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INCLUSAO DE
BOLETOS NO
SICOOBNET
EMPRESARIAL
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CADASTRO DE PAGADOR
1) Para iniciar a inclusao de boletos no aplicativo Sicoobnet Empresarial é
necessario realizar o cadastro do pagador utilizando as opcdes: Servigcos -

Cobranca - Outras opcoes - Cadastro Pagador - Incluir.
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390 1 4,_! Servicos Bua ses53o expira em 15 minutos e 19 segundos "‘u’
2 Custédia de Cheques Deposito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque
Operacies Consultas Outras Opgdes
+ Inclus3o de Boleto * Movimentac3o 3
« Registro Boleto Pré-impresso - Boleto = Cadastro Grupo de Distribuicio
* Emissdo de 2*via « Relatdrio de movimento de protesto - Banco correspondente = Configuracdo de conta
* Baixa * Relatdrio de movimento de protesto - Sicoob Alteracies
- Instrugdo de protesto - Banco correspondente ~Acompanhamento de negativagdo - Prorogacio e Limite de Pagamento
+ Insfruco de protesto - Sicaob + Relatdrio de tarifas / custas « Abatimento
« Instrugio de negativagdo *Posigdo da Carteira - Encargos
- Solicitagdo de Pré-impressos +Risco Pagador
+ Transferéncia de Carteira + Transferéncia de Carteira

Cadastro Pagador

Empresa:
Mome Pagador: ﬂ CPFICNPJ F’aga::lm.r

Grupo de Distribuicio -1
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2) Preencha os campos com os dados do Pagador. Ao Finalizar role o cursor do

mouse até o final da pagina e clique em “Salvar”.

Incluir Pagador

*Empresa: ¥:)

* CPFICNPJ Pagador:
* Nome:

* Endereco:

*Municipio: Q.| *CEP: f = v

DDD: Telefone: [ Ramal: [

E-mail:

r
i
(

* Bairro: [
f
(
(
r

Recebe Boleto Eletronico

Observacao: O cadastro de telefone e e-mail sao opcionais.

INCLUSAO DE BOLETOS
3) Inclusdo de Boleto Avulco

3.1) Com o sacado ja castrado, na mesma aba “Servicos”, utilize as opcdes: Cobranca -
Inclusao de Boleto. Serdao exibidos inicialmente campos solicitando os dados do
Pagador. Apenas digite o CPF/CNPJ do pagador ou clique na ilustragao da “Lupa” para
pesquisar pelo nome do sacador.
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:"; 1 Servicos Sua sessdo expira em 10 minutos e 49 segundos (X

1 Cobranca | Custddia de Cheques Depadsite de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque

Operacies Consultas Outras Opghes
+Inclusao de Boleto] 2 « Movimentacio » Cadastro Pagador
- Registro Boleto Pré-Impresso - Boleto ~Cadastro Grupo de Distribuicdo
*Emigsdo de 2 via * Relatdrio de movimenta de protesto - Banco correspondente + Configuracio de conta
«Baixa +Relatério de movimento de protesto - Sicoob Alteragdes
- Instrucdo de protests - Banco correspondente - Acompanhamento de negativacio « Profrogagio e Limite de Pagamento
+Instrugdo de protesto - Sicoob * Relatdrio de tarifas / custas - Ahatimento
« Instrucdo de negativacao +Posicdo da Carteira «Encargos
+Solicitacdo de Pré-Impressos «Risco Pagador
- Transferéncia de Carteira - Transferéncia de Carteira
Pagador Grupo de Distribuico
® Pagador  Grupo de Distribuicio
Tipo de Inscricio: ® CPF © CNPJ 3 |crrienpl: [ Q_-l Cddigo:{ ﬂ.‘
Nome; [ Nome: [
cep: [ Q| * Municipio: [ ur Banco Correspondente
r ® Na
Endereco: § Bairro r s s
E-mail: [

