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CAIXA

ATENCAO

Em 10 de julho de 2017, iniciaram-se as operacdes da Nova Plataforma de Boletos de
Pagamento — Cobranca Registrada (NPC), acdo das Instituicdes Financeiras brasileiras em
conjunto com a FEBRABAN, que permitird, de forma gradual, a liquida¢do de boletos de
cobranca vencidos em qualquer banco, sem necessidade de segunda via atualizada.

Além da comodidade, a NPC moderniza o processo de liquidagdo dos boletos bancdrios, com
mecanismos que trazem mais controle e seguranca a esse meio de pagamento, para garantir
mais confiabilidade e comodidade aos usudrios.

Sdo pagos anualmente no Brasil cerca de 3,7 bilhdes de boletos bancdrios, referentes & venda
de produtos ou servicos, além de doacdes. Dada a sua larga utilizacdo, o setor bancdrio
estabeleceu um cronograma de validag@o dos boletos na NPC, observando-se aspectos técnicos
e operacionais, visando a estabilidade do servico de cobranca. Por isso, a implantag@o ocorre
em ondas, conforme o cronograma disponivel pela FEBRABAN no endereco
https: //portal.febraban.org.br/pagina/3150/1094/pt-br/servicos-novo-plataforma-boletos.

Sendo assim, boletos emitidos com valores dentro da onda serdo consultados na NPC,
sensibilizando online a consulta de titulos liquidados no dia, enquanto que boletos fora da onda
continuam com o processo onde é necessdria a troca noturna de informagdes do movimento
interbancério, para validacdo das liquidagdes.

Titulos de pagadores optantes do DDA — Débito Direto Autorizado sGo automaticamente incluidos
na NPC, independente de valor.


http://portal.febraban.org.br/
https://portal.febraban.org.br/pagina/3150/1094/pt-br/servicos-novo-plataforma-boletos
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CAIXA

1. INTRODUCAO
1.1.  Cobranca bancéria - O que é2

Cobranca bancéria é o convénio firmado entre um cliente (beneficidrio) e a CAIXA para
emissdo, recebimento e gestdo de boletos de cobranca bancdria de seus pagadores.

1.2. Como funciona?

Pessoas Fisicas ou Juridicas cadastram seus ftitulos e pagadores de forma manual (E-
Cobranca) ou via troca de arquivo eletrénico (EDI/VAN), informando as condicdes de
recebimento do documento (valor, data de vencimento, juros, multa, descontos), com
possibilidade de gerenciar e acompanhar a carteira de cobranca no Internet Banking
CAIXA, através das funcionalidades abaixo:

= Consultas que permitem ao Beneficidrio acompanhamento de forma online dos
boletos recebidos nos canais da CAIXA, incluindo parceiros Unidades Lotéricas e
Correspondentes CAIXA AQUI ou dos titulos em carteira que sejam devolvidos ou
encaminhados para protesto, quando vencidos e ndo pagos;

= Inclus@o de novos titulos para cobranca ou direta e exclusivamente para protesto;
= Alteracdo dos vencimentos dos titulos;

= Cadastramento de mensagens para boletos especificos ou grupos de pagadores.

1.3. Como contratare

A contratacdo é realizada em qualquer agéncia da CAIXA, atendendo as condigdes
minimas de contratacdo™:

= Ser cliente CAIXA hd mais de 3 meses;
= N&o possuir restricdes cadastrais e;

= Para Pessoa Juridica, empresa com no minimo é meses de constituicGo.
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GLOSSARIO

Aceite

Concordéncia ou o reconhecimento da divida pelo Pagador, expressa por sua assinatura
no titulo.

Baixa

E a dlteracdo de situacdo onde o titulo ndo possui mais validade para liquidacdo,
tornando extinta a obriga¢do de divida do pagador para o beneficidrio.

