulte a efetivacdo (ou nédo) do

pedido de baixa procedendo com a consulta de movimentagdo de titulos — defina

como parametro de busca a opc¢éo “Liquidacao/baixa”.
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