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Introducéao

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

O Sicoobnet Empresarial possibilita a emissdo de boletos em parcela
Unica, multiplas e por grupo de clientes. A emissao por grupo € possivel apenas
gquando um grupo de clientes ira receber boletos que apresentam mesma data de
vencimento, valor, seu numero e instrucdes, podendo criar quantos grupos forem
necessarios para atender a demanda.

Os valores de tarifas devem ser verificados diretamente e exclusivamente
com o seu gerente de conta corrente.

O uso de um bom antivirus, atencéo 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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Emisséo de boleto — Parcela Unica

O Sicoobnet Empresarial possibilita ao seu operador a emisséo de boletos
em parcela Unica, internamente ao Sicoobnet Empresarial € tratada como
‘vencimento a vista”. A execucdo dos proximos passos fornecera ao final a
capacidade de emitir boletos com vencimento em uma Unica data.

Acesse 0 Sicoobnet Empresarial com sua chave de acesso e senha de 8
digitos. Clique no menu Servicos (estara sendo apresentado em tom levemente

opaco e cinzento), em seguida clique na aba Cobranca e, por fim, clique no item

Inclusao de Boleto.

v SICOOB

N = . .
N Inicio J: TviCos Sua sessdo expira em 18 minutos e 13 segundos
Cobrancga l Custddia de Cheques Deposito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque

Operacdes Consultas Outras Opcies

* Movimentac&o + Cadastro Pagador
» Registro Boleto Pré-Impresso + Boleto + Cadastro Grupo de Distribuicio
» Emissdo de 2°via + Relatdrio de movimento de protesto - Banco correspondente  « Configuragio de conta
+ Baixa + Relatdrio de movimento de protesto - Sicoob Alteragies
»Instruco de protesto - Banco correspondente + Relatdrio de tarifas / custas + Prommogagcéo e Limite de Pagamento
» Instrucéo de protesto - Sicoob - Posicéo da Carteira . Abatimento
- Solicitagio de Pré-Impressos * Risco Pagador « Encargos
» Transferéncia de Carteira « Transferéncia de Carteira

Figura 1 - Menu Servigos/Cobranca
Ser& apresentado um formulario abaixo dos menus, preencha os campos
conforme as orientacdes a seguir:
1. Dados da Empresa:
a. Empresa: selecione a empresa ou pessoa fisica que serd a emissora
do boleto;
b. Conta: selecione a conta corrente que receberd os créditos de

pagamentos dos boletos.

Incluir Boleto

Dados da Empresa

Empresa: PAULO v Conta: 66 v
FPagador Grupo de Distribuicdo

® Pagador " Grupo de Distribuicdo

Figura 2 - Dados da Empresa
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2. Dados do Pagador/Cliente:
Obs.: O sistema salva automaticamente todos os clientes ao final do
processo de emissdo do boleto, caso j& tenha sido emitido boleto para o
cliente desejado, insira apenas a informacéo de CPF/CNPJ.

a. Tipo deinscrigcdo: defina se o cliente é pessoa fisica ou juridica;

b. CPF/CNPJ: digite o nimero de inscri¢ao ou cliqgue no botdo com icone
de lupa para pesquisar — a funcdo pesquisar € valida apenas para
clientes ja salvos anteriormente;

c. Nome: Insira 0 nome registrado junto a Receita Federal, lembrem-se o
boleto &€ emitido com base no CPF ou CNPJ. Nomes utilizados para
registro em Receitas Estaduais ndo devem ser utilizados (Exemplo:
Paulo Com Sobrenome e Outros);

d. CEP: Insira um CEP que seja reconhecido como valido pelo Correios e
cligue no botdo com icone de lupa para pesquisar — em caso de
davidas acesse o] portal do Correios e consulte

(http://www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep/buscaCepEn

dereco.cfm);

e. Endereco: Apos digitar o CEP, o sistema ira retornar o logradouro,
porém, vocé deverd editar o campo para adicionar o nimero e 0
complemento, se houver;

f. Bairro: Apos digitar o CEP, o sistema ira retornar o bairro do referido
logradouro;

g. E-mail: Campo de preenchimento opcional.

