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Capitulo 1 - Introducéo

1. Este Manual de Procedimentos Externos, tem por finalidade orientar o0s

procedimentos basicos de utilizacdo do servico de cobranca bancaria SICOOB por meio do

SICOOB Net Empresarial.

2. O SICOOB Net Empresarial € um aplicativo de apoio desenvolvido pelo BANCOOB

com o intuito de permitir aos(as) cooperados(as) emitirem, administrarem e receberem

informacdes referentes a titulos de cobranca, pagamento, transferéncias, dentre outros

produtos oferecidos pela cooperativa.

3. As informacgdes aqui passadas orientardo como cada uma das funcionalidades

descritas serdo realizadas referente aos boletos. As duvidas que porventura surjam no

presente Manual, deverdo ser esclarecidas junto ao seu Ponto de Atendimento (PA).

4. A reproducgédo parcial ou total desta obra somente sera permitida a Cooperativa de
Crédito do Centro do Estado de Rondbnia - SICOOB Centro, desde que em ambiente seguro

e de acesso restrito aos(as) empregados(as) e dirigentes dessa entidade.
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Capitulo 2 - Acesso ao sistema

1. Informar o nUmero da cooperativa e a chave de acesso contendo duas (2) letras e

qguatro (4) niameros.

2. Informar através do teclado virtual a senha de acesso de oito (8) digitos.

Teclado Senha de Acesso
5| 4| 9| o| 6] <
J J J J o’ ’8}
8] 2] 7] 3] 1) - ) contraste 4+
Entrar ‘ Limpar
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Capitulo 3 - Cobranca

1. Para acessar os servicos de cobranga, devera selecionar a opcao “Servigos”.

v SICOOB

— Servicos
Coliranga Custddia dé Chegues Folba de Pagamento Transteréncie de Arquivos

J

2. Logo apés, selecionar o menu “Cobranga” — “Operagdes”, em seguida, a opcao
desejada.

- = . y
E Conta Lo Servicos K
Custods de Chegues Folha de Pagamento
Oparagies Consultas Quiras Cpges
+Inclus3o ds Bofsto * Movimentagio » Cadastro Sacado
+Emissdode 2 via 8 « Cagastro Grupo de Diskiouic3e

+ Baixa -]

da Carleira
* Risco 8acado
« Transferfncia de Canewa
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Capitulo 4 - Incluséo de boleto

1. Por meio dessa funcionalidade é possivel realizar a emissdo de boletos pelo

Sicoobnet Empresarial. Para tanto, devera ser preenchido os campos a seguir:

Dados da Empresa
Empresa: PessoaFisica 21539

v “Empresa”: Devera selecionar a empresa a qual sera a emitente do titulo;

Incluir Boleto

Dados da Empresa
Empresa: Pessoa Fisica 21539

Sacado
® Sacado
Tipo de Inscric3o. ® CPF 7 CNPJ CPFICNPJ: [
Home: [
Endereco: [ ~ Bairro: [
cer:( UGR[0 tmwnicpio: (T Q)
Dados do Boleto
Modalidade v)  Contrato

[ Desejainformar 0 Nosso Nimero?

(rem——

Valor | Data Emissio: [
Periodicidade: »  DataVencimento: [ = __‘
Encargos Atraso

Tipo: Percentual  » ) HKora: am. Multa:

Condic3o de Desconto
Tipo: Percentual v Data Desconto 1 [

Data Desconto 2 =]

InstrucGes Padrao

Grupo de Disfribuicao
" Grupo de Distribuicio

NN

Vencimento: A Vista v ) Qtde: Tipo Venc.:

 8im ® N3o Dias Protesto:

Valor Desconto 1
Vator Desconto 2:

Instrucdo 1; (NE0 cobra

Instrug3o 2: N30 conceder desconto
Instrucdo 3: [

Instrucgo 4 [

Instrugdo 5 [

Sacador / Avalista

Inscrigio Sacador, ® CPF( CNPJ  CPFICNPJ: [

Nome: [

[ Manter campos preenchidos

v “Conta”: Devera selecionar a conta corrente a qual serdo lancados os créditos

referentes a liquidag&o do titulo;
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Sacado
® Sacado

Tipo de Inscricio: ® CPF © CNPJ CPFICNP: [ Q|

Nome: [
Endereco: [ Bairro: [

CEP: [ UF: [ *Municipio: [ Q|

v "Tipo de inscricdo": Devera selecionar o tipo de inscricdo do sacado (CPF ou
CNPJ);

v “CPF/CNPJ”: Devera informar o nimero do CPF ou CNPJ do sacado. Caso o
sacado tenha sido previamente cadastrado, seleciona “BUSCAR” (lupa) e localiza o
sacado pelo nome ou CPF,;

"Nome": Devera informar o nome completo do sacado;
“Enderego”: Devera informar o enderec¢o do sacado;
"Bairro": Devera informar o bairro do endereco do sacado;

"CEP": Devera informar o cédigo postal do endereco do sacado;

LSRN N NN

“Municipio”: Seleciona “BUSCAR” (lupa) e informar o municipio desejado,dessa

forma, o campo” UF" sera automaticamente preenchido;
Grupo de Distribuicdo
® Grupo de Distribuicio

Cédigo: (2 Q|
Nome: [FORNECEDORES

v “Grupo de distribuicdo”: Seleciona a opcédo “Grupo de distribuicdo” para agrupar
sacados com caracteristicas iguais, permitindo a emissao de titulos com as mesmas
informagcbes para os diferentes sacados inclusos no grupo de distribuicéo
previamente cadastrado.

v “Coédigo”: Apds selecionar a opgao “Grupo de distribuigdo”, o(a) usuario(a) podera
informar o codigodo referido grupo manualmente ou realizar uma busca por nome
ao clicar no botéo “BUSCAR?”;

v “Modalidade”: Devera selecionar a modalidade a qual sera realizada a incluséo
do boleto.