Boleto de Cobranca

Documento com as especificacdes de cobranca do titulo, que possibilita o pagamento em
Bancos ou Unidades da CAIXA, devendo fer, obrigatoriamente, cédigo de barras e
representacdo numérica do cédigo de barras

Endosso

Declaragdo que transfere poderes de propriedade ou de cobranca do referido fitulo ao
endossatdrio (CAIXA ou terceiros).

Exclus@o de titulo

CondicGo existente apenas para titulos incluidos no dia, ainda ndo
processados/registrados na CAIXA.

Nosso Numero

NUmero pelo qual o titulo é identificado no Sistema da Instituicdo Financeira.

Pagador

Pessoa fisica ou juridica contra quem é emitido o titulo de Crédito / boleto de cobranca.

Responsdvel

Pessoa fisica ou juridica, 1° Beneficidrio/favorecido do ftitulo, que transfere seus direitos
ao 2° Beneficidrio/favorecido, mediante endosso translativo.

Numero do Documento

Numero pelo qual o Beneficidrio identifica o titulo/boleto.

Somente Protesto

Modalidade de inclusGo de titulo, ndo hd impressGo e postagem de documento, pois o
titulo é incluido apenas para ser encaminhado ao cartério para protesto.



CAIXA

3.  ACESSO AO SERVICO
3.1. Internet Banking CAIXA

Ajuda para Aces

CAIXA

Produtos~  Beneficios e Programas «  Atendimento.  Pode > Caixa & Acessar minha conta

i a it i
Clique no botdo presente no sitio: www.caixa.gov.br e faca

login/acesso utilizando seu usudrio e senha internet.

Y e
O L) [ B:
[ -
< crédito caixa celular habitacdao transmissdo de >

arquivos
T F
o
—_— N
minhas transacbes senhas e empregador e-cobranca

configuracdes

Na tela inicial do Internet Banking, clique no icone do E-Cobranca e selecione a
funcionalidade que deseja utilizar.

Titulos Pagadores Consultas e Extratos
Incluir Incluir Consultar
Consultar, Alterar e Baixar Consultar, Alterar e Excluir . Titulos Liquidados
) o ) ) + Extrato de Cobranca Bancaria
Titulos incluidos no dia de hoje Consultar Grupo de Pagadores
. : « Resumo de Extratos
Consultar, Alterar e Excluir Criar

Consultar, Alterar e Excluir » Lancamentos em Conta Corrente

Solicitagio de boletos para Grupo » Dados Cadastrais

de Pagadores « Email Devolvidos

Incluir
« Downloads
Consultar

Solicitagdes em aberto

Serd apresentada a tela Consulta Beneficiario para que vocé selecione qual
beneficidrio deseja utilizar (é possivel cadastrar mais de um beneficidrio para a mesma
contal).


www.caixa.gov.br

CAIXA

3.2. Consulta Beneficidrio

A Consulta de Beneficidrios permite visualizar a lista de beneficidrios vinculados & conta
apresentada na parte superior do Internet Banking, ao lado da marca CAIXA, desde que
esteja cadastrada como conta de débito no contrato dos servicos de Cobranca.

Consulta Beneficiario

Cédigo ou Nome do Beneficiario

Informe o Nome ou Cédigo do Beneficiario

Mostrar lista

Escolha o beneficiario que deseja utilizar

) 999999 - EMPRESA EXEMPLO 001
() 883388 - EMPRESA EXEMPLO 002

O 77777 - EMPRESA EXEMPLO 003

VOLTAR CONFIRMAR

Se vocé deseja visualizar beneficidrios vinculados a outra conta, clique na opgdo
Acessar outras contas na parte superior do Internet Banking.

CONTA CORRENTE

Agéncia 0002 Operacdc 003 Conta 00001234-5

Caso ndo apresente a conta desejada, acesse o botdo Configurar Acesso, opcdo
Incluir Conta e digite os respectivos dados, lembrando que vocé deve ser titular,
representante legal ou procurador da conta.
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3.3.  Servicos disponiveis

Os servicos da Cobranca Bancdria estdo disponiveis para clientes que possuem acesso ao
Internet Banking CAIXA com contas cujas operacdes 001, 003 ou 043 estdo cadastradas
no perfil do usudrio e possuem contrato de cobranga vigente.

