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Apresentacao Inicial

Este manual tem como objetivo orientar quanto @snas de trabalho no
sistema Coopcred da empresa Leosoft Cia de Infoigaat

Barra de Ferramentas do Coopcred

JJJJ:E‘_}‘_} ‘_gEuscar?Filtrar ERIER =

Move para o primeiro registratri 7)

Move para o registro anterigctri 4)
Move para o préximo registrgctrl 6)
Move para o ultimo registroctrl 1)
Inclui novo registro(ctrl +)

Exclui o registro selecionadtrl Del)
Edita registro selecionad@tri 5)
Salva as modificacbegtrl Enter)

Cancela as alteracOes efetuadas! -)

CESO0ODEENMBDO

Busca dadosctri B)
T Fitear  Filtra (ctrl F)
Selecione um dos campos disponiveis, clicando diez®s.
Selecione um operador.
Insira um valor no campo.
Clique em adicionar.
Se necessario incluir mais filtros...
Marque no campo “E” “E”, “OU".
Selecione campos, operador e valor do campo.
Clique em adicionar.

Clique em ok.
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I Copiar o registro atual para a area de transfer@pmtl ins)
(B Colar (Shift Ins)
= Alterna modo de consultectrl u)

Abrira a seguinte tela:

Nela vocé poderda visualizar todos 0s registros mpas.

BACKUP

O Backup é muito importante para a seguranca datoslada Cooperativa, por
iISsO é necessario ser feito no minimo trés backugrsdia.
Antes das Rotinas de Abertura e Fechamento de dianes da Conciliacdo

Bancéaria.
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Como fazer um backup?

Arquivo > Backup

Abrira a tela a seguir:

Clique na aba > Fazer backup.
- No Campo Origem, estara indicado o caminho do dade dados que deve ser
feito o Backup (Copia de Seguranca).
- No Campo Destino, aponte o caminho de onde desgerasalvo o backup.
- Clique em compactar.
- Aguarde até dar a mensagem: Backup realizado sooesso!

- Cliqgue em Ok.

Seu backup esta pronto, podendo assim fechar edaa t

Como restaurar um backup?

Arquivo > Backup

Abrira a tela a seguir:

Clique na aba > Restaurar backup.
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- No Campo Origem, aponte o caminho do arquivo daseja restaurar.

- No Campo Destino, devera estar indicado o camiohde devera estar o Banco
de Dados.

- Clique em Descompactar.

- Aguarde até dar a mensagem: Backup restauradosioasso!

- Cliqgue em Ok.

Seu backup estara restaurado, podendo assim fexdsar tela.

MANUTENCAO DO BD

A manutencdo do BD (Banco de Dados) serve pararegppequenos erros no

sistema, e atualizar informacoes.

OBSERVACOES

Antes de executar esta rotina, certifique-se que:

* Nao haja nenhum outro usuéario acessando o sistema

* Nao haja nenhum outro mdédulo aberto.

* Haja Backup recente.

* Caso nao haja backup recente é altamente recoammdazer uma cépia antes
de executar o processo.

Caso ocorram erros deve-se obrigatoriamente valthackup mais recente.

Como fazer a manutencédo do BD

Arquivo > Manutencdo do BD
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Abrira a tela a seguir:

Depois de confirmada as recomendacdes, clique emd3sar.
Abrira a tela de aviso de seguranca, se tiver backlique em Sim, caso néao

tenha, faca-o.

Aguarde aparecer a tela de Processo Concluido amesso!

Cligue em OK, e feche a tela da Manutencgé&o.
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Se o problema néao for solucionado com a manutene&itre em contato com o

Suporte Técnico da Leosoft.

Usuarios

Criar um Grupo de Usuéarios

Arquivo > Grupos de Usuarios.

Abrira a seguinte tela:

Para criar um novo grupo de usuario, clique no bota (Novo).
Preencha os campos solicitados.

Cdodigo: O cédigo aparecera automaticamente quandoagy.
Descricdo: Cadastre a Descricdo (Nome do Grupo).

Em seguida clicar em (Gravar).

Sem fechar essa janela, clique no campo em brabaoxa de Menus/Campos.
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Clique em (Editar).
Apdés em Herdar de...
Administrador (Padréao): Se este grupo sera do nadrhinistrador.

Usuarios (Padrdo): Para ter apenas as permissoesu#rios.

Para Gravar clique no botéo.

Mensagem de Permissdes Bloqueadas

Para atualizar as Permissfes, o usuario dever@des@rupo administrador.

Arquivo > Grupos de Usuarios

Clique no botdo Buscar

Abrirad a seguinte tela:

Clique em: Herdar de... Atualizar Permissdes.
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Esperar dar 100%
Clique em (Editar), para mudar os tipos de permissao.
Abra o + de cada menu, e mude o tipo de permiss@dado direito da tela do

menu Permissodes.

Selecione uma das seguintes opcdes:
Acesso Completo: Libera acesso completo para o nwdalecionado.
Somente Leitura: Acessa o moédulo para visualizagdas ndo permite alteracdo.

Nenhum Acesso: Nao permite nenhum acesso.

Para Gravar clique no botéao.

Criar um usuario

Arquivo > Usuarios
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Para criar um novo usuario, clique no botdo(Novo).

Preencha os Campos solicitados.
Cddigo: Codigo do usuario. Nao € necessario infarma sistema
preenchera automaticamente.
Nome: Nome do Usuaério.
Apelido: Apelido para Usuario.
Grupo: Informe o Grupo que sera permitido para asdeario. Consulte na
tecla de consulta
Campo Logado: Mostra que o0 usuario nesse momentéa esando o
sistema.
Campo Bloqueado: Mostra que o usuario esta tempamsante blogueado
e ndo tera acesso ao sistema.
Manutencao da Senha
Nova senha: O usuario deve digitar a sua senha abss®d ao sistema
Coopcred e Coopcaixa.

Redigite a nova senha: Redigite a senha para cowfgéao.

Para Gravar clique no botéao .

sOCIOS

Para qualguer movimentagdo do s6cio na cooperatévaecessario o cadastro

dele no sistema Coopcred.

Dados do Sécio

Cadastro > Socios ou Shift + Alt + s

Abrira a tela a seguir:
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Para Cadastrar um novo sécio, clique no botdo(Novo).

Comece marcando os seguintes campos:
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Preencha os campos solicitados, usando quando digpb o (F8) para

pesquisa.

Para navegar de um campo para outro use a teclaElRNdu TAB.

Descricbes dos Campos:

Dados do Sécio

Agencia: Codigo da Agéncia, ndo é necessario informar pois
sistema gera automaticamente.

Conta: Numero da conta corrente, ndo € necessario inforpuoas ,
0 sistema gera automaticamente.

Cdod. Integracdo: Cdédigo de integracdo, ndo é necessario informar
pois 0 sistema gera automaticamente, ap6s a impéotalo arquivo
COO0500, do convénio Compe.

Digito: Digito verificador do codigo de integracdo, ndoeécessario
informar pois o sistema gera automaticamente, apdsportacdo do
arquivo COO500, do convénio Compe.

Matricula: Matricula do socio, ndo é necessario informar,spoi
sistema gera automaticamente.

Admisséo: Data do cadastro do sé6cio, ndo € necessario indorm
pois o sistema gera automaticamente.

Aprovacao: Data de aprovacao por assembléia.

Nro ATA: Numero da ATA da assembléia que liberou a aprovaca
Nome: Nome completo do sdcio.

Nome Pers.: Nome personalizado do sécio, para constar em &lde
de cheque, cartdes.

Fone Res.:Numero do telefone residencial.

Fone Com.:Numero do telefone comercial.

Celular: Numero do telefone celular.

E-mail: Endereco eletrénico (e-mail).

Endereco: Nome da rua e numero da residéncia.

Bairro: Bairro de residéncia.
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C.E.P.: Cep da residéncia.

Inicio Residéncia: Data inicial de residéncia.

Estado: Estado de residéncia.

Restricdo CCF: Quando o sécio estiver com pendéncia no CCF este
campo deverd ser marcado.

Municipio: Municipio de Residéncia

Grupo: Grupo do socio, caso possua.

Docum.: Escolher tipo de documento a ser informado (exrt€aa

de identidade).

Numero: Numero do documento escolhido.

Expedidor: Orgdo expedidor do documento Emissao: Data de
emissédo do documento.

CPF/CNPJ: Niumero CPF/CNPJ.

Cota Basica: Valor minimo definido pela cooperativa para cota
basica (capital).

Desligamento:Data de encerramento da conta.

Tarifas (BB): Se tiver convenio com Banco do Brasil, fica a
critério da cooperativa a cobranca da tarifa queaseobrada pelo
banco.

Cliente do Sistema Financeiro Nacional desdeData em que abriu

a primeira conta bancaria.

N DAP: Numero da declaracao de aptiddao ao Pronaf, se dwoData
Emissdo DAP: Data de emisséo da declaracédo de aptad Pronaf.
Validade DAP: Campo com a validade da Declaracdo de Aptidao ao

Pronaf.

Status do Sécio:Situacao atual do socio perante a cooperativa.

Dados complementares Pessoa Fisica

Nascimento: Data de nascimento do sécio.

Naturalidade: Cidade e Estado onde o s6cio nasceu.
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Pai: Nome do pai do soécio.
Mae: Nome da méae do sdcio.

Sexo0:Sexo do socio.

Dados complementares Pessoa Juridica

Data Constituigcdo: Data de constituicdo da empresa.
Forma de Constituicdo: Forma de constituicdo da empresa (ex:
S.A, LTDA).

Atividade Principal: Atividade principal da empresa.

Dados do Cbnjuge

Nome: Nome completo do cbnjuge.

Nascimento: Data de nascimento do cbnjuge.
Naturalidade: Cidade e estado de nascimento do cénjuge.
C.P.F.: Numero do CPF do cdnjuge.

R.G.: Numero do RG do cdnjuge.

Expedidor: Orgdo expedidor do RG do cdnjuge.
Empregador: Nome da Pessoa/Empresa empregadora.
CPF/CNPJ: Numero do CPF/CNPJ do empregador.

Cargo: Cargo do sOcio na empresa.

Inicio: Data de admisséo do s6cio na empresa.
Rendimento: Salario do socio.

Nacionalidade: Nacionalidade do soécio.

Capacidade Civil: Capacidade civil do sécio.

Natureza da Ocupacao:Natureza da ocupacao do socio.
Tipo Contrato Trabalho: Tipo de contrato de trabalho do socio.
Tipo Pessoa:Tipo pessoa detalhada.

Formacdo: Formacado do sécio.

Estado Civil: Estado civil do sécio.
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Grau de Instrucdo: Grau de instrucdo do socio.

Situacdo do Imovel:Situacdo do imovel (ex: Proprio quitado).
Ocupacao: Ocupacéado do sécio na empresa (ex: Administrador).
Nivel do Cargo: Nivel do cargo do sOcio na empresa (ex:
Gerencia).

Categoria: Categoria do socio (ex: Servidor publico).

Profissdo: Profissdo do socio (ex: Administrador).

Setor de Atividade: Setor de atividade.

Outras informacdes (referentes ao BRDE)

Etnia: Campo com o codigo da etnia do sécio.

Tipo Logradouro: Campo com o cdodigo do tipo de logradouro do
socio.

Ocupacdo: Campo com o co6digo da ocupacdo do soécio utilizado n
BRDE.

Caixa Postal: Caixa postal do sécio.

Conta Corrente Bancaria: Conta corrente do s6cio no Banco do
Brasil.

PIS/PASEP:Campo com o PIS/PASEP do cooperado.

Renda Bruta Anual: Campo com a renda bruta anual do sdécio.
Data da informacdo da Renda:Campo com a data da informacéao
da renda bruta anual do soécio.

Tipo de Controle de Capital: Campo com o tipo de controle de
capital, utilizado no BRDE, que podem ser “Nacional
“Estrangeiro” ou “Nacional e Estrangeiro”.

Classificacdo da Renda Bruta anual:Campo para informar em que
classificacdo de renda bruta anual o sOcio se emcapodendo ser
“Efetiva” ou “Prevista”.

Declaracdo de Aptiddao para PRONAF:Campo para declaracao de
aptiddao para PRONAF.
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Para cadastrar segundo titular

Clique no menu Cadastro > Segundo Titular.

