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Parte |

CADASTRO DE SACADO

1) Acesse Cadastro - Sacado
2) Clique Incluir
3) Na guia Sacado preencha os campos CPF/CNPJ e Nome com os dados do cliente
4) Na guia Endereco clique Incluir
5) Preencha os dados do endereco e clique OK
Obs.: clique na lupa para selecionar o municipio
6) Na guia Grupos Sacado selecione o grupo adequado e clique Definir como Padrao

7) Clique OK e aguarde a mensagem “Registro incluido com sucesso”

Obs.:
a) Ndo é necessario cadastrar e-mail para o sacado

b) Nao é possivel excluir um sacado para o qual ja tenha emitido um titulo

_Parte |l
EMISSAO DE TITULOS

1) Acesse Cadastro - Titulo

2) Clique Incluir

3) Na guia Dados Sacado selecione o tipo de documento (CPF ou CNPJ) e digite o nimero do documento

Obs.:

a) Ao invés de digitar, vocé também procurar o saco pelo nome clicando na lupa localizada ao lado do campo

CPF/CNPJ

b) O sacado deve estar previamente cadastrado. Caso ainda ndo o tenha cadastrado, clique no icone localizado
ao lado do campo CPF/CNPJ, clique Incluir e siga as instrucoes da “Parte I — Cadastro de sacado”

4) Selecione a guia Dados do Titulo

5) Digite os dados do titulo de acordo conforme a opg¢io desejada (COM ou SEM registro)

Veja instrucoes a seguir:
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Emitindo titulo com registro

s
%Qarregaroampns ' | Eixar Campos @
-

=]

Dadoz Sacadn.  §  Titulo

Madalidade: [SIMPLES COM REGISTRO W

Seqguencial: [213 | Contrato: | & Condigdo de Desconto
Seu Ndmera: (111 valor Tiulo: [120,00 Tipoalor. v

Data Emisséo: |07i01/2011 |[E] valor Abatimento: | DataDesc.1: [ ||
Tipo Vencto: [Normal S| ValorIOF Seguro: | _ Desc. 1
Data Vencto: | 315012011 m Tipo Moeda; |R$ | Data Desc. 2 '_—|

Esp. Documento: [ouplicata bercanti | Qide Mosda: | Desc 2: :
Tipo Formulario; [auto ENVELORAVEL  w tde Parcelas: |4 s [ Encargos Atraso

) o Tipo: |Fer\cen‘tual L7
Banco Corresp: Q Sim () MNEo Dias Protesta: |q Cias Float: ru [
: - Mora: |1.00 am.
Tipo Emissao: [BANCD CORRESPOND... % Conta Corrente: | aQ, =
Multa: {200
Instrugo: | Q, |
Aceite Protesto
Mens. Sacado: | | (O [ | @ sim @ sim

[ (" Nio (" N3o

MHome Sacadoar:

1) Em Modalidade selecione Simples Com Registro

2) Em Seu Ntimero preencha com um nimero de controle interno (ex.: namero do contrato, codigo de
cliente etc.)

3) Em Tipo Vencto. escolha Normal

4) Em Data Vencto. digite ou selecione a data de vencimento do titulo

5) Em Esp. Documento selecione o tipo do documento

6) Em Tipo de Formulario selecione Auto Envelopavel

7) Em Banco Corresp. selecione Sim

8) Em Tipo Emissao selecione Banco Correspondente

9) Em Instrucao selecione o texto de instrucgées previamente cadastrado (Apéndice I)

10) Em Mens. Sacado (opcional) selecione a mensagem previamente cadastrada (Apéndice II)
11) Em Valor do Titulo digite o valor no formato 0,00

12) Em Tipo Moeda escolha R$ (real)

13) Em Conta Corrente digite ou localize o nimero de sua conta

14) Se houver Condicao de Desconto, preencha os campos conforme opcoes disponiveis

15) Se houver Encargos Atraso, preencha os campos conforme op¢ées disponiveis

16) Em Aceite selecione Sim

17) Em Protesto selecione Sim (se for o caso)

18) Em Dias Protesto digite a quantidade de dias ap6s vencido em que o boleto devera ser protestado