Pagador
® Pagador

Tipo de Inscricio; ® CPF © CNPJ CPRICNP: [ Q|
Nome: [

cep: [ Q | * Municipio: [ S uR [
Endereco: [ Bairro: [

E-mail: [

Figura 3 - Dados do Pagador
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3. Dados do boleto:

a. Espécie Doc.: Utilize a opgao “Duplicata Mercantil Indicagédo” ou
“Duplicata Servico Indicagao’;

b. Modalidade: Simples Com Registro;

c. Seu Numero: € um cddigo de controle interno, pode ser informado o
namero do cupom fiscal, nota fiscal, ordem de servico, cddigo do
produto/servi¢o vendido — podendo ser utilizado letras e/ou numeros;

d. Vencimento: A Vista — para emissdo de um Gnico boleto;

e. Tipo Venc.: Normal;

f. Valor: O valor a ser cobrado do cliente;

g. Data Emissao: Preferencialmente a data do dia atual (hoje), porém,
vocé podera informar data passada, desde que néo seja anterior a data
de liberacéo do servico de cobranca bancaria;

h. Formulario: o modelo do boleto a ser impresso ou salvo em formato
PDF. Dentre as 5 opc¢Oes fornecidas, as 3 opc¢des abaixo sdo as mais
populares (consulte o Apéndice para visualizar os modelos):

i. A4 Sem Envelopamento;

ii. A4 Sem Envelopamento — 3 Vias;

iii. Carné de Pagamentos;

i. Valor Abatimento: Mantenha em branco durante o processo de
emissao do boleto;

j. Data Vencimento: Informe a data de vencimento que foi combinada
com o cliente;

k. Data Limite Pgto.: Preferencialmente, mantenha o campo em branco.
Este campo define uma data maxima para pagamento do boleto;

|. Encargos Atraso:

iv. Tipo: E mais facil trabalhar diretamente com percentuais, pois,
minimiza o risco de informar um valor equivalente a uma taxa
invalida. Sendo assim, escolha Percentual;

v. Juros: Juros e mora referem-se (neste momento) ao mesmo
item, o percentual mensal devera ser informado por vocé. Em
caso de davidas: Consulte o Cédigo Civil (Lei 10.406/2002) e/ou
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o Codigo de Defesa do Consumidor (Lei 8.708/1990) e/ou a
Constituicdo Federal de 1988, bem como profissionais
contabilistas ou do meio juridico.

vi. Data Juros: Informe a data em que iniciara o processo de
cobranca dos juros de mora — ao deixar o campo em branco o
sistema define o dia seguinte ao vencimento como data inicial
para a cobranca dos juros;

vii. Tipo: E mais facil trabalhar diretamente com percentuais, pois,
minimiza o risco de informar um valor equivalente a uma taxa
invalida. Sendo assim, escolha Percentual;

viii. Multa: O percentual devera ser informado por vocé. A multa
cobra um valor fixo independente do prazo em que o boleto
esteja vencido. Em caso de duvidas: Consulte o Cdadigo Civil
(Lei 10.406/2002) e/ou o Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei
8.708/1990) e/ou a Constituicdo Federal de 1988, bem como
profissionais contabilistas ou do meio juridico.

ix. Data Multa: Informe a data em que iniciara o processo de
cobranca da multa — ao deixar o campo em branco o sistema
define o dia seguinte ao vencimento como data inicial para a
cobranca dos juros;

m. Protesto: A Cooperativa hdo possui 0 servico de protesto automatico;
portanto, caso vocé selecione a opg¢ao “Sim”, o sistema ira apresentar
a mensagem de boleto sujeito a protesto, porém, o protesto automatico

nao ira ocorrer. Selecione “Nao” se nao deseja utilizar a mensagem de
protesto e ndo pretende realizar algum possivel protesto no futuro;

X. Dias Protesto: Se vocé selecionou “Sim” no item anterior sera

necessario informar o prazo para o inicio do protesto, sendo 5
dias o prazo minimo;
n. Aceite: Sempre escolha a opcao “Nao”;

0. Condicéo de Desconto:

COOPERATIVA DE CREDITO DE LIVRE ADMISSAO DO OESTE MINEIRO LTDA — SICOOB CREDICOPA
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xi. Tipo: Os valores de descontos sdo mais faceis de serem
trabalhados quando definidos em moeda corrente, por isso,
escolha a opc¢éao “Valor”;

xii. Data Desconto 1: Informe a primeira ou Unica data limite para

concessao do desconto — A Data 1 deve ser anterior a Data 2;

xiii. Valor Desconto 1: Informe o primeiro ou Unico valor para

desconto;

xiv. Data Desconto 2: Informe a segunda ou ultima data limite para

concessao do desconto — A Data 2 deve ser anterior a Data 3;

xv. Valor Desconto 2: Informe o segundo ou ultimo valor para

desconto;

xvi. Data Desconto 3: Informe a dltima data limite para concessao do

desconto;

xvii. Valor Desconto 3: Informe o Gltimo valor para desconto;

p. Instru¢cbes Padrdo: As linhas em branco poderdo ser alteradas
conforme a necessidade para apresentacdo de mensagens
complementares ao cliente;

g. Beneficiario Final: Mantenha esse campo em branco.

