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1. VISAO GERAL

O Software de Cobranca Ital oferece um suporte completo para toda a sua movimentacdo de titulos em
cobranca no Itau e permite:

v imprimir boletos integralmente na impressora laser e jato de tinta;

v/ complementar o preenchimento de boletos pré-impressos pelo Ital através de impressora matricial;

v/ gerar arquivos-remessa para transmissdo ao Ital para registro da cobranca, protesto e/ou para
impresséo de boletos pelo Itad ou ainda para desconto escritural;

v' imprimir relatérios baseado no contelido dos arquivos remessa e retorno, com informacdes de
entradas, liquidag@es e instrucdes.

2. INSTALACAO

Para a instalacdo do software, basta seguir as instru¢cées contidas no CD ou executar o arquivo, caso tenha
efetuado o download da Internet. Apds instalacdo, cligue duas vezes no icone criado em sua area de
trabalho para ter acesso ao software.

3. INSERINDO OS DADOS DE SUA EMPRESA

Ao utilizar o software pela primeira vez, é necessario cadastrar suas informacdes e o0s parametros
desejados, conforme a Figura 1.

Figura 1 — Informac8es do cedente
mu Banco Itad 5/A. - Sistema de Cobranca/Desconto — |E||i|
Artguivo Imprimit Titulo, Desconto, Sacada Svalista Cedente  Configuracds  WHiESro Ajuda Sair

INCLUSAO CEDEHTE
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Mhulta | 000 % (Para a carteira 104,112 e 147 considera-se a multa contratada junto ao banco)

Vo] S
Confimar|  5ai

Versdo 2.00 Cobranga/Desconto

Preencha os campos conforme orientac@es abaixo descritas:
- Agéncia/ Conta/ CNPJ ou CPF/ Nome: preencha de acordo com os dados para Cobranca.

- Selecione a(s) carteira(s) contratada(s): indique as carteiras de cobranca e desconto com as quais vocé
vai trabalhar. Se ndo souber quais as carteiras contratadas, € possivel consultar suas carteiras de cobranca
através do Ital Bankline Empesa (rota: Cart . Titulos; Carteiras Cadastradas) ou Itat Bankline Empresa Plus
(rota: Carteiras; Carteiras Cadastradas). Para as carteiras de desconto,entre em contato com o seu Gerente
Itad.



- Faixa Inicial e Faixa Final do Nosso NUmero: somente preencha estes campos para as carteiras 121,
129, 139, 169 e 174. Caso nao possua, solicite a faixa numérica a CESE. Se trabalhar com uma carteira
diferente das mencionadas, os campos serao desabilitados.

- Cédigo Empresa: somente preencha este campo se estiver trabalhando com uma carteira de 15 digitos
(carteiras 107, 142, 143, 196 ou 198). Caso nao possua, solicite o codigo a CESE. Se trabalhar com uma
carteira diferente das mencionadas, 0os campos seréo desabilitados.

- Protestar o titulo: para as carteiras que aceitam protesto, € possivel deixar uma instrucao de protesto pré-
cadastrada selecionando este campo. Preencha o periodo para envio do aviso de protesto ao sacado. O
envio do titulo ao cartério ocorrera cinco dias Uteis a partir da emissao deste aviso.

- Juros Mora / Més (%): taxa de juros mensal cobrada apds o vencimento. O Software de Cobranca Itad ira
calcular automaticamente a taxa diaria por dia de atraso.

- Multa (%): percentual de multa a ser cobrado. Para as carteiras 104, 112 e 147, sera considerada a multa
cadastrada junto ao Banco.

Finalizado o preenchimento, clique em “Confirmar”.

4. INSERINDO OS DADOS DOS TiTULOS DE COBRANCA / DESCONTO

O software de instalacdo da Cobranca Ital apresenta, em sua tela principal, os campos presentes em um
boleto de Cobranca / Desconto. As informagdes digitadas podem ser usadas para gerar boletos a serem
impressos pelo proprio cliente e/ou para gerar arquivo a ser remetido ao Banco Itad.

Para inserir os dados dos titulos siga as instru¢des abaixo:

- Selecione a opcao “Titulo”, localizada no menu principal (Figura 2), para incluir os dados de um boleto de
Cobranca (Figura3). Caso seja operacdo de Desconto de Duplicatas, cligue em “Desconto” (Figura 4).

