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Pagamento bancario - Pagfor

e Conceitos
o Parametrizacao

e Processos

Conceitos

0 processo de Pagamento bancario permite a quitagdo de compromissos financeiros por meio
da conta bancdria da empresa. Para isso, deve-se gerar e enviar um arquivo de remessa ao
banco (arquivo .txt) contendo as informacgdes das contas a pagar. Na data agendada, o banco
realizara a liquidagdo dessas contas e, em seguida, gerara um arquivo de retorno com 0s
detalhes dos titulos liquidados. O sistema importard esse arquivo de retorno, vinculara o
cédigo de barras aos respectivos titulos e atualizara o status deles conforme o pagamento.

O DDA - Débito Direto Autorizado é uma funcionalidade que simplifica a gestdo de
pagamentos para empresas e individuos. O sistema DDA permite que todos os compromissos
de pagamento sejam recebidos eletronicamente por meio dos bancos que atendem tanto
pessoas fisicas quanto juridicas. Assim, os valores das transagdes serdo automaticamente
creditados na conta corrente dos credores.

Fonte: https://portal.febraban.org.br/pagina/3051/1088/pt-br/dda. Acesso em 06/09/2024.

Parametrizacao
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Procedimentos antes de efetuar a parametrizagao

* A empresa deve solicitar ao banco que autorize o envio do arquivo, para que 0 mesmo
entenda que este arquivo tem a instru¢cdo que da o comando para Liquidagao do titulo.
Caso contrdrio, apenas a instru¢cdo de Aceite serd enviada, sendo necessario efetuar o
pagamento via banco;

e Também deve-se entrar em contato com o banco e solicitar o Convénio para o processo de
PagFor. Os convénios sdo diferentes para os processos de PagFor e Cobranga bancaria.

Para realizar as parametrizagdbes do Pagamento bancario, deve-se acessar: Inicio >
Parametrizagao > Contas a pagar > Configuragao de pagamento bancario.

A tela Configuragao de pagamento bancario serd exibida. Nessa tela, serdo apresentados os
Bancos ja cadastrados. As informagdes para cada registro incluirdo Status, Banco, Conta,
Convénio, Descrigao do convénio, Formato e Nome do arquivo.

A useau v2 Q= B ®
o ora
o

Estormo exclui o langamento Configuragéo de pagamento bancario

Blogueado

Data de emissio

Estardo disponiveis os botdes Novo e Mais opgdes. Ao clicar no botdo Novo, a tela
Configuragao de pagamento bancario serd exibida para preenchimento dos dados e
cadastramento de um novo banco.

Essas informacgdes devem ser fornecidas pelo banco.
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Configuracdo de pagamento bancario - %

Numero

Conta

Convénio

Descricdo do convénio
Formato

Nome do arquivo

Armazenar o arquivo na pasta Download agente

B Salvar | X Cancelar

/" Informagio

e Qicone o localizado ao lado do campo Nome do arquivo fornece a seguinte informacéao:
Coringas:
S = Numero sequencial com tamanho variavel
SSS ou SSSS = Numero sequencial com 3 ou 4 digitos
DD = Dia
MM = Més

MDD = Usando este coringa, 0 més e com um digito e o dia de geragcdo do arquivo sera
adicionado ao nome do mesmo. Os meses 10, 11 e 12 transformam-se nas letras: O, N e D.

AAA ou AAAA = Ano com 3 ou 4 digitos
Exemplo: remessaDDMMAAAASSSS.rem

e Qicone o localizado ao lado do campo Armazenar o arquivo na pasta fornece a seguinte
informacao:

Pasta na rede local onde deve ser armazenado o arquivo de remessa. E necessario instalar
o software agente no computador onde serd gerada a remessa. O computador deve ter
permissao para gravar arquivos na pasta indicada.

Ao clicar no link disponivel Download agente, automaticamente sera realizado o download do
agente.
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Aviso

Lista dos bancos que estdao homologados e ativos no sistema, todos com layout CNAB 240:

e Banco do Brasil;

e Banrisul;

* Bradesco;

o Caixa Economica Federal,
o Iltag;

* Santander;

¢ Sicoob;

e Sicredi.