Observacgdes:
Mensagem: Aviso (ex: Falta de documento, assinatura

Obs: Essa tela aparecera, sempre que vocé usamenmoudesta conta corrente

(ex: consultas de saldos, movimentacdes).

Observagdes: Qualquer observacao.

Representante da Pessoa Juridica

Nome: Nome do representante da empresa
CPF: Numero do CPF do representante
Participacdo (%%): Participacdo do representante na empresa

Término do Mandato: Data do término do mandato
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Identificacdo Visual

Identificacdo Visual serve para vocé conferir a gam do soOcio e também as
assinaturas, tanto dele como do segundo titular.
Em cadastro do so6cio, clique na aba, identificagé&ual, aparecerad a seguinte

tela:

Para adicionar nova foto ou assinatura clique nthbo Novo.

Marque as opcOes desejadas:

Origem da Imagem: Escolha a origem da foto ou assinatura.

Arquivo — se a foto ou assinatura estiver salvaaguma pasta no computador.
Digitalizar — se a foto ou assinatura for escaneada

Digitalizar/Inserir foto de:

Socio — Para inserir foto do socio

2° Titular — Para inserir foto do 2° titular da dan

Assinatura — Para inserir cartdo de assinatura

Apds marcar as opc¢des, cliqgue no botao
Se a opcgédo de Origem de Imagem for Arquivo, sistaibee a seguinte janela.
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Procure e selecione a foto ou assinatura que dessgxir e clique em Abrir.

Se a opcdo de Origem de Imagem for Digitalizar,ocale a foto ou cartdo de

assinatura no scanner e clique no botao

Apés inserir as imagens, clique no botéo salvar

CAPITAL

Cadastro de capital

Para lancar capital, o s6cio ja deve estar caddstra

Cadastro > So6cio abrira a seguinte tela:
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Informe o numero da conta que deseja lancar Capétadlique em

verifigue se os dados da conta estdo corretos @uelina aba Capital. Abrira a
seguinte tela:

Clique no botdo para fazer novo langcamento de capital.
Preencha os campos solicitados.
Descricdo dos campos:

Registro N°: Nao é preciso informar, pois o sistege@ra automaticamente o
namero do registro.
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Historico: Use o botdo para selecionar o historico, selecione o histordmo
Integralizacdo de Capital, (ex: 62) ou verifiqguenctoseu contador qual o

historico disponivel em seu padrao.

Data: Nao é preciso informar, pois o sistema garebmaticamente a data.
Valor: Valor do capital que sera integralizado.

Capital: Mostra o valor total de capital do sécio.

A capitalizar: Mostra o valor total de capital apétalizar do sécio.

Apods informar todos os campos, clique no botaq para salvar o langcamento.

Observacao: Confira no extrato do socio se o cagdalancado corretamente.

APLICACOES

Cadastro de Aplicacgéo

Para cadastrar uma aplicacao, siga os passos abaixo

Aplicacbes > Aplicacbes
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Para criar uma nova aplicacao, clique no botao(Novo).

Digite as informacfes necessarias, e ao digitaraton, note que um campo
histérico sera exibido logo abaixo, e o sistemaidtdra que um histérico do
tipo VM, para transferéncia de conta corrente, autiggo VD, para transferéncia
de disponibilidade, para Conta investimento sej@mimado. Se um historico do
tipo VD for informado, vocé devera informar o codigla disponibilidade do
tipo Banco a ser utilizada. Ndo é permitida a tfen&ncia de valores de uma
disponibilidade tipo caixa, pois esta € uma opeoaigégal.

Apo6s preencher os campos clique em (Gravar).

Resgatando um Titulo

Para resgatar um titulo, siga os passos abaixo.

Aplicacdes > Resgates

Digite a conta do cooperado, selecione os tituloseaem resgatado e informe

um histérico do tipo VM, para resgate em conta eote, ou do tipo VD, para
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resgate em disponibilidade. Se um histdorico do tND for informado, vocé

devera informar o codigo da disponibilidade do tipanco a ser utilizada. Nao é
permitido o resgate de valores para uma dispondhaidie tipo caixa, pois esta é
uma operacdo ilegal. Se nenhum histérico for infadm, o valor sera resgatado
para a conta investimento, ficando disponivel paransferéncia para conta

corrente, disponibilidade do tipo banco, ou paramavo titulo de aplicacéao.

CREDITO

MODELOS DE CONTRATO

Cadastro > Modelos de Contrato

Para criar um novo modelo, cligue no botdo (Novo).
Se precisar alterar clique em (Editar).

ApOs alteracfes cligue em (Gravar).

Cdédigo do modelo: Ndo é necessario informar, pois ele aparecera
automaticamente ap0s gravar.

Descricdo: Use uma descricdo que represente a utilizacao ddeto.

Conta contabil: Verifique em seu plano de conta se ja existe algum
conta contabil que possa ser usada por esse modxdeo nédo tenha, é
necessario criar. Consulte o seu contador.

Transferindo para prejuizo: Informe o numero de dias e o modelo que
serd usado quando necessario a transferéncia gasteprejuizo.

Comportamento:
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o (Crescente): Paga-se o capital da parcela + juras pdircela
liqguidada.

o (Decrescente): Paga-se capital da parcela + juras @arcelas
restantes.

o (Fixo): Paga-se todas as parcelas com valores guai

o (Desconto de cheques): Paga-se o valor do chegeeoa¢ado.

Tipo de modelo:

o (Normal): Empréstimos normais.

o (Contrato de crédito bancario (CCB)): Usado paraagéia de outros
contratos normais.

o (Controle interno): Usado para controle internosistema.

Ex: Adiantamento a Depositante e Cheque Especial.

Dados para Correcao e Configuracao do Contrato

Informar o valor desejado nos seguintes campos:
J (% de juros ao ano): Taxa de juros ao ano.

C (% Comissédo ao ano):Taxa de comissdo ao ano.
% Multa: Taxa da multa.

% Mora: Taxa da mora.

Tipo de Rebate:
(Proporcional): O valor do rebate é dividido e distribuido nas qelas.
(Ultima Parcela): O valor de rebate é descontado na ultima parcela.

(Sem Rebate):Sem rebate.

Rebate: Valor do Rebate a ser descontado.
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% Integralizacdo: Percentual a ser integralizado no capital socrad, ato da
liberacdo do Contrato.

Prazo Maximo (em dias): Calcular os dias, vezes (x) 31 mais (+) 2. Sempxe,
terd o prazo maximo em dias.

Caréncia Maxima (em dias): Ver o prazo maximo da caréncia, calcular vezes

(x) 31 mais (+) 2, usar sempre esse padréao.

Historicos

Utilizados pelo sistema para fazer os lancamentosforme a sua descrigcao.

Liberagdao, Amortizacdo, Renda Normal, Rebate, Lagéio do Aditivo,
Amortizacdo ao Aditivar, Pagamento PROAGRO, JurodAmropriar apos 60
dias, Provisdo, Reversdo Provisdo, Rendas a Apaoprifransferéncia para

Prejuizo, Reversao de Prejuizo, TAC, Débito PROAGR@guro Prestamista.

Formulas de Calculo

K — Capital J — Juro
C — Comisséao T — Tempo

| — Indexador IA — Indexador Anterior
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Normal
Em Dia: Formula usada para a correcdo do contrato até @ die
vencimento.
Indexador: O indexador € usado para a corre¢cdo do contraterifMar
conforme a sua formula de célculo.
Contratos Vencidos
o Vencido: Formula usada para a corregdo do contegtdés a data de
vencimento.
o Indexador: O indexador é usado para a correcao datrato.

Verificar conforme a sua férmula de célculo.

Dados para o BACEN

Fonte Rec.: Codigo que define a Origem do Recurso, ao qual odeto é

aplicado. Utilizado para a geracao do 3020 e 3030.

Programa: Cdédigo que define o programa que o modelo é aplicgpara

controle interno da cooperativa.

Finalidade: Codigo que define a modalidade de operacdo ao geaé modelo &
aplicado, para a geracao do 3020 e 3030.

Natureza: Codigo que define a natureza do qual esse modapli€ado.

Atributos do modelo do contrato
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Nesta tela podem-se definir varios atributos quedeeaplicados sobre os

contratos que utilizarem este modelo.

Niveis de risco do modelo de contrato

Para cadastrar um novo nivel de risco, clique nomga abaixo de niveis de
risco, na parte branca.

Obs.: Cadastre um nivel de cada vez.

Clique no botdo (Novo).

Apoés inserir clique em (Gravar).

Devem classificar as operacdes de credito, em ordeascente de risco, nos

seguintes niveis:

| - nivel AA;
[l - nivel A;
11 - nivel B;
IV - nivel C;
V - nivel D;
VI - nivel E;
VIl - nivel F;
VIl - nivel G;
IX - nivel H.
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Atraso entre 15 e 30 dias: risco nivel B, no minjmo
Atraso entre 31 e 60 dias: risco nivel C, no minimo
Atraso entre 61 e 90 dias: risco nivel D, no miajm
Atraso entre 91 e 120 dias: risco nivel E, no miaj

Atraso entre 121 e 150 dias: risco nivel F, no imim;
Atraso entre 151 e 180 dias: risco nivel G, no immia;

Atraso superior a 180 dias: risco nivel H;
Obs.: Para maiores informacdes sobre os niveis ideoy acesse pelo link a
seguir a Resolucdo 2.682. Nela constam todas asrimd¢cfes sobre Niveis de

Risco.

https://www3.bcb.gov.br/normativo/detalharNormatido?N=099294427&metho

d=detalharNormativo

CEDULA DE EMPRESTIMO

Dados do Contrato

Créditos > Contratos / Empréstimos
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Dados do contrato:

Para criar uma nova cédula, clique no bo-.:bNovo).
Preencha todos o0s campos, que nao sao preenchiddsmaticamente.
Lembrando que, antes de passar para Dados dos WMaotjavocé deve gravar a

cédula.

Para Gravar clique no botdo (Gravar).

Dados dos Mutuarios:

Para preencher os Dados Mutuarios, clique no b..:iol\lovo).

Apo6s preencher, clique no botao (Gravar).
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Empreendimentos

Clique no botaded (Novo).
Preencha os campos necessarios relacionados aceemgimento.

Apés preencher, cligue no botdao (Gravar).
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Dados dos Avalistas

Clique no botaded (Novo). Preencha os campos.

Agencia: Agencia do avalista.

Conta: Conta do avalista.

Nome: Nome do avalista. Ndo €& necessario informar, otesnsa lanca
automaticamente apos informar o numero da conta.

CPF: CPF do avalista. Nao é necessario informar, o esst lanca

automaticamente ap6s informar o numero da conta.

Apés preencher, cliqgue no botao (Gravar).
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Vencimentos

Se preenchidos corretamente as janelas anterig®t® janela ja estara pronta,

caso contrario, podem-se editar o0s campos necessari

Liberacbes

Clique no botaded (Novo).
Automaticamente seré lancada a data e o valor lheréicdo, ja preenchidos.

Caso queira criar mais de uma liberacdo, bastaaclim botaced (Novo).

Clique no botdo (Gravar).
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Aditivar contrato

Para aditivar um contrato, selecione a guia “Adativcontrato”, do lado
esquerdo em “Parcelas restantes corrigidas” irar@epax as parcelas do contrato
selecionado para ser aditivado. Preencha os dado$ado direto em “Dados

para renegocia¢cao” e clique no botdo Aditivar candr

Movimento Proagro

Clique no botaded (Novo).
Preencha os campos necessarios relacionados aceemgimento.
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Clique no botdo (Gravar).

SIMULACAO DE EMPRESTIMOS

Credito > Simulacdo de Empréstimos

Abrira a seguinte tela:

Preencha os campos solicitados para a realiza¢g&imalacao.

Lembrando que esta solicitacdo sO0 e valida paratrados com comportamento
“FIXO”.

Descricdo dos Campos:

Modelo: Informe o modelo que sera utilizado.

Juros ao ano:Informe o juro + comissédo ao ano.

Parcelas: Informe a quantidade de parcelas.

Periodicidade: (1 — Significa 30 dias, “Més”). Informe a perioddade
para comegar o vencimento. Ex: Emissao... 01/01020langcar com
periodicidade 5, o primeiro vencimento serd 5 medgegois da emissao.

