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ATENCAO

E importante que todas as bases de dados, arquivos remessa e retorno,
base de pagadores/sacados e base de titulos sejam arquivados em coOpia de
seguranca (backup), para alguma eventualidade futura, seja recuperacédo de

informacgdes ou atualizac&o de verséo do aplicativo.

Antes de iniciar o processo de atualizacdo de versao, reinstalacdo ou
instalacdo do sistema, € necessario que outros programas/aplicativos sejam
finalizados, permanecendo apenas o sistema operacional (Windows) em
execucao, sob risco de falha nesses processos.

Em uma situacdo de atualizacdo da versdo do Cobranca CAIXA, é
recomendavel que todas as copias instaladas no computador sejam
atualizadas, uma vez que a atualizacdo das bibliotecas necesséarias ao
funcionamento do aplicativo podem prejudicar o funcionamento de versdes

anteriores.
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1 INSTALACAO

11 O cliente que estiver iniciando a operacionalizacdo da Cobranga Bancéria CAIXA,
devera solicitar a uma Agéncia CAIXA o acionamento de VAN para instalacdo de caixa postal

para transmisséo e recepc¢ao de arquivos.

1.2 O Cliente pode solicitar que a instalagdo do Cobranca CAIXA seja feita pela propria

VAN, por intermédio de sua agéncia de relacionamento, ou pode proceder a instalagdo

conforme orientagBes constantes a partir do item 1.3 abaixo.

1.3 Para o cliente que ja operacionaliza o Cobranca CAIXA, realiza a instalacdo do
aplicativo disponivel no Internet Banking CAIXA (internetbanking.caixa.gov.br), opg¢éo
CONSULTA E EXTRATOS > DOWNLOADS.

1.4 Primeira tela: o Cliente/Usuario deve efetuar o download do arquivo de instalagédo do

aplicativo e executa-lo, sendo apresentada a tela a seguir:

Instalagao do Cobranca CAIXA

Bem-vindo!

Este programa de instalagdo instalard Cobranga CAIXA,

Pressione o bot3o 'Seguinte’ para iniciar a instalagdo.
Pressione o botdo 'Cancelar’ agora se ndo desejar instalar
Caobranga CAIXA neste momento.

Anterior Seguinte > Cancelar

1.4.1 O programa automatizado de instalacdo ird copiar para o equipamento todos o0s

arquivos necessarios.


https://internetbanking.caixa.gov.br/

1.4.2 Siga as instrucdes das telas de instalacdo, fornecendo as informacdes solicitadas.

1.4.3 Natela citada no item 1.4, cliqgue no botdo @l para dar prosseguimento.

1.4.4 Segunda tela: sera apresentada a tela abaixo para sequéncia da instalacdo do
Cobrancga CAIXA no diretdrio sugerido (C:\CAIXA\Cobranga).

Instalacao de Cobranca CAIXA

Selecione o diretorio de
destino

Selecione o diretério onde serdo instalados os arquivos de
Cobranga CAIXA,

"Espago livre em disco depois da instalag@o"' é baseado na
selegdo atual de arquivos a instalar. Um nimero negativo
indica que ndo existe espago suficiente para instalar a
aplicagdo na unidade indicada.

‘ C:ACAlXA\Cobranca Procurar... |

Espago livie em disco: 422958268 KB
Espago livie em disco depois da instalagdo: 22944226 KB

< Anterior | Sequinte > I Cancelar |

1.4.4.1 Caso queira instala-lo em outro diretdrio, pressione o botédo ﬂl e indique ou
digite o diret6rio no qual deseja instalar o sistema.

Seleccione o directério de destino

lC:\CAIXA'\Cobranca 0K |
e CaiNa Cancelar I
(£ cobcaixa
(3 Cobranca
£ ietcomp

c: osdisk _'J

IMPORTANTE: Caso ja exista uma versao anterior do sistema instalado na esta¢éo de trabalho
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em questdo, é recomendado que o diretorio (pasta) de destino desta instalacdo seja

direcionado para o0 mesmo diretério onde se encontra a versado anterior.



1.4.5 Ap6s a escolha do diretério, clique em oK | para dar sequéncia a instalacao.

1.4.6 A tela abaixo da a possibilidade de criagédo (digitagdo) de um novo grupo do Menu
Iniciar ou sele¢cao de um grupo ja existente na lista.