20) Clique OK para confirmar a inclusao do titulo

Obs.: os campos ndo citados ndo devem ser alterados (mantenha os valores padrao)



Pagina 3
Emitindo titulo sem registro

[riem
%Qarregaroampos ' | Eixar Campos @
AT,

{[]

 Titulo

Dados Sacado

Modalidade: [smpies searesisTRo W [ Desejainformar o nosso ndmero? [7

Seguencial: (218 ' Contrata: |’— Condigdo de Desconto

Seu Nimera: [222 valor Titulo: (120,00 Tipo Yalar, [7\,
Data Emissdo: |07/01/2011 | valorAbatimento: [ DatabDesc.: [ |H

Tipa Wencto:

we | Malor IOF Seguro:

Desc. 1; |

lNorrnaI

20001201 1 i

ltlutn:-s W |

| | DataDesc 2 iy
Desc 2

Encargos Atraso

Data Vencto: Tipo Moeda: [Rs

Ezp. Documento: Qtde Moeda: [

Tipo Formulério: |A4 SE ENVELOPAEN. .. % Qtde Parcelas:

o Tipo: |Fercentual L
Banco Corresp: (0 Sim Q (NET] Dias Protesto: [u Dias Float: [-u [

. e Mora: |1.00 a.rm.

Tipo Emissan: ICEDENTE (v Conta Corrente: | -._Jv -

Multa: {2 00
Instrugdo: [4 & [PADRAO 4 _

Aceite Frotesto

Mens. Sacado: | Q, [ P o @ sim O G

| " Mao @ nis

Mame Sacadar;

1) Em Modalidade selecione Simples Sem Registro

2) Em Seu Namero preencha com um nimero de controle interno (ex.: nimero do contrato, codigo de
cliente etc.)

3) Em Tipo Vencto. escolha Normal

4) Em Data Vencto. digite ou selecione a data de vencimento do titulo

5) Em Esp. Documento selecione o tipo do documento (padrao: Outros)

6) Em Tipo Formulario selecione A4 Sem Envelopamento

7) Em Banco Corresp. selecione Nao

8) Em Tipo Emissao selecione Cedente

9) Em Instrucao selecione o texto de instrucdes previamente cadastrado (Apéndice I)

10) Em Mens. Sacado (opcional) selecione a mensagem previamente cadastrada (Apéndice II)
11) Em Valor do Titulo digite o valor no formato 0,00

12) Em Tipo Moeda escolha R$ (real)

13) Em Conta Corrente digite ou localize o nimero de sua conta

14) Se houver Condicao de Desconto, preencha os campos conforme op¢ées disponiveis
15) Se houver Encargos Atraso, preencha os campos conforme op¢oes disponiveis

16) Em Aceite selecione Sim

17) Clique OK para confirmar a inclusao do titulo

18) Quando solicitado se deseja gerar o boleto, escolha Sim. Na janela seguinte vocé podera imprimir ou
salvar o boleto em seu computador.

Obs.: os campos ndo citados ndo devem ser alterados (mantenha os valores padrao)
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Atencao: para os titulos sem registro, nunca esqueca de alterar os valores dos campos Tipo
Formulario (item 6) e Tipo Emissao (item 8), caso contrario vocé nao conseguira imprimir o boleto
para enviar ao cliente.

~ Parte Il
ENVIO DE TITULOS PARA O BANCO

Apbs emitir novos titulos, é sempre necessario enviar as informacoes para o Sicoob para que os titulos sejam registrados e
corretamente compensados:

1) Acesse Administrativo © Movimento - Geracao de Arquivo
2) Selecione os titulos a serem gerados e clique Gerar

3) Aguarde até que o titulo seja salvo e clique OK

4) O sistema perguntaréa se deseja enviar o arquivo; clique Sim

5) Na guia Enviar/Reenviar selecione os arquivos e clique Enviar e aguarde até surgir a mensagem “Arquivo de
movimento enviado com sucesso”

6) Feito isso, feche todas as janelas e o processo estara concluido.

Obs.:

a) Caso vocé nao envie os titulos imediatamente, quando sair do Cedente sera informado que ha titulos nao
enviados e questionado se vocé deseja envid-los e vocé podera fazer clicando Sim.

b) Apés enviar um titulo, ele ndo podera mais ser alterado ou excluido.

