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Montepio

Com o servigo de Pagamentos e Cobrancas SEPA tem a possibilidade de, numa
unica operacao, realizar todos os pagamentos dos colaboradores da sua empresa,
os pagamentos aos seus fornecedores, realizar diversas transferéncias e
centralizar todas as suas cobrancas aos seus clientes nacionais e internacionais,
com toda a informagao, de uma forma simples, eficiente e sem atrasos.

Tem assim, ao seu dispor, um excelente instrumento de apoio a gestdo de
tesouraria da sua empresa e sempre com toda a comodidade do servico Net24
Empresas, através do qual podera gerir, importar e remeter para processamento os
seus ficheiros de pagamento e cobranca.

Quais as principais vantagens deste servico?

Concretize varias ordens de pagamento ou cobranga numa Unica operagao, reduzindo
0s custos para a sua empresa;

Agenda pagamentos e cobrancas para uma data posterior;

Aceda a informagdo detalhada de todas as operagOes para gestao contabilistica;
Beneficie de um servigo mais seguro, cdmodo e disponivel 24 horas.

Através da utilizacdo de ficheiros construidos no formato normalizado SEPA XML, a sua
Empresa podera remeter para o Montepio, lotes de transferéncias e cobrangas para
processamento de:

Pagamento de Ordenados;

Pagamento a Fornecedores;

Outras transferéncias;

Cobrangas a Clientes.

Com a entrada em vigor, em 01 de fevereiro de 2016, do processamento exclusivo em
formato de Ficheiro SEPA XML, apenas podera enviar para processar os ficheiros que
estiverem nesse formato.

Através deste Servico torna-se possivel:

Utilizar o Conversor Montepio para ajustamento dos seus ficheiros com outro/s
formato/s, obtendo ficheiros em XML - que podera remeter para processamento
respeitando o formato regulamentar exigido (funcionamento detalhado no Manual de
Conversao de Ficheiros);

Remeter os seus ficheiros de Transferéncias ou Cobrancas em formato XML;

Utilizar a aplicacao Sepa4Corp disponibilizada pelo Montepio para criar ficheiros em
formato XML.
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Montepio

Para processar lotes de pagamentos e cobrancas tera que ter estabelecido um protocolo com
0 Montepio, caso ja o tenha contratualizado podera verificar quais os tipos de operagGes que
podera realizar através das opcOes disponiveis no menu Net24 Empresas “Gestdao de
Ficheiros” > “Contratos/Protocolos”, bem como as contas depdsitos a ordem que estdo
associadas:

Gestdo de Ficheiros
Contratos,/Protocolos
Adesdn
Consulta
Canverker
Processar

Img. 01 — Opgoes disponiveis area Gestdo de Ficheiros.

Tem entdo acesso ao seguinte ecra, no qual podera selecionar o Ficheiro pretendido, como
abaixo indicado:

Protocolo

Carregamento de Cartdes
SEPA XML
Pagarmentos/Cobrancas (PS2/3)

Img. 02 — Consulta de Protocolos de Pagamentos/Transferéncias e Cobrancas.

Como pode verificar, na consulta de Protocolo, sao apresentadas duas opgdes:

Opcao referente a possibilidade de importacdo de ficheiros de
carregamento de cartdes pré-pagos e cartdes refeicdo
Montepio para os colaboradores da sua empresa.

Opcdo em que podera consultar toda a informacdo dos
SEPA XML protocolos ja com os formatos normalizados SEPA — Formatos
XML — dado a sua especificidade.