Instalacao de Cobranga CAIXA

Selecione o grupo do Menu
Iniciar

Escreva o home do arupo do 'Menu Iniciar' onde serdo
adicionados os icones de Cobranga CAIXA:

|Cobran(;a CAlXA,

Accessibility
Accessories
Administrative Tools
COBCAIXA

Google Chrome
Maintenance
Startup

System Tools

< Anterior Sequinte > Cancelar

1.4.6.1 Recomenda-se utilizar o préprio nome do aplicativo Cobranca CAIXA que sera

- . ~ . ~ Seguinte > . ~
utilizado como icone padrdo, bastando clicar no botao LI para confirmar a geracao
do icone.

1.4.7 O instalador agora estd4 pronto para iniciar o processo de coOpia e configuragdo do

. . ~ Seqguinte > | . ~
sistema. Pressione o botédo para completar o processo de instalagéo.



Instalacao de Cobranga CAIXA
Pronto para instalar!

E sta pronto para instalar Cobranga CAIXA,

Pressione o bot3o 'Sequinte’ para iniciar a instalagdo ou ho
bot3o ‘Anterior’ para voltar a introduzir as informagdes de
instalagao.

< Anterior Seguinte > Cancelar

1.4.8 A tela a seguir indica que o programa de instalagdo do Cobranca CAIXA esta
executando as operagdes necessarias.

A instalar

A copiar Ficheiro:
C:ACAIXA\Cobranca2\FILEDELR.dI

1.4.9 Concluida a execucdo das operagdes necessarias, é apresentada a tela a seguir para

Concluir

prosseguimento da instala¢éo. Cliqgue no botéo




Instalacdo de Cobranga CAIXA

Instalacdo concluida!

A instalagdo de Cobranga CAlXA foi concluida com éxito.

Pressione o bot3o 'Concluir' para sair desta instalag3o.

¢ Snterior Concluir Cancelar

1.4.10 A seguir, sera apresentada tela para confirmacdo ou abandono da instalacéao.

Instalar

/""‘\.] Deseja abortar esta instalagdo?

Sim Nso |

1.4.11 Caso deseje abandonar a instalagdo, clique LI Serd exibida uma

mensagem de confirmagcdo do abandono da instalagdo e ndo havera como retornar a
operacdo, ou seja, o instalador sera encerrado logo apds a conclusdo da operacdo. Para

realizar uma nova instalacéo, retorne as orientacdes iniciais contidas neste manual.

. M3 . . o
1.4.12 Clicando em Ll, 0 programa de instalacdo sera concluido, informando o

éxito da operacdo.



1.4.13 Finalizado o processo de instalacdo, execute o programa por meio de uma das opc¢des

abaixo:

a) a partir do menu: INICIAR/PROGRAMAS/COBRANGCA CAIXA, selecionando a opg¢éo da
lista COBRANCACAIXA, ou

b) a partir do icone Cobrangca CAIXA, imagem abaixo, que é criado na area de trabalho

(desktop) do seu computador:

A
td

Cobranga CAIXA



2  ATUALIZACAO/REINSTALACAO DE APLICATIVO

2.1 Para o cliente que ja operacionaliza o Cobranga CAIXA, realiza a instalacdo do
aplicativo disponivel no Internet Banking CAIXA (internetbanking.caixa.gov.br), opg¢éo
CONSULTA E EXTRATOS > DOWNLOADS.

2.2 Recomendamos que seja efetuada uma coépia de seguranca do banco de dados
atualmente em uso (arquivos, base de pagador/sacado, base de titulos). Esse procedimento
pode ser feito pelo proprio aplicativo (Menu Utilitarios, opgédo ‘Copia de Seguranga’) ou,
simplesmente, copiando o arquivo BDSINCO.MDB, localizado no diretério onde o sistema foi

instalado (local padrdo: C:\CAIXA\Cobranca), para uma pasta de escolha do usuario/Cliente.

2.2.1 Apébs esse procedimento é opcional, porém recomendado, que a versdo anterior do
sistema seja removida, por meio da op¢do PAINEL DE CONTROLE > ADICIONAR OU
REMOVER PROGRAMAS, selecionando o programa Cobranca CAIXA da lista em exibicdo e

. N Desinstalar/Alterar
pressionando o botdo .

2.2.2 O assistente de remocgdo sera iniciado, bastando apenas seguir 0 processo
AUTOMATICO para remogado, sem a necessidade de nenhuma alteracdo das opc¢des padrio

(pré-selecionadas).