& & L B = ]

senhas e habitacdo empregador transmissdo de e-cobrancga transagdes em cambio
configuragdes arquivos lote
Titulos Pagadores Consultas e Extratos Titulos incluidos no dia Consultar Grupo de
Incluir Incluir Consultar de hoje Pagadores
Consultar, Alterar e Bakar Consultar, Afterar e Exduir « Titulos Liquidados For=ultartAlesarElExeling s

- Consultar, Alterar e Excluir
« Extrato de Cobranca Bancaria Bon o
5 Solicitagdo de boletos

« Resumo de Extratos para Grupo de Pagadores
« Lancamentos emConta Incluir

Corrente Consultar

» Dados Cadastrais Solicitagties em aberto

« Email Devolvidos

+ Downloads
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4.  INCLUIR TITULOS

A validacdo dos dados ocorre no preenchimento do formulério e seu registro é processado &
noite, refletindo no dia seguinte na carteira de titulos.

Incluir Titulo

@ PREENCHIMENTO @ @

616241 - Trocar Beneficiario

Informe os dados para inclusdo do Titulo

Dados Principais

Somente Protesto: ) 8im ® Nao
Registro: “ Sim Nao
Emissio de Boleto: Selecione -
Envio de Boleto: Selecione -

Nosso Nimero:

Nimero do Documento:

]

Data de Vencimento:

Valor do Titulo:

Valor do Abatimento (R$):

Tipo de Juros: Selecione -
% Juros Més:

Protestar Titulo: ' 8im ) Nao

Prazo para Protesto/Devolugio:

Espécie: Selecione -
Aceite: Selecione .

Endosso: ) 8im ' N3o

Caso a opcdo de Emissdo do Boleto seja Beneficiario, ¢ necessdrio informar o
campo Nosso NUmero.

A opcdo Somente Para Protesto aplica-se somente para titulos vencidos, com prazo
de protesto aplicével entre 2 e 4 dias. Nessa modalidade, ndo hé impressdo e postagem
de documento, pois o titulo é incluido apenas para encaminhamento ao cartério.
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Os dados do pagador podem ser preenchidos na inclusdo do titulo ou selecionado um
pagador cadastrado previamente no banco de dados de Pagadores ou ainda, a
utilizacdo de dados de pagador do grupo.

Dados do Pagador

Grupo de pagadores: Selecione .
Pagador do Grupo: Informe o Nome do Pagador
Nome:

E-mail: {campo epcional)

Tipo de Pessoa: Selecione .
CPFICNPJ:

CEP:

UF: Selecione -
Enderego:

Numero:

Complemento: (campo opcional)

Bairro:

Municipio:

Dados do Sacador:

Nome:

Tipo de Pessoa: Selecione -

CPF/CNPJ:

Se vocé tem a intencdo de utilizar este titulo como garantia em operacdo de crédito (ex:
antecipacdo de recebiveis) é necessdrio marcar a opcdo Endosso para habilitar o
preenchimento dos Dados do Sacador.

10
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Na parte final de preenchimento de titulos, é possivel informar opgdes de desconto, multa,
IOF (quando aplicével) e mensagens de instrugdo sobre as regras de liquidagdo.

Dados Percentual (%) Valor (R$) Dias Data
Complementares

{opcional)

Desconto 1:

]

Desconto 2:

Desconto 3:

Multa:

]

IOF a ser Retido:

Mensagem da Ficha de compensagdo (opcional)

Mensagem 1:

40 caracteres

Mensagem 2:

40 caracteres

11



TITULOS - CONSULTAR, ALTERAR E BAIXAR

CAIXA

Os titulos podem ser consultados por diferentes formas: direta, digitando o Nomero do
Documento (Seu NUmero) ou o Nosso NUmero, ou escolhendo a Situacao atual

dos titulos.