3.2) Os proximos campos sao referentes aos dados do boleto, para gerar um Unico titulo

siga as seguintes instrucoes:

j)

)

Em espécie de documento selecione: “Duplicata Mercantil Indicacao”;
Modalidade: “Simples com Registro”;

Digite o seu numero para controle interno dos boletos, podendo ser o nimero
da nota fiscal ou nimeros sequenciais (01, 02, 03...);

Vencimento: “A vista”;

Digite o valor do titulo e, se houver, do abatimento;

Selecione a data de emissao do boleto (sempre data atual);

Escolha a data de vencimento;

Formulario: “A4 sem envelopamento”;

Se desejar, (opcional) informe a data limite para pagamento do titulo vencido
(ap6s atingir a data limite o boleto ndo podera mais ser pago. Caso a data limite
nao seja informada sera seguido o padrao de 180 dias);

Informe o valor ou percentual de multa e mora a ser cobrados em caso de
atraso de pagamento, ou se desejar, deixe em branco para ndo gerar encargos
de atraso;

Se informado valor ou percentual de multa e mora por atraso no pagamento,
informe também a data do Juros e Multa (No minimo um dias Gtil apés o
vencimento do boleto);

Para inserir a instrucdo de protesto ou negativacao, selecione a opcdes
“Protesto” ou “Negativacao” e informe a quantidade de dias para indicacao apos
0 vencimento, ou, caso nao deseseje nenhuma destas opcdes deixe o campo em
branco;

m) Em aceite, marque “Sim” para confirmar que seu cliente esta ciente da emissao
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da cobranca, ou do contrario selecione “Nao”;

n) Informe a condicao de desconto, se houver, e o valor do mesmo;

0) No campo “Instrucoes Padrao” serdo apresentadas instrucdes baseadas nos
campos preenchidos anteriormente;

p) Digite os dados do sacador avalista se houver, do contrario deixe o campo em
branco;

q) Finalizados todos os campos clique em “Ok”.

Dados do Boleto

11 Espécie Doc:  Duplicata Mercantil Indicacéo | I'»10ctalidade:2 SIMPLES COM REGISTRO = | Contrato: -
[ Desejainformar o Nosso Numero? M Seu Nomero: ﬂ)‘l— 3
4 vencimento: f_\yfi_s__tq v atde: [ Tipo Venc: Normal v | Periodicidade: v
5 valor: [R5 0,00 " 6 DataEmissao: [00/00/0000° [ %]  Formuldrio: Ad Sem Envelopamento v)8
SvalorAbatimento: [ 7 DataVencimento: (00/00/0000 [ | DataLimite Pato[  [=]10
Encargos Atraso
11 Tipo: F'e(c_e_nn_.lal_v___, Juros:r— am. DataJuros: fﬂm |TI ApHmos [TTheeEs

+)12 atDias: [T || sim ® nao |13

0

11 Tipo: Percentual = | Muita: [ Data Multa: (00/00/00

Condicao de Desconte

14 Tipo: Percentual *) Data Desconto 10 [ Valor Desconto 1: [

'

alor Desconto 2; r

Walor Desconto 3:

[rata Desconto 2 r

Al

Data Desconto 3 |

rInstruches Padrio
Instrucdo 1: ﬁ\lﬁo cobrar endafgos pof atraso

Instrugio 2: [N&o conceder desconte.

Instrucio 3 [

Instrucio 4 [

Instrucdo 5: =

4) Inclusao de Carné (mais de um titulo)
Para gerar um carné de pagamento (mais de um titulo) o procedimento é o seguinte:

a) Em espécie de documento selecione: “Duplicata Mercantil Indicacao”;

b) Modalidade: “Simples com Registro”;

c) Digite o seu nUmero para controle interno dos boletos, podendo ser o nimero
da nota fiscal ou nimeros sequenciais (01,02,03...);

d) Vencimento: “Parcelado”;

e) Informe a quantidade de Parcelas a serem geradas;

f) Inclua a periodicidade do vencimento (As datas de vencimento poderdo ser
altaradas para vencimento irregulares ap6s preencher todos os dados e passar
para a proxima tela);

g) Digite o valor do titulo, e se houver, do abatimento;

h) Selecione a data de emissao do boleto (Sempre data atual);
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Escolha a data de vencimento;

