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1. INTRODUÇÃO 
 

Com o serviço de Pagamentos e Cobranças SEPA tem a possibilidade de, numa 

única operação, realizar todos os pagamentos dos colaboradores da sua empresa, 

os pagamentos aos seus fornecedores, realizar diversas transferências e 

centralizar todas as suas cobranças aos seus clientes nacionais e internacionais, 

com toda a informação, de uma forma simples, eficiente e sem atrasos.  

Tem assim, ao seu dispor, um excelente instrumento de apoio à gestão de 

tesouraria da sua empresa e sempre com toda a comodidade do serviço Net24 

Empresas, através do qual poderá gerir, importar e remeter para processamento os 

seus ficheiros de pagamento e cobrança. 

 

Quais as principais vantagens deste serviço? 

 

 Concretize várias ordens de pagamento ou cobrança numa única operação, reduzindo 

os custos para a sua empresa; 

 Agenda pagamentos e cobranças para uma data posterior; 

 Aceda à informação detalhada de todas as operações para gestão contabilística; 

 Beneficie de um serviço mais seguro, cómodo e disponível 24 horas. 

 

 

Através da utilização de ficheiros construídos no formato normalizado SEPA XML, a sua 

Empresa poderá remeter para o Montepio, lotes de transferências e cobranças para 

processamento de: 

 Pagamento de Ordenados; 

 Pagamento a Fornecedores; 

 Outras transferências; 

 Cobranças a Clientes. 

 

 

Com a entrada em vigor, em 01 de fevereiro de 2016, do processamento exclusivo em 

formato de Ficheiro SEPA XML, apenas poderá enviar para processar os ficheiros que 

estiverem nesse formato. 

 

Através deste Serviço torna-se possível: 

 

 Utilizar o Conversor Montepio para ajustamento dos seus ficheiros com outro/s 

formato/s, obtendo ficheiros em XML - que poderá remeter para processamento 

respeitando o formato regulamentar exigido (funcionamento detalhado no Manual de 

Conversão de Ficheiros); 

 

 Remeter os seus ficheiros de Transferências ou Cobranças em formato XML; 

 

 Utilizar a aplicação Sepa4Corp disponibilizada pelo Montepio para criar ficheiros em 

formato XML. 
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2. ACESSO FUNCIONALIDADES GESTÃO DE FICHEIROS 
 

Para processar lotes de pagamentos e cobranças terá que ter estabelecido um protocolo com 

o Montepio, caso já o tenha contratualizado poderá verificar quais os tipos de operações que 

poderá realizar através das opções disponíveis no menu Net24 Empresas “Gestão de 

Ficheiros” > “Contratos/Protocolos”, bem como as contas depósitos à ordem que estão 

associadas: 

 

 

 
 

Img. 01 – Opções disponíveis área Gestão de Ficheiros. 

 

Tem então acesso ao seguinte ecrã, no qual poderá selecionar o Ficheiro pretendido, como 

abaixo indicado:  

 

 
 

Img. 02 – Consulta de Protocolos de Pagamentos/Transferências e Cobranças. 

 

 

Como pode verificar, na consulta de Protocolo, são apresentadas duas opções: 

 

CARREGAMENTO DE 

CARTÕES 

Opção referente à possibilidade de importação de ficheiros de 

carregamento de cartões pré-pagos e cartões refeição 

Montepio para os colaboradores da sua empresa. 

SEPA XML 

Opção em que poderá consultar toda a informação dos 

protocolos já com os formatos normalizados SEPA – Formatos 

XML – dado a sua especificidade. 

 

Ao selecionar cada uma das opções apresentadas, poderá verificar em detalhe a informação e 

funcionalidades disponíveis para cada uma delas, conforme ecrãs seguidamente 

apresentados: 
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Img. 03 – Consulta das funcionalidades disponíveis na opção  

CARREGAMENTO DE CARTÕES 

 

 
Img. 04 – Consulta das funcionalidades disponíveis na opção SEPA 

 

Caso ainda não possua este serviço ativo para a gestão de tesouraria da sua empresa, poderá 

subscrever no Net24 (serviço SEPA CT), contactar o seu Balcão Montepio para informações 

adicionais ou contacte o serviço Montepio24 Empresas, 707 20 20 24, selecionando a 

opção 2, com atendimento personalizado disponível todos os dias entre as 08h00 e as 00h00. 

 

 
Img. 05 – Alerta de Informação na ausência de Protocolo Ativo. 
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No Net24 poderá subscrever o serviço de processamento de pagamentos/transferências, nova 

funcionalidade que otimiza a contratação. Selecionando a opção Adesão na linha de menu 

Contratos/Protocolos. 