Valor Financiado: Informe o valor a ser financiado.
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Vencimento Inicial: Data do vencimento inicial. Ndo é necessario

informar, o sistema informa automaticamente.

Agencia: Agencia da cooperativa. Nao e necessario infornoasistema
busca automaticamente.

Conta: Informe a conta corrente do soOcio que esta solidta o
empréstimo.

Apos preencher todos os campos solicitados, cligmecalcular.

Se desejar visualizar e imprimir a simulacao. Ceggm imprimir.

LIQUIDAR UMA OU MAIS PARCELA(S) DE EMPRESTIMO

Créditos > Liquidac¢des. Ou pressione a tecla F11
Abrira a seguinte tela:

Para visualizar as parcelas que estédo para sergumdiadas, informe a agéncia e
a conta do socio.
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Abaixo aparecerdo os dados do Contrato, como:

Agéncia - Modelo - Ano - Contrato - Vencimento - Iiga Corrigido - Rebate -
Valor a Liquidar.

Abra o (+), para visualizar as parcelas com seuscuaentos e valores.

Para liquidar, clique sobre uma parcela, e logomecino campo Valor a
Liquidar, informe o valor a ser liquidado deste tm@to.

Clique em Liquidar.

Aparecera a seguinte tela de confirmacao:

Se desejar ligquidar, cliqgue em Sim.
Aguarde dar 100% concluido, autentique o documesgaiver.

Fechar tela.

LIMITES DE CREDITO

E o limite de crédito concedido pela cooperativacéiente.

Crédito > Limites.
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Clique no botdo (Novo), para conceder novo limite.

A aba “Contrato de Limite” deve estar habilitada.

Agéncia: Numero da agéncia que sera concedido o limite.

Conta: Numero da conta que sera cedido limite.

Modelo: Modelo do contrato de limite de crédito.

Histdrico: Tipo de historico. (ex: 94 — ABERTURA DE CTR DEMITE)
Ano: Ano em que foi concedido o limite de crédito.

Numero: N&ao €& necessario preencher, pois o0 sistema (gera
automaticamente o numero para o contrato de limite.

Data: Data em que foi concedido o limite.

Tipo de Limite: Informe o tipo de modelo.

(Basico): Usa-se quando o valor solicitado de limite for memu igual o
saldo de capital do socio.

(Concedido): Quando o valor solicitado de limite for superiar saaldo de
capital do soécio.

Valor: Valor do limite.

Vencimento: Data de vencimento do contrato limite.

Para Gravar clique no botéao -.
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Avalista

Crédito > Limites.

Clique no botdo (Novo), para conceder novo limite.
A aba “Contrato de Limite” deve estar habilitada.

CPF: CPF do avalista.

Agencia: Agencia do avalista. Nao e necessario informarsistema preenche
automaticamente.

Conta: Informe a conta do avalista.

Nome: Nome do avalista. Nao e necessario informar, otesm® preenche

automaticamente.

Para Gravar clique no botéao .

Impressédo do Contrato

Se desejar imprimir o contrato.

Clique no botdo Imprimir.
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DESCONTO DE CHEQUES
(Versado antiga do modulo, as tela novas estdo descr itas abaixo)

Crédito > Desconto de cheques.

Para Lancar um novo desconto de cheque, cliqueatad (Novo).

Informe os dados solicitados para lancar o descaet@heques.

Descricdo dos campos
Modelo: Modelo de contrato que sera usado para descontoheques.
Débito Automatico: Marcar de desejar que seja descontado
automaticamente no vencimento.
Agéncia: Niumero da agéncia do socio.

Conta: Numero da conta do sécio.

Depois de informado os dados do soOcio, automaticemealtera a tela para

ser informado os dados do avalista deste contrato.
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Informe os dados solicitados.
Agencia: Agencia do sécio avalista.
Conta: Conta do s6cio avalista.
Nome: Nome do sOcio avalista, ndo é necessario informagarecera
automaticamente quando informado a conta.

CPF: CPF do sécio avalista, ndo é necessario informaparacera
automaticamente quando informado a conta.

Dados do cheque

Banco: Numero do banco do cheque a ser descontado.

Agéncia: Numero da agéncia do cheque a ser descontado.

Conta: Numero da conta do cheque a ser descontado.

Numero: Numero do cheque.

Nome: Nome do titular da conta do cheque a ser descantad

Valor: Valor do cheque a ser descontado.

Vencimento: Data de vencimento do cheque a ser descontado.

OBS: Se estiver configurada a leitora de cheque, nadme&essario

informar os dados acima, o sistema disponibilizkeidora que captura os
dados necessarios.

Leitura: Se a leitora esta configurada. Faca a leitura deqale.

Totais

Total dos cheques:Valor total dos cheques cadastrados para o descont
Total Liberado: valor total liberado.
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Liberacbes

Liberar este contrato imediatamente: Marque esta op¢cao se desejar liberar na

conta do s6cio imediatamente.

Fazer conferencia dos campos preenchidos, clicaO&npara finalizar.

DESCONTO DE CHEQUES (NOVO MODULO)

Crédito > Desconto de cheques (Novo).

Esta tela trabalha de uma forma mais agil, poréreréinte da antiga. As
informacdes serdo salvas somente ap6s o terminoadi@astro, ou seja, ao clicar
no botdo “OK”, diferentemente da tela antiga, gque dgravava o cheque no
momento em que ele era inserido na lista. Nestaant®da se o usuario fechar a

tela antes de confirmar o cadastro, todas as in&mes serdo descartadas.
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Outra grande diferenca € que a tela agora é diadedh duas abas: “Novo” e
“Manutencao”. Na aba “Novo” o usuario apenas ir@asirar um novo contrato
sem ter a opcao de visualizar os cheques cadasiradoeriormente, para iSso
deve se utilizar a aba “Manutencdo”, que mostrardermacdes dos cheques e

tem a opcédo de alterar algumas informacdes e at®meexcluir o contrato.

Novo contrato

Para cadastrar um cheque, preencha todos os campdsjue no botéao
“Aplicar”, e o cheque sera inserido na lista, clegam “Cancelar” para descartar
as informacdes que estdo nos campos do cadastra Paerir outro cheque
cligue no botdo “Novo”, e para excluir da lista,ilide o botdo “Excluir’. Os
cheques cadastrados na lista serdo salvos no baeodados apenas ao
confirmar, para confirmar o contrato cliqgue em “QK”

A nova tela de desconto de cheques tem a opcaerdas informacdes do cheque
através de uma leitora de teclado. Para realizbyitara do cheque, verifique se
a opcdo “Utilizar leitora de cheques via tecladost&® marcada, em seguida
posicione o cursor no campo “Captura” e insira @ghe na leitora. Se a leitura
ocorreu de forma correta o sistema exibira a measaginformacdes capturadas

com sucesso”.

Foi criada a op¢cédo para validar o P.L.A. ao insemr cheque na lista, caso esta
opcdo esteja desmarcada, o sistema ira validartal tdos cheques apenas ao

finalizar o cadastro, clicando no botdo “OK".
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Manutencao

Para visualizar os cheques cadastrados, o usuéauwerd preencher os campos
do filtro que deseja e clicar no botdo “CarregaR,lista superior mostra as
informacdes do contrato e na inferior os chequeka®nados ao contrato
selecionado na lista superior. O sistema ndo permatiterar os campos
“Vencimento” e “Valor” do cheque, caso haja a nesidade de corrigir estas

informacdes, o contrato devera ser excluido e rastr@do.

SEGURO PRESTAMISTA

Criada funcionalidade que permite utilizacdo de weg prestamista para o
sistema Cresol Baser nos empréstimos. O sistemaatrimformacdes com o

servidor do seguro para criar, renovar e canceparliaes de seguro.

Usuario e senha do servidor do seguro prestamista

Criada aba com campos para configuracdo de usuamlsenha no cadastro

de agéncias. No menu Cadastro > Agéncias > Aba ReBuestamista.
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Figura 7 — Configuracdo de Usuario e Senha do sedar de Seguro Prestamista

URL do servidor do seguro prestamista

Criado campo na tela de parametros gerais (menuuidig > Parametros, aba
Gerais, sub-aba Parametros) para configuracdo d& g&e sera utilizada nas
requisicbes ao servidor de seguro prestamista. S&a e®pcao ndo estiver

configurada ndo é possivel que o sistema se conuenom o servidor.

Figura 8 — Selecdo da URL do Seguro Prestamista tela de Parametros.

Percentual Maximo e Minimo no Modelo de Contrato

Adicionados na tela de Cadastro de Modelo de Cdotremenu Cadastro >
Modelos de Contratos) dois campos (destacados garki9) para configuracéao
de percentual maximo e minimo. Sao eles: “% Min.gS®restamista” para
configuracdo do valor minimo e “% M&x. Seg. Presista’ para a configuracao
do valor méaximo.

Estes campos séao utilizados para calcular e val@aralor maximo e minimo
possivel (baseados no valor do empréstimo) pardager um novo seguro, ou

mesmo uma renovacao de um seguro ja existente.
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Por exemplo: supondo que no modelo de contrato 968am configurados um

percentual minimo de 70% e um maximo de 100%. Emguska, € feito um

empréstimo de R$ 1000 utilizando-se o0 modelo 99® s8ré& possivel liberar este
empréstimo se o valor do seguro estiver entre R@ (/A% do valor do seguro)
e R$ 1000 (100% do valor do seguro).

Figura 9 — Percentual maximo e minimo no modelo deontrato

Historico de débito do seguro prestamista no Modelo de

Contrato

Adicionado na tela de Cadastro de Modelo de Comwtramenu Cadastro >
Modelos de Contratos), no grupo de Historicos, onpa “Seguro Prestamista”
(Destacado na Figura 10). Este historico serd zadio na liberacdo do
empréstimo para debitar na conta corrente do asslkmcio valor cobrado pelo

seguro e deve ser do tipo “MM”, operacéao “D”.
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Figura 10 — Historico de seguro prestamista
Valor do seguro ao realizar empréstimo

Adicionado na tela de empréstimos (menu Crédito eni€atos/Empréstimos) o
campo “Valor Seguro Prestamista” (destacado na uragll), utilizado para
definir o valor do seguro para o mutuario do empiréds. Este campo s6 aparece
na tela quando o modelo escolhido utiliza o segprestamista, através da

insercdo dos valores de porcentagem minimos e m@xino cadastro de modelo
de contrato.

Figura 11 — Valor do seguro ao realizar empréstimo

Quando o usuéario informa um valor de seguro menogF g minimo ou maior que
o maximo configurado no modelo de contrato correspente, o sistema nao
permite que o mutuario seja salvo, mostrando a ragem da figura 12, que
informa o modelo que esta sendo utilizado.
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Figura 12 — Validac&o de valor minimo e maximo doeguro prestamista

Se o valor do seguro for informado como zero e odalo de contrato esteja
configurado para que o valor de porcentagem minigega zero, o sistema

liberara o empréstimo, mas néo criara seguro.

Criacdo do seguro prestamista na liberacdo do empré  stimo

Ao fazer a liberacdo de um empréstimo que utiliza modelo de seguro
prestamista o0 sistema se comunicara com 0 serviblorseguros (para isso €
necessario que o computador esteja conectado anletee criara um seguro. Se
a comunicacdo com o servidor acontecer de manedraeta, o sistema debitaréa
a conta corrente do associado com o valor cobrasla peguradora.

O servidor de seguros podera recusar qualquer usmmrdotuarios, retornando o
motivo da recusa, que serda mostrado na tela. Se ég®rrer o empréstimo néao

sera liberado.

Seguro prestamista para contratos de limite

Na tela de contratos de limite (menu Crédito > Llies) ao escolher um modelo
que utiliza seguro prestamista, o campo “Valor Seglw” aparecerd na tela

(destacado na Figura 13).
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Assim como na tela de empréstimos, este campo spava o usuario informar o
valor do seguro prestamista desejado para o segurAd salvar o contrato, o
valor informado serd validado de acordo com o petegal minimo e maximo
configurado no modelo. Se o valor segurado for datio corretamente, sera
criado no servidor da seguradora um novo segurostamista referente ao
contrato de limite recém criado. Se o0 seguro foiado corretamente no
servidor, o sistema debitard a conta corrente dsoe@sdo com o valor cobrado
pela seguradora.