@ convénio - Banco do Brasil

Para o Banco do Brasil, o campo Convénio deve conter 9 caracteres, sendo 8 digitos do nimero
da conta e 1 digito verificador. Deve-se preencher o campo com zeros a esquerda para
completar os 9 caracteres.

Exemplo: Para uma conta com nimero 44245 e digito 9, o convénio deve ser informado como
000442459.

Ao clicar no botdo Mais opgoes, as opgdes Configurar e Liberar estarao disponiveis.

o Configurar. permitird a configuragdo do pagamento bancario ja registrado, alterando
automaticamente o status para Em configuragao;

 Liberar: liberara o registro e alterara o status para Liberado.

Processos

Para iniciar o processo deve-se acessar o modulo Pagar. Nesse médulo, estdo disponiveis as
seguintes ferramentas: DDA, Vincular cédigos de barras, Remessas para pagto bancario,
Retorno de pagto bancario.
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DDA

No sistema M2, o processo DDA permite vincular automaticamente o cédigo de barras dos
boletos aos titulos. Apds acessar o sistema do banco e efetuar o download do arquivo (baixar
o arquivo DDA), devem ser executados os seguintes passos no sistema:

Ao acessar a funcionalidade de DDA, disponivel no médulo Pagar, sdo exibidos os filtros e
botdo pesquisar, botdo Novo, grid de informagdes e o botdo mais opgoes.

Filtros e botao Pesquisar

Apo6s a aplicagao dos filtros, deve-se clicar no botdo Pesquisar para exibir as informagdes na
grid de informacoes.

~Q
berodo [ Hoje [ mn0as @ 2020

il |G A— v Status | processado, Digitado, v
(G W Q| Reono|
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Cadastrar DDA

Ao clicar nesse botao, a tela DDA sera exibida. Essa tela é dividida em cinco abas: Importar
retorno, Entrada, Alteragoes de vencimento, Baixa e Outros.

¢ Importar retorno

Na aba Importar retorno, deve-se informar a Data e Conta (a mesma conta configurada na
parametrizagdo) e, em seguida, selecionar o arquivo (.txt) para importagcdo através do
botdo ! ApOs selecionar o arquivo, basta clicar no botao Confirmar.

DDA

Importar refomno

Data | 21/10/2024

Conta

a

Caso o arquivo seja invalido, o sistema exibira uma mensagem de Ateng¢ao indicando a
linha e a coluna onde o problema foi encontrado.

Com o arquivo importado, as abas Entrada, Alteragdes de vencimento, Baixa e Outros
estardo disponiveis.

DDA

Importar retomo Alteragdes de venci.. Baxa Outros

E
2
g2
2
2

141600 | 0005924602
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Ap0s verificar as informagdes do arquivo importado e selecionar os arquivos que desejam
vincular o cédigo de barras, basta clicar no botao Processar para finalizar o processo.

Caso algum vinculo nao seja efetuado, pode-se fazé-lo manualmente, basta clicar no icone
‘., selecionar o titulo e clicar no bot&o Vincular ou utilizar o processo de Vincular cédigos
de barras.

Para cada aba Entrada, Alteragdes de vencimento, Baixa ou Outros serd exibido os
registros correspondentes.

Grid de informagoes

Na grid, sdo apresentados os registros conforme os filtros selecionados.

A useau n2 a = ol W B ®

Percdo | Todos v | o010 | 0zj01/2900

B > 1

Sttus | processado, Digtado,

Conta Q- Retomo.

&

801574

PPPPPPPIPPPPPPPPPPP LB 222[7

741276
801574
o574
24928
a9z 2
211571 1

@ o

151190 7
113649 n

Para cada registro, serdo exibidas as agoes:

. '\ ao clicar nesse icone ou dar duplo clique na linha do registro, a tela DDA sera exibida,
permitindo as devidas alteragoes;

. Q ao clicar nesse icone ou dar duplo clique na linha do registro, a tela DDA sera exibida,
permitindo a visualizagdo das informagdes correspondentes.