Figura 2 — Op¢des no menu principal

2w Banco Itai S/A. - Sistema de Cobranca/Desconto Escritural -10] x|

Arquivo  Imprimir  Titulo  Desconto Sacado  Awalista Cedente  Configuracdo  Ukilibario  Ajuda  Sair

Itau
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- Cedente: selecione a conta cobradora do titulo e/ou o tipo de carteira. As informacdes a serem
preenchidas serdo apresentadas de acordo com as caracteristicas da carteira selecionada. Alguns campos
terdo o preenchimento automatico respeitando os parametros pré-cadastrados no item “Cedente”.

- Sacado: selecione o sacado para cobranca. No caso de ndo haver sacados previamente cadastrados, a
inclusdo podera ser feita clicando no icone localizado ao lado deste campo. Ao finalizar o cadastro, vocé
retornara automaticamente para tela de inclusdo de titulo. As instru¢cdes para cadastramento de sacados
encontram-se no item 9 deste manual.

- Taxas: insira os percentuais referentes a desconto, juros de mora, abatimento, multa e seus respectivos
prazos. No caso das carteiras 104, 112 e 147, o campo “Multa” ndo sera disponibilizado, uma vez que sera
considerada o percentual contratado junto ao Banco.

- Documento:
Nimero: nimero do documento objeto da cobranca (nota fiscal, fatura, nota promissoria, etc). E
importante o preenchimento para evitar eventuais problemas caso o titulo seja enviado ao cartério.
Este campo é alfanumérico.
Data de Emisséo: data de emissdo do documento objeto da cobranga. Caso deseje manter a data
atual, utilize a tecla “tab” ou “enter”.
Espécie: selecao do tipo de documento objeto da cobranga.

- Nosso Numero: seu preenchimento depende da caracteristica da carteira utilizada. Nas carteiras em que
o Itau é responsével pela apropriacdo do Nosso Numero (104, 112 e 147), o campo ndo aparecera. Para as
carteiras com faixa livre, o cedente deverd definir uma numeragédo que melhor identifique o boleto no seu
sistema de contas a receber. Atencao: evite problemas, ndo utilize 0 mesmo Nosso NUmero para boletos
diferentes.

- Data Vencimento: data de vencimento do titulo.

- Parcela/Plano: permite, a partir de uma Unica digitacdo, a geragdo de varios boletos contra o0 mesmo
sacado. Utilizado habitualmente para cobranca carné. Preenchimento néo obrigatério. Para as carteiras cuja
impresséo é efetuada pelo Banco, este campo ndo esta habilitado.

- Valor do Documento: atribui¢do do valor do titulo.

- Instrug8es: campo de selecéo para escolha das instru¢des desejadas.

- Mensagens Livres: campo habilitado para mensagem livre do cedente no caso de cobranca direta
(impressao total ou parcial dos boletos pelo cedente) ou cobranca sem registro (impresséo total ou parcial
dos boletos pelo cedente ou pelo Itau).

- Sacador / Avalista: campo utilizado apenas no caso do titulo pertencer a terceiros. Somente sera
habilitado para preenchimento caso haja cadastramento prévio de Sacador / Avalista através do campo
“Avalista” localizado no menu principal.

- Data do Desconto: data em que o cedente deseja que o titulo seja descontado junto ao banco.

- Depois de preencher todos os dados do bholeto, cligue em “Confirmar”.

- Caso seja necessério, inicie o preenchimento dos dados do proximo boleto.

- Apos efetuar a confirmacéo do Gltimo titulo, clique em “Sair” para finalizar as inclusdes.

Dicas Importantes

- E possivel efetuar a visualizagéo do boleto durante sua inclus&o clicando no bot&o “Visualizar” localizado
canto inferior direito.

- Selecionando “Manter os campos preenchidos para o préximo boleto”, os dados sdo mantidos para
preenchimento do préximo titulo, com exce¢@o dos campos referentes a sacado, nimero do documento e
valor.




- Apenas ao finalizar a utilizacdo de uma carteira (geracédo e/ou impressédo dos boletos de acordo com a
carteira utilizada) sera possivel efetuar inclusdes de titulos em outras carteiras ou outra conta cedente.

- Antes da geragdo do arquivo, € possivel efetuar nova incluséo, alteracdo, exclusdo ou visualizacdo do
titulo mesmo apos ter finalizado a incluséo e clicado em “Sair”. Para isto acesse o item “Titulo” pelo menu
principal, selecione “Incluir” para novos titulos ou indique um titulo cadastrado clicando sobre ele seguido da
opcéo “Alterar; Excluir” ou “Visualizar”.