Figura 13 — Valor segurado em contratos de limite

Renovacao de seguro prestamista

O sistema registra todos os seguros realizadoad®epossivel, apés o
vencimento dos mesmos, que estes sejam renovados. iBso deve-se entrar na
tela de “Renovacdo de seguro prestamista”, acesaamavés do menu Crédito >
Renovacao de Seguro Prestamista. A tela pode seralizada na figura 14.

A tela sempre abrird com os seguros vencidos gaues na grade.
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Figura 14 — Tela de renovacéo de seguro prestamista

No exemplo da figura 14, existe apenas um seguu@ @recisa ser
renovado. Para renovar deve-se selecionar o segargrade e clicar no botao
“Renovar Seguro Selecionado”. Para modificar o vado seguro na renovacéao,
se necessario, utiliza-se o campo “Novo valor”, alor de renovacdo do seguro
sera validado conforme os percentuais maximo e mondefinidos no modelo de
contrato correspondente. Se o valor for vélido, isteama estabelecer4d uma
conexao com o servidor de seguro e efetuar a regp@waSe a renovacgao for
realizada com sucesso no servidor, o sistema dehit@onta corrente do
associado com o valor retornado pela seguradora.

Se ndo houver necessidade de renovacdo e se orcsatap for mais
utilizado, pode-se remové-lo da grade, através dotdb “Remover da

Visualizagcdo” (ao utilizar esta opcdo o seguro pé&aerad mais ser renovado).

Manutencado de seguro prestamista

O sistema oferece também uma tela de manutencasedaro prestamista,
acessada através do menu Crédito > Renovacdo/Cameato do Seguro
Prestamista. Nesta tela (Figura 15) além de sersive$ renovar e remover o
seguro da visualizacdo pode-se cancelar o mesmgenwidor da seguradora.

No grupo “Filtros” podem ser definidos uma série &iltros diferentes
para facilitar a localizagcdo do seguro. Somentedselevados em consideracao
para filtrar os resultados os campos preenchidoaraPcarregar 0s seguros

filtrando os resultados, deve-se clicar no botaarr@gar Seguros”.




- (46) 3520-1800

Figura 15 — Tela de manutenc¢&o de seguro prestamast

Para cancelar o seguro, deve-se utilizar o botd8bantcelar Seguro
Selecionado”. Ao executar esta acao o sistema e$éalbra uma conexdao com o
servidor do seguro prestamista requisitando o ckmento do seguro
selecionado, se o seguro for cancelado corretamentieancamento de cobranca

do seguro, que se encontra na conta corrente docés$o, sera estornado.

Slipagem de seguro prestamista

Para fazer a slipagem de rendas do seguro prestandieve-se configurar
o histérico que sera utilizado na slipagem. Parsojsna tela de Histéricos
Contabeis Padrao, que pode ser acessada atravéedo Arquivo > Parametros
> aba Histéricos Padrdo > sub-aba Contabeis focimtiado o campo “Rendas
Seguro Prestamista” (figura 16), no qual deve sedidado o historico

correspondente.
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Figura 16 — Tela de manutenc&o de seguro prestamast

INDEXADORES/INDICES

Cadastro de indexadores

Cadastro > Indexadores
Abrira a seguinte tela:
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Para cadastrar um novo indexador, clique no(Novo).

Preencha os seguintes campos:

Cdbdigo: Codigo do indexador.

Nome: Descri¢cdo do indexador.

Periodo: Periodo de execucdo em dias do indexador.

Tipo de Indexador: Tipo de execucédo do indexador.

(Diario, Mensal, Bimestral, Trimestral, Semestrahual).

Margue um e prossiga.

Valor Maximo: Determina um valor limite para o indice a ser cstdado.

Co6d. BACEN: Cdédigo utilizado para buscar o valor do indexaduor Banco
Central.

Percentual: Campo para calcular o percentual do valor totaliddexador. O
calculo ocorre quando utilizado a funcdo de pesguls indice pelo sistema do

Banco Central, no cadastro de indice.

Apds o cadastro desses campos vocé tera que salecadastro.

Clique no botdo (Gravar).

Cadastro de indices

Cadastro > indices

Abrira a seguinte tela:
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Para cadastrar um indice, o Indexador j4 deverarestrretamente cadastrado.

Clique no botdo (Novo).

Indexador: Campo com o codigo do indexador referente ao indaeser
cadastrado.

Data: Data do indice.

Valor: Valor do indice a ser cadastrado.

Valor no BACEN: Valor informado pelo sistema do Banco Centralrd&sto, é
necessario ter cadastrado o codigo do BACEN no s&adado indexador e clicar
no botdo “Buscar valor do BACEN” (precisa estar eotado a internet). Se a
pesquisa for realizada com sucesso, 0 sistema kibireuma mensagem de
confirmacdo conforme pode ser vista na figura 5. Aonfirmar, o sistema
preenchera automaticamente os campos “Valor” e tvalo BACEN”. O Campo

“Valor” sera preenchido conforme o percentual cadago no indexador.

Apoés preencher os campos necessarios cligue noobotéGravar).
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Cadastro de Identificacdo de Indexadores no BACEN

Cadastro > Identificacdo de Indexadores no BACEN

Abrirad a seguinte tela:

Obs.: Tela responsavel pelo cadastro de codigos ithaexadores do Banco
Central, utilizado para o Coopcred buscar o valoriddexador no sistema do
Banco Central. Para acessa-la, basta ir ao menua€iaa > Identificacdo de
Indexadores no BACEN.

Para cadastrar um novo cédigo, clique no botdo(Novo).
Preencha os campos:

Cddigo: Codigo do indexador informado pelo Banco Central

Nome: Nome do cbédigo do indexador.

Apoés preencher os campos necessarios cligue noobotéGravar).
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CHEQUES

Cadastro/Montagem de Talonarios

Cadastro > Cheques > Cheques

Abrirad a seguinte tela:

Dados para Cadastro/Montagem de Talonarios:

Série: Série ativa do cheque.

Agéncia: Agéncia do sécio.

Conta: Conta do Socio.

Cdd.Int.: Codigo de integracdo do sé6cio. Nado € necessariormér, o
sistema apresenta automaticamente o codigo aposrmdr a conta do
socio.

N°. Folhas:Numero de folhas que serdo impressas.
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Botdes

Lancar cheques: ApO0s preencher todos os campos acima. Use
este comando para lancar o talonario de cheque.

Veja a mensagem de confirmacdo. Clique em “SIM”.

Aguardar a mensagem de conclusdao de Langcamento.
Clique em “OK”.

Note que apoOs lancar o Talonario, os campos abadé&n preenchidos

automaticamente.
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Imprimir taldo: ApoOs lancar o Talonario de Cheques. Use este

comando para imprimir o mesmo.

Abrira a tela de visualizacdo, para simples confeié.
Logo apds clique no icone da impressora, para imptri

Selecione a Impressora desejada e Clique em “OK”.
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Ativar Taldo: Antes de entregar o talonario ao cliente. Use este
comando para Ativar o mesmo.

Aguardar a mensagem de conclusao da Ativacgao
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Ativar como TB: Usa-se este comando pra ativar talonarios

especiais, em casos especificos. Cheques parafer@mias.

Desbloqueio de cheques

Tela aonde € possivel desbloquear lancamentossadée data prevista.
Este recurso pode ser utilizado quando o bancordhhem cheque antes do prazo
previsto. Ao mandar desbloquear o langcamento, tegia requisitara senha para
confirmacédo. Ele esta localizado no menu Caixa/Besnec Desbloqueios de
Cheque.

Agéncia: Agéncia do langcamento. Caso esteja vazio ou zeile, busca por
todas.

Conta: Busca por determinada conta. Caso esteja vaziaero, ele busca por
todas.

“Carregar Cheques”: Botdo para efetuar a busca pelos lancamentos
bloqueados.

“Grade”: Tréas as informacGes dos lancamentos com AgénciaRegistro,
Sequencial de Lancamento, Agéncia e conta do Caxer histérico, valor,
entre outros.

“Visualizar painel de agrupamento”: Permite efetuar agrupamentos na grade
através das colunas.

“Visualizar totalizador”: Mostra o totalizador, contendo o valor total dos

lancamentos bloqueados.
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“Desmarcar todos”: Botdo que desmarca todos os langcamentos.
“Marcar todos”: Botdo que marca todos os langcamentos.
“Desbloquear marcados”: Botdo que manda desbloquear todos os langcamentos

marcados.

ALINEAS DE DEVOLUCAO

Cadastro > Cheques > Alineas de Devolucéao

Quando forem devolvidos cheques na compensacédo,e@sSsario que suas

respectivas alineas estejam cadastradas de acamoas normas do BACEN.

Para maiores informacdes sobre Alineas de devolugc&xesse o link a seguir:
http://www.bcb.gov.br/?7CHEQUEDEV

Descricdo dos Campos

Alinea: Cédigo da Alinea (Padrdao do Banco Central do Bjasi
Descricdo: Descricdo da Alinea (Padrdo do Banco Central dasH}.
Tarifa: Tarifa a ser cobrada do So6cio, quando usada aedlinDefinida pela

Cooperativa).
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EXPORTACAO / IMPORTACAO DE TABELAS

Exportar tabelas

Rotinas > Exportacédo/Importacao de Tabelas.
Abrira a tela a seguir:

Para exportar a aba “Exportar” deve estar habilatad

Para exportar vocé deve selecionar as tabelas déagj Clicando sobre o campo
em branco.

Verificar se todas as tabelas desejadas estéo isml@das corretamente.

Para exportar clique no botdo Exportar.

Informe o caminho para salvar o arquivo.

Clique em salvar.

Aguarde aparecer a mensagem “Exportacdo Concluida”.
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Importar tabelas

Rotinas > Exportacdo/lmportacdo de Tabelas.
Abrira a tela a seguir:
Para importar a aba “Importar” deve estar habilaad

No campo arquivo informe o arquivo que vocé dedeajportar.
Clique no botdo Importar.

Aguarde aparecer a mensagem “Importacdo Concluida”.

ROTINAS DIARIAS

Antes de rodar as rotinas diarias vocé deve fazamkhp.

Feito o Backup vocé podera prosseguir.

Abrindo o dia

Rotinas > Rotinas Diarias
Abrira a seguinte janela:
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Verificar em: Abrindo o dia, a data que esta paea aberta.
Logo apds clicar em Iniciar.

Ird Processar, como na tela a seguir:

Veja que ira marcar o Status em todos 0S processos.
Quando o sistema concluir a rotina de abertura,espntara a mensagem

selecionada acima.
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Fechando o dia

Rotinas > Rotinas Diarias

Abrira a seguinte janela:

Verificar em: Fechando o dia, a data que esta pa&rafechada.
Logo apds clicar em Iniciar.

Ird Processar, como na tela a seguir:
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Se aparecer a seguinte mensagem:

E apenas um aviso que tem alguém usando o sisteraa,isso n&o ira interferir
no processamento da Rotina. Vocé podera clicar e®iM”, e continuar

normalmente.

Na tela acima:
Veja que ira marcar o Status em todos 0S processos.
Quando o sistema concluir a rotina de fechamentoresentara a mensagem

selecionada acima.
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TAREFAS AGENDADAS

Rotinas > Tarefas Agendadas.

Abrira a tela a seguir:

Para adicionar nova tarefa clique no botdo(Novo).
Navegue entre os campos com a tecla “TAB".

configuracodes

Proxima execucdao: Informe a data da proxima exeoudd tarefa.

Rotina: Informe se sera executada na Rotina deionow Final de Dia.
Periodicidade: Informe a periodicidade da taref@p¢des: Diaria, Semanal,
Mensal, Bimestral, Trimestral, Semestral, Anualloativa).

Texto SQL

Insira o codigo SQL, da tarefa desejada.

Descricdo da tarefa

Informe o nome para a Tarefa selecionada.
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Parametros da consulta

Para configurar os Parametros da consulta.
No menu principal, cligue em Tarefas > Editar > Déf Parametros, Conforme

a imagem abaixo:

Informe os parametros solicitados.

Para Gravar clique no botéao -
Obs: Se desejar Importar ou Exportar tarefa.