Botao Mais Opgoes

Ao selecionar um registro e clicar no botdo Mais opgoes, serdao exibidas as seguintes agoes:
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 Visualizar: ao clicar nessa opgao, o sistema gerara o espelho do DDA correspondente em
formato PDF;

« Processar: ao clicar nessa opgao para registros com status Digitado, o sistema exibira
uma mensagem de confirmagao. Apds a confirmagao, o registro serd processado;

» Reabrir: ao clicar nessa opgao, o sistema exibira uma mensagem de confirmacgéo. Apds a
confirmagao, o registro retorna seu status para Digitado;

o Cancelar: ao selecionar essa opgao, o sistema exibira a tela para informar o motivo do
cancelamento. Apds o motivo ser informado, o registro sera cancelado, alterando seu
status para Cancelado.

» Rastrear contas a pagar: ao clicar nessa opgao, se houver contas a pagar vinculadas, o
sistema as apresentara;

« Download arquivo de retorno: ao clicar nessa opg¢ao, o sistema ira realizar o download do
arquivo DDA em formato .txt para a maquina em questao.

Vincular/Desvincular codigo de barras

Ao acessar a funcionalidade de Vincular cédigo de barras, disponivel no médulo Pagar, a tela
Vinculagao e desvinculacao de cédigos de barras sera exibida.

Vinculacio e desvinculagdo de cédigos de barras - o x

Cadigo de barras Operagdo | Vincular
Vincular
Titulos vinculados ou desvinculados Desvincular

Status Nimero Vencimento Fornecedor Valor Operacéo

| Insira o codigo de barras para vincular ou desvincular um titulo |
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Nela, ao informar o cdédigo de barras no campo correspondente, deve-se selecionar a
operagao: Vincular ou Desvincular. Estardo disponiveis os botdes Filtros, Processar e
Cancelar.

Ao clicar no botao Filtros, a tela correspondente serad exibida, permitindo filtrar por Filial,

Fornecedor e/ou Espécie.

Por padrao o campo Operagao é configurado como Vincular. Caso seja necessario realizar outra
acao, é preciso alterar a selegéo.

Apds a informagdo do cddigo de barras, o botdo Pesquisar titulos estard desabilitado. Para
ativa-lo, deve-se escolher a operagéo correspondente a agdo desejada.

Ao informar o cédigo de barras, e pressionar a tecla Enter, o sistema ird realizard a pesquisa
automaticamente, sem a necessidade de utilizar o botao.

Apds a vinculagao do boleto, o registro serd apresentado na grid e a mensagem apresentada
na tela mudard para Boleto vinculado. Basta clicar no botdo Processar para concluir o
processo. Ao concluir, o status do registro mudara para Processado e a mensagem
apresentada na tela mudara para Finalizado.

Vinculacdo e desvinculagio de cédigos de barras - o ox

Cadiga de barras Operagdo | Vincular

Titulos vinculados ou desvinculados

Status MNumero Vencimento Fomecedor Valar Operagéo

N&o process... 1334474-1 25/10/2024 32595  Vincular X

Caso seja informado um cédigo de barras que ja tenha sido vinculado, o sistema exibira uma
mensagem em vermelho, informando que o titulo ja esta vinculado ao cédigo de barras.
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Se um titulo foi vinculado erroneamente a um codigo de barras, é possivel desvincula-lo. O
processo € semelhante a vinculagao, deve-se apenas escolher a operagao Desvincular.

Vinculagdo e desvinculagdo de cédigos de barras

Codigo de barras Qperagdo  Deswvincular
Titulos vinculados ou desvinculados
Status MNdmero Vencimento Fornecedor Valor Operagio

N30 process... 13344741 25/10/2024 2 ) @ 32595 | Desvincular | X

‘ Boleto desvinculado ‘

Gerar Remessa

Remessa é o processo que permite a configuragdo e a geragdo do arquivo de texto que sera
enviado ao banco. Para gerar uma remessa, deve-se acessar o Modulo Pagar > Contas a
pagar, selecionar os titulos desejados e, em seguida, acessar o botdo Mais opgoes >

Pagamento bancario > Gerar remessa.

/" Observacao

O sistema verifica na lista de titulos selecionados se existem titulos com contas bancarias
diferentes. Caso exista, o sistema exibird uma mensagem de alerta ao finalizar a remessa.

Os titulos selecionados devem conter o cédigo de barras vinculado.
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A tela Remessa para pagamento bancario sera exibida para preenchimento. Essa tela é
dividida em duas abas: Remessa e Titulos.