Observacao: Importante observar algumas informagdes a respeito de cada modalidade;

Pagina 6 de 33

sicoobcentro.com.br

R. JOSE EDUARDO VIEIRA, 1811, NOVA BRASILIA
76.908-404 - JI-PARANA

TEL: (69) 3423-0550




YSICOOB

Centro _
MPE — SICOOB Net Empresarial

a) Simples com registro: O titulo é registrado no sistema tornando viavel o
tratamento e controlede todo o processo de cobranca, desde a inclusdo, geracao de
boletos, alteracdo de dados, prorrogacao, liquidagdo ou baixa até o encaminhamento
para protesto de titulos inadimplentes, 0 que ndo é realizado automaticamente. A
principal tarifa desta modalidade é cobrada pelo registro dos titulos, que ocorre todas
as vezes que um boleto tem sua entrada confirmada. Ao realizar a emisséo do titulo
nesta modalidade, o sacado podera realizar a emissdo da segunda via do titulo por
meio do site do Sicoob.

b) Caucionada: Na modalidade “Caucionada”, os titulos estardo vinculados a
uma operacgdo de crédito, ou seja, um empréstimo que o(a) usuario(a) contratou junto
a cooperativa em que titulos de cobranca sejam utilizados como garantia da operacéo
de crédito cujos valores dos créditos dos titulos de cobranca ficam retidos junto a
cooperativa, que por sua vez, libera ao cedente esses valores de forma manual ao

verificar a quitacdo das parcelas da operacdo de crédito (empréstimo) do associado.

C) Vinculada: A cobranca vinculada segue o0 mesmo principio da cobranca
caucionada, porém nao € permitida a liberacdo de valores fornecidos como garantia

antes de o contrato de crédito ser liquidado em sua totalidade.

Dados do Boleto

Modalidage: COBRANGCA CONTACAPL, » Contrato
Deseja informar o Nosso Nimero? NN [
Vencimento: Parcelado v | Otde | TipoVenc, Nomal v | SeuNimero- [
valor Total: [ Data Emissao: [ = Espécle Doc: v
Periodicidade; Mensal v | DataVencimento: [ 5 Formulano v

v “Contrato”: Caso a modalidade selecionada seja “Caucionada” ou “Vinculada”, o(a)
usuario(a) devera selecionar o numero do contrato o qual os titulos a serem emitidos
esta vinculado;

v “NN”: Caso o(a) usuario(a) deseje informar o Nosso Numero, devera marcar o
campo de sele¢éo e informar o nimero no campo indicado. Nosso nimero é o codigo
de identificagdo para cada titulo emitido, esse cédigo é gerado automatico apds a
marcacgao da combo;

v “Vencimento”: Devera selecionar o tipo de vencimento (a vista ou parcelado) do
titulo a ser incluido;

v “Qtde”: Caso o(a) usuario(a) selecione o tipo de vencimento “Parcelado”, devera

informar a quantidade de parcelas do titulo a ser incluido;
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v

v
v
v
v

\

“Tipo de vencimento”: Devera selecionar o tipo de vencimento (normal ou contra
apresentacao) do titulo;

“Seu numero”: Devera informar o nimero de controle da empresa cedente do titulo;
“Valor total”: Devera informar o valor total do titulo a ser incluido;
“Data emissao”: Devera informar a data a qual sera emitido o titulo;

“Espécie doc”: Devera selecionar a espécie de documento o qual sera incluido no
titulo;

“Periodicidade”: Caso o(a) usuario(a) selecione o tipo de vencimento “Parcelado”,
devera informara periodicidade de vencimento do titulo a ser incluido;

“Data de vencimento”: Devera informar a data de vencimento do primeiro titulo o

qual sera emitido;

“Formulario”: Devera selecionar a forma de impresséao do titulo que sera emitido,
geralmenteé utilizado “A4 sem envelopamento”, ou caso necessite de canhoto de

entrega, utiliza-se o “A4 sem envelopamento 3 vias”.
Encargos Atraso
Tipo: Percentual v | Mora: ( a.m. Multa: fD.EIEI|

“Tipo”: Devera informar o tipo de cobranca (em percentual ou em valor) de
encargos que serdo cobrados em caso de atraso no pagamento;

“Mora”: Devera informar o percentual ou valor de mora a ser cobrado em caso de
atraso no pagamento;

“Multa”: Devera informar o percentual ou valor da multa a ser cobrada em caso de

atraso no pagamento;
Protesto Aceite

© Sim ® N30 Dias Protesto: [ ™ Sim ® MN3o

v “Protesto”: Devera informar se o titulo a ser incluido é passivel de protesto e

v

informar a quantidade de dias (ap6s o vencimento) que o titulo sera protestado;

“Aceite”: Devera informar se o titulo a ser incluido € passivel de aceite;

Condigao de Desconto

Tipo Percentual v Data Oesconto 1: [ %! ValorDesconto 1: [
Dals Desconto 2° | “i Valor Desconto 2 [
v “Condigao de desconto/Tipo”: Caso exista, devera selecionar o tipo de desconto

(em percentual ou em valor) a ser concedido e informar a data limite para concesséo
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do referido desconto nos campos “Data desconto 1” e “Data desconto 2”, bem como

seus respectivos valores nos campos “Valor desconto 1” e “Valor desconto 27;

Instrugdes Padrdo

- (R T S Do B R,
Instrugao 1° {N3o cobrar enca ratras

- s
Instrucdo 2- {N3
Instrug3o 3 ||
Instrugdo 4 [

InstrucZo 5. |

v “Instrugdo 1”: O sistema preencherd automaticamente com as informacdes de

encargos por atraso;

v “Instrugdo 2”: O sistema preenchera automaticamente com as informacfes de

descontos a serem concedidos;

v “Instrugdo 3”/“Instrucao 4”/“Instrugcao 5”: O(A) usuario(a) podera inserir
informacdes a respeitodo titulo a ser incluido;