Dados do Boleto

Espécie Doc. v | Modalidade: | Contrato:
Seu Numero: [
Vencimento: A Vista | Otde: ( " TipoVenc: Normal v | Periodicidade:
valor: [ Data Emissio: [ | Formulario: )
Valor Abatimento: [ Data Vencimento: [ 5| Data Limite Pgtof (]
Encargos Atraso )
Tipo: Percentual - | Juras: [ am. DataJuros: [ ] F'rotlesto I . ACEI.te .
— || Sim® N3o Dias Protesto: [ © Sim ® Nio
Tipo: Percentual » | Multa: [ Data Multa: [ o

J

Condicdo de Desconto
Tipo: Percentual v ) Data Desconto 1: [

Valor Desconto 1: [

Data Desconto 2: [ Valor Desconto 2: [

Data Desconto 2: [ n Valor Desconto 3: [

Instruces Padrao
Instrucdo 1 (N30 cobrar encargos por atraso
Instruciio 2: (M&o conceder desconto.
Instrucio 3: [
Instrucio 4: [
Instrucio 5: [

Beneficidrio Final
Inscr. Beneficidrio:  ® CPF © CNPJ  CPFICNPJ: [ Nome:[

Figura 4 - Dados do Boleto
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Agora que todos os campos foram preenchidos, clique no botdo OK para

avangarmos para 0 proximo passo.

Instrucbes Padrio

Instrucdo 1: fNéo cobrar encargos por atraso
Instrucdo 2: [M&0 conceder desconto.
Instruco 3: (

Instrucgio 4: [

Instrucgo 5: [

Sacador / Avalista
Inscricio Sacador,  ® CPF © CNPJ  CPFICNPJ: [ Mome:[

[ Manter campos preenchidos Ok

Figura 5 - Clicar no botdo OK
Apés clicar no botdo OK o sistema ira bloguear todos os campos citados
até agora e ira apresentar os campos Tipo Impressdo e Tipo Distribuicéo,

selecione a opgao “Cedente” para os dois campos e clique no botao “Confirmar”.

Instrucdes Padrio
Instrugdo 1: ﬁléc cobrar encargos por atraso
Instrugdo 2: (N&o conceder desconto.
Instrucdo 3: [
Instrugdo 4: (
Instrucdo 5: [

Sacador/ Avalista
Inscricdo Sacador.  ® CPF C CNPJ cPFICNPY: [ " Nomef”

[ Manter campos preenchidos Tipo Impressdo: Cedente v | Tipo Distribuicdo: Cedente v
Banco Emissor do Boleto SICOOB

Confirmar Voltar
J J

Figura 6 - Tipo Impresséo e Distribuicéo
O boleto sera exibido na tela. Alguns botdes de funcdo para impresséo ou
salvamento serdo apresentados na parte superior esquerda da janela. O botao
com icone de disquete fornece a opg¢éo para salvar o arquivo, em formato PDF, e
0 botdo com icone de impressora fornece a funcdo para impressdo do

documento.

v

HSu W4 i DEM &S A% )

TsICOOB | 756 | Recibe de Entrega

| Fagador Voo | Toop Com O Beaclictiets ‘ T Ve [—rry ‘
R .00
[ e et [ Do Famemn [ [ Do T G |

Figura 7 - Salvar ou imprimir

Salve ou imprima o boleto e proceda com sua proxima tarefa.
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Emissao de boleto — Parcelas multiplas

O Sicoobnet Empresarial possibilita ao seu operador a emisséo de boletos
em parcelas multiplas, internamente ao Sicoobnet Empresarial € tratada como
‘vencimento parcelado”. A execugdo dos proximos passos fornecera ao final a
capacidade de emitir varios boletos para um mesmo cliente.

Acesse 0 Sicoobnet Empresarial com sua chave de acesso e senha de 8
digitos. Clique no menu Servicos (estara sendo apresentado em tom levemente

opaco e cinzento), em seguida clique na aba Cobranca e, por fim, clique no item

Incluséao de Boleto.

v SICOOB

N = . .
N Inicio J: TviCos Sua sessdo expira em 18 minutos e 13 segundos
Cobrancga l Custddia de Cheques Deposito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque

Operacdes Consultas Outras Opcies

* Movimentac&o + Cadastro Pagador
» Registro Boleto Pré-Impresso + Boleto + Cadastro Grupo de Distribuicio
» Emissdo de 2°via + Relatdrio de movimento de protesto - Banco correspondente  « Configuragio de conta
+ Baixa + Relatdrio de movimento de protesto - Sicoob Alteragies
»Instruco de protesto - Banco correspondente + Relatdrio de tarifas / custas + Prommogagcéo e Limite de Pagamento
» Instrucéo de protesto - Sicoob - Posicéo da Carteira . Abatimento
- Solicitagio de Pré-Impressos * Risco Pagador « Encargos
» Transferéncia de Carteira « Transferéncia de Carteira

Figura 8 - Menu Servigos/Cobranca

Ser& apresentado um formulario abaixo dos menus, preencha os campos
conforme as orientacdes a seguir:
4. Dados da Empresa:
a. Empresa: selecione a empresa ou pessoa fisica que sera a emissora
do boleto;
b. Conta: selecione a conta corrente que recebera os créditos de

pagamentos dos boletos.