2.2.3 Ap6s a remogdo da versdo desatualizada do Cobranga CAIXA, o usuario/Cliente

providencia a instalacdo da nova versdo, conforme orientagbes do item “1 - Instalagao’

constante neste Manual.
2.2.4 Caso existam outros conjuntos de aplicativos do Cobranga CAIXA instalados, é

recomendavel proceder com a desinstalacdo das versdes anteriores para instalar a nova

versdo, visando a atualizacdo das bibliotecas existentes no sistema operacional.
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3 INICIANDO O APLICATIVO COBRANCA CAIXA

3.1 Caso o sistema tenha sido instalado sobre uma versédo anterior (atualizacdo ou
reinstalacdo de versdo) no mesmo diretério, ao inicia-lo pela primeira vez, sera exibida tela
indicando a possibilidade de efetuar a importacéo da base de dados atual para a nova versao
do aplicativo.

. o Sim . L. ~
3.1.1 Ao pressionar o botao , 0 sistema efetuara a importacdo da base de

~ . . ~ QK
dados atual para a nova verséo, logo apés o clique no botao .

3.2 Para situacdo onde é realizada a primeira utilizacdo do Cobranca CAIXA, é necessério

clicar no icone Cobranca CAIXA para inicializar o aplicativo. Sera apresentada tela para que

seja selecionada a pasta para armazenamento do arquivo de banco de dados da Cobranca,
conforme tela a sequir:

b4 Abrir
/(-i wv: P . » Computador » OSDisk (C:) » CAIXA » Cobranca v ¢ Pesquisar Cobranca P

Organizar ¥ Nova pasta = v [ @

A s s :
X Favoritos Nome Data de modificag... Tipo Tamanho

B Area de Trabalho LZ|_1 BDSINCO.MDB
& Downloads

Aplicativo Micros.., 776 KB
= Locais recentes

. Bibliotecas
%] Documentos
&= Imagens
J" Musicas

E Videos

1% Computador
&, 0SDisk (C:)
M Meus Sites no M! ¥

Nome: | BDSINCO.MDB v | | Banco de Dados (BDSINCO.md v

Abrir Iv Cancelar

11



3.3 Na tela seguinte, o Cobranc¢a CAIXA confirma e indica que o programa sera finalizado.

Cobranca CAIXA

@ Configuragé@o concluida. O sistema sera finalizado.

oK I

W
Ak
@

3.4 Em seguida, o Cliente/Usuario devera clicar novamente no icone “obranga CAIXA parg

ser apresentada a tela de Acesso do sistema.

CAI%A

3.4.1 Para acesso inicial, digitar a palavra “master’ nos campos "USUARIO” e “SENHA” e

. N A
clicar no botéo ﬂl

12



3.4.2 Ao acessar, sera apresentada a tela inicial do sistema:

Ca

dastros Consultas/Relatérios Conexdo  Utilitarios  Ajuda

CAPS |[NUM |27/11/2013 | 16:26 /‘
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4 CADASTRAMENTO DO CEDENTE

ATENCAO

O procedimento a seguir requer cautela, uma vez que serdo cadastrados
no sistema as informacdes e parametros béasicos do cedente, para
controle e emisséo de titulos de cobranca bancéria. Dados cadastrados
de forma equivocada poderdo causar prejuizos financeiros ou técnicos,
cabendo ao usuério responsavel pelo cadastramento a responsabilidade

sobre quaisquer informacdes prestadas.

O cadastramento do cedente/beneficiario pode ser realizado de duas maneiras:

= Com arquivo de carga inicial: A agéncia de relacionamento, apos finalizar o
cadastramento da cobranc¢a bancaria, fornecera o arquivo de carga inicial, que
contém as principais informacdes do cedente/beneficiario, para
operacionalizacdo do servico, bastando apenas realizar o carregamento do

arquivo na primeira utilizacdo do Cobranca CAIXA;

= Cadastramento manual: O proprio cliente realiza o cadastramento das

informacdes no Cobranca CAIXA.

Nas paginas a seguir, serdo descritos os procedimentos, de acordo com a situagéo existente.
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4.1

relacionamento, ou na impossibilidade de acesso ao arquivo em questéo, orientamos
consultar o item 4.2 — CADASTRAMENTO DO CEDENTE: METODO MANUAL. Caso

CADASTRAMENTO DO CEDENTE: CARGA INICIAL

Caso o cliente ndo possua o arquivo de carga inicial fornecido pela agéncia de

ja possua o arquivo, orientamos seguir os procedimentos abaixo:

Ao iniciar o Cobranca CAIXA, na tela de acesso ao sistema, digitar a palavra “master”

nos campos "USUARIO” e “SENHA” e clicar no botao ™ |

Acesso ao Sistema

Cobranga CAIXA

4.1.1
4.1.2
¢
Usuario:
Senha:
CAIA
4.1.3

Na janela Importar Cedente, selecionar o arquivo de carga inicial (extensdo .ret) no

local onde esta disponivel e depois clicar no botao .