Sacador/ Avalista

Inscrigo Sacador. @ CPFC CNPJ  CPFICNPJ: [

Nome: [
0ok

v “Inscrigao Sacador”: Caso desejar, o(a) usuario(a) podera informar um avalista
para o titulo o qual serd emitido. Para tanto, devera selecionar o tipo de inscricao
(CPF ou CNPJ) do sacador emitente do titulo ou um avalista que endossou o titulo;

v “CPF/CNPJ”: Devera informar o nUmero do CPF ou CNPJ do sacador/avalista;

v “Nome”: Devera informar o nome completo do sacador/avalista.
2. Apods preenchidas todas as informacg@es do titulo a ser incluido, seleciona “OK”.
3. Em seguida, o(a) usuario(a) devera conferir as informacdes inseridas e informar os

seguintes campos:

v “Tipo impressao”: Devera selecionar se a impressao sera realizada pelo préprio
cedente ou pela cooperativa.

v “Tipo Distribuigao”: Devera selecionar o tipo de distribuicdo dos titulos, quando
selecionada aopc¢éo “Cedente”, os boletos a serem enviados aos sacados sédo de
responsabilidade do cedente; ao selecionar a opgao “Cooperativa”, os boletos, apos

impressos, serdo enviados pela cooperativa aos sacados.
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4. Apés selecionadas as opc¢bes desejadas, o(a) usuario(a) devera clicar no botédo
CONFIRMAR.

Observacgdes: Caso o(a) usuério(a) selecione o vencimento do boleto a ser cadastrado como
“Parcelado”, apos clicar no botdo “OK”, o sistema exibira as parcelas a serem cadastradas.
O(A) usuario(a)poderd editar as informacdes de cada parcela (seu numero, data de
vencimento, valor da parcela, data e valores de desconto), ao clicar no botdo "+ ", o(a)
usuario(a) podera alterar as informacfes das instru¢cdes a serem incluidas no titulo. Apos

realizar as alteracfes desejadas, o(a) usuério(a) devera clicar no botdo CONFIRMAR,;

Incluir Boleto - Parcelas

Tipo de daesconto.  Valor v

Parcela Sey nimero Veacimento Valor da Parc... Data Desc 1 Valor Desc 1 Data Desc 2 Valor Desc 2
+ 1 (i35 (100272016 | %|(Rs50000 (060022016 | =|Rss5000 [ =
+ 2 [135% T (10032016 | ©/[RS50000 (060322016 | - (RS 50,00
+ 3 [135s 100472016 | 1|[RS 50000 (05042016 | - |[RS 50,00 W]
+ 4 [1355 (10052016 | “/(RS50000 (06052016 | - (RS 50,00 ]

Tipo Impressio v | Tipo Dislribuicio v
Confirmar Voltar

v' Nao é permitida a inclusdo de boletos sem valor, entretanto, o beneficiario podera
realizar a emissdo de boletos com o valor minimo (R$ 1,00) e o sacado podera

realizar o pagamento do titulo no valor que desejar;

v Ao selecionar a opgdo “Manter campos preenchidos” o sistema salvara as

informac¢des do sacado para uma posterior reutilizagéo.

5. Por fim, o sistema apresentara os boletos cadastrados, os quais serdo apresentados

em uma janela a parte.
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Capitulo 5 - Emisséo de 228 via

1. Por meio dessa funcionalidade, realiza-se a emissao da 22 via de titulos anteriormente
cadastrados. Para tanto, podera informar pelo menos um dos seguintes campos para realizar

a busca:

Emissao de 22 Via

[ Titulos Vencidos
Empresa: Pessoa Juridica 24562 v
Conta: 20877 v
Nosso Nimero: |
CPFICNPJ Sacado: [
Nome do Sacado: [
Data Entrada: | =] a [

Data Vencimento: [ 2.

Consultar Limpar

v “Titulos vencidos”: Ao marcar o campo de selecdo, 0 sistema apresentara
apenas os titulosvencidos;

“Empresa”: Selecionar a empresa cedente do titulo;

“Conta”: Selecionar a conta corrente a qual esta vinculado o titulo;
“Nosso numero”: Podera informar o nimero de identificacédo do titulo;
“CPF/CNPJ do sacado”: Informar o CPF ou o CNPJ do sacado do titulo;

“Nome do sacado”: Podera informar o nome completo do sacado do titulo
cadastrado;

v “Data entrada”: O(A) usuario(a) podera informar o periodo de inclusdo dos
titulos, dessa forma, deveréa informar uma data inicial e uma data final do periodo
desejado;

v “Data vencimento”: Periodo de vencimento dos titulos, dessaforma, devera
informar uma data inicial e uma data final do periodo de vencimento desejado;

AN N NI NN

2. Apés informar os campos, selecionar a op¢cdo “CONSULTAR” para que 0 sistema
realize abusca.

3. O sistema exibira os boletos incluidos de acordo com os parametros anteriormente

definidos. Para realizar a emissdo da segunda via dos boletos, o(a) usuario(a) devera

selecionar os titulos desejados, selecionar o tipo de impressédo de boleto no campo “Tipo

Boleto”, em seguida, clicar no botdo GERAR.

4. O sistema exibira a segunda via do(s) boleto(s) selecionado(s) para impresséao, o(s)
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boleto(s) sera(ao) exibido(s) em uma janela a parte.
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wsiIco08 Rocto do Pagascr
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Capitulo 6 - Baixa de boleto

1. Ao selecionar o menu “Baixa”, sera apresentado ao(a) usuario(a) as baixas realizadas
na data do dia, o(a) usuario(a) podera excluir as baixas realizadas no dia, para tanto devera
selecionar o titulo desejado, em seguida, clicar no botdo EXCLUIR.

Baixa de Titulos

Empress  Pessod Junigica 24562 v |

Conta 20677 v

Incluir Excluir

Bamas realizadas ne dis

Sacado Emissdo Nosso Numero  Seuw Namero Vencimenla Vakor(RS)
SACADO 03112014 102-1 123 031972015 200,00
i SACAGC 03112014 103-9 123 031972015 200,00
v SACADC 05/11/2014 107-E 123 051172015 3333
SACADO 031V2015 104-6 159 63112 157000
SACADCS 01122012 170-2 leste ItN22015 10,00
2. Para realizar a baixa de um titulo especifico, o(a) usuario(a) devera clicar no botdo

INCLUIR, em seguida, selecionar a empresa emitente do titulo, a conta corrente vinculada
ao documento e o codigo de identificacdo do boleto (Nosso Numero), apés, devera clicar no

botdo CONSULTAR para que o sistemarealize a busca.
Baixa de Titulos

[ Titulos Vencidos
Empresa: Pessoa Fisica 21539 r
Conta: 21040 r
Nosso Mamero: |

+ Baixa em lote

Consultar Limpar

- -

3. O sistema exibira o titulo cadastrado de acordo com o0s parametros anteriormente
informados. O(A) usuario(a) devera selecionar o titulo a ser baixado e clicar no botédo
CONFIRMAR.