Incluir Boleto

Dados da Empresa

Empresa: PAULO v ) Conta: 66 v
Pagador Grupo de Distribuicdo

® Pagador " Grupo de Distribuicio

Figura 9 - Dados da Empresa
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5. Dados do Pagador/Cliente:
Obs.: O sistema salva automaticamente todos os clientes ao final do
processo de emissdo do boleto, caso ja& tenha sido emitido boleto para o
cliente desejado, insira apenas a informacéo de CPF/CNPJ.

a. Tipo deinscrigcdo: defina se o cliente é pessoa fisica ou juridica;

b. CPF/CNPJ: digite o nimero de inscri¢ao ou cliqgue no botdo com icone
de lupa para pesquisar — a funcdo pesquisar € valida apenas para
clientes ja salvos anteriormente;

c. Nome: Insira 0 nome registrado junto a Receita Federal, lembrem-se o
boleto & emitido com base no CPF ou CNPJ. Nomes utilizados para
registro em Receitas Estaduais ndo devem ser utilizados (Exemplo:
Paulo Com Sobrenome e Outros);

d. CEP: Insira um CEP que seja reconhecido como valido pelo Correios e
cligue no botdo com icone de lupa para pesquisar — em caso de
davidas acesse o] portal do Correios e consulte

(http://www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep/buscaCepEn

dereco.cfm);

e. Endereco: Apos digitar o CEP, o sistema ira retornar o logradouro,
porém, vocé deverd editar o campo para adicionar o nimero e 0
complemento, se houver;

f. Bairro: Apos digitar o CEP, o sistema ira retornar o bairro do referido
logradouro;

g. E-mail: Campo de preenchimento opcional.

Pagador
® Pagador

Tipo de Inscricio; ® CPF © CNPJ CPRICNP: [ Q|
Nome: [

cep: [ Q | * Municipio: [ S uR [
Endereco: [ Bairro: [

E-mail: [

Figura 10 - Dados do Pagador
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6. Dados do boleto:

a. Espécie Doc.: Utlize a opgao “Duplicata Mercantil Indicagédo” ou

> @ &

“Duplicata Servico Indicagao’;
Modalidade: Simples Com Registro;
Seu Numero: € um cédigo de controle interno, pode ser informado o
namero do cupom fiscal, nota fiscal, ordem de servico, cddigo do
produto/servi¢o vendido — podendo ser utilizado letras e/ou numeros;
Vencimento: Parcelado — para emissao de varios boletos para um
mesmo cliente;
Qtde: informe 0 numero de parcelas a serem geradas;
Tipo Venc.: Normal;
Periodicidade: Defina o periodo de intervalo entre os vencimentos;
Valor Total: O valor total da soma das parcelas a serem cobradas do
cliente, ou seja, o valor total de vendas somado aos servigos
prestados;
Data Emissédo: Preferencialmente a data do dia atual (hoje), porém,
vocé poderé informar data passada, desde que ndo seja anterior a data
de liberacéo do servico de cobranca bancaria;
Formuléario: o modelo do boleto a ser impresso ou salvo em formato
PDF. Dentre as 5 opc¢Oes fornecidas, as 3 opc¢des abaixo sdo as mais
populares (consulte o Apéndice para visualizar os modelos):
xviii. A4 Sem Envelopamento;

xix. A4 Sem Envelopamento — 3 Vias;

xX. Carné de Pagamentos;
Valor Abatimento: Mantenha em branco durante o processo de
emissao do boleto;
Data Vencimento: Informe a data do primeiro vencimento que foi

combinada com o cliente;

. Data Limite Pgto.: Preferencialmente, mantenha o campo em branco.