Figura 3 — Inclusédo de titulos em Cobranca

2w Banco Itai 5/A. - Sistema de Cobranca,/Desconto Escritural -0 x|
Arguive  Imprimic Titulo, Descopbo Sacado Awalista Cedenbtel Configuracdn Ublicario Ajuda Sair

r Cedente

Sacado
[ISelecione um sacado j | @

— Sacador/Avalista

ISelecione um sacador f avalistalopcional) j @
Ve : ) _ Juros mors dmés | Abstimento Mutta

Prazoem | 0 dias apds vencto Descontol 0.00) % atél 0 dias antes da data de vencta I oo 3 I 0on | o0 3
- Documento

MCimero Data de Emizséo Mazza Nimero Data Wencimerto

[77 = [ o[ [77 =l
Ezpécie ParcelaPlano Walar
ISelecione uma espécie de documento j I oa / I 0o 0.00

Conlirmar

LN

Sar

Q

Visualizar

¥ tdanter oz campos preenchides para o prasimo blagueto

Versdo 2.00 Cobrang¢a/Desconto

Figura 4 — Inclusao de titulos em Desconto
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5. IMPRESSAO DE BOLETOS

Para as carteiras de Cobranca nas quais o cedente imprime o boleto para entrega ao sacado, apds a
finalizacdo / confirmacéo da incluséo dos titulos, sera apresentada a seguinte tela:

Cobranca/Desconto |
?2)

x_:/l Deseja efetuar a impressdo de bloquetos, agora?

Ao responder “Sim”, vocé sera encaminhado para a tela de impressao (Figura 5) onde podera selecionar os
titulos a serem impressos conforme instrugées indicadas no campo superior direito. Caso opte por efetuar a
impressédo posteriormente, vocé podera fazé-lo acessando no menu principal a rota “Imprimir; Boleto”.

A impressao também podera ser feita a partir de um arquivo externo (titulos gerados através de outro
software). Para isto, basta acessar no menu principal a rota “Imprimir; Boleto a partir de um arquivo externo”
(Figura 5), selecionar o arquivo e seguir o0s mesmos procedimentos de impressao.

Dicas Importantes

- Faca a impresséo dos titulos antes da geracao dos arquivos.

- Selecionando o item “Configuragdo” localizado no menu principal, € possivel configurar o tipo de
impressora (laser, jato de tinta ou matricial) e indicar a impressdo de 1 ou 2 boletos por folha. Ao optar por 1
boleto por folha, 0 mesmo sera impresso na metade inferior da pagina, deixando a metade superior livre
para o uso do cedente.

Figura 5 — Impresséo dos titulos
= Banco Itai S/A. - Sistema de Cobranca/Desconto Escritural - |EI|5|
Arguiva Imprimic. Tituls Desconto; Sacado, Awvalista Cedemter Configuracéo Ublitatio Ajuds Sair
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Figura 6 — Impresséo a partir de arquivo externo

e Banco Itad S/A. - Sistema de Cobranca/Desconto Escritural -0l x|
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6. GERAGAO DO ARQUIVO PARA ENVIO AO BANCO

Para as carteiras registradas e para aquelas sem registro cuja impressédo de boletos é feita pelo Itad, o
software de Cobranga / Desconto Escritural gera um arquivo-remessa que devera ser encaminhado ao
Banco.

ApOs a inclusdo ou impresséao (dependendo da carteira utilizada), o sistema apresentara a seguinte tela:

Cobranca/Desconto x|
‘:i) Desgj iva?
i ja gerar arquivas

Ao responder “Sim”, serd apresentada a tela de geracdo e transmissdo de arquivo remessa, conforme a
Figura 6.

Selecione a opc¢éo “Gerar” e confirme. Caso opte por gerar o arquivo posteriormente, acesse esta tela
através da rota “Arquivo; Gerar remessa” (Figura 7).

Dica Importante

- O arquivo gerado tem o nome baseado no tipo do arquivo (Cobranca ou Desconto) e na data de geracao,
sendo apresentado na seguinte estrutura: ZAAMMDDY, onde Z pode ser C de cobranca ou D de desconto,
AA para ano, MM para més e DD para dia, seguidos de uma letra seqiiencial (por exemplo, o primeiro
arquivo do dia é o seqlencial A, o segundo do dia é o B, e assim por diante). No exemplo da Figura 6, foi
gerado o arquivo C:\ltau\Cobranca\Remessa\C060814B.TXT, ou seja, trata-se do segundo arquivo de
Cobranga gerado em 14 de agosto de 2006.