Informe os dados para localizar o(s) Titulo(s)

Opcoes de pesquisa:

N° do Documento:

Nosso Numero:

Situagao do
Titulo:

CONSULTAR

Na consulta realizada pela Situag@o, os titulos sdo ordenados de forma crescente, a
partir do campo Nosso Nimero.

Selecione um dos Titulos,
CONSULTA POR SITUAGAO DO TITULO
. VALOR DO .
. NUMERODO  NOME DO g , 0LTIMO

NOSSO NUMERO e ear. 1n‘uRL;:; VENCIMENTO ~ SITUAGAO o

14000000000000202 NF 202 103200 1507/2017  EM 09/06/2017
ABERTO

14000000000000204 NF 204 82000 25072017  EM 200672017
ABERTO

14000000000000205 NF 205 688,00 280072017  EM 220672017
ABERTO

14000000000000206 NF 206 65600 2800772017  EM 220672017
ABERTO

14000000000000207 NF 207 103200 28072017 EM 22/06/2017
ABERTO

14000000000000208 NF 208 98400 2800772017  EM 22/06/2017
ABERTO

14000000000000208 NF 209 65600 280072017  EM 2210612017
ABERTO

ALTERAR TITULO BAIXAR TITULO VER DETALHES

it LSS

Pode-se imprimir ou salvar a lista de titulos em PDF.

Para consultar as outras informacdes do titulo, este deve ser marcado na coluna Nosso

Numero e, em seguida, clicar no botéo

VER DETALHES

Para os titulos com situacdo Em aberto, apés clicar no botdo
Alterar, Baixar Titulo ou Gerar Boleto.

VER DETALHES

, é possivel

12
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E-COBRANCA INTERNET BANKING CAIXA

CAIXA

6.  TITULOS - VER DETALHES

GERAR BOLETO

Visualiza o boleto, no formato PDF.

ALTERAR TiTULO

Os titulos com a situacGo Em Aberto podem ser alterados, com excecdo dos seguintes

campos:

* Nosso Ndmero

= N° do documento

= Forma de emissdo/postagem
= Valor do Titulo

AUTORIZAR BAIXA

A baixa é a exclusdo do titulo da base e pode ser comandada para documentos ainda

ndo liquidados.

13
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7.  TITULOS INCLUIDOS NO DIA DE HOJE

Apresenta todos os titulos incluidos no dia no E-Cobranca do Internet Banking CAIXA.

=
Selecione um dos Titulos:
TITULOS INCLUIDOS NO DIA DE HOJE (18/07/2017)

PRAZO
NOME DO VALOR DO PROTESTAR ey

NOSSO NUMERO NUMERO DO DOCUMENTO PAGADOR  TITULO (RS) VENCIMENTO Lo pno;ﬁsm

DEVOLUGAO

14000018072017001 001180717 15,00 01/M10/2017 NAC 2311002017

obs.: os titulos liquidados com a data atual estdo sujeito a estorno
ALTERAR TiTULO EXCLUIR TiTULO VER DETALHES

VOLTAR INCLUIR NOVO TiTULO

A alteragdo do titulo e a exclusdo sé podem ser realizadas até as 19h59 da data de
incluséo dos titulos.

Apds o processamento noturno, eles podem ser consultados na opcdo Titulos, item
Consultar e Alterar, a partir das 7h do dia seguinte & incluséo.

14
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8.  SOLICITACAO DE BOLETOS PARA GRUPO DE PAGADORES

Para facilitar a emissdo de boletos com informacées padronizadas, vocé pode solicitar a
emissdo de boletos para um grupo de pagadores |& cadastrados.