 

 
Img. 06 – Menu das funcionalidades disponíveis na opção Contratos/Protocolos. 

 

Assim, selecionando a adesão pode subscrever o serviço SEPA CT para qualquer uma das suas 

contas à ordem, sendo uma subscrição por conta, terá que realizar a mesma para todas as 

contas em que pretenda processar ficheiros de pagamentos/transferências.  
 

Img. 07 – Aceitação das condições do serviço SEPA CT. 

 

Após a aceitação das condições do serviço e validação da subscrição com o cartão matriz, só 

podem iniciar o envio de ficheiros para processamento no dia útil seguinte, uma vez que a 

contratualização pressupõe uma atualização de dados, apenas realizado em processos 

internos de fim de dia. 

 

 

Pode utilizar três tipos de serviços relativamente a pagamentos e cobranças, com protocolos 

distintos: 

Pagamentos 

- SEPA CT – Código identificativo 00, para processamento de pagamentos ou 

transferências. 

 

- Cobranças 

- SEPA DD CORE – Código identificativo 99, para processamento de cobranças a 

particulares, por empresas. 

 

- SEPA DD B2B – Código identificativo 98, para processamento de cobranças a 

empresas, por empresas. 
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3. NÍVEIS DE SERVIÇO 
 

Os ficheiros de pagamentos e transferências inseridos no Net24 Empresas no dia D, serão 

processados no mesmo dia útil (D), desde que devidamente assinados pelos Representantes 

Montepio24 da Empresa, até a um horário limite, sempre indicado aquando da realização da 

operação. 

 

A data de processamento corresponde à data de débito na conta à ordem selecionada para a 

realização das operações. A data-valor dos créditos irá considerar o tipo de conta, em que: 

 

 No caso de se tratar de uma conta Montepio, assume a mesma data do 

processamento.  

 No caso de se tratar de uma conta domiciliada numa outra instituição bancária, a data 

valor assume o dia útil seguinte as da data de processamento. 

 

Poderá sempre verificar e confirmar a realização de todos os pagamentos ou transferências 

previstas, na consulta de ficheiro de retorno, disponível no 3º dia útil após o processamento 

no Net24 Empresas, como será detalhado no presente manual. 

 

Os ficheiros de cobranças serão processados, desde que recebidos e devidamente assinados 

pelo último Representante até às 18h00m de D-2, sendo D o dia da liquidação financeira 

manifestado no ficheiro. Caso contrário, o tratamento dos ficheiros será rejeitado e as 

Cobranças não serão efetuadas. 

 

A Data de Liquidação é a data indicada no ficheiro de cobranças e corresponde à data do 

crédito das cobranças na conta da Empresa e também à data do débito na conta dos 

devedores, independentemente do tipo de cobrança enviada (FIRST, RECUR, FINAL ou 

ONOFF). 

 

Poderá sempre verificar e confirmar a realização de todas as cobranças previstas na consulta 

de ficheiro de retorno, disponível do 1º dia útil após a data de liquidação indicada no ficheiro, 

no Net24 Empresas, como será detalhado no presente manual. 
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4. IMPORTAÇÃO DE FICHEIROS DE PAGAMENTOS E 

TRANSFERÊNCIAS OU COBRANÇAS 

 
O processamento de ficheiros de ficheiros de pagamentos/transferências ou cobranças é, 

desde 1 de fevereiro de 2016, obrigatório ser enviado em formato XML, para o efeito deve 

selecionar as opções disponíveis no menu Net24 Empresas “Gestão de Ficheiros” > 

“Processar” “Importar”: 

 
 

Img. 08 – Opções disponíveis área Gestão de Ficheiros. 

 

 

 
 

Img. 08 – Seleção da opção SEPA XML 

 

 

Img. 9 –Consulta das condições gerais de processamento, enquadramento da operação no regulamentado pelo banco 

de Portugal e prazo máximo para assinatura da instrução de pagamentos/transferências no próprio dia e para 

assinatura de instruções de cobranças, por parte dos Representantes Montepio24 da Empresa. 
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Após a consulta de todas as informações úteis à realização da importação e processamento do 

ficheiro pretendido e seleção da opção “Continuar”, pode proceder à importação do ficheiro 

em Formato SEPA XML bem como ao preenchimento dos dados globais do mesmo, e 

respetiva confirmação e validação, como apresentamos nos ecrãs seguintes: 

 
Img. 10 – Possibilidade de importação de ficheiro XML de pagamentos/transferências ou cobranças  

já previamente criado e preenchimento dos campos globais. 

 

 

Neste ecrã indicará os dados genéricos do ficheiro, montante total, referência, tipo de serviço 

e ainda definição de alertas para receber informação por email ou SMS, sempre que o ficheiro 

altere o seu estado. 