Selecione uma das op¢bes acima.

Aponte o Caminho a ser salva ou de onde importar.

CONCILIACAO BANCARIA

1. Para acessar a conciliacdo bancaria devera ir eatinRs > Conciliacado

Bancaria. A figura a seguir mostra a tela que sdsaalizada:
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2. Em “Disponibilidades” devera selecionar a dispothidade (banco) que

sera conciliada.

3. Para importar o arquivo referente ao extrato dataorlique em “Importar
Extrato” (para extratos do tipo “.bbt”) ou em “Impgar DEB558” (para o
referente a conta convénio de movimentacdes dosgo&dde integracao);

4. Localize o extrato, clique em abrir. Vai aparecemavimentacdo da conta

na data do extrato.
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Conciliacdo da conta movimento

Apoés estar na tela de conciliacdo bancaria, seleeia disponibilidade
correspondente, clique em “Importar Extrato”, loieal o extrato e clique em

abrir. A tela ficard semelhante a préxima figura:

Para iniciar a conciliacdo tera que saber a origgou o0 destino de cada
lancamento, mas se ocorrer algum lancamento do géalse tem a informacao
da sua origem, pode-se lancar para um historicp@®edéncia determinado pelo
contador. Valores originados pela cooperativa ficaendentes para conciliar
com o langcamento no extrato importado.

Exemplo: Transferéncia de R$ 5.000,00 saindo da dispondlaiie Tesouraria e
entrando na disponibilidade Banco Conta Movimenves figura anterior. Na

parte inferior tem o langcamento de R$ 5.000,00 merid no Coopcred, e na
parte superior tem o langcamento no mesmo valor campodsito que devera ser
conciliado com o da parte inferior clicando com ot®o direito do mouse sobre
no lancamento, e depois clicar em “Marcar como d¢bado”, tanto na parte

superior quanto na parte inferior.

Os outros lancamentos pendentes na parte supeeif@rente ao extrato.
Foram originadas pelo Banco (valores a débito: 26/822,18, valor a crédito:
200,00) deve-se colocar os historicos corresponglemo tipo de lancamento. O
sistema sugere alguns histéricos, contudo poderé&o a&lterados conforme
desejado. Apos conciliar todos os lancamentos eficerr se ndo ficou nenhuma

diferenca:
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Deve-se clicar em “Aplicar alteragdes”, depois ebmaficar Conciliagcao”.
Na parte superior ndo pode ficar nenhum lancamergndente, apenas o saldo

final.

CONTA CORRENTE

TRANSFERENCIA ENTRE C/C

Caixa/Bancos > Transferéncia entre C/C
Abrira a seguinte janela:

Saida

Agéncia: Informe a agencia do sécio.
Conta: Informe o numero da conta do soOcio que deseja uafieta

Transferéncia. (Saida)
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Saldo: Mostra o saldo em conta corrente do soécio que fiazer a

transferéncia.

Limite: Mostra o Limite de crédito (se tiver), do sécioeqird fazer a

transferéncia.

Saldo Disponivel: Mostra o saldo disponivel do sécio que ira fazer a

transferéncia.

Entrada
Agéncia: Informe a agencia do sécio que ir4 receber a tie@ncia.

Conta: Informe o numero da conta do sécio que ira receleer
transferéncia (Entrada).

Valor: Informe o valor total da transferéncia.

Depois de preenchidos os campos, clicar no botaodferir.

Obs.: Verificar se o0s lancamentos foram efetuados ocretamente nos
extratos dos socios.

MOVIMENTO DE CONTA CORRENTE

Caixa/Bancos > Movimento de Contas Correntes (CRTE3).

Abrira a seguinte tela:

Para realizar um novo lancamento, clique no botdo(Novo).

Para Gravar, clique no botédo salvar.
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Informe os dados da movimentacao de conta corrente.

Descricdo dos campos
Registro N°.: Ndo € necessério informar; O sistema gera autosaatente
um numero registro para a movimentacao.
Autenticacdo: N&o € necesséario informar, pois o0 sistema gera
automaticamente o numero da autenticacao.
Data: Na&ao é necessario informar, pois o0 sistema preerehe
automaticamente com a data do sistema.
Conta: Numero da conta corrente do socio.
Histdrico: Historico para movimentacao.
Obs: S6 pode ser utilizado historico do tipo “MM”.
Doc. N°: Numero da identificagcdo do documento.
Complemento: Complemento da movimentacéo.
Dias. Blog.: Numero de dias em que a movimentacao ficara blagae

Valor: Valor do langcamento.

CONTABILIDADE

INFORMACOES DE USO CONTABIL NO COOPCRED

Para fazer lancamento manual na contabilidade

SO deverd fazer langamentos manuais na contabiédpdando: for acerto
contdbil, lancamento de complemento ou quando agaocontdbeis envolvidas
nao pertencerem a nenhum modulo do sistema (Exnt&dorrente, Capital,

Empréstimos, etc.).
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o Fazendo o lancamento: Contabilidade > Lan¢camentost&beis, clique no
botdo Inclui um novo registro, depois preencha aampos conforme
descricdes a sequir:

Agéncia: Cdédigo da agéncia onde vai ficar o langamento;

Data: Data do lancamento. Se a data contabil estiver em
31/01/2010, s6 podera fazer lancamento nas data®1d@1/2010 a
31/01/2010. Caso deseje fazer langcamento com datésriores ao
més de trabalho, tera de alterar a data contdbia paultimo dia
do més que deseja lancar. Contudo, tem que tomatadwo para
nao alterar os saldos dos balancetes que ja forawmados para o
BACEN, a ndo ser que deseje enviar outro arquivo;

Histérico: Cdédigo do historico referente ao langamento. Paee
usado qualquer histdrico, pois as contas contalbppslem ser
alteradas;

Conta: Conta Contéabil (partida);

Contrapartida: Conta Contabil (contrapartida);

Operacdo: D — Débito ou C- Crédito. Se desejar debitar ataon
contabil que esta no campo “Conta” em Operacdo tevea “D —
Débito” e a conta contabil que estiver no campotcapartida sera
creditada,;

Valor: Valor do lancamento;

Documentos:Descricdo a que se refere o langcamento.

Apébs preencher todos os campos é so6 clicar no bt$abvar” para salvar
as modificacoes.

Botdo: Inclui um novo registro;

Botdo: Salva as modificacdes.

Consulta de Saldos das contas contabeis

Para consultar saldos de contas contdbeis devenir €ontabilidade >
Consulta Saldos, coloque a conta contabil no cangmmta, no campo Data

coloque a data em que deseja obter o saldo, pressatecla Tab. no teclado,
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deverdo aparecer os valores a Crédito, a Débito Sabtdo Atual da conta

contabil informada.

Razédo contébil
Para tirar um razdo contabil pode ir em: RelatorroRelatorios Prée-definidos >

Razao Contabil:

Preencher os campos:
Data Inicial: Data inicial do periodo que deseja a movimentagao
conta,;
Data Final: Data final do periodo que deseja a movimentacacatea;
Conta Contabil: Conta contabil que deseja ver a movimentacéao.
SO irdo aparecer os langcamentos manuais e/ou odaraen slipados. Apos

preencher cliqgue em Imprimir, para visualizar oatélrio. Ver figura a sequir:




- (46) 3520-1800

Pagina inicial do relatorio

Cadastro de historicos

Para se fazer lancamentos no sistema Coopcred “seamistoricos. A
importacdo dos dados para a contabilidade é fedaadordo com o que tem
parametrizado neles. Veja a seguir a tela de cadase histéricos. Caminho de

acesso: Cadastro > Historicos.

CAMPO DESCRICAO DO PREENCHIMENTO
L N&o e gerado pelo sistema o usuario devera sugemin® que
Cddigo ~ . P .
nao exista no cadastro de historicos para criarmawo.
A Descricdo a que se referem os langcamentos com esse
Descricao NP
historico.
Débito Conta contabil ou sigla do modulo que seebitado.
Creédito Conta contabil ou sigla do modulo que ser@ditado.
Apenas para historicos de depdsitos em cheque; é a
Dias guantidade de dias que o valor ficara bloqueadocemta
corrente.
Operacio Débito: para saida de valor no modulo
berag Crédito: para entrada de valor no mdédulo
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Para agrupar os valores em um unico langamento na
Agrupar o
contabilidade.
Isento CPMF Para ndo gerar CPMF no débito em caotaente.
Tipo Determina em quais médulos esse histérico pader usado.
Caracteristica especifica para o historico.
Atributos EX.: histéricos de depoésitos bloqgueados em contaseqte
dos soécios, devera marcar o atributo “Cheques”.
Informacées Alguma informacdo complementar referente ao histdri
complementares

Tabela de codigos dos modulos para uso nos hisagric

SIGLA DO MODULO DESCRICAO DO MODULO
DAPR Aplicacao

DEPOS Movimento de conta corrente
DEPR Imobilizado

DISP Disponibilidades

EMPR Conta Grafica - Empréstimos
MINV Conta Investimento

PROD Aplicacao

Para criar um novo histérico basta clicar no botdaclui um novo
registro”, preencher os campos e clicar em “Salsamadificacdes”. Para alterar
um histérico ja existente cligue em “Edita o regostselecionado”, altera os

campos desejados e depois clica em “Salva as moaijfies”.

Cadastro de contas contabeis

O sistema Coopcred possui um plano de contas, asordontabeis de
controle interno baseadas no plano de contas do BAC

Criando uma conta contabil no plano de contas do Gapcred:

Cadastro > Plano de Contas, clique no botédo “Inaloi novo registro”,

preencher os campos e clicar em “Salva as modifieat.
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CAMPO

DESCRICAO DO PREENCHIMENTO

Cont

an°

NUumero da conta contabil a ser criada.

Conta do BACEN

Numero da conta contabil no plano de contas do
BACEN.

Obs.: Devera ser preenchido apenas quando existir
conta contabil do BACEN no mesmo nivel da conta d
seréa criada.

Refere-se ao desdobramento da conta contabil. EX.:

Grau grau 1= conta contabil de nivel 1.
No Coopcred os langcamentos sempre sao feitos em
~ contas de grau 5. Caso nao exista o nivel 5 no @k
Observacao

contas do BACEN, deve-se criar uma conta contabil

controle interno ligada a do BACEN.

ue

d

O cadastro de contas contabeis no Plano de ConvaBAICEN deve ser

feito com os dados fornecidos pelo BACEN.
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IMOBILIZADO

Grupos de Bens Imobilizados

Este modulo servird para cadastrar os grupos dess hmobilizados de

acordo com suas caracteristicas.

CAMPO DESCRICAO DO PREENCHIMENTO
Cédigo E gerado automético pelo sistema no momento que
salvar.
Descricdo Descricdo do grupo
Histori Cod. do historico usado para aquisicao do bem por
istorico

disponibilidade

Historico de
Depreciacao

Cdéd. do historico usado para depreciacdo do bem

Conta Contéabil

Conta contabil do bem

Conta Depreciagéao

Conta contabil referente & ddpgdm do bem

% Depreciacdao Anua

% da depreciacao anual

OBSERVACAO:

UJ

No sistema ja existem alguns grupos cadastrados, o
guais poderédo ser alterados conforme necessidade da
cooperativa.

Bens Imobilizados

Este modulo servird para cadastrar lancar os herobilizados de acordo

com suas caracteristicas.

CAMPO DESCRICAO DO PREENCHIMENTO
Agéncia Cdbdigo da agéncia a que se refere o bem
Cddigo do grupo a que perteem o bem. Ex.: Veiculos se 0 bem
Grupo um veiculo (carro) etc.
Descrigcéo Descrigdo do bem
Fornecedor Nome do fornecedor do bem, a quem foipr@do
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Bem n°

Sera a ordem de cadastro do bem no Coopé&gerado automatic

N° Nota

NUumero da nota fiscal do bem

Aquisicao

Data da aquisicdo do bem. Esse campo serd o parantmgte o
sistema tomara como base para fazer o calculo gaedeacao. EX.
se for colocada a data de Ileses atrads, no campo AquisiGaq
sistema fard o célculo da deprecd» dos ultimos 12 meses. Pod
fazer um ajuste manual na contabilidade para acertaalor se fot
necessario. Masse desejar podera colocar a data atual do sist
nesse caso o sigtea fara apenas a depreciacdo no fechament
més (de 30 dias), devera para esta situacdo colocarampo Valo

o valor atual do bem.