Formulario: “Carné de de Pagamentos” ou se preferir "A4 sem envelopamento”;
Se desejar (Opcional) Informe a data limite para pagamento do titulo vencido
(Ap0s atingir a data limite o boleto nao podera mais ser pago. Caso a data limite
nao seja informada sera seguido o padrao de 180 dias);

Informe o valor ou percentual de multa e mora a ser cobrados em caso de
atraso de pagamento, ou se desejar, deixe em branco para ndo gerar encargos
de atraso;

Se informado valor ou percentual de multa e mora por atraso no pagamento,
informe também a data do juros e multa (No minimo um dias Gtil apds o
vencimento do boleto);

Para inserir a instrucdo de protesto ou negativacao, selecione a opcdes
“Protesto” ou “Negativacao” e informe a quantidade de dias para indicacao apos
0 vencimento, ou, caso ndao deseseje nenhuma destas opcdes deixe 0 campo em
branco;

Em aceite, marque “Sim” para confirmar que seu cliente esta ciente da emissao
da cobranca, ou do contrario selecione “Nao”;

Informe a condicao de desconto, se houver, e o valor do mesmo;

No campo “Instrucdes Padrao” serdo apresentadas instrucdes baseadas nos

campos preenchidos anteriormente;

Dados do Boleto-

1 Espécie Doc:  Duplicata Mercantil Indicacio v | Modalidada®

4 vencimento Parcelada r_,SOtde'ﬂ ” Tipo Venc: MNormal v | Periodicidade: Mensal )6
7 Valor Total rl'\;$_0_,05 "~ 8 DataEmissio: ﬁo?oﬁmoﬁo_ @ Formulario. Camé de Pagamentos v) 10
7 Valor Abatimento: [ 9 Data Vencimento: [00/00/0000 |+ Data Limite Pgtaf - EE 11
Encargos Afraso 1
— Apontamenta - Aceite
12Tipo: Percentual « | Juros: [ a.m] 3Data Juros: !E P
= g L *)  atDias: [ © sim ® NEol5
127ipo. Percentual v) Multa: [ 13 pata multa; [ E - |
-Condicio de Desconto
16Tipo: Percentual =)  DataDesconto1: [ ~ [E8]  valorDesconto 1: [
Data Desconto 2: [ E Valor Desconto 2: [

17nstrucBes Padrao

2 SIMPLES COM REGISTRO = | Contrato: v

[ Desejainformar o Mosso Mdmera? MM Seu Mimero; [01

Data Desconto 3: [E]  valor Desconto3: [

Instrucia 1: (M&o cobrar encargos por atraso

Instrugio 2: rNﬁo conceder desconto

Instrugiio 3: [

Instrugdo 4: f

Instrugdo 5: r
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r) Digite os dados do sacador avalista se houver, do contrario deixe o campo em
branco;

s) Finalizados todos os campos clique em “Ok”

18 sacador/ Avalista-
Inscriciio Sacador:  ® CPFC ©NPJ  cPRcNPS: [ Nomelf

[~ Manter campos preenchides 19

4.1) Ao clicar em “Ok” serdo apresentados novamente os dados cadastrados do boleto,
confira os dados, se desejar tamhém é possivel a edicao de dados como: Valor da
parcela (Respeitando o valor total inserido na tela anterior) data de vencimento e data
limite para pagamento. Role o cursor do mouse até o fim da pagina. Em “Tipo de

Impressao” e “Tipo de distribuicao” selecione a opcao “Cedente” e clique em
“Confirmar”.
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Pronto, o boleto ou carné ja foi gerado, e pode ser impresso ou salvo no seu
computador.

Sicoob Lojicred. Somos feitos de valores.
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