Remessa

Remessa para pagamento bancério -0 ox

Cadigo 2655
Data | 22/10/2024 [
Conta Q v

Convenio Q-

Nessa aba, devem ser informadas as seguintes informagoes:

o Data: deve-se informar a data da remessa que sera informada no arquivo de texto;
» Conta: deve-se informar a conta bancaria correspondente que sera utilizada para pagar a
divida;

e Convénio: deve-se informar o nimero do convénio junto ao banco;
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Ao informar a Conta, o campo convénio preenchera automaticamente conforme o vinculo

do convénio e conta.

Ao finalizar o preenchimento dos campos, deve-se clicar no botdo Préximo para seguir para a
aba Titulos.

Titulos

Nessa aba, sera apresentada a grid com os titulos de contas a pagar que serdao remetidos ao
banco.

Remessa para pagamento bancério

Ndmero Vencimento | Fornecedor Valorpago | Datapfpagto | Tipodemovio | Modalidade
52502 | 29/01/2024 Inclusio
65990 | 2 24
107352

rars
X

LSS
XX XX

Incluséo

Incluséo
24/04/202 24/04/2024 Inclusdo

28/03/2024 796,27 | 28/03/2024 Inclusdo

s [+ e | < o

Serd possivel remover um titulo, para isso, basta clicar no icone ¢, uma mensagem de

confirmacgéo para exclusdo do registro sera exibida. Para editar o registro, deve-se clicar no
icone “,, a tela Alterar conta a pagar sera exibida, permitindo a alteragdo dos dados.
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Alterar conta a pagar

Valor 525,02
Juros 0,00
Deconto 0,00
Valar pago 525,02
Data p/ pagto 29/01/2024
Modalidade

Tipo de movto | Inclusdo (34)
Banco
Agéncia
Conta
Tipo de conta | Conta poupanga
Correntista (Favorecido)
Tipo pessoa (Favorecido) | Juridica

CNFPJ

-

Nessa tela, é possivel alterar as seguintes informagdes:

Juros: juros devidos ao fornecedor, que irdo compor o valor total a ser pago;

Desconto: descontos recebidos do fornecedor, que serdo deduzidos do valor a ser pago;

« Valor pago: valor que sera efetivamente registrado para pagamento;

Data p/ pagto: data para efetivagdo do pagamento;

Modalidade: modalidade de pagamento (crédito em conta, DOC, TED, boleto, etc...);

« Tipo de movto: permite incluir, alterar ou excluir um determinado titulo da cobranga;

Quando a remessa for depésito/transferéncia entre contas, deve-se digitar nos campos abaixo
os dados necessarios para 0 processo.

» Banco: banco do fornecedor;

» Agéncia: agéncia da conta do fornecedor;

» Conta: conta do fornecedor;

» Tipo de conta: conta corrente ou poupanga;

» Correntista (Favorecido): nome do responsavel pela conta que receberd o deposito;

» Tipo pessoa (Favorecido): define se a conta é para pessoa juridica ou fisica;
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¢ CNPJ/CPF: nimero do CNPJ / CPF da conta.

Conforme o campo Tipo pessoa for informado, o campo correspondente serd alterado.
Quando for tipo pessoa juridica, o campo serd CNPJ. Quando for tipo pessoa fisica, o
campo serd CPF.

Para concluir o processo, deve-se clicar no botao Finalizar. Ap6s a conclusado do processo, o
sistema realizara o download do arquivo .txt na maquina em questao.

Modalidades
O sistema analisa cada titulo e sugere a modalidade de pagamento, por exemplo:

0 titulo possui codigo de barras (através dos processos Pagar > Vincular codigos de barras ou
Pagar > DDA)

e Se nao pertencer ao mesmo banco da conta da remessa, o sistema ira sugerir a
Modalidade Pagamento de titulos de outros bancos;

« Se pertencer ao mesmo banco da conta da remessa, o sistema ird sugerir a modalidade
Titulos registrados na cobranca do banco.

0 titulo NAO possui cédigo de barras (sem cédigo de barras vinculado)

o O sistema sugere o Tipo de movimento Inclusdo e ird sugerir a conta bancaria padrao,
caso o fornecedor tenha conta bancéria cadastrada (Pagar > Fornecedor > Mais opgdes >
Dados bancarios).

