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Introducéao

Este manual tem por objetivo orientar o leitor a realizar o cadastramento
do pagador e de grupos de distribuicdo por meio do software Sicoobnet Empresarial.

Pagador, sacado e cliente sdo termos que representam a mesma pessoa.
Ambos poderao ser encontrados em diferentes locais, seja no corpo do boleto ou na
tela do Internet Banking. O manual utilizara o termo pagador, pois, € 0 mesmo termo
utilizado pelo Sicoobnet Empresarial.

Grupo de distribuicdo € um meio de emitir boletos idénticos para varios
pagadores de uma vez sO, ou seja, sera necessario preencher o formulario de
emissao do boleto uma Unica vez e o sistema ira replicar as informacdes para todos
os pagadores vinculados ao referido grupo. Poderdo ser cadastrados varios grupos e
um mesmo cliente podera estar vinculado a mais de um grupo.

O uso de um bom antivirus, atencao as praticas de seguranca ao havegar
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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Cadastro pagador

Finalizada a emissdo de um boleto para um novo cliente/pagador, o
mesmo € automaticamente salvo pelo Sicoobnet Empresarial. Contudo, alguns
cooperados preferem proceder com o cadastro prévio do pagador, seja para
vinculagdo a um Grupo de Distribuicdo, ou seja, por costume/preferéncia em possuir
o cliente ja previamente cadastrado.

Visando atingir tais objetivos, acompanhe as orientacdes abaixo.

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

aba “Cobrancga”. Clique no item “Cadastro Pagador”.

#¥ Conta I~ servicos Sua sess3o expira em 13 minutos e 14 sequndos

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

Operacfes Consultas Outras Opgaes

+Inclusdo de Boleto + Movimentacio « Cadastro Pagador

« Registro Boleto Pré-impresso - Boleto ~ Cadastro Grupo de Distribuico
+Emiss&o de 2*via + Relatario de movimento de protesto - Banco correspondente +Configuragio de conta

* Baixa * Relatorio de movimento de protesto - Sicoob Alteracfies

- Instrugdo de protesto - Banco correspondente - Relatdrio de tarifas / custas - Prorrogacio e Limite de Pagamento
+Instrugio de protesto - Sicoob + Posig3o da Carteira + Abatimento

+ Solicitagio de Pré-Impressas * Risco Pagador «Encargos

- Transferéncia de Carteira - Transferéncia de Carteira

Figura 1 - Menu Cobranca
O sistema retorna uma tela que possibilita consultar determinados
pagadores ja cadastrados ou realizar a inclusdo de um novo. Defina a empresa

desejada para inclusdo do novo pagador e clique no botéo “Incluir”.

Cadastro Pagador

Empresa: PAULO v )
Nome Pagador. [ CPFICNP.J Pagador:|
Grupo de Distribuic3o: v)
Consultar Incluir

Figura 2 - Cadastro pagador
A tela de incluséo de pagador sera exibida. Preencha de acordo com as
instrucdes abaixo:
a) Empresa: Selecione a empresa vinculada ao cadastro no novo pagador;
b) CPF/CNPJ Pagador: Digite o CPF ou CNPJ do cliente;
c) Nome: Digite o nome completo da pessoa ou razdo social da empresa.
Lembre-se: o boleto € vinculado ao CPF/CNPJ, ou seja, 0 nome deve ser o
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mesmo que o registrado junto a Receita Federal do Brasil; em hipotese
alguma utilize como base de consulta as receitas estaduais;

d) CEP: Informe o CEP (valido para o Correios) correto da via e clique no botao
com icone de lupa para gque o sistema faca a busca dos dados do logradouro.
Obs.: em caso de duavidas acesse o portal do Correios e consulte
(http://www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep/buscaCepEndereco

-cfm);

e) Municipio: sera preenchido automaticamente com base no CEP informado;

f) UF: sera preenchido automaticamente com base no CEP informado;

g) Endereco: Sera exibido o nome da via/logradouro vinculado ao CEP
informado, complemente com a informacdo do numero do imoével e, se
necessario, o complemento, como por exemplo: loja 1, apto 203, sala 7,

h) Bairro: seré preenchido o automaticamente com base no CEP informado;

i) DDD: Preenchimento opcional — Informe o codigo de area do telefone do
cliente;

j) Telefone: Preenchimento opcional — Informe o nimero de telefone do cliente;

k) Ramal: Preenchimento opcional — Informe o ramal indicado pelo cliente;

[) E-mail: Preenchimento opcional — Informe o e-mail do cliente;

m) Recebe boleto eletrénico: Mantenha este campo desmarcado;

n) Grupo de Distribuicdo: Se necessario, selecione o(s) grupo(s) ao qual o
pagador sera vinculado.