CARREGAMENTO DE
CARTOES

Ao selecionar cada uma das opgOes apresentadas, podera verificar em detalhe a informacao e
funcionalidades disponiveis para cada uma delas, conforme ecrds seguidamente
apresentados:
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Protocolo de Transferéncia de Ficheiros =]

NOME REDUZIDO DO CLIENTE 000009846

Transferénda de Ficheiros para Carregamento de Cartbes

12 possui Protocolo para transferéncia de ficheiros para Carmegamentos de Cartdes ativo para o(s) seguinte(s) sarvigo(s):

Seni v e

CRT SR - CARTOES PRE-PAGOS MET24 EMPRESAS

Ficheiro Normalizado de Carregamentos de Cartdes

Img. 03 — Consulta das funcionalidades disponiveis na opgao
CARREGAMENTO DE CARTOES

Protocolo de Transferéncia de Ficheiros (SEPA) =

El NOME REDUZIDO DO CLIENTE 000009846

12 possui Protocolo para transferéncia de ficheiros SEPA ativo para ofs) saguinte(s) servico(s):

St g T T

SEPA 00 - TRANSFERENCIAS A CREDITO SEPA 030.10.1347489 NET24 EMPRESAS
SEPA 00 - TRANSFERENCIAS A CREDITO SEPA 044.10.020314-8 NET24 EMPRESAS
SEPA 00 - TRANSFERENCIAS A CREDITO SEPA 686.10.600042-1 NET24 EMPRESAS
SEPA 98 - DEBITOS DIRECTOS(SEPA-DD B2B) 044.10.020314-8 NET24 EMPRESAS
SEPA 99 - DEBITOS DIRECTOS(SEPA-DD CCORE) 044.10.020314-8 NET24 EMPRESAS

Ficheiro Normalizado SEPA

Img. 04 — Consulta das funcionalidades disponiveis na opcdo SEPA

Caso ainda ndo possua este servico ativo para a gestao de tesouraria da sua empresa, podera
subscrever no Net24 (servico SEPA CT), contactar o seu Balcdo Montepio para informacdes
adicionais ou contacte o servico Montepio24 Empresas, 707 20 20 24, selecionando a
opgao 2, com atendimento personalizado disponivel todos os dias entre as 08h00 e as 00h00.

Protocolo de Transferéncia de Ficheiros (SEPA) = P

E  NOME REDUZIDO DO CLIENTE 000134169

0 Net24 Empresas coloca 2 disposico da suz empresa uma forma rapida e eficaz para proceder a:

1. Pagamentos
- Pagamentos a Fornacedores.
- Processamento de Ordenados & Colzboradores.
- Processamento de Transferéncizs.
- Outros.

2. Cobrancas
- Sistema de DEbitos Diretos.

Se ndo tem nenhum Protocolo ativo com o Montepio, para a prestacdo destes servigos, agradecemos que:

- Cligus aqui para subscrever o servico SEPA CT, se pretender processar pagamentos.

- Contacte o seu Balcdo ou ligue 707 20 20 24 (atendimento personalizado das 8:00h &s 00:00hR), sa
pretender processar cobrancas.

Ficheiro Normalizado SEPA

Img. 05 — Alerta de Informagao na auséncia de Protocolo Ativo.

/4 Net24

Empresas




Montepio

No Net24 podera subscrever o servico de processamento de pagamentos/transferéncias, nova
funcionalidade que otimiza a contratacdo. Selecionando a opcdo Adesdo na linha de menu
Contratos/Protocolos.

Gestao de Ficheiros
Contratos/Protocolos
Adesdo
Consulta

Img. 06 — Menu das funcionalidades disponiveis na opcdo Contratos/Protocolos.

Assim, selecionando a adesdo pode subscrever o servico SEPA CT para qualquer uma das suas
contas a ordem, sendo uma subscricdo por conta, terd que realizar a mesma para todas as
contas em que pretenda processar ficheiros de pagamentos/transferéncias.

Subscrever Servigo SEPA CT

El N°Conta a Ordem:

0 servico SEPA CT permita-lhe realizar transferéncias para pagamentos de ordenados, fornecedorss, pensies, etc., em lote,
permitindo operacionalizar a tesouraria da sua empresa de forma mais simples e eficaz.

No diz util seguinte 2 subscricdo do servico poderd comecar 2 enviar ficheiros para processar 0s seus pagamentos em lote,

Consulte 2s Condictes Gerais do Servico = caso concorde com as mesmas, preencha o seu endereco de Email no campao
seguinte, para que lhe possamos enviar o documento.

E-mail:

Declaro que aceito todas as condigdes das Clausulas Gerzis do Servico SEPA CT, cujo alcance & interpretac3o ndo merace
gualguer divida.