Pagina 14 de 33

sicoobcentro.com.br

R.JOSE EDUARDO VIEIRA, 1811, NOVA BRASILIA
76.908-404 - JI-PARANA

TEL: (69) 3423-0550




YSICOOB

Centro _
MPE — SICOOB Net Empresarial

Baixa de Titulos

Tiulos Vencldos
Empreésa Pessoa Junidica 24562 v
Conta 20877 v

Nosso Nimerc: [

+ Balkaemliote
Sacado Emissan Nosso Nimero  Seu Nimero Vencimento Valor{RS$)
SACADO 031192014 1021 123 0211/2015 200,00
Confirmar
4. Para que sejam exibidos varios titulos em uma Unica busca, selecione a empresa

emitente do titulo e a conta corrente vinculada ao documento, em seguida, selecionar o menu
"+ Baixa em lote", ap0s, devera preencher, pelo menos, um dos seguintes campos:

v  “NN correspondente”: Podera informar o cdédigo “Nosso numero” do

correspondente o qual os titulos estédo vinculados;

v “CPF/CNPJ sacado”: Podera informar o CPF ou o CNPJ do sacado do titulo;

v “Nome do sacado”: Podera informar o nome completo do sacado do titulo

cadastrado;

v “Data entrada”: O(A) usuario(a) podera informar o periodo de inclusédo dos titulos,
dessa forma,deverd informar uma data inicial e uma data final do periodo desejado;
v “Data vencimento”: O (A) usuario(a) podera informar o periodo de vencimento dos
titulos, dessa forma, devera informar uma data inicial e uma data final do periodo de

vencimento desejado;

Baixa de Titulos em Lote

[ Titulos Vencidos
Empresa: Pessoa Fisica 21539 v |
Conta: 21040 v

Nosso Nimera: [

- Baixa em lote
MM Correspondente: f
CPFICNPJ Sacado: [
Nome do Sacado: [
Data Entrada: [ | =]
Data Vencimento: [ : af :
Consultar J Limpar J
5. Apos informar o(s) campo(s), o(a) usuario(a) devera clicar no botdo CONSULTAR

para que o sistema realize a busca.
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6. O sistema exibira os titulos cadastrados de acordo com os parametros anteriormente

informados. O(A) usuario(a) devera selecionar o titulo ou os titulos a serem baixados e clicar

no botdo CONFIRMAR.

Sacado

SACADOS
SACADOCS
SACADO3
SACADO3
SACADCS
SACADOS
SACADO3

FATIANTAIND

Canfiemar

sicoobcentro.com.br
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Emissao
01122014

01122014
0122014
011272014
011272014
0122014
011272014

Nosso Numero
162-3
163-0
164-8
165-5
166-2
167-0
155-2

Seu Rumero
tesie
teste
teste
teste
leste
teste
tesie

Vancimento
231022015
231022018
31122015
31012015
31122015
310122016
31112220135

Valor(R$)
500

500
10.00
10.00
10,00
10,00
500

Pagina 16 de 33




YSICOOB

Centro _
MPE — SICOOB Net Empresarial

Capitulo 7 - Prorrogacao

1. Ao selecionar o menu “Prorrogagao”, podera ser prorrogado a data de vencimento de
titulos ja cadastrados. Sera apresentado ao(a) usuario(a) as prorrogacoes realizadas na data
do dia, o(a) usuario(a) podera excluir as prorrogacdes, para tanto, devera selecionar o titulo

desejado, em seguida, clicar no botdo EXCLUIR.
Prorrogacéo

Empresa:  Pessoa Junigics 24562 «

Conta 20877 »
Inglusr AMerar Excluir
Profregactes reaizadas no dia
Sacado Emissdo Nosso Ndmaro  Seu Nimero Vencimento Valor(R$) Novo Vencimento
SACADO 03102015 1050 152 0311172015 1970,00 Gnain o
2. Para realizar a prorrogacao de um titulo especifico, o(a) usuéario(a) devera selecionar

a opcao “INCLUIR”, em seguida, selecionar a empresa emitente do titulo, a conta corrente
vinculada ao documento e o codigo de identificacdo do boleto (Nosso Numero), apés, devera
clicar no botdo “CONSULTAR” para que o sistema realize a busca.

Prorrogac&o em Lote

[ Titulos Vencidos
Empresa: Pessoa Juridica 24562 v

Conta: 20877 v

Nosso Nimero: [

-Prorrogacio em lote

MM Correspondente:
CPFICMPJ Sacado:
Mome do Sacado;

[Crata Entrada:

— N, N Ny NS

SN o

Data Vencimento:

Consultar Limpar

- -

3. O sistema exibira o titulo cadastrado de acordo com o0s parametros anteriormente
informados. O(A) usuario(a) devera informar a nova data de vencimento do titulo no campo

“Novo vencimento” e “CONFIRMAR”.
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Sacado Emisséo Nosso Nimero  Seu Ndmero Vencimento Valor{R$) Novo Vencimento
SACADO# 159202014 204-8 1 311212015 10.00 .
SACADO4 2055 1 31012015 10.00 [ =
SALCADO3 206-2 12 311122018 100.00 ! 2
SACADO3 2070 12 315312015 100,00 [ B
SACADO4 208-7 12 311212015 100.00 ( W
SACADD4 2094 12 310172016 100,00 r =]
SACADO3 1988 1 311272015 10.00 [ Y