»
X

®

Organizar

B Are

o M

7 Favoritos ~~

] Locais recentes ﬁ PET

g Downloads

Importar Cedente

~ 1 . » Computador » OSDisk (C:) » CAIXA » Cobranca .

+  MNovapasta

~

a de Trabalhe

Remessa Retomno

74 Bibliotecas
% Documentos

&) Imagens

sicas.

B videos

18 Computader
i, osDisk (C)
“ Meus Sites no M ¥

L4

Seguranc

Pesquisar Cobranca r

- 0 @

v &

CARGA | INIC\AL

Nome: | CARGA_INICIAL.ret

v| | Arquive Cedente(*.ret) v

I Abrir |v| Cancelar

15



41.4

Sera exibida uma janela de confirmagéo, informando a importagdo dos parametros do
cedente no Cobranca CAIXA.

Cobranca CAIXA

Quantidade de cedentes incluidos: 1
Quandidade de cedentes alterados: 0

oK |

. . ~ A
4.1.5 Ao retornar a tela de Acesso ao Sistema, clicar no botéo ﬂl
4.1.6 Selecionar a opcao Cadastros > Selecionar Cedente, escolher o cedente e clicar no
potso =]
i

Cadastros | Consultas/Relatérios Conexdo Utilitarios  Ajuda

Cedentes

Grupo de Sacados

R svei i (
esponsaveis >

Banco de Sacados
Solicitagdes

Titulos 3
Usudrios

Mensagens

Sair

S Cobrancal CAIXA

Sacados

A

[cAPs [NUM (2711112013 1734

4.1.7

X Selecdo do Cedente de Trabalho | 22 |

|00002‘1 -20120529EMPRESA TESTES CADASj

Acessar I Fechar |

O sistema esta pronto para ser utilizado.
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4.2 CADASTRAMENTO DO CEDENTE: METODO MANUAL

4.2.1 Para cadastramento do cedente através do método manual, é necessario ter realizado
a etapa descrita no item 3 e estar logado no Cobranc¢a CAIXA. Estando na tela inicial

do sistema, selecionar a opcdo Cadastros > Cedentes:

x Cotranga CABA Versaaz 32 - oM
Cadastros | Consultas/Relatérios Conexdo  Utilitérios  Ajuda

Cedentes

Selecionar Cedente

Sacados

Grupo de Sacados
Responsaveis
Banco de Sacados

Solicitagdes

Titulos »
Usudrios

Mensagens

Sair

CAPS |NUM |27/11/2013 |16:27

. . ~ MovodLi . .
4.2.2 Na janela Cedentes, clicar no botédo ﬂl. Sera apresentada uma caixa de

dialogo, com a mensagem “Deseja inserir um novo Cedente?”. Clicar no botdo

Sim

Xx Cadastro de Cedente @
— Dados do Cedente
— Dados Cadastrais

Céd. do Cedente: I _I

Cadigo da P -

Tipo de Pessoa CPF/CHFJ

@ Fisica l—

© Juridica

B coes Gerais

Mome/Razdo Social:l

Mome Fantasia: I

Enderegao: I

Bairro: I Cidade: I UF: I j
CEP: I - Telefone: I I

Comeio Eletrénico: I

VAN: f |
Centralizador Transmissa
= Sim ' Nao @ Convencional © Internet ‘

Grawvar | MovodLimpar | Excluir | PBarametros | Eechar |
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Preencher os seguintes campos:

DADOS CADASTRAIS

Dadoz Cadastrais

Céd. do Cedente; | 123456 J
Cadigo do P 0o01-9

Tipo de Pessoa CPF/CHPJ
" Fizica

00.000.000/0000-00

&+ Juridica

Céd. do Cedente: Informar o cédigo do cedente (seis digitos) fornecido pela agéncia
de relacionamento no ato da contratacdo da cobranca bancaria;

Cédigo do PV: Informar o cédigo da agéncia centralizadora do cedente de cobranga
bancaria, (quatro digitos + um digito verificador);

Tipo de Pessoa: Selecionar o tipo de pessoa — Fisica ou Juridica;

CPF/CNPJ: Informar o numero do CPF/CNPJ do cedente;

INFORMACOES GERAIS

Informacoes Gerais

Mome do Cedente Cobranca CAIKA

Mome/Razdo Social:

Mome Fantasia: |Nnme do Cedente Cobranca CAIKA

Enderega: |Enderecn do Cedente Cobranca CALKA

E airro: |Elairrn Cedente Cidade: |Cidade Cedente LF: |DF j
CEP: | 12345-678 Telefone: |51  |32064534