Img. 07 — Aceitagdo das condigoes do servico SEPA CT.

Apds a aceitagdo das condigbes do servico e validagdo da subscricdo com o cartdo matriz, s6
podem iniciar o envio de ficheiros para processamento no dia Gtil seguinte, uma vez que a
contratualizacdo pressupde uma atualizacdo de dados, apenas realizado em processos
internos de fim de dia.

Pode utilizar trés tipos de servicos relativamente a pagamentos e cobrangas, com protocolos
distintos:
Pagamentos
- SEPA CT - Coddigo identificativo 00, para processamento de pagamentos ou
transferéncias.

- Cobrancas
- SEPA DD CORE - Cddigo identificativo 99, para processamento de cobrangas a
particulares, por empresas.

- SEPA DD B2B — Codigo identificativo 98, para processamento de cobrancas a
empresas, por empresas.
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Os ficheiros de pagamentos e transferéncias inseridos no Net24 Empresas no dia D, serdo
processados no mesmo dia util (D), desde que devidamente assinados pelos Representantes
Montepio24 da Empresa, até a um horario limite, sempre indicado aquando da realizagao da
operacao.

A data de processamento corresponde a data de débito na conta a ordem selecionada para a
realizacdo das operacOes. A data-valor dos créditos ira 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 instituicao bancaria, a data
valor assume o dia util sequinte as da data de processamento.

Podera sempre verificar e confirmar a realizacao de todos os pagamentos ou transferéncias
previstas, na consulta de ficheiro de retorno, disponivel no 3° dia Util apds o processamento
no Net24 Empresas, como sera detalhado no presente manual.

Os ficheiros de cobrancas serdo processados, desde que recebidos e devidamente assinados
pelo Ultimo Representante até as 18h00m de D-2, sendo D o dia da liquidagao financeira
manifestado no ficheiro. Caso contrario, o tratamento dos ficheiros sera rejeitado e as
Cobrancas ndo serao efetuadas.

A Data de Liquidacdo é a data indicada no ficheiro de cobrangas e corresponde a data do
crédito das cobrancas na conta da Empresa e também a data do débito na conta dos
devedores, independentemente do tipo de cobranca enviada (FIRST, RECUR, FINAL ou
ONOFF).

Podera sempre verificar e confirmar a realizagao de todas as cobrancas previstas na consulta
de ficheiro de retorno, disponivel do 1° dia util apds a data de liquidacao indicada no ficheiro,
no Net24 Empresas, como sera detalhado no presente manual.
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O processamento de ficheiros de ficheiros de pagamentos/transferéncias ou cobrangas é&,
desde 1 de fevereiro de 2016, obrigatorio ser enviado em formato XML, para o efeito deve
selecionar as opgoes disponiveis no menu Net24 Empresas “Gestdo de Ficheiros” >
“Processar” “Importar”:

Gestdo de Ficheiros
Contratos/Protocolos
Converker
Processar

Consultar
Importar
Criar

Img. 08 — Opcoes disponiveis area Gestao de Ficheiros.

Importar Ficheiro

Carreqgamento de Cartfes
SEPA XML

Img. 08 — Selecao da opgao SEPA XML

Enviar Ficheiro SEPA

N® Conta & Ordem:

Mota: Se nda term nenhum Protocola ativo com o Montepio, para a prestagdo destes servicos, contacte o Phone24 Empresas e solicite
informacdes adicionais.

s ficheiros no formato regulamentado (C2B XML 1S020022) podern conter cobrangas ou pagamentos, com regras distintas
relativarnente s datas e horas de processamento,
Para a importacdo destes ficheiros devern ser consideradas as seguintes informacdes:

SEPA CT {pagamentos)

Qs ficheiros de pagamentos com data de processamento do proprio dia serdo tratados, desde gue recebidos e devidamente
assinados pelo dltimo Representante até 4s 14h30m de dias Uteis. Todos os ficheiros recebidosfassinados apds as 14h30m,
serdo tratados no dia Util seguinte ou na Data de Processamento indicada,