Este campo define uma data maxima para pagamento do boleto;
Encargos Atraso:

COOPERATIVA DE CREDITO DE LIVRE ADMISSAO DO OESTE MINEIRO LTDA — SICOOB CREDICOPA
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xxi. Tipo: E mais facil trabalhar diretamente com percentuais, pois,
minimiza o risco de informar um valor equivalente a uma taxa
invalida. Sendo assim, escolha Percentual;

xxii. Juros: Juros e mora referem-se (neste momento) ao mesmo
item, o percentual mensal devera ser informado por vocé. Em
caso de duvidas: Consulte o Codigo Civil (Lei 10.406/2002) e/ou
o Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei 8.708/1990) elou a
Constituicdo Federal de 1988, bem como profissionais
contabilistas ou do meio juridico.

xxiii. Data Juros: Informe a data em que iniciard o processo de
cobranca dos juros de mora — ao deixar o campo em branco o
sistema define o dia seguinte ao vencimento como data inicial
para a cobranca dos juros;

xxiv. Tipo: E mais facil trabalhar diretamente com percentuais, pois,
minimiza o risco de informar um valor equivalente a uma taxa
invalida. Sendo assim, escolha Percentual;

xxv. Multa: O percentual devera ser informado por vocé. A multa
cobra um valor fixo independente do prazo em que o boleto
esteja vencido. Em caso de duvidas: Consulte o Cdédigo Civil
(Lei 10.406/2002) e/ou o Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei
8.708/1990) e/ou a Constituicdo Federal de 1988, bem como
profissionais contabilistas ou do meio juridico.

xxvi. Data Multa: Informe a data em que iniciara o processo de
cobranca da multa — ao deixar o campo em branco o sistema
define o dia seguinte ao vencimento como data inicial para a
cobranca dos juros;

0. Protesto: A Cooperativa hdo possui 0 servico de protesto automatico;
portanto, caso vocé selecione a opg¢ao “Sim”, o sistema ird apresentar

a mensagem de boleto sujeito a protesto, porém, o protesto automatico

= ”

nao ira ocorrer. Selecione “Nao” se nao deseja utilizar a mensagem de

protesto e ndo pretende realizar algum possivel protesto no futuro;
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xxvii. Dias Protesto: Se vocé selecionou “Sim” no item anterior sera

necessario informar o prazo para o inicio do protesto, sendo 5
dias o prazo minimo;
p. Aceite: Sempre escolha a opgao “Nao”;
g. Condicéo de Desconto:
xxviii. Tipo: Os valores de descontos sdo mais faceis de serem
trabalhados quando definidos em moeda corrente, por isso,
escolha a opg¢éao “Valor”;

xxix. Data Desconto 1: Informe a primeira ou Unica data limite para

concessao do desconto — A Data 1 deve ser anterior a Data 2;

xxX. Valor Desconto 1: Informe o primeiro ou Unico valor para

desconto;

xxxi. Data Desconto 2: Informe a segunda ou Ultima data limite para

concessao do desconto — A Data 2 deve ser anterior a Data 3;

xxxii. Valor Desconto 2: Informe o segundo ou Uultimo valor para

desconto;

xxxiii. Data Desconto 3: Informe a Gltima data limite para concesséo do

desconto;

xxxiv. Valor Desconto 3: Informe o ultimo valor para desconto;

r. Instru¢cbes Padrdo: As linhas em branco poderdo ser alteradas
conforme a necessidade para apresentacdo de mensagens
complementares ao cliente;

s. Beneficiario Final: Mantenha esse campo em branco.
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Dados do Boleto

Espécie Doc.. v | Modalidade: ~ | Contrato:
Seu Numera: [
Vencimento: A\Vista | Otde: ( " TipoVenc: Normal v ) Periodicidade:
valor: [ Data Emissio: [ (] Formulario: )
Valor Abatimento: [ Data Vencimento: [ E Data Limite Pgto[ E
Encargos Afraso )
Tipo: Percentual - | Juros: [ am. DataJuros: [ =l F'rot.esto . . ACEI_te .
—— || Sim® N3o Dias Protesto: [  Sim ® Nao
Tipo: Percentual - Multa: [ Data Multa: [ i

J

Condicdo de Desconto
Tipo: Percentual v ) Data Desconto 1: [ H Valor Desconto 1: [
Data Desconto 2: [
Data Desconto 3: [

Valor Desconto 2: [

Valor Desconto 3: [

Instruces Padrao
Instrucdo 1: [MZEo cobrar encargos por atraso
Instrugio 2: (N30 conceder desconto.
Instrucio 3: [
Instrucio 4: [
Instrucio 5: [

Beneficiario Final

Inscr. Beneficidrio:  ® CPF C CNPJ  CPRICNPU: [ Nome:[

Figura 11 - Dados do Boleto
Agora que todos os campos foram preenchidos, clique no botdo OK para
avancarmos para 0 proOximo passo.