Historico

Codigo do histérico do tipo Il de Imobilizado para Imobilizad
Ex.: AQUISICAO DE IMOBILIZADO - A PRAZO, paa 0s bens
gue ja foram pagos ou ainda o serdo. No caso dausdo de un
novo bem comprado a vista devera usar um histédicdipo DI -de

Disponibilidade para Imobilizado.

Valor

O valor do bem da data da aquisi¢cdo ou o valtmal do bem

OBSERVACAO:

Apés o preenchimento dos campos anteriormente exgodeveré
salvar o registro, ap0s essa operacdo 0 sistema geéar a

Movimentacdo do bem. Portanto ndo serd necessamenther o

campos referente a Movimentacdo do Bem

SPED - SISTEMA PUBLICO DE ESCRITURACAO DIGITAL

De maneira simplificada SPED Contabil é a substiéw dos livros da
escrituracdo mercantil pelos seus equivalentestdigi Mais informacfes no site

oficial disponivel no endereco http://wwwl.recefeenda.gov.br/.

ObservacaoSugerimos que o SPED seja feito em um banco de sia@parado,
e ndao o banco de dados oficial da cooperativa. Eseqguida exportar a tabela
Plano de Contas e importar no banco de dados dficpara que nao seja

necessario ajustar novamente o plano de contas.
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Para gerar o SPED devem ser utilizados periodast&eis fechados. A
validacdao deve ser feita através do programa didpbmrado pela Receita

Federal, emhttp://wwwl.receita.fazenda.gov.br/default.htm

Tela do SPED

Contabilidade > SPED

Figura 1 — Tela para geracao do arquivo do SPED

Aba Gerar SPED

Descricdo dos campos:

“Més Inicial”, “Més Final” e “Ano” referem-se ao pdo de escrituragcdo que
as informacdes do arquivo serdo geradas.

“Indicador de Situacdo Especial” refere-se a sifitagda empresa (conforme
tabela interna do SPED — os dados padrédo paraasatgpo estdo na nova tabela
“Indicadores de Situacao Especial’).

“Instituicdo responsavel pela Administracdo do cstda” (conforme tabela
interna do SPED).

“Historicos de encerramento de contas de resultadgtilizados no periodo, para

identificar langamentos de encerramento de contas.
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“Tipos de Arquivo” refere-se aos livros disponivegiara geracao do Layout, que
pode ser: G — Livro Diario, B — Balancetes DiariesBalancos e Z — Razao
Auxiliar.

7

“Diretdrio do arquivo” é a pasta de destino do ampugerado.

Aba Langamentos a relacionar

Antes da chegada do SPED nao era necessario tertraden dos
langamentos e suas contrapartidas relacionadas. Goadvindo do SPED é
obrigatorio informar o langamento e sua contrapkatiSe for necessario gerar o
arquivo do SPED para lancamentos gerados antes etgdae 2050 ou para
lancamentos de ajuste, sera necessario localizams swontrapartidas,
relacionando partidas e contrapartidas. A aba dantamentos a relacionafr
verifica quais langcamentos estdo sem contrapartidass mostra na grade da

esquerda da tela.

Figura 2 — Ajuste de Lancamentos: relacionamentos

Para relacionar deve-se marcar na coluna “Seleib(a ultima coluna da

direita) a(s) partida(s) e sua(s) contrapartida@$. lancamentos precisam estar
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na mesma data e seu somatorio precisa ser igualra.zAp0s marcar 0s
lancamentos deve-se clicar no botdRelacionar’, o lancamento sera movido

para a grade da direita com a(s) partida(s) e Juaqatrapartida(s) agrupadas.

Figura 3 — Ajuste de Lancamentos: desfazer

Caso seja preciso desfazer um relacionamento deveedecionar o grupo de
lancamentos da grade da direita e clicar no bot®esfazef, com isso os
lancamentos voltardo para a grade da esquerda @r@m relacionados

novamente.

Se houver muitos langcamentos para relacionar, psele utilizada a rotina de
busca de partidas e contrapartidas clicando-se otdd“Sugerir Rela¢cdes. Ao

fazer isso serdo agrupados na grade da direitastax possiveis langcamentos
relacionados. Mesmo realizando esse processo, aiod&@m sobrar langcamentos
sem relacionamentos na grade da esquerda, sendess&cdo o relacionamento

manual.

Existem casos nos quais a somatdria dos lancamedodia ndo é igual a zero
(Figura 4), porém o Layout SPED exige que o somiatdios lancamentos de um
dia seja igual a zero, para esses casos 0 sisteammife que seja realizado um

lancamento para cada dia, utilizando uma contaditénia para ajustar o valor.

#!
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Figura 4 — Ajuste de lancamentos: Contas transitom@s

Para utilizar o recurso devem ser informados os pasn“Conta transitéria”
(conta contabil que servira exclusivamente parangitar os valores de ajuste do
dia, o saldo da referida conta contabil sera zerads dias seguintes) e o campo
“Historico” (codigo que sera utilizado para realizas lancamentos de ajuste),
em seguida selecionar os langcamentos de partidévapartida cujo somatorio
do dia nao é igual a zero (Figura 5), em seguidicaecl no botdo “Criar

lancamentos de ajuste utilizando a conta transaori
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Figura 5 — Ajuste de langamentos: Contas transitoas

Sera criado um lancamento para cada dia com o vabosomatoério do dia
com sinal invertido (Figura 6).

Figura 6 — Ajuste de langcamentos: Langamento em ctatransitoria
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A partir desse momento € possivel relacionar asg;danentos (Figura 7),

pois 0 somatério dos mesmos resulta em zero.

Figura 7 — Ajuste de Lancamentos: Langamento em com transitoria relacionado

Deve-se prestar atencdo ao total da conta transit@figura 8), ao final
dos ajustes de todos os dias, ele deve ser iguadra. No exemplo da Figura 8
foi feito apenas de um dia (14/01/2008), estandmata com saldo.

Figura 8 — Total da conta transitoria

Ao selecionar e relacionar o restante dos diastaltda conta devera ser

igual a zero (Figura 9).
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Figura 9 — Ajuste de langcamentos: lancamentos emmi@s transitorias relacionados

Apbés os lancamentos estarem relacionados clicar botdo “Alterar

langamentos para concluir o processo.

Aba Contas contabeis a ajustar.

O SPED exige que o plano de contas da cooperate&ya snviado, e para que o
arquivo seja validado corretamente o plano de cendave estar cadastrado
corretamente. Para verificar se existe alguma is¢®t@ncia no plano de contas
pode-se utilizar a abaContas contabeis a ajustat (Figura 10) que auxilia no
processo de detec¢cdo de problemas do plano de spstegerindo os acertos e
identificando as contas que nédo puderam ser ajastaditomaticamente.

A grade da esquerda refere-se ao plano de contasl,apara carrega-lo deve-se

clicar no botdo Carregar”.

#it
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Figura 10 — Tela de Ajuste de Plano de contas.

O sistema oferece a opcédo de sugerir os ajusteplano de contas através da
rotina do botdo Sugerir Plano de Conta$ (Figura 11).

Um dos itens necessarios para que o plano de cosdgs validado corretamente
€ a data de inclusdo/alteracdo da conta. Por padréetina busca esta data no
plano de contas do BACEN (primeira caixa de seleglm canto inferior
esquerdo), caso a caixa de selecdo esteja desmemraadotina utilizara por
padrdo a data que estiver no campdata de Inclusao/Alteracao padrad. Se
ndo foi possivel buscar a data no plano de conta8ACEN também serd usada
a data do campoData de Inclusdo/Alteracdo padrad. Se a caixa de selecédo e
o campo Data de Inclusédo/Alteracdo padrad estiverem vazios a rotina
deixara a data em branco (ndo recomendado, poiPBDSexige a data da conta
contéabil).

Também é possivel preencher automaticamente o catapa limite de vigéncia
da conta (campo incluido no cadastro das contasaas em: Cadastro > Plano
de Contas, para informar a data de validade daa)omtarcando a segunda caixa
de selecdo (essa opcdo ndo é obrigatoria para oDSRE mesmo fornece
adverténcias caso esta data esteja preenchida ®naéacainda esteja sendo

utilizada).

#$
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Figura 11 — Ajuste de Plano de Contas: Plano de ctas atual

Apoés configurar as opcOes de data pode-se clicarbatio “Sugerir Plano de
Contas” (Figura 12).

Figura 12 — Ajuste de Plano de Contas: Gerando Vislizacdo do Novo Plano de Contas

Para que o arquivo do SPED seja gerado corretampéte podera haver
ocorréncias nas situacdes que tenham um asteriscoa descrigdo. No caso da
Figura 13 ocorreram cinco casos de contas que rm&spem conta agrupadora e

gque sdo agrupadoras de outras contas (contas 18©996016810002), ou que o
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grau da conta ndo coincide com seu numero (cont400005, 16500006 e
16800005) ().

Podem ocorrer casos em que Bata de alteracdo/criacdd da conta
esteja errada ou vazia |, que também precisam ser corrigidos. E tambénogas
em que a conta possui movimentacao e ndo esta gordda corretamente no seu

grupo ( ), que também precisam ser corrigidos. Os outrososaa correcao é
facultativa.

Figura 13 — Ajuste de Plano de Contas: visualiza¢&n novo plano de contas

Significado das cores das possiveis inconsisténcias

Situacbes que podem gerarros ao validar no SPED, na tela sao

indicadas com unasterisco(*) na descricdo (precisam ser ajustadas):

- A conta possui saldo ou contas filhas e ndo pbs®nta agrupadora, ou o
grau da conta ndo condiz com o seu numero (paraP&[C5é necessario que
contas contabeis que estejam agrupando outras sostgam corretamente
inseridas na estrutura do plano de contas).

- A conta estd com data de Criacao/Alteracdo vamiamuito antiga (o0 SPED

exige que a data esteja preenchida corretamente).
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- A conta possui movimentacdo e ndo possui umat&a&dygrupadora (o SPED
pede que contas que possuem movimentacao estejamtamente inseridas na

estrutura do plano de contas).

Situacbes que podem geraadverténcias ao validar no SPED (corregéao

facultativa):

- A conta ndo possui Conta Agrupadora, a mesma p@sui movimentacao
nem saldo, porém esté fora da estrutura do planoocdgas.

- A conta possui data limite de vigéncia (indicaegfoi encerrada nesta data),
com movimentacdo e/ou saldo, ou seja, a conta sesgtado utilizada mesmo

estando encerrada.

Situacao na qual o SPED valida corretamente:

- Indica que a conta estd corretamente configurada

Para os casos nos quais a corre¢cao automatica midpossivel, devem-se
alterar os dados da conta manualmente na gradesgaeeda, ou no cadastro de
plano de contas.

Para auxiliar no processo de localizacdo da cagum problemas a tela

oferece alguns recursos:

Pode-se dar um duplo clique na conta, na gradeidsitd para localizar a
mesma na grade da esquerda.

Pode-se clicar na descricao da situacdo na legempmndo houver
ocorréncias, para localizar a primeira ocorréncas nuas grades.
Pode-se clicar com o botdo direito do mouse na dedo da situagdo na
legenda, quando houver ocorréncias, para ver umstalde ocorréncias
clicavel, na qual pode-se escolher uma conta pamaliza-la nas duas

grades (Figura 14).
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Figura 14 — Ajuste de plano de contas: lista de ogé@ncias

ApoOs ajustar manualmente o restante das ocorréneéagrade da esquerda
ou no cadastro de plano de contas, deve-se execnbaramente a rotina
“Sugerir Plano de Conta$ (este processo, ajustar e rodar a rotina de siuger

deve ser repetido enquanto houver contas que peectiser ajustadas).

Figura 15 — Ajuste de plano de contas: contas cogidas na visualizacéo

Se estiver tudo correto na visualizacdo do plarocdntas (Figura 15),
pode-se salvar as alteracbes no Banco de Dadoamdi@-se em Alterar Plano
de Contas. A mensagem “Atualizado com sucesso” (Figura 1&nfirma a

alteracao.
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Figura 16 — Ajuste de plano de contas: plano de ctas atualizado

ROTINAS OBRIGATORIAS DE FINAL DE MES — (PROCED.
CONTABEIS)

Obs.: Antes de fazer os procedimentos a Data Contabilstddema deve estar
com data do ultimo dia do més de referéncia e déver sido executada a rotina
de fechamento de dia.