Cormein Eletrdnica: |emai|dncedente@prwednrdncedente.cnm.br

VAN | =

Centralizador Transmizss3o
{* Sim A, " Convencional ™ Internet

Nome/Razdo Social: Informar Nome (caso Pessoa Fisica) ou Raz&do Social (caso
Pessoa Juridica) do cedente, com até 40 caracteres alfanuméricos;

Nome Fantasia: Informar o Nome Fantasia (caso Pessoa Juridica), com até 40
caracteres alfanuméricos;

Endereco: Até 40 caracteres alfanuméricos;

Bairro: Até 15 caracteres alfanuméricos;

Cidade: Até 15 caracteres alfanuméricos;

UF: Selecionar Unidade da Federacéo;

CEP: Informar CEP (oito digitos);

Telefone: Informar CdAdigo da Regido (dois digitos) + Numero do telefone (até 10

digitos);
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4.2.4

4.2.5

Correio Eletrénico: Informar endereco de correio eletrdnico, até 45 caracteres
alfanuméricos;

VAN: Informar a localizacdo do programa que realizard a transmissdo dos arquivos
remessa e retorno da cobranca bancéaria. Para isso, basta clicar no botéo e,
disponivel no campo “VAN”. Uma nova janela sera aberta, para que seja informado o
programa com extensdo .exe ou .bat fornecido pela VAN contratada para transmisséo;

Centralizador: Caso seja o primeiro cadastro de cedente, apenas o campo * Sim
estara4 marcado, estando a opgéo ¢ habilitada para cadastramentos posteriores;
Transmiss&o: Para transmissao via aplicativo VAN, marcar a opcdo * Convencional

Caso a transmisséo seja realizada via portal de internet, marcar a opgéo ™ Internet |

S . . ~ G
Finalizada a janela Dados do Cedente, clicar no botao &

X Cadastro de Cedente =
Dados do Cedente
Dados Cadastrais

Tipo de Pessoa CPF/CHFJ
i

=l

Cod. do Cedente;
Codigo do PV 0001-9

o

Informagoes Gerais

Mame/F azdo Sgciatl”'} me do Cedente Cobranca CAIXA

Morme Fantasia: |N0me do Cedente Cobranca CAIXA

|Endereco do Cedente Cobranca CAIXA

Enderego:
Bt |Elairr0 Cedente Cidade: |Cidade Cedente IF: |DF j
CEF- [ 12345-678 Telefone: |61 |32064534

Correio Eletrdnico; |emaiId0u:edente@provedordocedente.com.br

YAN: | 2

Centralizador TransmissSo
* Sim " " Convencional % |ntermet

Gravar MovalLlimpar E =eduir | | Eechar |

Ap6s o cadastramento, sera necessario clicar no botdo -=-|, em Dados Cadastrais,

para selecionar o cedente cadastrado.

Dadoz Cadastrais

: Tipo de Pessoa CPF/CHPJ
Cad. do Cedente: El | (v
Cédigo da PV: - o

~

A Selecdo do Cedente de Trabalho | 23 |

[123456 - Nome do Cedente Cobranca CAIXA v |

Acezsar | Fechar |
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4.2.6 Ao consultar o cedente, sera exibida novamente a janela Dados do Cedente, com as
informacdes previamente cadastradas. A préxima etapa do cadastramento consiste em

informar os parédmetros do cedente para emisséo dos titulos de cobranca bancaria,

Pardmetroz

bastando clicar no botao

P

A Cadastro de Cedente N
Dadoz do Cedente

Dadoz Cadastrais
Tipo de Pessoa CPF/CHPJ

Céd. do Cedente: |123456 | ... @] —
00.000.000M0000-00
Cédiga do v | 0001-9 =

Informagoes Gerais

Mame/F azdo Sgciatl”'} me do Cedente Cobranca CAIXA

Morme Fantasia: |N0me do Cedente Cobranca CAIXA

Endereco: |Endereco do Cedente Cobranca CAIXA

Bt |Elairr0 Cedente Cidade: |Cidade Cedente IF: |DF j
CEF- [ 12345-678 Telefone: |61 |32064534

Correio Eletrdnico; |emaiId0u:edente@provedordocedente.com.br

VAN: | ]

Centralizador Transmissao
{+ ) " Convencional * Intemet
Gravar MovasLimpar Excluir Pardmetroz Fechar