Instrucbes Padrio
Instrucdo 1: fNéo cobrar encargos por atraso
Instrucdo 2: (Mo conceder desconto.
Instrucdo 3: [
Instrucdo 4: [
Instrucgio 5: [

Sacador / Avalista

Inscricio Sacador:  ® CPF " CNPJ  CPFICNPJ: [ Mome:[

[ Manter campos preenchidos Ok

Figura 12 - Clicar no botdo OK
Apos clicar no botdo OK o sistema ir4 apresentar o detalhamento prévio

das parcelas a serem geradas. Neste momento vocé podera, se desejar e acreditar
ser necessario, alterar os campos:
a. “Seu numero”: Exemplo: incluir indicagao de numero da parcela:
b. “Vencimento”: Definir data de vencimento diferente da data padrdo
calculada pelo sistema;
c. “Valor da Parcela”. Readequar o valor das parcelas — desde que a

soma seja igual ao valor total informado anteriormente;
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d. “Desconto”. podera definir valores de desconto para determinadas
parcelas e ndo para todas;
e. Juros e multa: podera definir taxas de juros e de multa diferentes para
determinadas parcelas;
Apés adequar, ou ndo, todos os campos citados até agora e defina os
campos Tipo Impresséao e Tipo Distribuicéo selecionando a opgao “Cedente” para os
dois campos e clique no botao “Confirmar”.

Incluir Boleto - Parcelas

Tipo de desconto:  Percentual

Parcela Seu nimero Vencimento Dt. Limite Pgto  Valor da Parcela Data Desc 1 Valor Desc 1 Data Desc 2 Valor Desc 2 Data Desc 3 Valor Desc 3
4] 1 [estecame/d1 (30002020 [ 5f [5(Rs 100,00 ( g ( g ( g
Tipo Juros Data Juros Juros Tipo Multa Data Multa Multa
Percentual v r Ef Percentual v F —“f
Parcela Seu nimero Vencimento Dt. Limite Pgto  Valor da Parcela Data Desc 1 Valor Desc 1 Data Desc 2 Valor Desc 2 Data Desc 3 Valor Desc 3
+] 2 [estecamesz (3102020  [1:)f [](Rs 140,00 ( I ( I ( E)(
Tipo Juros Data Juros Juros Tipo Multa Data Multa Multa
Percentual v r Ef Percentual v F Ef
Parcela Seu nimero Vencimento Dt. Limite Pgto Valor da Parcela Data Desc 1 Valor Desc 1 Data Desc 2 Valor Desc 2 Data Desc 3 Valor Desc 3
=] 3 [estecame/a  [27M12020 [7f [ ][R 180,00 (30092020 [ =](30,00 310020 [=](20.00 [smeozo [C210.00
Tipo Juros Data Juros Juros Tipo Multa Data Multa Multa
Percentual v [30011/2020 EHDU Percentual v 0411212020 Efz‘nn

Instrugdo 1: fA partir 30/11/2020 Juros 0,03%/dia
Instrucdo 2: [A partir 04/12/2020 multa de 2,00%

Instrucio 3 [Até 30/09/2020 desconto de 30,00%
Instrucdo 4: [Até 31/10/2020 desconto de 20,00%

Instrucio 5. [Até 156/11/2020 desconto de 10,00%

Tipo Impressdo; Cedente v ) Tipo Distribuicdo: Cedente v

Banco Emissor do Boleto: SICOOB

Confirmar Voltar
J J

Figura 13 - Tipo Impresséo e Distribuicéo
O boleto sera exibido na tela. Alguns bot6es de funcao para impressao ou
salvamento serdo apresentados na parte superior esquerda da janela. O botdo com
icone de disquete fornece a opc¢ao para salvar o arquivo, em formato PDF, e o botéo

com icone de impressora fornece a funcao para impresséo do documento.

o

HSu W4 i DEM &S A% )

TsSICOOB | 756 | Recibe de Entrega
| TPagador | Voncimenas, |(u-\ FCod

== [T T [N =

Cod Bescloiro ‘ Fapdoe Moedn e e ‘

Figura 14 - Salvar ou imprimir

Salve ou imprima o boleto e proceda com sua préxima tarefa.
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Emissé&o de boleto — Grupo de Distribuicao

A emissao por grupo de clientes pode ser util para empresas, clubes,
condominios, escolas, clinicas de saude, entre outras empresas que faz emisséo de
boletos similares para varios clientes. Deste modo, vocé ira selecionar um grupo
base para emissdo de boletos e o sistema ira gerar um boleto para cada um dos
clientes vinculado ao grupo selecionado; facilitando, assim, o processo de emisséo
dos boletos.

O processo de emissao é basicamente igual aos dois j& demonstrados
acima, portanto, sera apresentado apenas o que é diferente ficando sob sua
responsabilidade voltar algumas paginas para conferir as instrucées desejadas.