Dica: Estes procedimentos podem ser realizados no bamrcdadlos atual da

cooperativa ou em um banco de dados separado (@aoic

1. Para alterar a Data Contabil:

Cligue em: Arquivo > Parametros > Parametros, eéiogno botdo Editar,
altere o campo Data Contabil, depois cligue em Sas modificacdes.
Botdo: Editar

Exemplo: Se a contabilidade a ser feita for referente a2010, a Data

Contéabil deve ser 31/01/2010, ver figura a seguir:

$!
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2. Classificando e importando os niveis de risco:

Obs.: A Classificacdo e importacao dos niveis dewoisdo feitas no ultimo dia
do més.
Com o ultimo dia do més fechado, deverd ir em: t@bridade >
Classificacao/lmportacdao Niveis de Risco, clicaromcao “Classificacédo de
Risco”, logo apé6s vai aparecer uma caixa de dialogenfirmando o

processamento, cligue em Ok, conforme figura a sregu

Detalhe: Na opcdo “Data Contabil” ao lado deve estar a dadatabil do més
de referéncia.

Exemplo: Més 01/2010, “Data Contabil: 31/01/2010”, caso regieja, feche
a tela e siga os procedimentos do itémPara alterar a Data Contabil que
esta apos o tituloRotinas obrigatdrias de final de més — procediment®

contabeis'.
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3. Importando os lancamentos dos modulos para a con tabilidade
(slipagem contabil):
a) Cliqgue em: Contabilidade > Slipagem Automaética, aple a Data Inicial

e a Data Final do més referente.

Exemplo: Data base 01/2010

Fazer um backup atual e slipar do primeiro dia désnao ultimo dia do més

marcando para "Classificar e Provisionar a Carteioa Nivel de Risco";

* Nao permitir que sejam feitos langcamentos, castejastrabalhando no
banco atual da cooperativa.

Detalhe: Este procedimento pode ser realizado dia a dia aocb de dados
atual da cooperativa, dessa forma podera identifecaorrigir problemas com
antecedéncia, caso ocorra algum problema nessaaoti

O exemplo abaixo demonstra isso:

Exemplo: Somente o dia 01/2010

Para slipar o dia 01/01/2010, é sO repetir a data nampos Data Inicial e
Data Final. Nesse caso ndo serd necessario marcapcao "Classificar e
Provisionar a Carteira por Nivel de Risco".
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Apo6s fazer a Classificacdo e Importacdo NiveisRisco e a Slipagem
Contabil, devera visualizar o Balancete Contabil: ®elatorios > Relatorios
Pré-definidos > Balancete Contabil, coloque a Déatecial com o primeiro
dia do més e a Data Final a data do ultimo dia désndepois clique em
Imprimir.

Exemplo: Més 01/2010

Apoés clicar em Imprimir vai aparecer o balancetentébil conforme figura a
seguir:
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4. Conferéncia entre o médulo de crédito e a contab ilidade:

a) Relatdrio “Inconsisténcia no Balancete - Banco Cemal” : Este relatorio
mostrara se existe alguma diferencga:

na Classificacdo da Carteira;
nas Contas de Compensacao;
entre o Ativo e Passivo.

o Podera encontra-lo em: Relatorios > Gerenciador Helatorios >
Contabilidade > Inconsisténcia no Balancete - Bam@antral, cligue em
Visualizar Impressao. Observe se a Data Contahih esrreta.

Exemplo: Més 01/2010, “Data Contabil: 31/01/2010”. Os vasrtém que

estar iguais a R$ 0,00.
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b) Relatorio “Resumo da Carteira Classificada - Conta Contabil”:
Mostrara a classificacdo da carteira classificada gonta contabil e
niveis de risco até a data contabil, confira o Tataral de cada nivel com
o Saldo Atual das contas da carteira classificadédlancete contabil.

o Podera encontra-lo em: Relatorios > Gerenciador Rielatérios >
Contabilidade > Resumo da Carteira Classificada ont@a Contabil,
cligue em Visualizar Impresséao;

Exemplo: Més 01/2010, “Data Contabil: 31/01/2010".

o Comparando com o Balancete Contabil, em: RelatorroRelatorios
Pré-definidos > Balancete Contabil, coloque a Datacial com o
primeiro dia do més e a Data Final a data do ultitha do més depois
cligue em Imprimir. Observe os valores referent®s aiveis de risco
A, B e C, o Total Geral da imagem anterior deveaesgual ao Saldo

Atual do Balancete Contéabil, conforme exemplo ngufia a seguir:

Esta conferéncia deve ser feita com todos os nigeis existam no relatoério
“Resumo da Carteira Classificada - Conta Contabd” no “Balancete

Contabil”.

$$
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c) Relatério “Uso de Limite e Adiantamento a depositates”. Nesse
relatério podera verificar quais socios estdo usaiignite bem como o
adiantamento a depositante. O saldo geral deverdgaml ao Total Geral
da sua respectiva conta contabil no relatério “Reeuda Carteira
Classificada - Conta Contabil” e no “Balancete Calnt”.

o Podera encontra-lo em: Relatorios > Gerenciador Rielatérios >

Contabilidade > Uso de Limite e Adiantamento a deipantes, clique
em Visualizar Impressao.

22 pagina do relatério Uso de Limite e Adiantamemtdepositantes

Exemplo: Més 01/2010, “Data Contébil: 31/01/2010”. O valde 789,54 esta
igual ao Total Geral da sua respectiva conta coihtdd relatério “Resumo da

Carteira Classificada - Conta Contabil” e no “Batamne Contabil”, ver
figuras: anterior e posteriores.
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5. Conferéncia entre os médulos e a contabilidade:
Além do médulo de crédito o sistema Coopcred pessutros, como:

Capital;

Caixa/Bancos;

Conta Corrente;

Depdsito On-line;

Aplicacdes;

Creédito;

Imobilizado;

Para realizar suas conferéncias devera usar osoreds de saldos diarios
e diarios auxiliares de movimento. Podera encontosr respectivos
relatérios em: Relatérios > Gerenciador de Relaisrpk Operacionais >
Diarios.

Exemplo:

a) Relatério ‘Saldo Diario de Capital”: para acessar deve ir em
Relatérios > Gerenciador de Relatdorios > Operacisrra Diarios >
Saldo Diario de Capital, cligue em Visualizar Impséo, coloque a
data em que deseja obter o saldo. O Total geraltedeslatério
devera ser igual ao saldo da conta contéabil de @agncontrada no
Balancete Contabil até a data que foi visualizadbeerelatdorio. A
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forma para verificar os demais médulos € a mesnaatd selecionar
o arquivo do médulo desejado.

b) Relatorio ‘Diario Auxiliar de Movimento de Capital”: para
acessar deve ir em Relatorios > Gerenciador de Relatorios >
Operacionais > Diarios > Diario Auxiliar de Movimende Capital,
cligue em Visualizar Impressédo, coloque no primeca@mpo a data
inicial do periodo de movimentacdo e no segundo m@ana data
final do periodo de movimentacdo que deseja visaali Com este
relatério podera verificar toda a movimentacdo dpital entre um
periodo de datas ou em uma data apenas. O mesnve g&ra 0s

demais médulos como Conta Corrente, Aplicacdes, etc

6. Demais procedimentos contabeis:
Além das rotinas anteriormente mencionadas o0s res@weeis pela

contabilidade deverdo fazer suas analises contalterso de costume. Para
auxiliar nesse processo podera acessar os diverstetdrios nas seguintes
pastas:

Relatérios > Gerenciador de Relatorios > Conselisxl;

Relatorios > Gerenciador de Relatdorios > Contalaidd;

Relatorios > Gerenciador de Relatdrios > Auditoria;

Relatorios > Gerenciador de Relatdrios > Gestao;

Relatérios > Gerenciador de Relatorios > Graficos;

Os relatérios encontrados nessas pastas poderadr ggara se obter uma
gestdo com maior eficacia, auxiliando a diretoria cboperativa na tomada de
decisfes, disponibilizando uma visdo mais consistethos dados financeiros.
Uma das vantagens do sistema Coopcred € a mulidadde de relatérios. Os
gestores poderdo ou nao usar todos os relatérioexi@tentes, portanto é
essencial para se ter um melhor desempenho no wssistema que acessem
todos os relatérios, dos caminhos ja expostos, rificar quais atenderdao a sua

necessidade.
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7. Geracgao de arquivos de envio para o BACEN e Rece ita Federal:

Para gerar o COS4010 — Balancete Contabil:

o Deve ir em: Relatorios > Gerenciador de RelatérpoContabilidade >
BACEN 4010, clicar em Visualizar Impresséo, clique botdao Imprimir.

Apés clicar em Imprimir vai aparecer a seguinteatel

Para gerar o arquivo 4010 deverd clicar na opcdmptimir para
Arquivo”, o “Tipo” deve ser “Arquivo Texto”, no capo “Onde” colocar o local
que sera salvo o arquivo. Apoés ver esses critédbgue em Ok para gerar o

arquivo.
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Para gerar o 3020 e 0 3030 — Central de Risco:
o Para gerar o 3020 e o 3030, deve ir em: Contabdedae Gerar 3020 -

3030, clicar em Gerar, referente ao 3020, escolbrde deve ficar o

arquivo e confirmar, depois fazer o mesmo para 830

Obs.: Ndo esquecer de validar o 3020 e 3030 petgmama validador do Banco
Central (Para maiores instrucdes sobre o

http://www.bcb.gov.br/?SCRLEIAUTES

validadacesse o link:

CONTABILIDADE — ROTINAS DE APURACAO DE RESULTADOS

Roteiro de final de Semestre/Ano — BALANCO (4016).

Apés de serem feitas todas as rotinas normais dalfde més e apds os
arquivos 4010, 3030 e 3020 terem sido aceitos BACEN.

. Terd que tirar um Balancete Contabil em: RelatorbosRelatorios Pré-
definidos > Balancete Contabil.

. Fazer um backup (Exemplo do nome: AntesApuracaoMganA
3. Apds o backup ir em: Contabilidade > Apuracédo desiReados:
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Coloque a data para o ultimo dia do semestre queejdefazer a apuracdo de
resultados (Ex.: se for do 1° semestre de 20016ata sera “30/06/2010", mas
se for do 2° semestre a data sera “31/12/2010".ps Nampos Receitas e
Despesas devem ficar os historicos padrdes, 14@@ Pespectivamente. Essa
rotina ira fazer o zeramento das contas contdbeds deceitas e despesas,
fazendo a apuracdo do resultado. Se desejar qua Bxta a destinacéo
estatutaria relativa ao FATES e ao Fundo de Resa®waera marcar a opcao:
“Apurar FATES/Fundo de Reserva”), bem como preemch® campos referentes

aos percentuais dos calculos de cada item.

Obs.: Ap6s a primeira rotina de calculo, na proximaina de apuracao do
FATES/Fundo de Reserva os campos ja estardo comabmes dos % do ultimo
calculo, contudo podera ser alterado se desejar.

4. Apés preencher os campos cligue em Processar,;
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5. Visualizar o relatério em: Relatérios > RelatorioBré-definidos >
Balancete Contabil.

6. Fazer um backup (Exemplo do nome: BalangcoMésAno)

Para gerar o arquivo 4016

Deve ir em: Relatérios > Gerenciador de RelatérpoContabilidade >
BACEN 4016 clicar em “Visualizar Impresséo”, clique botdo “Imprimir”.
Para gerar o arquivo 4016 deverd clicar na opc¢auptimir para Arquivo”, o
“Tipo” deve ser “Arquivo Texto”, no campo “Onde” bmcar o local que sera

salvo o arquivo. ApOs ver esses critérios clique @mpara gerar o arquivo.
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Distribuicdo de Sobras ou Perdas

O sistema possui um moédulo para a distribuicdo sl@alsras ou perdas da
cooperativa. Para acessar esse moédulo, va em: BR®tir Distribuicao

Sobras/Perdas.