Confirmar
4. Para que sejam exibidos varios titulos em uma Unica busca, o(a) usuario(a) devera

selecionar a empresa emitente do titulo e a conta corrente vinculada ao documento, em

seguida, selecionar o menu "+ Prorrogacdo em lote", apds, devera preencher pelo menos
um dos seguintes campos:

v" “NN correspondente”: Podera informar o cdigo Nosso niumero do correspondente
o qual ostitulos estéo vinculados;

v “CPF/CNPJ sacado”: Podera informar o CPF ou o CNPJ do sacado do titulo;

v “Nome do sacado”: Podera informar o nome completo do sacado do titulo
cadastrado;

v “Data entrada”: O(A) usuério(a) podera informar o periodo de inclusédo dos titulos,
dessa forma,deveréd informar uma data inicial e uma data final do periodo desejado;
v “Data vencimento”: O(A) usuario(a) podera informar o periodo de vencimento
dos titulos, dessaforma, deverd informar uma data inicial e uma data final do periodo
de vencimento desejado;
5. Apés informar os campos, o(a) usuario(a) devera clicar no botdo CONSULTAR para
gue o sistema realize a busca.

Prorrogacéo em Lote

[ Titulos Vencidos
Empresa: Pessoa Juridica 24562 v |

Conta: 20877 v |

Nosso Nimero: [

-Prorrogacio em lote

MM Correspondente: f
CPFICNP Sacado: [
Mome do Sacado: [
Data Entrada: | | =
Data Vencimento: [ : a ﬂ :
Consultar J Limpar J
6. O sistema exibira os titulos cadastrados de acordo com os parametros anteriormente
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informados. O(A) usuario(a) devera informar a nova data de vencimento dos titulos no campo
“Novo vencimento” e clicar nobotdo CONFIRMAR.

Sacado Emiasdo Nosso Niimero  Seu Ndmero Vencimento Valor{R$) Novo Vencimento

SACADO4 150922044 204-8 1 31122015 10.00 — T
SACADO4 1501272094 2055 1 310172016 10.00 ] _:
SACADOS 0114272014  206-2 12 31/12/2018 100,00 (=1
SACADO2 D1/9220%2 2070 12 31512015 100,00 f :
SACADO4 011122014 2087 12 31272045 100.00 f :
SACADD4 011122014 2094 12 310172015 100,00 — 5
S4CADO3 151272048 1983 1 31122015 10.00 | G 1)

Caonfirmar J
7. Se o(a) usuério(a) desejar alterar a data de vencimento de um titulo que ja tenha sido

prorrogado, devera selecionar o titulo desejado, informar a data de vencimento no campo
“Novo vencimento”, em seguida clicar no botdo ALTERAR.

Prorregacdo

Empresa  Pessoa Jundica 24552 v

Conia 20877 v |

Inglair | Alterar Excluir
pf‘DfI’ODSQﬁES realizadas no dia

T Sacado Emissdo  Nosso Nd Seu Hi Venci Valor(R$) Novo Vencimento
[ SACADO 03102015 1050 159 03112015 1.970.00 foawz2016 =
M 8a0a003 9M2/2014 2079 12 3012016 100,00 Gamarz01s " L)
v SACADO4 01MZ20%4 2087 12 3122015 100,00 (081032016 | =

Observacdo: Para titulos vencidos, sera possivel realizar a prorrogacdo de data de
vencimento uma Unica vez.
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Capitulo 8 - Abatimento

1. Ao selecionar o menu “Abatimento”, o(a) usuario(a) podera cadastrar um valor para
abatimento de titulos ja cadastrados. Serd apresentado ao(a) usudrio(a) as alteracdes
realizadas na data do dia. O(A) usuario(a) podera excluir os abatimentos, para tanto, devera
selecionar o titulo desejado, em seguida, clicar no botdo EXCLUIR.

Abatimente

Empeesa: Pessea Junidica 24562 «

Conta 20877 »

Inclulr Alterar Exciuir

Abatmentos realizades no dia
[ Sacado Emissdo  Nosso Numero Seu Nimero  Vencimento  Valor do Titio{RS) Valor Abatimento{RS)
a ®Edoono

024902015 1060 150 031172045 1870.00

011272014 209-4 12 AWI016 100,00 (RE55T

2. Para cadastrar um valor para abatimento de um titulo especifico, o(a) usuario(a)
devera clicar no botdo INCLUIR, em seguida, selecionar a empresa emitente do titulo, a
conta corrente vinculada ao documento e o cddigo de identificacdo do boleto (Nosso

Numero), apos, devera clicar no botdo CONSULTAR para que o sistema realize a busca.
Abatimento

Empresa: PessoaJuridica 24562 v
Conta: 20877 v
Mosso Nimero: [

+ Abatimento em lote
Consultar J Limpar J
3. O sistema exibira o titulo cadastrado de acordo com 0s parametros anteriormente
informados. O(A) usuério(a) devera informar o valor de abatimento a ser concedido no

campo “Novo valor abatimento” e clicar no botdo CONFIRMAR.

Sacado Emissdo  Noss0 Ni Seu Nu venc Volor do TitwiofRS)  Valor Abatimento(RS]  Hovo Valor Abatimento
SACADOA 15122018 2068 1 3122015 16.00 0,00 {
Canfemar
4. Para que sejam exibidos varios titulos em uma Unica busca, o(a) usuario(a) devera

selecionar a empresa emitente do titulo e a conta corrente vinculada ao documento, em
seguida, selecionar o menu "+ Abatimento em lote", apds, devera preencher pelo menos um

dos seguintes campos:
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v “CPF/CNPJ sacado”: Podera informar o CPF ou o CNPJ do sacado do titulo;

v “Nome do sacado”: Podera informar o nome completo do sacado do titulo
cadastrado;

v “Data entrada”: O(A) usuario(a) podera informar o periodo de inclusédo dos titulos,
dessa forma, deveré informar uma data inicial e uma data final do periodo desejado;
v “Data vencimento”: O(A) usuario(a) podera informar o periodo de vencimento dos
titulos, dessa forma, devera informar uma data inicial e uma data final do periodo de
vencimento desejado;
5. Apés informar os campos, o(a) usuéario(a) devera clicar no botdo CONSULTAR para
gue o sistema realize a busca.
Abatimento em Lote
Empresa: PessecaJundica 24562 v )
Conta: 20877 v)
Nosso Namero: [
-Abatimento.em lote

CPFICNPJ Sacado: [

Nome do Sacado: [

Data Emissdo: [ (G| a
Data Vencimento: [ ] a( 3
Consuitar Limpar
6. O sistema exibira os titulos cadastrados de acordo com os parametros anteriormente

informados. O(A) usuario(a) deveréa informar o valor de abatimento para os titulos desejados
no campo “Novo valorabatimento” e clicar no botdo CONFIRMAR.