4.2.7 Najanela Parametros, realizar o preenchimento dos seguintes campos:

GUIA PADROES DE CADASTRAMENTO
AMBIENTE

Ambiente

* Teste
(" Producan

= Teste/Producado: Para o cadastramento inicial, é necessario selecionar a opc¢ao
+ Teste , com a finalidade de verificar se os parmetros de emissdo e regras
impostas pelo sistema correspondem as solicitacdes de servico, através do envio do
arquivo remessa e tratamento do arquivo de pré-critica. Caso ocorra sucesso no
procedimento de teste, o Suporte Tecnolégico a Clientes CAIXA devera ser
acionado, através do telefone 0800 726 0104, opcdo 4 — Cobranca CAIXA e
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COBCAIXA, com a finalidade de solicitar a alteracdo do par&metro “Teste” para
“Produgdo” no sistema da CAIXA, e orientacdo para a alteragdo do mesmo parametro
no aplicativo.

DADOS DE CONTROLE DA COBRANCA

Dados de Controle da Cobranca

M? Remeszsa: 0oQooQ

LIt Retorno:

Mozza Mimero: |DDDDDDDDDDDDDD1

= N° Remessa: Indica o nimero do Ultimo arquivo de remessa de informacdes da
cobranca bancéria & CAIXA. E gerado de forma automética, com ordenac&o crescente,
a partir da geracdo do arquivo remessa na opcado Conexdo > Gerar Arquivo
Remessa;

= Ult. Retorno: Indica o nuamero do ultimo arquivo retorno de informagbes de
movimentacao da cobran¢a bancaria, gerado pela CAIXA, que foi tratado no aplicativo,
na op¢do Conex&o > Tratar Arquivo Retorno. E registrado apés o tratamento de cada
arquivo retorno, que tem numeracdo automatica seqiiencial gerada pelo sistema de
Cobranca da CAIXA;

= Nosso Numero: Numero pelo qual o sistema da Cobran¢a Bancaria identifica o titulo.
E necessario informar um valor inicial de contagem do Nosso Nimero, composto por
15 digitos;

SEU NUMERO

Seu Nimero

f« Sequencial

" Livre

» Sequencial/Livre: Numero pelo qual o Beneficiario identifica o titulo/boleto, cabendo a

™ Sequencial (" Livre

selecdo como ou . Selecionar, dentre as opc¢des
abaixo, como sera a formacdo padrdo do Seu NUmero para os titulos que serédo

cadastrados:
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o Sequencial: Assume automaticamente um controle sequencial, quando da
inclusao do titulo, (somente quando titulo individual);
o Livre: Devera ser digitado pelo usuario.
Em qualquer uma das situacfes acima, o sistema permitira ao operador personalizar o
campo Seu NUmero.

DADOS PRE-CADASTRAIS

Dadoz Pré-Cadastrais

Ezp. Titulo: |DE—DM - Duplicata r-.-1erczj Miodalidade: |REEIiSTFEIdEI j
Seu Momero: |EKEF-.-1F'LGEIEIEI‘1 Forma Entrega : |Cedente j
Cidade: |Cidade Cedente Usar Banco de Sacado
LIF: |DF—Distritn Federal j " Sim {* Mo
Moeda: |UQ—REE|I j Menzagem Yerzo Bloqueto

" Sim {* Mo

Cddigo Personalizada | 1234567

= Esp. Titulo: Selecione o tipo de titulo que sera emitido;

= Seu Numero: Informar o Ultimo Seu Namero emitido, quando a sele¢do da formacao
Seu Numero for igual a Seqiiencial. Até 15 digitos;

= Cidade: Informar a cidade onde a maioria dos sacados cadastrados mora, facilitando o
preenchimento no momento do cadastramento do titulo. Até 15 caracteres
alfanuméricos;

= UF: Informar a Unidade da Federa¢&o padrédo onde a maioria dos sacados cadastrados
mora, facilitando o preenchimento no momento do cadastramento do titulo;

= Moeda: Selecionar a opcao de moeda disponivel,

= Cdbdigo Personalizado: Informar o cédigo dos titulos personalizados, caso seja essa a
utilizac@o pela empresa. Até sete digitos;

= Modalidade: Selecionar o tipo de modalidade de Cobranca — Registrada ou Sem
Registro:

o Registrada: E aquela em que o titulo é registrado nos sistema da CAIXA,
tornando viavel que esta trate de todo o processo de cobranca, desde a
geracao de boletos até a liquidacao ou baixa do titulo, incluindo os servicos de
protesto de titulos vencidos e ndo pagos;

o Sem Registro: E aquela em que o todo o controle da carteira é realizado pelo
cedente e nao ha registro dos titulos na CAIXA, sendo que esta pode prestar o

servigco de impressdo e postagem dos boletos, ficando responsavel apenas
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4.2.8

pelo gerenciamento das liquidacdes, efetivando os créditos em conta corrente

do cedente e informando, via arquivo retorno, os titulos liquidados.

