Apds o cadastro realizado pela agéncia, o cooperado recebera um e-mail de confirmacao,
contendo instrucdes de uso. Contendo o endereco de acesso, seu login é seu CPF ou CNPJ, em
caso de PJ deve-se usar um “zero” a frente da numeragdo. A senha para o primeiro acesso é:
senha

Logo no primeiro acesso o sistema exige sua alteragdo.

O Cooperado deve logar usando a opc¢do “cooperado”. Em seguida é apresentado o perfil
“Master Cooperado”. Onde ele deve acessar para cadastrar um usuario “operador” para a
gestao da cobrancga, emissao, impressao, cancelamentos etc.
Ainda dentro da opg¢do “Master Cooperado” temos a possibilidade de cadastrar mensagens
para serem impressas no corpo do boleto, podemos alterar a quantidade de boletos impressos
por folha, utilizar uma logomarca da empresa\clinica no corpo do boleto. Dentre outros.

£ Uniprime | [llcOBeXpress i

Identificamos mais de um perfil cadastrado para a inscricdao
05842278928.

Selecione o perfil desejado para continuar utilizando o sistema:

MASTER Cooperado OPERADOR Cooperado

£ Uniprime lliCOBeXpress i

cooperativa de crédito

Nome: 7.°.20

SSCEESsEnIs Login: 05842278928 SAIR
Operadores Configuragdes = Perfis de Acesso
Operadores cadastrados
@ consultar @ Incluir @ Editar @ Excluir @ Reiniciar senha & Bloguear/Desbloquear
Login / Inscricdo Nome E-mail Perfil de Acesso Data troca senhz Prazo

< i
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Operadores Configuragoes Perfis de Acesso

Validacdo de CEP e praca de protesto na inclusdo de titulos: Geragdo de remessa automatica:
() Ativa 0 Ativa
@ Inativa Inativa

[ utilizar logotipo do cooperado no boleto?

Configuracées de conta:
Selecionar conta v
ia do Nosso Na ] Preenchimento do campo [Valor do Documento] é obrigatério?

9 Sim
Nao

Nimero permitido de titulos por pagina para impressio:
1~

Importar titulos com impressdo empresa como:
IMPRESSO +
Percentual Padrio de Multa: Percentual Padrdo de Mora:
% %

Opcionais do Boleto:

Informacdes validas apenas para importacio do layout 400
NENHUM -

d d

P i para digitacdo e importacdo de boletos:

Tipo de pagamento de juros de mora:

Mensagem 1: 7
VALOR (DIARIO) v

Mensagem 2:

Prazo de Expurgo da Conta Seleci d

Mensagem 3:

Mensagem 4:

Depois de realizado o «cadastro do operador, sua senha padrdo é: senha
Apds o primeiro acesso também serd necessario altera-la.

Com o sistema aberto através do operador, temos o menu principal, para termos acesso a ele,
precisamos selecionar a conta:

£ Uniprime lliCOBeXpress i

cooperativa de crédito

RaZE0 SOCHAL: 1 vavee werrsrscae o vinra i | v ans v LOGin: v ans voan

SAIR
ronta selecionada:| 099 / 4101-7 / 0061913-2 Cobranca Registrada
Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagao Historico

Lista de titulos

@ Incluir @ Editar @ Consultar @ Excluir @ Imprimir Selecionar pigina « @ Selecionartodos « @

Situagdo:  DIGITADO + Local de Imp §0: Empres: v Si o do Venci INDIFERENTE v Tipo de Inclusdo: INDIFERENTE -

+
Nome Pagador ¥ Numero Doc. Nosso Numero Valor Vencimento Situagdo

Pesquisar Nome Pagador - Aplicar Filtro Limpar Filtro
4 Result.porpigina 15 v ¢ 4 Ppagina ! de1 b M 2 N&o ha titulos



Com a conta selecionada, o) menu é habilitado:

TITULOS - PAGADORES - GRUPOS DE PAGADORES — ARQUIVOS - RELATORIOS
IMPORTAGAO — HISTORICO.

Recomenda-se que no primeiro momento, o cooperado cadastre todos os seus pagadores.
No menu PAGADORES.