 
Img. 11 – Verificação de todos os dados globais do ficheiro de pagamentos 

 e transferências a enviar para processamento. 
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Img. 12 – Validação da instrução de processamento do Ficheiro de pagamentos/transferências ou cobranças através 

da indicação de duas coordenadas aleatórias do cartão matriz Montepio24 Empresas 

 

 

 
Img. 13 – Confirmação da verificação das coordenas do cartão matriz com sucesso e alerta dos procedimentos,  

caso necessário, de assinatura da transação pelos restantes Representantes Montepio24 da Empresa 

 

O envio/importação será finalizado aquando da assinatura de todos os representantes 

necessários para movimentar a conta da empresa, de acordo com o seu pacto social. 
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5. CONSULTA DE FICHEIROS 
 

 

Para que possa sempre verificar toda a informação dos ficheiros de 

pagamentos/transferências ou de cobranças remetido pela sua empresa, tem a possibilidade 

de consultar os mesmos na opção “Consulta de Ficheiros” na opção Net24 Empresas: 

 

 
 

Img. 14 – Opção Consulta de Ficheiros 

 

Esta questão prende-se com o facto da necessidade de análise e identificação clara de todo o 

processo de processamento do Ficheiros de pagamentos/transferências ou cobranças, 

remetidos, muitas vezes sobre diversas instituições bancárias. 

 

Esta opção, deverá ser consultada: 
 

 Imediatamente após inserção da assinatura por parte do último Representante da 
Empresa, para verificar o estado do ficheiro e detetar eventuais erros do ficheiro; 

 Para confirmar o processamento do ficheiro; 

 Para obter comprovativos da operação. 
 

 

 
 

Img. 15 – Seleção do tipo de Ficheiro a consultar. 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

Img. 16 – Seleção da conta ordenante e dos critérios de pesquisa. 
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Img. 17 – Tabela global de informação do estado dos Ficheiros de Pagamentos e Transferências remetido para 

processamento. 

 

Deste modo, pode verificar, no âmbito da informação disponibilizada: 
 

 A identificação do pedido de processamento do ficheiro de pagamentos ou cobranças; 
 O estado; 

 A data de importação do ficheiro; 

 O Montante global do ficheiro de pagamentos ou cobrança remetido; 
 O Tipo de Processamento / Serviço remetido; 

 Os movimentos do ficheiro remetido, caso já tenha sido validado. 
 

Pode consultar cada ficheiro selecionando o identificador respetivo: 
 

 
 

Img. 18 – Consulta de ficheiro de pagamentos ou cobranças, antes de processado e antes de estar disponível o ficheiro 
de retorno. 
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Img. 19 – Consulta de ficheiro de pagamentos ou cobranças, após o processamento e com o ficheiro de retorno 
disponível. 

 

Neste detalhe, pode verificar, no âmbito da informação disponibilizada: 
 

 Os dados genéricos do ficheiro; 

 O número de lotes que compõe o ficheiro; 
 A data de processamento de cada lote; 

 O tipo de movimentos enviado; 
 A data de liquidação do lote; 

 Número de registos de cada lote; 

 O montante total de cada lote; 
 O estado do lote; 

 O comprovativo da movimentação em conta de cada lote; 
 Consulta do ficheiro enviado inicialmente; 

 Consulta do ficheiro de retorno atualizado. 

 

Selecionando cada número do lote ou o total dos lotes pode consultar os registos de cada lote 

individualmente ou de todos os lotes. 

 
Img. 20 – Consulta de movimentos do ficheiro de pagamentos ou cobranças. 
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Neste detalhe, pode verificar, no âmbito da informação disponibilizada: 

 
 O IBAN de cada registo; 

 O nome do Beneficiário; 
 A data do movimento; 

 O montante do movimento; 
 O esta atualizado do movimento; 

 

Selecionando o IBAN é possível ainda consultar mais informação sobre cada registo, bem 
como todas as alterações de estados ocorridas em cada registo. 

 

 
 

Img. 21 – Consulta do detalhe do movimento. 
 

 

A disponibilização de ficheiros de retorno tem prazos específicos, no caso de ficheiros de 

pagamentos e transferências a sua disponibilização ocorre ao 3º dia útil após a data de 
processamento indicada no ficheiro remetido, no caso de ficheiros de cobranças a sua 

disponibilização ocorre no dia útil seguinte à data de liquidação indicada em cada lote que 
componha o ficheiro. 

Em ambos os tipos de ficheiros os retornos são sempre atualizados quando um dos registos 

do ficheiro altere o seu estado, assim o ficheiro de retorno disponibilizado apresenta os 
estados atuais de cada registo. Basta selecionar o botão “Ficheiro de Retorno”. 