0 fornecedor NAO possui conta no mesmo banco da conta da remessa

 Se o valor do titulo for menor ou igual a RS 999,99 (novecentos e noventa e nove reais e
noventa e nove centavos), o sistema ird sugerir a Modalidade do tipo DOC;

e Se o valor for maior ou igual a RS 1.000,00 (Um mil reais), o sistema ird sugerir a
Modalidade do tipo TED;
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E possivel rastrear a remessa do titulo acessando o botdo Mais opgdes > Rastrear > Remessa
para pagamento bancario.

Retorno

O processo de retorno serve para realizar a baixa automatica dos titulos liquidados. O banco
envia um arquivo de texto contendo a identificagdo dos titulos que foram liquidados. O
sistema interpreta essas informacgoes e realiza a baixa dos titulos.

Arquivo de retorno

Para processar um arquivo de retorno, deve-se acessar a ferramenta Retorno de pagamento
bancario no Médulo Pagar. Ao clicar no botdo Novo, a tela Retorno de cobranga bancaria sera
exibida. Essa tela é dividida em cinco abas: Importar Retorno, Liquidagdes, Confirmagoes,
Rejeicoes e Outros.

¢ Importar retorno
Na aba Importar retorno, deve-se informar a Data e Conta (a mesma configurada na
parametrizagdo) e, em seguida, selecionar o arquivo (.txt) para importagdo através do

botdo - Apos selecionar o arquivo, basta clicar no botao Confirmar.

Retorno de cobranca bancaria -

Importar retorno | Ligquidagbes Confirmacdes  Rejeigdes  Outros

Data | 22/10/2024

Conta financeira

e A

T o

Com o arquivo importado, as abas Liquidacdes, Confirmacdes, Rejei¢cdes e Outros estardo
disponiveis. Deve-se verificar em cada aba, as informagdes destacadas para avaliar se
existe alguma divergéncia e efetuar os ajustes se necessarios.
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Retorno de cobranca bancaria

Importar retorno  Liquidagbes  ConfirmagBes

M Ne titulo Vencto
Q| 31553-. 16/02/2024
Q | 21246-... 16/02/2024
Q| 4632-1/1 | 16/02/2024
Q| 9g44s-. 16/02/2024

Data pagto

16/02/2024
16/02/2024
16/02/2024
16/02/2024

Rejeigdes  Outros

Fomecedor

Pagamento bancario - Manuais Useall M2

Ocorrénda

Inclusdo efetuada ...
Inclusdo efetuada ...

Inclusdo efetuada ...

Inclusdo efetuada ...

localhost:8002/Processos/pagar/pagamentoBancario/pagamentoBancario/

16/18


http://localhost:8002/Processos/pagar/pagamentoBancario/img/retorno_aba_confirmacoes.png
http://localhost:8002/Processos/pagar/pagamentoBancario/img/retorno_aba_confirmacoes.png

16/04/2025, 16:00 Pagamento bancario - Manuais Useall M2

@ Dica
O retorno do pagamento bancadrio pode resultar nas seguintes ac¢oes:

e Confirmar o agendamento de pagamento;
« Confirmar o pagamento, gerando a liquidagao do titulo;

e Retirar o titulo do pagamento bancario.
Ocorréncias do Retorno de Pagamento Bancario:

o Titulos que foram pagos tém a ocorréncia de liquidagdo e sdo exibidos na aba Liquidagdes;
¢ Titulos que foram enviados e aceitos pelo banco aparecem na aba Confirmacdes;
o Titulos que foram enviados e sofreram rejeicdo aparecem na aba Rejeigoes;

¢ As demais operagdes aparecem na aba Outros.

Status do Pagamento Bancario do Titulo:

Langar titulo

Nao remetido 'I

L“l/

Retorno do banco ¢/ rejeigdo
ou cancelamento da remessa
ou retorno cf rejeicao

Cancelamento do retorno ¢/ confirmagao

iL

Cancelamento do retorno ¢/ rejeigio
Renessa para pagamento

bancario ¢/ movimento de
inclusdo (agendamento)

A4

oo )
)

Retorno do banco com confirnagao

Pagamento bancario ]

®

Acesse a area de videos e confira os tutoriais!!

Voltar ao topo
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