A Data de Processamento indicada no ficheiro, corresponde & data de débito na conta & ordem selecionada, De acordo com o
Decreto de Lei 12/2007 do Banco de Portugal, nas operagdes de pagamentos, os movimentos a débito assumirdo a data-valor
correspondente 3 data de processamento indicada e os movimentos a crédito assurmirdo as seguintes datas valor:

« créditos em contas 3 ordemn da CEMG: data-valor do dia indicado na data de processamento;
« rreditos e contas A ordern de outras instituicdies de crédito: data-valor do dia Gtil seguinte indicado na data de
processamento,

Caso a conta a ordem indicada no ficheiro ndo apresente Saldo Disponivel na Data de Processamento para fazer
face a totalidade de transferéncias solicitadas, a CEMG nao fica obrigada a processa-las.

SEPA DD (cobrancgas)

(s ficheiros de cobrancas serdo processados, desde que recebidos e devidamente assinados pelo Ultimo Representante até as
18h00m de D-2, sendo D o dia da liguidagdo financeira manifestado no ficheiro, Caso contrétio, o tratamento dos ficheiros serd
rejeitado e as Cobrangas ndo serdo efetuadas,

A Data de Liguidacdo & a data indicada no ficheiro de cobrangas e corresponde 4 data do crédito das cobrangas na conta da
Empresa e tambémn 3 data do débito na conta dos devedores, independentemente do tipo de cobranca enviada (FIRST,
RECUR, FINAL ou OMNOFF).

Img. 9 —Consulta das condicoes gerais de processamento, enquadramento da operacdo no regulamentado pelo banco
de Portugal e prazo maximo para assinatura da instrugdo de pagamentos/transferéncias no proprio dia e para
assinatura de instrugoes de cobrancgas, por parte dos Representantes Montepio24 da Empresa.
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Apds a consulta de todas as informag0es Uteis a realizagdo da importagdo e processamento do
ficheiro pretendido e selecao da opgao “Continuar”, pode proceder a importacao do ficheiro
em Formato SEPA XML bem como ao preenchimento dos dados globais do mesmo, e
respetiva confirmagdo e validacao, como apresentamos nos ecras seguintes:

Enviar Ficheiro SEPA [=

N Conta a Ordem:

Dados do Processamento

Montante Total do Ficheira | |€

Referéncia Empresa | |

Tipo de ProcessamentofServico |Selecione urna Dpcan r

Mota: Para ativar outros tipos de processamento, por Favor contacte o Phone24 Empresas e solicite informag des adicionais,

Localizag3o do Ficheiro Escolher ficheiro |Menhum ficheiro selecionado

Desejo receber informacio sobre o estado do Pagamento por:
[ Email: jOo0o09346teste, montepio.pt
) gms: [251917837000

Ficheiro Normalizado SEPA

Img. 10 — Possibilidade de importacao de ficheiro XML de pagamentos/transferéncias ou cobrancas
ja previamente criado e preenchimento dos campos globais.

Neste ecra indicara os dados genéricos do ficheiro, montante total, referéncia, tipo de servico
e ainda definicao de alertas para receber informacdo por email ou SMS, sempre que o ficheiro

altere o seu estado.

Enviar Ficheiro SEPA [=)

N¢ Conta a Ordem:

Dados do Processamento

Montante Total do Ficheiro [1000 |e
Referéncia Empresa |Teste |
Tipo de Processamento/Servigo | 00 - TRAMNSFEREMCIAS & CREDITO SEPL ¥ |

Mota: Para ativar outros tipos de processamento, por favor conkacke o Phonez4 Empresas e solicice informacdes adicionais,
O ficheiro serd processado como urgente, se o campo existente para o efeito estiver caracterizado para todos os lotes e desde que o ficheiro
seja recebido e devidamente assinado pela dlkimo Representante até 4s 10h45m de dias considerados dteis no Sistema de Pagamentos,

Descricdn Movimento/Empresa 025996 - MOME REDUZIDO DO CLIEMTE 0000

Localizacdo do Ficheiro Escolher ficheiro | Menhurn ficheiro selecionado

Desgjo receber informacdo sobre o estado do Pagarnento por:
¥ Email: Teste@teste.pt
¥ g 351917837999 |