_ Parte IV ,
LIQUIDAGAO OU BAIXA DE TITULOS

Esta opc¢ao deve ser utilizada quanto um titulo for cancelado ou pago diretamente a empresa. Os titulos pagos no banco
serdo liquidados automaticamente e estarao disponiveis para consulta no dia seguinte.

1) Acesse Cadastro - Baixas - Baixa de titulos

2) Se for somente um titulo clique em Incluir, se for mais que um clique em Incluir lote

3) Clique na lupa para pesquisar o(s) titulo(s) a ser(em) baixado(s)

4) Escolha o tipo de filtro que deseja e clique em Consultar

5) Selecione o titulo que deseja baixar e clique em OK (automaticamente voltara para a tela anterior)

6) Confira os dados e clique OK

Parte V 5
CONSULTA DE TITULOS

Esta opc¢ao deve ser utilizada para consultar os titulos emitidos, bem como saber se ele ja foi pago ou esta em atraso.

1) Acesse Consulta - Por Periodo - Titulos

2) Selecione os critérios da busca e clique Consultar
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Obs.: os campos Banco depositario e Conta corrente sdo opcionais

Dicas:
a) Para visualizar detalhes do titulo, selecione-e o clique Visualizar

b) Para imprimir ou salvar o relatoério de titulos da consulta realizada clique Imprimir

APENDICE 1
Cadastro de Instrucéo

1) Acesse Apoio - Instrucao

2) Clique Incluir

3) Em Sigla digite o nome pelo qual vocé ira identificar esta instruc¢io (nao aparecera no boleto)
4) No campo Instrucao digite o texto que sera impresso no boleto e clique OK para finalizar.

Dica: vocé podera usar os botoes para preenchimento automatico de valores (multa, mora, desconto etc.). Para
esta funcdo, posicione o cursor e clique no respectivo botdo (localizado a direita); os valores serdo exibidos
como o simbolo @ (arroba). Na impressdo, os campos serdo substituidos pelo valor preenchido no formulario
de inclusdo de titulo.

Exemplo de instrucao:

Ty
T

Sigla: |ATRASO ' Data Desc. 1
Instrugéo: [APOS VENCIMENTO COBRAR MULTA DE @muULTa | DEstentad
[E MORA DE @MORA AD MES. ' Data Desc. 2
[_ _. Desconto 2
[. J Ahatimenta
[' Mors
* Caso deseje incluir algum dos valores ao lado, posicione o cursor
do texto no local desejado e cliqgue em um dos botdes. hults

r Converter percentual em valor na impressao do boleto. Dias Protesta

r Converter mora mensal em mora ao dia na impressao do boleto.

Caso os valores informados na inclusao do titulo fossem: Mora 1% e Multa 2%, o boleto impresso traria a
seguinte instrucao:

APOS VENCIMENTO COBRAR MULTA DE 2,00% E MORA DE 1,0 0% AO MES.
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1) Acesse Apoio - Mensagem

2) Clique Incluir

APENDICE 2
Cadastro de Mensagem

3) Em Tipo Mensagem selecione Sacado

4) Em Descricao digite um nome pelo qual vocé ird identificar a mensagem (nao aparecera no boleto)

5) Em Detalhamento digite o texto que ira aparecer no boleto (na via do sacado)

6) Clique OK para incluir

CENTRAL DE ATENDIMENTO

SUPORTE TECNICO CEDENTE

Net Exata
Segunda a sexta das 9h as 17h

Fone: (19)4106-0435

E-mail: suportecedente@
sicoobcoopercred.com.br

netexata

informatica
www.netexata.com.br

SICOOB COOPERCRED

Americana
Fone: (19) 3471-3889
Das 9h as 17h

Limeira
Fone: (19) 3451-0255
Das 9h30 as 16h

SICOOB

Coopercred
www.sicoobcoopercred.com.br

SUPORTE SICOOBNET
EMPRESARIAL

0800 642 0000

Segunda a domingo
das 7h as 22h

©'SICOOB

www.sicoob.com.br
www.sicoobnet.com.br
empresarial.sicoobnet.com.br
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