Titulos Pagadores Grupos de Pagadores = Arquivos = Relatorios = Importagdo = Histérico

Incluir Pagador

Cédigo Nome =

Informacdes de pagamento

Dia do valor da Percentual Percentual
Cep N Vencimento Parcela de Multa de Mora

N3o sei meu CEP
Endereco Dia de Desconto Valor Desconto  Valor
Abatimento
Bairro Cidade UF
v
E-mail
Tipo Inscricdo Inscricdo
CNPJ v
Grupos Associados .
~| REMOVER ASSOCIAR
SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

O Campo Cddigo pode ser usado como um sequencial de numeragdo, ou caso o cooperado
tenha algum controle a parte, podera informa-lo.
A direita temos “Informacdes de pagamento”, caso seja informado algum dado nesses campos,
posteriormente na emissdo do titulo, sera mostrado automaticamente na tela.

Grupo de Pagadores

Apds o cadastro dos pagadores, temos a possibilidade de criarmos grupos de pagadores, para
isso, a data de vencimento e valores devem ser iguais para todos os pagadores. Muito usado

em mensalidades. Tem como objetivo a praticidade na emissdo de boletos para vdérios
pagadores ao mesmo tempo.

£ Uniprime llicoOBeXpress i

cooperativa de crédito
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Login: - _ .. ____

SAIR
Conta selecionada: | 099 / 4101-7 / 0061913-2 Cobranca Registrada v Nome; = = ~mmo mommem e =

Titulos = Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos = Relatérios = Importagdo = Histérico

Incluir Grupo de Pagadores

Nome

Mensagem 1
Mensagem 2
Mensagem 3

Mensagem 4

Dia do Vencimento  Valor da parcela Percentual de Multa Percentual de Mora
0,00 0,00 0,00

Dia Desconto Valor Desconto Valor Abatimento

Pagadores Associados
REMOVER ASSOCIAR

SALVAR CANCELAR



Arquivos

Aba utilizada por cooperados que emitem boletos através de sistemas préprios. Ou seja, ndo
emitem através site do cobexpress.
Nessa aba sdo disponibilizados os arquivos retornos (liquidagdes, baixas etc..) para importacao

em seu sistema.

cooperativa de crédito

£ Uniprime lliCOBeXpres S

G Bl - o & et o i i

Login:
o SAIR
Conta selecionada: 099 / 4101-7 / 0061913-2 Cobranca Registrada v Nome

Titulos Pagadores = Grupos de Pagadores Relatérios Importagdo Historico

Download de Arquivos de Retorno

Selecione o ano Selecione o més
2012

-~ EEETIN - CB240901_009_CB_09_20150924021101_00061913-2.RET -
2013
2014

Selecione o arquivo

Arquivo selecionado:

Relatérios

A aba Relatodrios permite acompanhar o status de todos os titulos de cobranga da

conta cooperado selecionada. Possibilita que varias opgbes sejam manipuladas de
modo a facilitar a leitura e o encontro da informacdo desejada.

cooperativa de crédito

£ Uniprime lilicOBeXpress i

Razdo Social = =~~~ Tt TrTT mommmr o mmm s s s e m s Login:
Conta selecionada:

SAIR
099 / 4101-7 / 0061913-2 Cobranca Registrada v Nome; = = "= =2 meemms

Titulos = Pagadores = Grupos de Pagadores = Arquivos Relatérios Importagdo = Histérico

Aplique os filtros para gerar o relatério

Data: Filtrar Titulos: Situacdo:

v DIGITADO

Situacdo do Vencimento:
Vencimento v

v INDIFERENTE «

Por: Nosso nimero

De: 02/06/2017 ia] até 05/06/2017 el Tipo Pagador: Tipo Inclusdo:

= f— - INDIFERENTE » INDIFERENTE
VI Avista Y| Contra Apresentacdo

Ordem do Relatério: Quebra:
Valor do Documento v Operador «
«” Aplicar Filtros @ Limpar Filtros

Nome Pagador Ndmero Doc. Nosso Nimero Valor Vencimento Situagdo
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Importagao

Também usado em casos de cooperados que emitem cobranga em sistema de terceiros.

Nessa guia, o cooperado deve importar para o site o arquivo remessa gerado em seu sistema.
Arquivo remessa que contem, pagadores e titulos emitidos.