Acesse 0 Sicoobnet Empresarial com sua chave de acesso e senha de 8
digitos. Clique no menu Servigos (estard sendo apresentado em tom levemente
opaco e cinzento), em seguida clique na aba Cobranca e, por fim, clique no item

Inclusédo de Boleto.

v SICOOB

4,_] rvicos

Folha de Pagamento

&

Inicio Sua sessdo expira em 18 minutos & 13 segundos

Deposito de Cheques Transferéncia de Arquivos Contracheque

Cobranga l Custodia de Cheques

Operacies Consultas

+Inclusdo de Boleto

Qutras Opcles

* Movimentac&o + Cadastro Pagador

»Emissio de 2°via

+ Baixa

»Instruco de protesto - Banco correspondente
» Instrucéo de protesto - Sicoob

- Solicitacdo de Pré-impressos

+ Transferéncia de Carteira

» Registro Boleto Pré-Impresso + Boleto

+ Relatdrio de movimento de protesto - Banco correspondente
+ Relatdrio de movimento de protesto - Sicoob

+ Relatdrio de tarifas / custas

+Posicdo da Carteira

* Risco Pagador

+ Transferéncia de Carteira

+ Cadastro Grupo de Distribuicio
+ Configuracio de conta
Alteraces
+ Prorrogacio e Limite de Pagamento
+ Abatimento
+Encargos

Figura 15 - Menu Servi¢os/Cobranca
Sera apresentado um formulario abaixo dos menus, preencha os campos
conforme as orientacdes a seguir:
7. Dados da Empresa:
a. Empresa: selecione a empresa ou pessoa fisica que sera a emissora
do boleto;
b. Conta: selecione a conta corrente que recebera os créditos de

pagamentos dos boletos.
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Incluir Boleto

Dados da Empresa

Empresa: PAULD v Conta: 66

FPagador Grupo de Distribuicdo

® Pagador

" Grupo de Distribuicdo

Figura 16 - Dados da Empresa
8. Grupo de Distribuigao:

Em vez de permanecer com o campo “Pagador” selecionado, marque o
campo “Grupo de Distribuicdo”. Deste modo, 0os campos para preenchimento com os
dados do cliente ficardo bloqueados.

Cligue no botdo com icone de lupa, posicionado a frente do campo
“Cddigo” para que a caixa de pesquisa seja aberta e vocé possa selecionar o grupo

desejado.

Obs.: O campo “Banco Correspondente” devera ser selecionado com a opgdo “Néo”.

Incluir Boleto

Dados da Empresa
Empresa: PAULO SERGIO DIAS DE ABREU ) Conta: 665487

Pagador Grupo de Distribuicio

" Pagador ® Grupo de Distribuicdo
Tipo de Inscrigio: ® CPF © CNPJ CPFICNPJ: [ sy Cadigo: [ a
Nome: r Nome'r
cep: [ ) 4| * Municipio r CuR [ Banco Correspondente
Enderego: [ " Bairro: [ ~ © 8im ® Nao
E-mail. [
| Descrigéo:f Consultar ) ok

Cédigo  Grupo
C 1 COMNDOMINIO IMPRESSO
| € 2 EMAIL

L | CZ Pégina 1de 1 Eb [

Figura 17 - Grupo de Distribuicao
A partir deste ponto o preenchimento pode ser conforme demonstrado
pelo “3. Dados do Boleto” (pagina 6) ou “6. Dados do Boleto” (pagina 14). Sendo

assim, regresse algumas paginas e continue o preenchimento conforme ja orientado.
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Apéndice

9. A4 Sem Envelopamento

©sicooB

Beneticiria WVencimemo Valar do Diocumema
{ ) Dhitms acresanmos h Mlora ) Muba
i=h Desoamta - Alatimema | §) Cutras decigoes

Imstrucoes fexio de raspomsahil kbde do benehicria b Datade Emiszaa = Valr cobrack:
Caoop Comtr/ Coel. Bemeticiorio
Mo Mumem

Dados do Pagador

Moz do peedar ‘ Mumero do Doamenia

Emcleraga

Bairra | Distrita

Mumicipic | Ui | CEP

Memeapem Parador

. = o Autemtimcao mesnica Recibo do pagmsdor
[Eate recibo somente tes oom & m ol
ooy mecihn de pagamenio emiddo pein Banco. Recshamento
airaves do chague n. o banoo Esta quitagao a0 lera

waliade 30 O PEJATED 4o cheque pelo Danco pagadar.