 

 
 

Img. 22 – Importação do ficheiro de retorno atualizado.. 



                                                                            

 
 

 

15 
 

 

6. ASSINATURA DE TRANSAÇÕES 
 

    

Caso sejam necessárias autorizações por parte de outros Representantes Montepio24 da 

Empresa, em virtude das condições do Pacto Social da Empresa, estes deverão aceder à 

opção “ASSINATURA DE TRANSAÇÕES” do menu do Net24 Empresas.  

 

 

 

Img. 23 – Acesso à área de Assinatura de Transações 

 

 

Img. 24 – Consulta de Transações por estado. 

 

 

Img. 25 – Assinatura de Transações 

 

Para que o Representante da empresa que antes de realizar a assinatura do envio do ficheiro 

queira consultar os dados do mesmo, poderá verificar o seu detalhe, que para além de indicar 

todos os dados genéricos do ficheiro permite também consultar os registos que o compõem. 
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Img. 26 – Consulta de Detalhe de Transação por Assinar. 

 

Selecionando o botão “Consulta Reg. do Ficheiro”, o representante poderá verificar todos os 

registos que o compõem, permitindo uma validação mais clara do  ficheiro. 

 

Img. 27 – Consulta dos registos do ficheiro por Assinar. 

 

Selecionando o número do lote verificamos os registos. 
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Img. 28 – Consulta do registos do ficheiro por Assinar. 

 

 

Nesta mesma área poderá proceder à anulação das transações que se encontrem ainda 

pendentes e que não pretende que sejam realizadas: 

 
Img. 29 – Acesso opção Anulação de Transações. 

 

 
Img. 30 – Seleção da Transação para Anular. 
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7. GESTÃO DE BENEFICIÁRIOS FREQUENTES 
 

A funcionalidade Beneficiários Frequentes, permite-lhe guardar informação para utilização 

futura, relativa a contas que utilize frequentemente para transferências ou pagamentos.  

Poderá aceder a esta funcionalidade através do menu “GESTÃO MULTICANAL” > 

“BENEFICIÁRIOS  FREQUENTES”: 

 

 
 

Img. 31 – Acesso à área de Gestão de Beneficiários Frequentes 

 

Esta opção, permite-lhe a criação de grupos de Beneficiários por tipologia. Por defeito, 

encontram-se criados 5 grupos: 

 

 Cobranças; 

 Colaboradores; 

 Fornecedores; 

 Internacional; 

 Outros. 

 

Caso pretenda, poderá adicionar outros grupos de acordo com os seus objetivos e atividade 

da empresa, bem como apagar ou alterar a designação de grupos previamente criados: 

 

 
 

Img. 32 – Inserção de Beneficiário Frequente 



                                                                            

 
 

 

19 
 

 

 

Img. 33 – Inserção e manutenção de grupos de beneficiários 

 

A opção de Inserção de Beneficiários, permite a atualização de diversos tipos de contas: 

 

 Contas da Empresa; 

 Nº Conta Montepio (formato reduzido de contas Montepio para associação); 

 Nº Conta NIB Montepio (contas Montepio com o formato NIB); 

 Nº Conta NIB OIC (contas em Outras Instituições de Crédito em formato NIB); 

 Contas Internacionais. 

 

Utilizando esta opção, pode adicionar individualmente cada Beneficiário. No entanto, caso 

pretenda carregar um nº elevado de contas de Beneficiários, pode utilizar a opção de 

“IMPORTAÇÃO” existente na opção “MANUTENÇÃO DE BENEFICIÁRIOS” a qual permite 

a importação de um ficheiro em formato texto ou Excel, de acordo com o template 

disponibilizado nesta opção. 

 

 

 
 

Img. 34 – Manutenção de beneficiários frequentes 
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Img. 35 – Edição de dados de beneficiários frequentes 

 

 

 
 

Img. 36 – Edição de dados de beneficiários frequentes 

 

A seleção da caixa Associar a Ficheiros PS2/3, permite caracterizar o Beneficiário a inserir 

como passível de ser utilizado na criação online de ficheiros. 
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Obrigado. 
 

O presente Manual de Apoio ao Utilizador não dispensa a consulta detalhada de todas as 

condições previstas no Protocolo Serviço de Pagamentos/Transferências ou de Cobranças. 

 

Para qualquer questão ou esclarecimento adicional ou mesmo acompanhamento online na 

realização das suas operações, contacte o Serviço Phone24 Empresas, 707 20 24 24 (fora 

do território nacional +351 217 241 624), com atendimento personalizado todos os dias, entre 

as 08h00 e 00h00. 

 

Para encontrar o Balcão Montepio mais próximo da sua empresa, consulte o nosso site em 

montepio.pt. 

 

 

 