Forma de Entrega: Selecionar a op¢do desejada para a entrega do titulo ao sacado
(Cedente ou CAIXA via Correio, CAIXA via Agéncia, CAIXA via e-mail);

Usar Banco de Sacados: Selecionar, caso seja caracteristica de uso, a utilizagdo de
banco de sacados para emitir titulos na CAIXA,

Mensagem Verso Bloqueto: Selecionar para definir se havera ou ndo a impresséo de
mensagens livres no verso dos bloquetos quando a impressao ocorrer na CAIXA. Essa
mensagem pode ter até 30 linhas de 76 posicbes cada, sendo cadastradas

previamente na agéncia centralizadora do cedente.

Finalizada a guia Padrdes de Cadastramento, clicar na guia Instrucdes.
x Cadastro de Parametros do Cedente | 22 |
Parametros do Cedent
Padrdes de Cadastrament l lnstruu;ﬁesl
Ambiente D ados de Controle da Cobranga Seu Ndmero
MeRemesza: (000000
¢ Teste || 00— ¥ Sequencial
~ Er,:,,ju,;g,:, |_||t HEtDrnD: LML) ~ l:ivre

Mozzo Mimero: |EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEI1

Dados Pré-Cadastrais

Ezp. Titulo: |02—Drv1—Duplicata Merczj Modalidade: |Registrada j
Seu MNoamero: |EIEIEIEIEIEIEIEIEIEI‘1 Forma Entrega : |Cedente j
Cidade: |Cidade Cedente Uszar Banco de Sacado
LF; |DF—Distritn Federal j £ Sim v Mo
bMoeda: |EIEI—REE|I j Menzagem Yerzo Blogueto

" Sim i+ Mo

Cadigo Perzonalizado | 1234567

Grawvar | Limpar | Excluir Walkar
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GUIA INSTRUCOES
VALORES DESCONTO

Yalores Desconto

Per.1 [%]: Per. 2 [%]): Per.3[%]
120,00 15,00 10,00
Prazo 1 Prazo 2 Prazo 3

| 15 | 10 | 5

=  Per.1(%), Per.2(%) e Per.3(%): Informar o percentual de descontos a serem
concedidos, se houver. No caso de varias faixas de desconto, considerar Per.1(%)
como o percentual de maior desconto e Per.3(%) o menor desconto (ordem
decrescente);

= Prazo 1, Prazo 2 e Prazo 3: Informar a quantidade de dias para os descontos a serem
concedidos, se houver, tendo como referéncia a data do vencimento (igual ou menor).

Estado correlacionadas aos campos Per.1(%), Per.2(%) e Per.3(%).

JUROS

Juros

[ Banco

% -andia

1,00

= Banco: Marcar, caso o juro a ser cobrado seja 0 bancario, calculado pelo Caixa do
banco no momento do pagamento;

= 9% - ao dia: Informar o percentual diario dos juros que deverdo ser cobrados, se 0
pagamento for apds o vencimento. Quando informado, o sistema fara o calculo do valor
do juro a ser pago por dia, considerando o valor nominal do titulo cadastrado,

imprimindo a mensagem no campo Texto de Responsabilidade do Cedente.
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MULTA

Multa
Per.[%]:

2,00

M2 diaz:

= Per.(%): Informar o percentual da multa que devera ser cobrada se o pagamento for
apos o vencimento;

= N°dias: Informar a quantidade de dias para cobranca de multa, tendo como referéncia
a data imediatamente posterior ao vencimento (igual ou maior) (Para cobranca de

multa um dia apos o vencimento, informar prazo 0).

PRAZOS

Prazos

| Devalugdn ﬂ

Devolugdo  Protesto

EES

= Devolugéo/Protesto: Informar se o titulo, apds o limite de dias definido, seré
devolvido ao cedente ou encaminhado para protesto automatico ao cartorio. E
necessério informar o valor para os campos Devolugdo e Protesto, porém, sera
acatada apenas a instrucdo definida no botéo de selecéo, como no exemplo acima.
As informac8es cadastradas serdo carregadas como padrdo na tela de Cadastro

de Titulos, podendo ser alteradas no momento da incluséo.

o Devolugéo: De 05 a 120 dias;
o Protesto: De 02 a 90 dias.
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INSTRUCOES RECIBO DO SACADO

Instrucioes Recibo do Sacado

= Informar as mensagens que deverdo ser impressas no recibo do sacado. Estdo

disponiveis 04 linhas com 40 caracteres cada (Valido somente para titulos impressos a

laser).