WS|COOB | 756 | 75601.40333 40333.000000 40333.000010 0 00000000000000

Local de ppmmema Wencimema
PAGAVEL PREFERENCIALMENTE NO SICOOB
Benehcnrin Coopemiiva comraamc ol Bandigana
Data oy documenia M. dacumeria Espeocie Accite Dot pmosamenta | Mosso mmmera
oMl L]

Thada Bana Caricia Especic Chantichack Vakir Valar documenio

RE 0,00
Imstrucoes ftew de s persahil ikbade do henelicaria = b Desoomo - Ahatimema

Mo cobrar encargos por aFas o
Mo concede r desconio.

= Dhatrass dhochugoics

() Mhora [ Mukia
EMTO0 PELA OOCP Efa Te' A CONTRATANTE SEM FE SPOMN SARIL DADE Ok B ARNC OO0
COOPERATIW CONTRATANTE S171 50008 ©RE S 0,

Pagackr o+ ) Dhi s acroscimes

=) Vakr cobrala

Sacalar [ Avalise

m”ml”‘H"||||H“‘||||||m"m||‘|||||||H|””||||||||”|||""H"Hm"”‘||‘”|“”|””|‘H||||| o o

Figura 18 - Modelo A4 Sem Envelopamento
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10.A4 Sem Envelopamento — 3 Vias

™sSICOOB | 756 ‘ Recibo de Entrega
Fa, el W o Eneea Coop ComteCod. Bemolcsmo Esploe Mooda et e
RS .00
Acsimtem oo Recekedor | Dam de Ensrcga Mioeso Hilmem N Thoceme sio | Walkor diocen emio
™sSICOOB | 756 ‘ Recibo do Pagador
Fagador o cnto | oo U omarUdd. Bese ficding Espdose Moeda e s
a.00
Beneliciro Vakor donamesio | T T T i i i+ Mo Mgk Valkor eobnado

o M

N Do et o

Autenticagio Mecinica

WsicooB

| 756 |

75691.40333 40333.000000 40333.000000 0 00000000000000

Local de pagamesss
PAGAVEL PREFERENCIALMENTE NO SICODB

Venc Enesso

Bemcficdirn

Coope i va comsrma e Udd. Bese flcdinn

Dhasa dho dhow semenio:

W docnend o

Espdcic | Acche

N

| D prc cewmme sio

o0 maemem

H* da Comta/ R espons Carmcma

Espicic

(heantuiade

0,00

| Walkor

[ ————

Imcnag dasi
N&o cobrar encargos por alraso
Nao conceder desconto.

-4 Dhsoomso | Abatemesss

- Chanras Dedhagtes

EMITIDO PELA OO0 OPERATIVA CONTRATANTE SEM RESPON SA BILID,
COOPERATIVA CONTRATANTE 4033 SICO0E CREDICORA

) MoraMska

-+ Chatros Acrdscimos

DE DO BANCOOE

=} W akor cobmdo

Pagador

Socador | Avalsn

Autenticacdo mecanica - Ficha de compensagao

Figura 19 - Modelo A4 Sem Envelopamento - 3 Vias
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11.Carné de Pagamentos

Capa e contra capa

Carné de Pagamento T¥sI1CO0B

Dados Pagador:

Dados Beneficiario:

“¥SICOOB

ASSOCIADO A VOCE.

www.sicoob.com.br

Figura 20 - Capa e Contra capa do carné
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SICO0B ‘?5E| 75691.40333 40333.000000 40333.000000 7 00000000000000

T ParcshiPhass Voo umesan Lol G pgamme sao eRc e
PAGAVEL PREFERENCIALMENTE NO SICOOB
Coop Comen'Cdd. Bese ficiinio Bemelfcdno oo Comt eU Gl Bomel s

Espdcie Crnmaidade oo BTy
0.0
N_ do Docemesso Dt do docmenio DRpr—— Espdcic Aceme | Dimaprocessimesto Valor docemesso
il)]) N
HNomso Wdames s do Bamen Camcim Esplaic reantadace Walor i b Descomsio
1 RS 0,00
Walordo Decumeto Tiermno de espossa babdade do Bese ficding - Abarm
Nio cob gos por atrasa
G- Dhesccmio! A barime s Nio conceder desconta. (- hams Dhadegdes

(-} Crasrs Dechaglios () Mom | ek

R () Ot s Acmiscimos

EMITIDO PELA COOPERATIVA CONTRATANTE SEM RESPONSABILIDADE DO BANCODS = Vakor coteado
COOPERATIVA CONTRATANTE 4033 SICO08 CREDICOPA

Pagader.

£+ U hairos A ndsc s

=} Wakor Cobrado

Aurtentieas b Mecdnica

Sacndor | Avalise

|“| || ||||‘ ””Hl‘|H|”Hl|H‘l|‘||“|||‘|‘"‘|||‘|“|||”|||H||”||H |m| |‘|||‘||||‘||H|‘|‘|H|||‘|| T T

Figura 21 - Carné de Pagamento
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