Clique no botao “Salvar” para finalizar o cadastro.
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Incluir Pagador

*Empresa: PAULO L

* CPE/CNPJ Pagador: [

*Maome: r
* CEP: Q| *Municipio: [ = v

* Endereco: r

* Bairro: r
DoD: Telefone: Ramal:

E-mail: r

[ Recebe Boleto Eletrinico

[ Grupo de Distribuigio
[ CONDOMIMIO IMPRESSO
[ EMAIL

[ Manter campos preenchidos
* Campos obrigatdrios

Voltar Salvar
- -

Figura 3 - Inclusdo pagador
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Cadastro de grupo de distribuicao
Abaixo sera demonstrado como cadastrar o grupo de distribuicao.
Abra o Sicoobnet Empresarial, acesse o menu “Servigos” e navegue até a

aba “Cobranga”. Clique no item “Cadastro Grupo de Distribui¢cao”.

E’m Conta L_] Servicos Sua sessio expira em 04 minutos e 22 segundos | J
Custddia de Cheques Depdsito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque
Operacbes Consultas Qutras Opcdes
+Inclus&o de Boleto + Movimentacdo + 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 - Relatério de movimento de protesto - Sicoob AlteragBes
» Instrucdo de protesto - Banco correspondente + Relatario de tarifas / custas + Prorrogacéo 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 4 - Menu Cobranca

O sistema retorna a tela para inclusdo do grupo desejado, porém, se ja

houver grupos cadastrados, os mesmos serao exibidos. Clique no botéao “Incluir”.

Cadastro Grupo de Distribuic&o

Empresa: PAULC v

Caodigo Grupo de Distribuigao

W@ ranatcer =) Pp
Incluir Alterar Excluir

S . ’

Figura 5 - Cadastro grupo
Selecione a “Empresa” a qual o grupo sera vinculado e digite 0 nome do

grupo no campo “Grupo de Distribuicao e clique no botao “Salvar”.

Cadastro Grupo de Distribuigdo

Empresa PALULO v
Grupo de Distribuicio: [boleto impresso

Voltar Salvar

r )

Figura 6 - Salvar grupo
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O sistema ir4 retornar a primeira tela (conforme Figura 5 — Cadastro
grupo), porém, agora sera exibida a listagem de todos os grupos ja& cadastrados.
Note que a pagina exibe, por ordem de criacdo, sete registros; ou seja, navegue

entre as paginas para ver todos os grupos cadastrados.

Cadastro Grupo de Distribuicéo

Empresa: PAULO ¥

Codigo Grupo de Distribuicéo
r 1 [BOLETO IMPRESSO
r 2 [CLIENTE DDA
r 3 [TAXA CONDOMINIAL R$100,00
C 4 [TAXA CONDOMIMIAL R$120,00
C 5 [TAXA CONDOMIMIAL R$150,00
C ] [VENCIMENTO DIA 10
r 7 [WVEMCIMENTO DIA 17

A ¢ ragnatdes  mp (P

Incluir Alterar Excluir
- - -

Figura 7 - Lista grupos
Se necessario, vocé poderda alterar o cadastro do pagador para vincula-lo

a um novo ou a algum grupo.
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Atualizacédo e consulta

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

aba “Cobrancga”. Clique no item “Cadastro Pagador”.

#¥ Conta 5 |Servigos
Custddia de Cheques Depésito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque
OperacBes Consultas
+Inclusdo de Boleto + Movimentacio

* Registro Boleto Pré-impresso * Boleto
- Emissio de 2°via
- Baixa « Relatério de movimento de protesto - Sicoob
+Instrugio de protesto - Banco correspondente
+Instrugdo de protesto - Sicoob

- Solicitagio de Pré-Impressos

+ Transferéncia de Carteira

* Relatario de tarifas / custas
+ Posicdo da Carteira
- Risco Pagador

« Relatério de movimento de protesto - Banco correspondente

Sua sessdo expira em 13 minutos e 14 segundos | .