Emiss3o  NossoNumero Seulumero  Veacimesto  Valor doTitwlo|RS)  Valor AbatimentolRS)  Novo Vator Abstimento

151220494 1950

2012010 10,00 00 (
10,00 000 {
10,00 000 [
10,00 {

f

1
1
1
1
1 10,00

10,00 00
10.00 00 [

Confirmar

7. Caso o(a) usuario(a) deseje alterar o valor de abatimento de um titulo o qual ja tenha
sido realizado o cadastramento, devera selecionar o titulo desejado, informar o novo valor

de abatimento no campo “Valor abatimento (R$)”, em seguida clicar no botdo ALTERAR.
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Abatimento

Empresa  Pessoa.luriica 24562+ )
Conta 20877 v

fncluir )I Alterar J| Excluir J

Abatmentos fealizades no oia:

T Sacado Emissao  Nosso Numero Seu Nimero  Vencimeato  Valor do Titulo(RS)  Valor Abatimento(R$)
[v sacaDO 031072015 106-0 159 03112095 137000 RS 252,00
[ SACADOA 011272014 2054 12 300172015 100,00 RE2000

Pagina 22 de 33

sicoobcentro.com.br

R.JOSE EDUARDO VIEIRA, 1811, NOVA BRASILIA
76.908-404 - JI-PARANA

TEL: (69) 3423-0550




YSICOOB

Centro _
MPE — SICOOB Net Empresarial

Capitulo 9 - Instrucéo de protesto

1. O Sicoob disponibiliza aos associados a funcionalidade de incluir os titulos emitidos
em protesto automaticamente, entretanto, caso seja emitido algum titulo sem a informacao
de protesto automatico por parte do banco correspondente, o(a) usuario(a) podera realizar
a incluséo de titulos em protesto manualmente, para tanto devera selecionar a empresa e a

conta a qual o titulo foi emitido, em seguida,devera clicar no botdo INCLUIR.

Instrucdo de Protesto

Empresa:  Pessoa Juridica 24562 v |

Conta: 20877 » |
Incluir Cancelar Instrugio
2. Em seguida, o(a) usuério(a) devera selecionar o tipo de instrucdo o qual deseja incluir.

v “Inclusao”: Incluir um titulo para protesto;
v “Exclusao”: Excluir o envio do titulo para protesto;
v “Sustagao”: Sustar o pedido de envio do titulo para protesto.
3. Apods, o(a) usuario(a) devera realizar a busca dos titulos a serem enviados para

protesto, para tanto, devera selecionar a empresa e a conta a qual o titulo foi emitido, em

seguida, informar um dos parametros para busca:

v “Nosso numero”: Podera informar o c6digo do nosso nimero inserido no titulo;

v “NN correspondente”: Podera informar o cédigo nosso numero do banco
correspondente;

v "CPF/CNPJ sacado: Podera informar o CPF ou o CNPJ do sacado cadastrado no
titulo;

v “Nome do sacado”: Podera informar o nome do sacado cadastrado no titulo;

v “Data emissao”: Podera informar um periodo o qual o titulo foi emitido, para
tanto deverainformar uma data inicial e uma data final;

v “Data vencimento”: Podera informar o periodo de vencimento do titulo, para
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tanto deverainformar uma data inicial e uma data final;

4. Em seguida, o(a) usuario(a) devera clicar no botdo CONSULTAR para que o sistema

realize a busca.

Instrucdo de Protesto

Tipo de Instrucdo: ® |nclus3oc ¢ Exclus3dc ¢ Sustacdo

Titulos Vencidos
Empresa: Pessoa Juridica 24562 v |
Conta: 20877 v )

Nosso Numero:

NN Correspondente:
CPF/CNPJ Sacado:
Nome do Sacado:

Data Emissao:

= W o W W Bas W

]

g [%
{

1

|

(g

Data Vencimento:

Consultar Limpar

S

5. O sistema exibir4 os titulos de acordo com os parametros de pesquisa informados
anteriormente, o(a) usuario(a) devera selecionar os titulos desejados e clicar no botdo
INCLUIR para prosseguir com a operacao, por fim, o sistema apresentara o titulo incluido
para protesto na lista de instrucdes realizadas no dia, caso o(a) usuario(a) desejar cancelar

a instrucao, devera selecionar o titulo desejado e clicar no botdo CANCELAR INSTRUCAO.

Instrucéo de Protesto

Empresa:  Pess0a Juridics 24552 »
Corss 20877 »

Incaser Cancelar Instrugdo
Instnucees 1eakzadas no dla

Tpo
Instiugio Sacado Banco Depasitdnio

Nosso

Nimero NN Correspondente  Seu Numero  Vencimeoto  Valor{RS)
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Capitulo 10 - Transferéncia de carteira

1. Por meio dessa funcionalidade o(a) usuario(a) podera realizar a transferéncia de uma
carteira de titulos para a cooperativa a fim de obter créditos na conta corrente, utilizando a
carteira de titulos transferida como garantia. Importante ressaltar que cabe a cooperativa

aprovar ou néo a solicitacao da transferéncia de carteira.

2. Ao selecionar a funcionalidade, o sistema apresentara as operacdes realizadas na
data do dia. Para realizar consultas de uma operacao ja realizada, o(a) usuario(a) devera

selecionar a empresa a qual os titulos serdo transferidos e a situacao da operacéao:
v “Criado”: Exibe as solicitacdes de transferéncias criadas;
“Todos”: Exibe todas as operacgdes de transferéncia de carteira;

v
v “Reprovado”: Exibe as operacdes rejeitadas pela cooperativa;
v

“Enviado para aprovagao”: Exibe as operacdes enviadas a cooperativa para
aprovacao.
3. Apbs informar os campos, o(a) usuario(a) devera clicar no botdo CONSULTAR para

gue o sistema realize a busca.