Informe os dados para a inclusao de solicitagao

Grupo de pagadores

Cddigo / Nome do Grupo: Selecione [~ |

Solicitagdo de Boleto a
Laser

Registro: “ sim Nio
Envio do Boleto: Selecione [~ |
Forma de Envio do Boleto: [~ ]

Data de Vencimento:

Valor do Titulo: Selecione M
Valor do Titulo (RS):

Tipo de Juros: Selecione -
Juros Més:

Protestar Titulo: ©sim O Nao

Prazo para Protesto/Devolugao:

Espécie: Selecione [
Aceite: Selecione -

Endosso: ©'sim O Nao

Dados Percentual (%) Valor (R$) Dias Data
Complementares

(opcionai)

Desconto 1:

=t

Desconto 2:
Desconto 3:

. e
Multa: B

VOLTAR CONTINUAR

Para os campos Envio do Boleto e Valor do Titulo, existe a opcdo DEFINIDO PELO
PAGADOR DO GRUPO, que consiste em situacdo onde o que estd atribuido no
cadastro do(s) pagador(es) é o formato de envio/valor padréo para emissdo.

15
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9.  CONSULTA - SOLICITACAO DE BOLETOS PARA GRUPO DE PAGADORES

Permite a consulta de solicitacdes, informando um periodo para pesquisa.

Informe os dados para localizar solicitagdes anteriores
Opcles de Pesquisa:

de ate

Et
it

Impressao para grupos de
pagadores

CONSULTAR

E possivel visualizar as solicitagdes em aberto, com possibilidade de consultar detalhes,

alterar ou excluir

A Alteracao ou Exclusao da solicitacdo de boletos para Grupo de pagadores pode ser
realizada até as 19h do dia corrente (hordrio de Brasilia).

16
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10. GRUPO DE PAGADOR - INCLUIR

O grupo de pagadores facilita a gestdo da sua carteira de titulos emitidos e vocé pode
gerenciar o grupo a partir da criagdo, consulta, alteracéo e exclusdo.

Para criar um grupo de pagadores é necessdrio apenas definir um cédigo e nome para o
grupo.

A quantidade méxima de grupos de pagadores é 999 e o nome do grupo pode ter até
40 posicdes.

Informe os dados para a criagio do grupo

Dados do grupo

Cddigo do grupo:

Nome do grupo:

VOLTAR CONFIRMAR

17
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11. GRUPO DE PAGADOR - CONSULTAR, ALTERAR E EXCLUIR

Vocé pode consultar o grupo pelo nome ou pelo cédigo, apds ter selecionado o
beneficidrio.

A lista dos grupos criados (cédigo, nome do grupo e quantidade de pagadores
vinculados) pode ser impressa ou salva em PDF.

Informe os dados para localizar o(s) grupo(s) de pagadores
Opcdes de pesquisa:

»  Cddigo do 001
grupo:

Nome do grupo:

CONSULTAR

Selecione um dos grupos:
CONSULTA POR CODIGO DO GRUPO
CODIGO DO GRUPO DE QUANTIDADE DE
PAGADORES NOME DO GRUPO PAGADORES
1 GRUPQ 1 13
ALTERAR GRUPO EXCLUIR GRUPO
VOLTAR CRIAR GRUPO DE PAGADORES

Na exclusdo do grupo, todos os pagadores vinculados podem ser excluidos, ou ainda,
transferidos para outro grupo existente.

18
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PAGADOR - INCLUIR

Pagador é a pessoa fisica ou juridica contra quem é emitido o titulo de crédito/boleto de
cobranca.

Obrigatoriamente, um pagador deveréd estar cadastrado em um Grupo de Pagadores.

Confirme os dados para a inclusao do pagador

Grupo de pagadores

Cédigo / Nome do Grupo: Selecione -

Dados do Pagador

Tipo de pessea: Selecione n
CPF/CNPJ:
Cédigo do pagador:

Nome:

Entrega do boleto: Selecione “
E-mail: (campo opcional)

CEP:

UF: Selecione -
Enderego:

Namero:

Complementeo: (campo opcional)

Bairro:

Municipio:

Valor do Titulo (R$):

Moeda: “

Dados do Responsavel (campo
opcional)

Tipo de Pessoa: Selecione -
CPF/CNPJ:

Nome:

VOLTAR CONTINUAR

O campo Valor do Titulo serd considerado se houver a utilizacdo da funcionalidade
Solicitacdo de Boletos para Grupo de Pagadores.