Outras Opcles
» Cadastro Pagador
+ Cadastro Grupo de Distribuice
+ Configurag3o de conta
AlteracBes
» Prorrogacio e Limite de Pagamento
« Abatimento
* Encargos

+ Transferéncia de Carteira

Figura 8 - Menu Cobranca
O sistema retorna uma tela que possibilita consultar determinados
pagadores ja cadastrados ou realizar a inclusdo de um novo. Defina a empresa

desejada para atualizacao do referido pagador e clique no botdo “Consultar”.

Cadastro Pagador

PAULD v
CPFICNPJ Pagador|

Empresa:

Maome Pagador: [

Grupo de Distribuicio: r

Consultar Incluir

- -

Figura 9 - Consulta pagadores
Sera exibida a lista de todos os pagadores cadastrados. Marque a
“bolinha” de selecédo, posicionada ao lado esquerdo do nome do cliente, e clique no

botao “Alterar”.
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Cadastro Pagador
Empresa: PAULO v
Maome Pagador: r CPFRICHNP] F'agadnr:r
Grupo de Distribuicdo: v |
Consultar Incluir
-
CPFICNPJ Nome Grupo de Distribuicao
12 3 LUCAS CO CA
T 06 1 MARCOS SILVA
T o1 g VIMICILS ANTOMIO
W@ rinatder =) PP
Alterar Excluir
-

Figura 10 - Lista pagadores
O Sicoobnet Empresarial ird exibir os dados cadastrais do referido cliente
e a possibilidade de vinculad-lo a um ou mais grupos de distribuicdo. Atualize as

informacgdes necessarias e clique no botao “Salvar”.
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Incluir Pagador

*Empresa: PAULO v
* CPRICMNPJ Pagador: r12 3
*pome: [LUCAS CO CA

~ceP: [38 000 Q| *Municipio: *UF | MG
* Endereco: (RUATRINTAEOITO N5 '

* Bairro: ([CENTRO

DoDD: " Telefone: " Ramal: '

E-mail: r

[ Recebe Boleto Eletrénico

[ Grupo de Distribuicio

[w BOLETO IMPRESS0O

[~ CLIENTE DDA

[« TAXA COMDOMIMIAL R$100,00
[~ TAXA CONMDOMINIAL R$120,00
[~ TAXA COMDOMIMIAL R$150,00
[ VENCIMENTO DIA 10

[ VENCIMENTO DIA 17 x|

| ]

* Campos obrigatdrios

Voltar Salvar
-

-

Figura 11 - Salvar atualiza¢&o
Sera exibida uma mensagem de confirmacdo. Clique no botao “OK” para

retornar a tela principal.
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Incluir Pagador

* Registro alterado com sucesso

*Empresa: | PAULO L]
* CPFICHNPJ Pagador: f‘IE 3
*Nome: [LUCAS CO CA
«cep: (38 000 Q.| *Municipio: [ *UF: | MG =

*Endereco: [RUATRINTAE OITO N5

* Bairro: [CENTROD

Doo: Telefone: Ramal: |

E-mail: [

[ Recebe Boleto Eletrénico

Grupo de Distribuicao
[« BOLETO IMPRESSO
[~ CLIENTE DDA
[ TAXA CONDOMINIAL R$100,00
[ TAXA CONDOMINIAL R$120,00
[ TAXA CONDOMINIAL R$150,00
[ VENCIMENTO DIA 10
[ VENCIMENTO DIA 17 v|

| ]

* Campos obrigatdrios

Ok

-

Figura 12 - Salvo com sucesso
O sistema ird retornar a primeira tela (conforme Figura 10 — Lista

pagadores), porém, agora sera exibida a listagem atualizada de todos clientes.
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Cadastro Pagador

Empresa: PAULD

Maome Pagador: r CPFRICHNP] F'agadnr:r
Grupo de Distribuicdo: v |
Consultar Incluir
-
CPFICHPJ Nome Grupo de Distribuicio
TAXA CONDOMIMNIAL RE100,00
12 3 LUCAS CO CA '
BOLETO IMPRESSOD
TAXA CONDOMIMNIAL RE100,00
& '
3] 1 MARCOS SILVA CLIENTE DDA
T o1 g VIMICILS ANTOMIO TAXA CONDOMIMIAL RE150,00

W@ riniter = PP

Alterar Excluir

Figura 13 - Pagadores atualizados
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