Transferéncia de Carteira

Cliente: Pessoa Juridica 24562 v | Consultar

Situacdo:  Todos v )
Criado

Todos

Reprovado

Enviado para Aprovacao

4, Para realizar a inclusdo de um lote de titulos ou de um titulo, o(a) usuario(a) devera
clicar no botdo INCLUIRLOTE/TITULO.
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Transferéncia de Carteira

Cliente; Pes308 Juridica 24562 v Consultar
Sitvacio:  Reprovado 4
Lote Caneira Atual Cartaira Nova Valer de Face (RS)  Siluacia
Inciuir Lote/Trtulo Alterar [ Visualizar | Excluir Enviar para aprovagao
5. Em seguida, o(a) usuario(a) devera pesquisar os titulos a serem transferidos, para

tanto, podera informarparametros de pesquisa para melhor visualizacéo.

“Cliente”: Devera selecionar a empresa emitente dos titulos a serem transferidos;

“Lote”: Podera informar o codigo do lote de titulos (caso exista) a serem transferidos;

“Carteira atual”: Podera selecionar a carteira atual dos titulos;

v
v
v' “CPFI/CNPJ Pagador”: Podera informar o CPF ou o CNPJ do pagador dos titulos;
v
v’ “Carteira nova”: Podera selecionar a nova carteira dos titulos transferidos;

v

“Valores do titulo”: Podera determinar uma faixa de valores de titulos a serem
pesquisados, para tanto, devera informar um valor minimo e um valor maximo;
v “Data vencimento”: Podera informar o periodo de vencimento do titulo, para tanto
deverainformar uma data inicial e uma data final.
6. Apbs informar o par@metro de busca desejado, o(a) usuario(a) devera clicar no botédo
PESQUISAR para queo sistema realize a busca.

Inclusdo de loteititulo

Benefigario Caneiras
Cliente: | P2ss03 Juridics 24562 « & CPF ™ CNPJ Cartelra Aual: Cansirs Nova
Lote CPFICNPI Pagador SIMPLES v )  TITULO DESCONTADO »
Valores do Tilulo Dals de Vencimento
Valoz Minimo: | inicias | | A Pesquissr
Vakar Méximor | Final = [EH]
7. Em seguida, o sistema exibird os titulos emitidos de acordo com os parametros

anteriormente definidos, para concluir a incluséo dos titulos para transferéncia de carteira,

o(a) usuario(a) devera selecionar os titulos desejados e clicar no botdo INCLUIR.
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Pagador CPFICNPY S Nr HO830 Nr Bco Daposit Vencimento Valor (R$) Ccorréacia
SHEAD0S taste 1614 144 2710172010 400
SACADO3 teste 1655 755 31012016 10,00
[~ SACADO4 leztu 1670 755 21012018 10,00
SACADO3 teste 159.2 756 21012018 10,00
SACADOS tazse 1710 755 1012015 10,00
SACADO3 lesne 1734 755 31012018 10,00
™ SACADOS lezto 17549 784 311012016 10,00
S4CADO3 12 1795 755 310472016 10,00
T SACADOR 12 1813 755 310152015 10,00
T SACADO3 1 1877 758 2102014 10 00
SLLADOS 1 1531 756 31012016 10,00
SACADOD 2 1917 755 31012015 10,00
SHCADOS 2 1931 756 210042018 1000
SACADO3 2 195-4 18 3012010 10,00
SACADOG 2 197-0 755 31092016 10.00
L o Voutar Valor de Face: RS 5034,00

8. O Sistema apresentara o lote de titulos criado na tela inicial da funcionalidade, caso
desejar incluir ou excluir titulos de um determinado lote, o(a) usuario(a) devera selecionar o
lote desejado e clicar no botdo ALTERAR/VISUALIZAR.

Lote Carteira Atual Carteira Nova Valor de Face (R$)  Situacdo
C 941 SIMPLES TITULO DESCONTADO 0.00 Criado
C 942 SIMPLES TITULOC DESCONTADO 2,00 Criado
C 943 SIMPLES TITULO DESCONTADO 1.00 Criado
. 946 SIMPLES TITULO DESCONTADOQ 40.00 Criado
Inciuir Lote/Titulo J Alterar ! Visualizar Excluir J Enviar para aprovagao
9. O sistema exibira as informacdes do lote de titulos, para incluir um novo titulo ao lote,

o(a) usuario(a) deveraclicar no botdo INCLUIR TITULO, para remover um titulo do lote, o(a)
usuario(a) devera selecionar o titulo desejado e clicar no botdo EXCLUIR TIiTULO. Para
visualizar as informac¢des detalhadas do lote de titulos, o(a) usuério(a) devera clicar no botdo
VISUALIZAR.

Alterar/Visualizar Lote

Beneficianio Cartelras
Cliente. | Pessoa Juridica 24562 » Carteirs Atual: Cartairs Nova
Lote, (AR SIMPLES » | ' TITULD DESCONTADO »
Pagador CPEICHPY Seu Nr Nosso Nr BcoDeposit  Vencimento Valor (RS)
i SACADD2 tesle 169-4 756 310172016 10,00
v SACADD4S teste 1710 756 310172016 10,00
v S4CADD3 tosle 1722 756 31012076 10,00
§2 SACADDS taste 1759 756 31012016 10,00
tncluir Tituko Exchuir Titwlo | Visuakzar Voltar Valor Sefedionado’ RS 20,00 valor ¢& Face: R340.00

10.  Paraexcluir um lote de titulos criado, o(a) usuario(a) devera selecionar o lote desejado
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e clicar no botdo EXCLUIR.