Figura 6 — Geracao e transmisséo de arquivo-remessa
1=x Banco Itad 5/ A. - Sistema de Cobranca/Desconto Escritural - |EI|5|
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Figura 7 — Gerar remessa do arquivo
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7. TRANSFERENCIA DO ARQUIVO GERADO AO BANCO

Apés gerar 0 arquivo, 0 proxXimo passo € a transmissdo do mesmo ao banco. Para o envio de arquivos para
desconto escritural, é necessério cadastro prévio junto a CESE. Clique em “Executar o software de
transmissao” (Figura 6) para ser direcionado ao site www.itau.com.br. Acesse o Bankline Empresa ou
Empresa Plus e proceda o envio do arquivo conforme orienta¢des abaixo:

9



- Caso seja usuério do Bankline Empresa utilize a rota "Produtos e Servi¢os; Transferéncia de Arquivos;

Remessa; Transmissao". Para usuarios do Bankline Empresa Plus, a rota é "Transferéncia de Arquivos;
Remessa; Transmissao".

- No campo "Arquivo”, digite (ou procure) o caminho do arquivo gerado no Cobranca Itad. Utilizando o
exemplo anterior, 0 caminho é: C:\ltau\Cobranca\Remessa\C060814B.TXT.

- Selecione Cobranga no campo “Produto”.
- Selecione 0 ambiente a ser transmitido, se “Teste” ou “Producéo”.

- Clique em “Transferir”.

8. ARQUIVO-RETORNO

ApOs receber o arquivo-retorno através do Bankline Empresa (rota: Produtos e Servicos; Transferéncia de
Arquivo; Retorno; Recepcédo) ou Bankline Empresa Plus (rota: Transferéncia de Arquivo; Retorno;
Recepcao), acesse a rota “Imprimir; Relatério de arquivo retorno; Cobranca ou Desconto Escritural”,
conforme Figura 8.

Selecione o arquivo e clique em “Confirmar”. Selecione a ocorréncia e indique o tipo de relatério: analitico
ou sintético, conforme Figura 9.

Clique em “Imprimir” e sera impresso o relatério do arquivo-retorno. Para finalizar, clique em “ Sair”.

Figura 8 — Arquivo-retorno
120 Banco Itad 5/A. - Sistema de Cobranca/Desconto Escritural _ |I:I|1|

Arguivo | Imprimir Titulo  Desconto Sacado  Avalista Cedente  Configuracdo  Uklitario Ajuda  Sair
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Relatitio de Desconto Escritural

EBoleto a partir de arquivo externo
Relatdrio arquivo remessa 3

Relatdrio arquivo retorno Cobranga

Desconto Escritural
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Figura 9 — Arquivo-retorno
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9. CADASTRAMENTO DE SACADOS

O sistema permite o cadastramento prévio de sacados de forma que todas as informacdes ficam
armazenadas, permitindo que sejam utilizadas quando necessério. A base dos sacados cadastrados é Unica
para cobranca e desconto. Para fazer este cadastramento, ha 2 opcées:

1) Digitar cada um dos sacados.
- No menu principal clique em “Sacado”.
- Selecione a opc¢éo desejada (Figura 10):
- Incluir: inclui os dados de um novo sacado.
- Alterar: altera os dados de um sacado j& incluido.
- Excluir: exclui dados de um sacado.
- Detalhar: visualiza os dados de um sacado ja incluido.
As funcdes Alterar, Excluir e Detalhar serdo habilitadas apés a inclusdo de pelo menos um sacado.
Para utiliza-las, selecione o sacado desejado.
- Preencha ou altere os dados e clique em “Confirmar” (Figura 11).

- Para finalizar, clique em “ Sair”.

11



Figura 10 — Cadastramento de sacado

1=« Banco Itad 5,/A. - Sistema de Cobranca/Desconto Escritural
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Figura 11 — Cadastramento de sacado

Banco Itad 5/A. - Sistema de Cobranca/Desconto Escritural

Irnprirmirs

2) Importar um cadastro de sacados pré-existente em seu micro (em formato txt).

- No menu principal, cligue em “ Utilitarios; Importacédo de Sacados”.
- Informe o arquivo a ser importado.

- Indique a posi¢do dos campos solicitados.

- Clique em “Processar”.
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Dicas Importantes

- Para sacados Pessoa Juridica, é possivel indicar previamente neste cadastro que o mesmo tera
abatimento referente a PIS/PASEP, Cofins, CSSL, mesmo apds o vencimento. Para isto, selecione o
campo localizado ao lado dos dados do cliente. O percentual a ser aplicado referente a estes tributos
encontra-se no campo “Configuracado” localizado no menu principal.