INSTRUCOES FICHA DE COMPENSACAO

Instrucoes Ficha de Compensacao

Informar as mensagens que deverdo ser impressas na ficha de compensacao do titulo.

Essas mensagens também serdo impressas no recibo do sacado.

L . . . . Gravar L
Finalizada a guia InstrucBes, clicar no botéo para finalizar o

cadastramento dos parametros do cedente.

429

- ——
X Cadastro de Pardmetros do Cedente =]
Parametros do Cedente
Padifies de Cadastramenta  [nstrucdes ]
VYalores Desconto Juros Multa Prazos
Perl(%}  Per2(%: Per2(x) Prer. (%]
™ Banco ||| 2,00 Devolugs
[000 [1580  [iao0 ! [Devoezo x|
Praza 1 Prazo 2 Prazo 3 % - ao dia M2 dias: Devolugda  Protesta
15 10 5 1,00 [ [0 [
| I Recibo do 5. dh
| goes Ficha de Comp ¢a
| Gravar |I Limpar | Excluir | “oltar |

4.2.10 O sistema retornara a janela Cadastro do Cedente. Para finalizar, clicar no botédo

Fechar
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5 TRANSMISSAO DE ARQUIVOS

As instru¢Bes a seguir orientam quanto ao procedimento de transmisséo de arquivos remessa

e retorno do Cobranga CAIXA.

= Remessa: A necessidade de geracdo de arquivo remessa ocorre quando 0 usuario
realiza acBes diversas que necessitam de comunicacdo do Cobranca CAIXA (off-line)
com o sistema de gerenciamento da cobranca bancaria da CAIXA (online). Tais acdes
incluem a solicitacao de titulos pré-impressos, incluséo, alteracdo e movimentagdo de
titulos, entre outras agbes. Apds a geragdo do arquivo, sera necessaria a transmissao
do mesmo através de conexdo EDI/VAN/CNX — aplicativo ou portal de internet;

= Retorno: O arquivo retorno é gerado pelo sistema de gerenciamento da cobranca
bancaria CAIXA (online), sendo disponibilizado na caixa postal do cliente
(EDI/VAN/CNX). O retorno é gerado a partir de informagdes como liquidacgao de titulos,

baixas por devolugéo/protesto, entre outras informagdes de conciliaco.

Para maiores detalhes acerca da geracdo de remessa e tratamento de retorno, orientamos

consultar a opcdo Ajuda do aplicativo (vide capitulo 6).

A CAIXA disponibiliza diversos meios de transmisséo de arquivos. Uma das novas op¢des é o
Internet Banking CAIXA, que permite o envio de remessas, acompanhamento e download de
retornos. Para mais informagfes sobre a utilizagdo do servigo, encontra-se disponivel no portal

de downloads da CAIXA o manual de utilizacéo.

CLIQUE AQUI PARA DOWNLOAD DO MANUAL DE TRANSMISSAO DE ARQUIVOS
DA COBRANCA BANCARIA NO INTERNET BANKING CAIXA
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http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx
http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx
http://www.caixa.gov.br/Downloads/cobranca-caixa-manuais/MANUAL_TRANSMISSAO_ARQUIVOS_COBRANCA_BANCARIA_IBC.pdf
http://www.caixa.gov.br/Downloads/cobranca-caixa-manuais/MANUAL_TRANSMISSAO_ARQUIVOS_COBRANCA_BANCARIA_IBC.pdf

6 GUIA DE AJUDA

6.1 No primeiro acesso ao sistema recomenda-se leitura do Guia de Ajuda do aplicativo,

gue apresenta demais instru¢des de utilizacao.

= - Acessoao Sistema. B B
Cobrancal CAIXA
& o «b ool ¥

Usuario?™

senna: |
ICAIXA

| Cadastros Consultas/Relatérios Conexdo  Utilitarios | Ajuda |

- N E wuan

[caps [NUM (2711112013 [16:28
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Informacgées nas agéncias da CAIXA.

Suporte Tecnolégico a Clientes:

3004 1104 (para capitais e regides metropolitanas)

0800 726 0104 (demais regides)

SAC CAIXA: 0800 726 0101 (informacées, reclamacgdes, sugestdes e elogios)

Para pessoas com deficiéncia auditiva ou de fala: 0800 726 2492

Ouvidoria: 0800 725 7474