Lote Carteira Atual Carteira Nova Valor de Face (RS)  Situagio
C 941 SIMPLES TITULO DESCONTADO 0.00 Criado
C 942 SIMPLES TITULO DESCONTADO 2,00 Criado
C 943 SIMPLES TITULO DESCONTADO 1.00 Criado
- 946 SIMPLES TITULO DESCONTADO 40.00 Criado
Inciuir Lote/Titulo J g Alterar / Visualizar /‘ Excluir _, Enviar para aprovacao

11. Apos criado o lote de titulos a serem transferidos, o(a) usuério(a) devera envia-los a

cooperativa, para esta, mediante andlise, realizar a aprovacao da operacdo. Para tanto,

devera ser selecionado o lote de titulos desejado, clicar no botdo ENVIAR PARA
APROVACAO e apds, clicar no botdo OK.

Lote
C 941
C 942
r 943
. 246

Carteira Atual Carteira Nova Valor de Face (R$)  Situacdo
SIMPLES TITULO DESCONTADO 0.00 Criado
SIMPLES TITULO DESCONTADO 2,00 Criado
SINPLES TITULO DESCONTADO 1.00 Criado
SIMPLES TITULO DESCONTADQ 40.00 Criado

Inciuir Lote/Titulo J Alterar ! Visualizar Excluir ) Enviar para aprovacao

Observacao: E necessario que o(a) cooperado(a) entre em contato com a cooperativa para

realizar a aprovacao da transferéncia de carteira do lote de titulos.

sicoobcentro.com.br

Enviar para aprovagic @ :

A solicitag3o de transferéncia serd encaminhada e ficard pendente de aprovacao,
Para ser aprovada serd necessério enlrar em contato com a sua Cooperativa.
Deseja enviar este lote para aprovacdo?

Ok | Cancelar |
J /
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Capitulo 11 - CNAB 400 e CNAB 240

1. Para cooperados que utilizam sistema proprio para utilizar o servico de trocas de
arquivos CNAB 400 e 240, fica disponivel os comandos para envio de remessas e

recebimentos dos retornos com as informacbes de entrada, liquidagcédo, protesto e

prorrogacao.
L Servicos X
Cobranga Custddia de Cheques Deposito de Cheques Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque
CNAB 400 CNAB 240 Consultas Configuracdes
» Enviar * Enviar » Consultar Arquivos * Diretdrios
* Receber Retorno * Receber Retormno
* Relatdrio de Inconsisténcia CNAB 400 * Relatorio de Inconsisténcia CNAB 240

11.1 Enviar remessa CNAB 400 e CNAB 240

1. Seleciona o tipo de remessa (CNAB 400 ou 240)> “Adicionar”> Localiza o arquivo da

remessa nas pastas do computador e envia.

Envio de Arquivos CNAB 240

o Selecionar arquivos

Arquivos de origem: [C/SicoobnetEnvioCNAB Adicionar

Arquivos selecionados

Enviar Excluir
J J

2. Na tela de confirmagéo de envio, o(a) cooperado(a) deve atentar-se a mensagem

informada pelo sistema. Apés, clica em “Confirmar” para o envio da remessa.
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Confirmacéo de Envio

o Confirmar o envio

Confirmagdo de Envio

Cooperativa: 3337 / COOPERATIVA DE CREDITO DO CENTRO DO ESTADO DE ROND

Arquivos: REMESSATESTE.TXT

ATENGAO: Apés o envio nido serd possivel cancelar esta operagéio.

0(s) arquivo(s) sera(do) processado(s) entre 30 e 45 minutos. Acompanhe o status de seu arquivo via menu de C -G Arqur

Confirmar Cancelar

6. Apos a confirmacéo o sistema informara o status do envio.

Envio de Arquivos CNAB 400

e Enviar arquivos

Status
10000207 .rem Enviado com sucesso

Voltar

Observacao: Se no Status constar uma mensagem que ndo seja a de “Enviado com
Sucesso”, ndo deve ser feita o reenvio do arquivo. Sera necessario entrar em contato com o

suporte da cooperativa.
11.2 Consultar arquivos

1. Através da opgao “Consulta de Arquivos”, o(a) cooperado(a) pode visualizar se a
remessa foi processada acompanhando o status do arquivo. Apés 40 minutos deve ser
verificado no relatério de movimentacéo, do dia do envio, a quantidade de boletos registrados

ou com a alteracéo solicitada.
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3 - | Servicos
3 Folha de Pagamento Transferéncia de Arquivos Contracheque
Consultas
«» Consultar Arquivos
stomo

g Inconsisténcia CNAB 240

Consulta Arquivos CNAB Enviados

Cliente: v
Data de processamento: (31/07/2020 | =| a (31072020 [ =]

Consultar Limpar

o o

11.3 Receber o retorno

1. No arquivo retorno do CNAB 240 e CNAB 400, o cooperado que utiliza de seu sistema
préprio para a emissao dos boletos, pode verificar e alimentar seu sistema com as

informacdes que séo disponibilizadas através das opc¢des de retorno.

E= i 3 i i L A
= | Servicos Sua sess3o expira em 11 minutos e 55 segundos
Cobranga Custodia de Cheques Depdsito de Cheques Folha de Pagamento Contracheque
CNAB 400 CNAB 240 Consultas Configuracies
= Enviar = Envig + Consultar Arquivos * Diretdrios
« Receber Retorno
* Relatério de Inconsisténcia CNAB 400 » Relatorio de Inconsisténcia CNAB 240
2. Deve ser selecionado o beneficiario e as informacdes pertinentes que € desejada para

alimentar o sistema de terceiros e salvar o arquivo na pasta do computador.
Arquivo Retorno CNAB 240

Periodo: (0310872020 [ 5] a [03/08/2020

Beneficiarios

o

Quantidade de beneficidrios selecionados: 0

Marcar todos
Titulos
[ Protestos [ LiquidagBes/Baixas
[ Entradas Confirmadas [~ Emser
[ Prorrogaces [ Registros Processados
[ Alteracbes [™ Negativacdo

Obter Retorno

J
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Observacao: Mesmo no caso de uso de sistemas proprios devera ser conferidoas

movimentacdes de entrada, liquidacéo e outros, dentro do sistema da Sicoob.
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Capitulo 12 - Controle de Atualizacdes

Data de Aprovacao Motivo de alteracao

99° DIREX 22/12/2022 Instituicdo de manual
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