No grupo Periodo, o sistema ira sugerir automatieata a data inicial e
final como sendo o primeiro e o ultimo dia do antexior.

No grupo Critérios, informe os percentuais de cawédulo. E com base
nesses valores que o sistema ird calcular a disicdo do Valor Total da
Distribuicédo, que devera ser informado no grupowsete.

No campo historico, informe o histérico que seralimhdo para os
lancamentos da distribuicdo. Se o histérico infodmanesse campo for do tipo
MM, os langcamentos das sobras ou perdas serdao adetuem Conta Corrente.
Se o0 histérico informado nesse campo for do tipo, ©€ lancamentos das sobras
ou perdas serédo efetuados em Capital.

Na parte inferior da tela, € possivel visualizameoficarad a distribuicéo
clicando no botdo Preview, que exibirda um relatéciontendo as informacdes

dos langcamentos.
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INSTALACAO DO CORRESPONDENTE BANCARIO

O download é possivel através do enderecgo:

Instalando os programas necessarios

Antes de instalar o sistema, é necdssldaixar 0s seguintes programas:

1. Java Virtual Machine: E fornecido pelo Banco do Brasil;

(Ele estara com o nome de JDK)

2. GCB - Gerenciador do Correspondente Bancario:E fornecido pelo

Banco do Brasil. (Estara com o nome de BBGCB).

3. ZEBEDEE: instale no servidor, de preferéncia na mesma mdawinde o
GCB foi instalado. (Estara com o nome de ZEBEDEE).

Configurando os programas:

1. Coopcred:

a. Cadastro de agéncias: Localize a agéncia da coo¢iparaclique em

editar. Va até a guia Correspondente Bancario/@omny Compe,

marque o campo Correspondente Bancario Banco dasiBra

b. Preencha os campos:

N.° do convénio: Informe o niumero do convénio quanco

do Brasil fornecer.

Agéncia de Relacionamento: Informe a agéncia de
relacionamento fornecida pelo Banco do Brasil

Loja: Informe o numero da loja fornecido pela BA®H pelo
Banco do Brasil.

IP de Destino: Informe o numero do IP da maquinaero
GCB est4d instalado. (Sendo necesséaria a instalagao

servidor, ndo esquecer os pontos entre o IP).
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v. Porta: Informe o numero da porta de comunicacdo com
GCB. Normalmente sera a 5002.
c. Clique em gravar.
2. GCB — Gerenciador do Correspondente Bancario:
a. Clique na guiaPorta, e preencha os campos como abaixo:
i. Porta de Comunicacdo com o BB: preencha com 8000
b. Clique na guiaServi¢co BB, e preencha os campos como abaixo:

i. Instalou o Zebedee. Normalmente é o IP do serviddiote
que vocé devera preencher com a mascara corretacaodo
corretamente os pontos nos lugares certos.

c. Clique na guiachave e preencha os campos, conforme 0s passos
abaixo:

i. Chave: Preencha com a chave J fornecida pelo BB, e ja
ativada no Gerenciador Financeiro. Se tiver duvidadre
como fazer isso, contate o Banco do Brasil.

ii. Senha: Digite a senha da chave. Certifique-se de naatdig
nenhum caractere incorreto, informando a senha amante
como cadastrada no Gerenciador Financeiro.

iii. Convénio: Digite o numero do convénio fornecido pelo Banco
do Brasil.

d. Clique em Adicionar Chave: Quando fizer isso, note que a chave
sera adiciona a Lista de Chaves.

I. Repita os passos acima para cada chave a ser cadast

e. Clique no botdo Salvar: E um botdo que tem um icone de um
disquete.

f. Clique no bot&o Iniciar o GCB: E um botdo que tem um icone de
uma seta vermelha, apontando para a direita.

g. ApoOs isso acesse 0o GERENCIADOR FINANCEIRO com as @aves
J cadastradas no GCB.

3. Iniciar o Zebedee:

a. Salve os arquivosCresol.zbd, Cresol.key, Iniciar.reg na pasta
C:\Coopcred2001 do servidor;
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b. Dé um duplo clique no arquivkmiciar.reg.

c. Reinicie o computador;

d. Verifique se o0 processo zebedee.exe estd sendo uéex@ée, no
Gerenciador de Tarefas do Windo@sTRL + ALT + DEL) . Note

que apenas um processo com este nome deverad estar sendo

executado.Se por acaso nado estiver rodando, dé um duploueligo
arquivo Cresol.zbd e verifigue se o processo ¢ ializado. Se
mesmo assim néo aparecer um processo com este ndmperque o
Zebedee nédo foi corretamente instalado.

e. Desative 0 firewall do Windows, INICIAR>
CONFIGURACOES> PAINEL DE CONTROLE> FIREWAL DO
WINDOWS, marcar como desativado isso no computador

servidor e também no caixa.

Testes:

Para testar, é obrigatdorio que todos 0s passos agGemtenham sido
executados. Verifique se o cadastro de historigossui algum histoérico com o
atributo Correspondente Bancéario marcado. Utilieggetes historicos para os
testes. Note que se quiser fazer o pagamento deiwdo bancario, o histérico
deverd ter este atributo marcado. Se for testgragamento de um convénio,
como luz, telefone ou outros, o historico devera tmarcado o atributo
Convénio.

No Coopcaixa, selecione o historico aspe o titulo pela leitora.
Mande gravar o lancamento, e verifique o que é ibdlnas Dicas, no rodapé da
tela. Se a janela Informacdes do Gerenciador dor&pondente Bancario nao
for exibida, é porque o histérico selecionado nastae marcado como
Correspondente Bancario, ou porque o cadastro dma@gs ndo estd marcado
como Correspondente Bancario do Banco do Brasil.

Se o sistema efetuar o lancamento erimip 0 comprovante do Banco

do Brasil, como mostrado abaixo, 0 sistema est&frg@ara comecar a operar.
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Erros mais comuns:

Na janela InformacBes do Gerenciador do CorrespateleBancario, o
Coopcaixa exibe a mensagem:
Enviando consulta...
Estabelecendo uma conexdao com o servidor (IP dwider)
Tentativa 1 de 3
ERRO: Socket Error # 10061
Connection refused.
Tentativa 2 de 3
ERRO: Socket Error # 10061
Connection refused.
Tentativa 3 de 3
ERRO: Socket Error # 10061
Connection refused.
ERRO: Numero de tentativas esgotado.
Socket Error # 10061
Connection refused.
Excluindo o langamento.
Thread GCB finalizada.

E logo ap6s exibe uma mensagem informando que gammento sera excluido.

Causa Provavel

Resolucéo

O campo IP de Destino esta incorreto no cadastragkncias do Coopcred,;
Informar o IP da maquina onde o GCB estéa instalado.

O campo Porta incorreto no cadastro de agéncia€ampcred,;

Verificar se o valor do campo Porta no Coopcred m@smo do campo Porta de
Comunicacdo com o GCB na guia Porta do GCB

O GCB esta inativo;

Inicializar o GCB no servidor

O GCB est4 instalado em outro computador;
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Informar o IP da maquina onde o GCB esta instaladocampo IP de Destino no
cadastro de agéncias do Coopcred.
Existe um Firewall ativo no Servidor

Configurar o firewall corretamente ou desativa-lo.

Na janela Informacdes do Gerenciador do Correspat@leBancario, o

Coopcaixa exibe a mensagem:
Enviando consulta...
Estabelecendo uma conexdo com o servidor 192.1880L.

Tentativa 1 de 3
Recebendo resposta da consulta...
Requisitando resposta do servidor...0
Requisitando resposta do servidor...1
Segue contando até chegar a 45 e entdo exibe unmaagem informando que o

langamento ser& excluido:

Causa Provavel

Resolucéo

O campo Porta de Comunicag¢do com o BB na guia Pdot&CB esté incorreto
Informar 8000 no campo e lembrar de salvar a infacéo.

O campo Servidor de Comunicacdo com o BB na guievi8e BB do GCB esta
incorreto

Informar o IP do computador onde o Zebedee foi atstio e o arquivo
Cresol.zbd foi executado.

O zebedee foi inicializado mais de uma vez no seovi

Finalizar todas as instancias do processo, peloe@@ador de Tarefas, reiniciar
o micro onde o Zebedee esta instalado e verificarsemente um processo é
iniciado. Se mais de um processo for iniciado,ifiear se ndo existe nenhum
outro atalho de inicializacdo para o arquivo Cresbt no micro, como no
Iniciar do Windows ou chaves de registro.

Deixar somente um processo rodando.

O zebedee nao foi inicializado no servidor.
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Clicar no arquivo Iniciar.reg e reiniciar o micrce mesmo assim 0 processo
nao inicializar automaticamente, criar um atalh@welado Conexdo GCB no
registro do Windows, na chave
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurretVersion\Run
Com o valor

"C:\Arquivos de Programas\zebedee\zebedee.exe" -f
“C:\Coopcred2001\Cresol.zbd"

Exatamente como esta acima, com as aspas.

Existe um firewall ativo no servidor

Configurar o firewall corretamente ou desativa-lo.

Para configurar o firewall, libere as portar 800G&02.

3. ApO6s gravar um langcamento, o Coopcaixa exibe uocesxa mensagem

semelhante a esta:

Causa Provavel

Resolucéo

Se a cooperativa possuiu apenas um caixa, existe eo cadastramento das
chaves J no GCB

Verificar se as chaves estédo realmente ativas nee@&aador Financeiro.

Excluir as chaves e cadastrar novamente.

Se a cooperativa ja opera como Correspondente Bamcé& tem mais de um
caixa.

Verificar se as chaves estdo realmente ativas niesador Financeiro.
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Cadastrar chaves J adicionais.

Se a mensagem € semelhante a esta, mas a OrigeBrm gao diferentes:

E provavel que a comunicag¢do com o Banco do Brasikja ok, mas pode haver
erro de configuracdo e/ou erro no servico do BadodBrasil. Nestes casos, tem
que verificar qual € a Origem e o Erro e verifiganto ao BB

Como funciona a comunicacdo com o Banco do Brasil:

Obs.: Se a versao do Java for inferior a versadavpr desinstalar e instalar a

versdo 5 para poder instalar o GCB.

ATUALIZANDO A VERSAO

Faca o Backup antes de comecar a atualizacéo.
Feche o Coopcred, Coopcaixa e relatorios.
Se vocé ainda ndo possui 0o LeoUpdate ou sua versésta desatualizada:

Baixe a versdo mais atual do LeoUpdate no link guse

http://dados.Leosoft.com.br/teste/leoupdate.exe

Salve o arquivo LeoUpdate.exe na pasta Coopcred2001

Se vocé ja possui a versao mais atual do LeoUpdate:

Limpe o caché do Internet Explorer. (Para saber @pacesse o manual: Como
limpar o caché da internet? Que esta disponivesin®e).

Faca uma coOpia de Backup do Banco de Dados.

Feche o Sistema Coopcred, o Coopcaixa, o Gerenciad® Relatorios, o

Terminal de Extratos e o Agente em todas as macuina
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Execute o LeoUpdate.

Configurar o servidor a ser conectado.

(Solicite o endereco que esta disponivel a atualigdo com o Suporte Técnico
Leosoft)

Os caminhos terdo que estar todos corretos e mascadmo no exemplo abaixo:

Se assim estiver clique em avancar, caso ndo fooetrado algum dos arquivos,
cligue ao lado, aparecera uma pasta amarela, apmeganinho.
Avancar.

Abrira a tela de atualizacao:
Sistema Coopcred - Versado 20xx.
Concordar e avangar.

Avancar quando solicitado, e concluir ao final.
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Ler atentamente o manual.

A atualizacdo esta concluida.
Qualquer duvida, entre em contato com o Suporteni@ da Leosoft.

ATUALIZA,(;AO DO NOVO SERVIDOR GCB (PROCESSO
OBRIGATORIO)

Véa até a pasta COOPCRED2001
Encontre o arquivo Cresol.zbd (para agencias CpnesolCrehnor.zbd (para
agencias crehnor)

1. Clique com o botdo direito nele va em abrir comanande abrir como

bloco de notas.
2. Encontre o IP 200.203.244.234 e substitua por gadsbft. com.br
3. Salve, feche e depois de todos os caixas nao easmvemais com o0

Coopcred e o Coopcaixa aberto, reinicie o servidor.
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