£ Uniprime llicoBeXpress il

cooperativa de crédito

Razdo Social: nmioun viinnces vhviavey | vouTass uzaw

Login: vev ians voan
e e SAIR
Conta selecionada: 099 / 4101-7 / 0061913-2 Cobranca Registrada v Nome:
Titulos = Pagadores = Grupos de Pagadores = Arquivos = Relatorios Importagdo Historico

Lista de arquivos

& Importar © Download & Consultar

Nome Arquivo Layout Inicio Fim Estado
Pesquisar Nome Arquivo - Aplicar Filtro Limpar Filtro

, Result.porpagina 15 v |4 4  pagina ! de1 b Pl “©  N3o ha arquivos

Historico

O histérico de operagOes realizadas no sistema que acarretaram alteracbes na
situacdo dos titulos fica registradas e podem ser consultadas através da aba
histérico. O operador podera filtrar os dados por nome do pagador, numero do
documento, nosso numero, valor e data de vencimento para chegar ao titulo

desejado. Para acessar o histérico de um titulo, basta localiza-lo na lista, seleciona-
lo e clicar na opgao visualizar histoérico.

cooperativa de crédito

£ Uniprime lllCcOBeXpress i

Razdo Social: .. .. .. . .

SR Login: €™~ "~
R N SAIR
Conta selecionada:| 099 / 4101-7 / 0061913-2 Cobranca Registrada v Nome: ._-"C
Titulos Pagadores = Grupos de Pagadores = Arquivos Relatorios Importagao
Histérico de operacdes realizadas
&) Visualizar histérico
Nome Pagador Ndmero Doc. Nosso Nimero Valor Tipo Vencimento Vencimentc Situagdo Atual

Pesquisar 30 Nimero Documento v Aplicar Filtro Limpar Filtro
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INCLUSAO, IMPRESSAO E BAIXA DE TiTULOS.
INCLUSAO.

Aba TITULOS bot3o Incluir.

cooperativa de crédito

£ Uniprime lilCcOBeXpress i

Razdo Social: ~~ -

SAIR
Conta selecionada: 099 / 4101-7 / 0061913-2 Cobranca Registrada v
Pagadores Grupos de Pagadores Arquivos Relatorios Importagao Historico
Incluir titulo Voltar
Tipo de Vencimento Data Vencimento Local de Impressdo Beneficiario
A PRAZO =5 Empresa v e o
Espécie do Documento Data do D NGmero D A.ge_n‘cxil'c_o[\t_a S ‘;;f;elfa l;:eda
DM - Duplicata v 06/06/2017 il .
Nosso Nimero Valor Pagamento
Valor Documento Valor Mora Percentual de Multa -
% Data Pagamento Data Processamento
Valor do Desconto Data do Desconto Valor do Abatimento
Incluir ttulo para
9pagador (' Grupo de pagadores
Mensagens Pagador
PROTESTO AUTOMATICO APQOS 7 DIAS DO VENCIMENTO
Cobranga com parcelas com intervalo
Mensal Periodo (dias)
Uso da empresa
SALVAR E INCLUIR NOVO SALVAR E FECHAR CANCELAR

Ap0ds os dados informados, como data de vencimento, valor, mora, multa e demais campos,
precisamos selecionar o pagador, clicando no botdo Selecionar. Apds o pagador selecionado
clicamos em salvar e fechar. O sistema retornara a tela de titulos.

IMPRESSAO

Para impressdao devemos selecionar a Situacao DIGITADO, e no campo Local de impressao
deve-se usar EMPRESA e posteriormente clicarmos no botao imprimir, sera gerado um arquivo
PDF, para que possamos imprimir ou enviar por e-mail.

BAIXA

Para baixa precisamos usar a situagdo ENVIADO e clicarmos em BAIXAR TITULO. Dessa forma o
sistema ird baixar o titulo cobrando a tarifa de baixa.

INFORMAR PAGAMENTO.

Situacdo usada quando o cooperado recebe o titulo em maos, também devemos usar a opgao
ENVIADO, e posteriormente clicarmos em INFORMAR PAGAMENTO. O sistema ird abrir uma
janela pedindo para informar valor e data do pagamento.

Essa opgdo também é usada para “baixar” titulos sem tarifas.