O Responsavel é o beneficidrio original do fitulo, sendo que os dados devem ser
digitados se houver a intencdo de utilizar os titulos emitidos para este pagador como
garantia em operacdes de crédito (ex: antecipacdo de recebiveis), por meio do endosso
translativo, posteriormente.

19
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13. PAGADOR - CONSULTAR, ALTERAR E EXCLUIR

Vocé pode gerenciar o banco de dados dos seus Pagadores por meio da consulta,

alteracdo ou exclusdo.

A consulta de pagadores pode ser realizada por Cédigo/Nome do Grupo de Pagadores,

CPF/CNPJ ou Nome do Pagador.

Informe os dados para localizar o(s) pagador(es)

Codigo / Nome do Grupo:

CPF: () CNPJdo pagador:

® Nome do pagador:

TESTE1 DO TESTE

CONSULTAR

Selecione um dos pagadores:
CONSULTA POR NOME DO PAGADOR
CPFICNPJ CODIGO DO PAGADOR NOME DO PAGADOR NOME DO GRUPO CODIGO DO GRUPO
TESTE1 TESTE1 DO TESTE GRUPO1 1
ALTERAR PAGADOR EXCLUIR PAGADOR VER DETALHES
VOLTAR INCLUIR NOVO PAGADOR

As informacdes do pagador podem ser alteradas para a emissdo dos boletos de
cobranca, exceto o cédigo do grupo, tipo de pessoa, CPF/CNPJ e cédigo do pagador.

20
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14. CONSULTAS E EXTRATOS

Titulos Liquidados: apresenta todos os titulos liquidados, conforme aplicacdo dos filtros
de data ou liquidados no dia.

Extrato Cobranca: apresenta a movimentagdo financeira de titulos com dados e
valores de documentos liquidados.

Resumo Extrato Cobranca: apresenta resumo de extratos da carteira de cobranca
com a quantidade, valor e prazo dos titulos.

Lancamentos em Conta Corrente: permite a visualizacdo dos lancamentos de
Débito/Crédito referentes & cobranca bancdria.

Dados Cadastrais: permite a consulta aos dados cadastrais do contrato de cobranca,
como Dados do Beneficidrio, Endereco do Beneficidrio, Informacdes de Float, Dados do
Beneficidrio Eletrénico, Informacdes de Contas, Contas de Rateio de Crédito, Contas de
Débito de Tarifa, Opg¢des do Beneficidrio e Mensagem para Boleto.

E-mail Devolvidos: disponivel para clientes que tenham como opgdo de envio do
boleto o e-mail ou e-mail e postagem, apresentando a relacéo de e-mails devolvidos;

Arquivos para Download: permite o download dos leiautes padrdes para troca de
arquivos eletrénicos, além das cartilhas dos servicos de cobranca.

Solicita o Tipo de Consulta de E-cobranga

TIPO DE CONSULTA

Titulos Liquidados

Extrato de Cobranga Bancaria
Resumo de Extrato
Langamentos em Conta Corrente
Dados Cadastrais

Emails Devolvidos

Downloads
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MANUAL DE NAVEGACAO c A ' w A
E-COBRANCA INTERNET BANKING CAIXA a

SUPORTE TECNOLOGICO A CLIENTES: 3004 1104 (para capitais e regides metropolitanas)
0800 726 0104 (demais regides)
SAC CAIXA: 0800 726 0101 (INFORMACOES, RECLAMACOES, SUGESTOES E ELOGIOS)
PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA AUDITIVA OU DE FALA: 0800 726 2492
OUVIDORIA: 0800 725 7474
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