- Caso ja utilize a versdo anterior do Software de Cobranca, a importacdo dos sacados ocorrera
automaticamente durante a instalacéo desta versao.

10. CADASTRAMENTO DE CEDENTE
Acessando o campo “Cedente”, é possivel:

- Incluir novas contas cobradoras (cedentes).

- Incluir novas carteiras.

- Alterar dados referentes as contas cobradoras / carteiras cadastradas.
- Excluir contas cadastradas.

Para isto, clique em “Cedente” localizado no menu principal e indique a opcdo desejada. Para visualizar

outras contas cadastradas, utilize as opcoes: “Préximo” e “Anterior”. O processo para inclusdo é semelhante
ao descrito no item 5 deste manual.

11. CADASTRAMENTO DE SACADOR / AVALISTA

Este cadastramento somente serd necessario caso 0s titulos a serem incluidos pertencam a terceiros. Para
fazé-lo, selecione a opcéo “Avalista” localizada no menu principal, preencha os dados solicitados e clique
em “Confirmar”. Para finalizar clique em “ Sair”.

Apos a inclusdo de pelo menos um cadastro, serdo habilitadas as fung8es Alterar, Excluir e Detalhar.
Importante: somente apos efetuar previamente este cadastro sera habilitada a opgédo Sacador / Avalista na
tela de incluséo de titulos.

12. ALTERANDO A CONFIGURACAO

Acessando o item “Configurac&o” no menu principal, é possivel alterar:

- O tipo de impressora a ser utilizada na impressao dos boletos (laser, jato de tinta ou matricial).

- A quantidade de boletos a ser impressa por folha.

- O software de envio / recepcdo de arquivos.

- O percentual referente aos tributos PIS/PASEP, Cofins, CSLL.

13. IMPRIMINDO UM RELATORIO DOS DADOS DOS BOLETOS INCLUIDOS

Pode-se imprimir um relatério contendo todos os dados dos boletos incluidos para confirmacdo e
conferéncia.

1) Imprimindo um relatério antes da impressao / gera¢cdo do arquivo:

- Cligue em “Imprimir; Relatério de Titulo”.

- Selecione o tipo de relatdrio: analitico ou sintético.

- Clique no botdo “Imprimir’. O relatério contendo os dados dos boletos que foram digitados sera
apresentado em sua tela para visualizacéo e, caso realmente deseje imprimir, cligue no icone da impressora
localizado na barra de ferramentas.

2) Imprimindo um relatério apds a impressao / geracéo do arquivo
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- Clique em “Imprimir; Relatério arquivo Remessa; Cobranca ou Desconto Escritural”.

- Selecione o arquivo.

- Selecione o tipo de relatério: analitico ou sintético.

- Clique em no botdo “Imprimir”. O relatério contendo os dados do contidos no arquivo gerado sera
apresentado em sua tela para visualizacao e,caso realmente deseje imprimir,clique no icone da impressora
localizado na barra de ferramentas.

14. RECUPERAR UM ARQUIVO GERADO ANTERIORMENTE

E possivel fazer algumas operagbes com arquivos recuperados, tais como: alteracdo de dados dos
registros, exclusao de registros ou uma consulta a registros.

Para isto siga as instruc@es abaixo:

- Cligue em Arquivo; Recuperar Arquivos Anteriores;

- Selecione o arquivo que deseja recuperar e se necessario indique os titulos que deseja recuperar (no caso
em que ndo desejar recuperar 0 arquivo inteiro);

- Clique em “Recuperar”;

- Confirme a recuperacao clicando em “OK”.

Apo6s a recuperacao do arquivo, os boletos estardo disponiveis na rota “ Titulo”. Selecione o titulo clicando
sobre ele e indique a op¢éo desejada (Alterar, Excluir ou Detalhar).
15. LIMPEZA DE DADOS DO HISTORICO DE ARQUIVOS GERADOS

Este recurso possibilita a eliminacdo de arquivos gerados anteriormente com data de vencimento igual ou
inferior a informada.

Para isto siga as instru¢8es abaixo:

- Clique em “Utilitario; Limpeza de dados”.

- Indique o tipo de arquivo (Cobranga ou Desconto Escritural).

- Preencha a data de vencimento. Os titulos que possuam vencimento igual ou inferior a esta data serao
eliminados;

- Cligue em “Confirmar”.

Importante: apds efetuar esta limpeza de dados do histérico, os arquivos eliminados NAO poder&o ser mais
recuperados.

16. SUPORTE AO CLIENTE

Central de Suporte a Empresas — CESE
Telefone: (11) 3019-4828
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