Ficheiro Normalizado SEPA

Img. 11 — Verificacao de todos os dados globais do ficheiro de pagamentos
e transferéncias a enviar para processamento.
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Montepio

Enviar Ficheiro SEPA

N° Conta a Ordem:

Confirmar oz Yalores

IMontante Total do Ficheiro: 1.000,00<

Morne do Ficheiro: SEFPA_DD_1_ID-17933.xmi

Tipo de ProcessamentofServico: 00 - TRAMSFEREMCIAS A CREDITO SERPA
Descricdo MovimentoErmprasa: 025995 - NOME REDUZIDO DO CLIEMTE Q000
Identificacdo do Pedido: 22431

Mota: Os ficheiros de pagamentos com daka de processamento do proprio dia serdo tratados, desde que recebidos e devidamente assinados
pelo dlkimo Representante aké s 14h30m de dias dteis. Todos os ficheiros recebidos/assinados apds as 14h30m, serdo tratados no dia
Ukl seguinte ou na Data de Processamento indicada.
A Data de Processamento indicada no Ficheiro, corresponde 4 data de débita na Conta & Ordem selecionada,

Cartao Matriz

Por favor, introduza os ndmercs indicados nas seguintes posicdes do seu Cartdo Matriz

I I

C3 1 .
D3 2 .

Ficheiro Normalizado SEPA

Img. 12 — Validagdo da instrugdo de processamento do Ficheiro de pagamentos/transferéncias ou cobrangas através
da indicacdo de duas coordenadas aleatérias do cartdo matriz Montepio24 Empresas

Enviar Ficheiro SEPA =

N° Conta a Ordem:

Dados do Processamento

Montante Total a Processar, 1.000,00 £

Morme do Ficheiro: SEPA_DD_1_ID-17933.xml

Tipo de Processamento/Servico: 00 - TRAMSFEREMCIAS & CREDITC SEPA
Descrican Movimento/Empresa: 025996 - NOME REDUZIDO DO CLIENTE 0000
Identificacdn do Pedido: 22481

Mota: Os ficheiros de pagamentos coni data de processamento do proprio dia serdo tratados, desde que recebidos e devidamente assinados
pelo dlkimo Representante aké 4s 14h30m de dias Okeis, Todos os ficheiros recebidos/assinados apds as 14h30m, serdo kratados no dia
Uikl sequinke ou na Data de Processamento indicada.
A Data de Processamento indicada no ficheiro, corresponde 4 data de débito na Conka 4 Ordem selecionada,

N® Transaccdo PED436330-2 Data 2017-01-05

& operacao foi registada mas necessita de ser autorizada,

Esta operacdo estard disponivel para autorizacdo durante S dia(s) (incluindo o de hoje) apds o que
epirara,

Ficheiro Normalizado SEPA

Img. 13 — Confirmacao da verificagdo das coordenas do cartdo matriz com sucesso e alerta dos procedimentos,
caso necessario, de assinatura da transacgdo pelos restantes Representantes Montepio24 da Empresa

O envio/importacdao sera finalizado aquando da assinatura de todos os representantes
necessarios para movimentar a conta da empresa, de acordo com o seu pacto social.
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Montepio

5. CONSULTA DE FICHEIROS

Para que possa sempre verificar toda a informacdo dos ficheiros de
pagamentos/transferéncias ou de cobrangas remetido pela sua empresa, tem a possibilidade
de consultar os mesmos na opgao “Consulta de Ficheiros” na opcdo Net24 Empresas:

' Gestdao de Ficheiros
Conkratos/Protocolos
Converter
= Processar

1 Consultar
0 Importar
W Criar

Img. 14 — Opgédo Consulta de Ficheiros

Esta questdo prende-se com o facto da necessidade de analise e identificagdo clara de todo o
processo de processamento do Ficheiros de pagamentos/transferéncias ou cobrancas,
remetidos, muitas vezes sobre diversas instituigdes bancarias.

Esta opgdo, devera ser consultada:

= Imediatamente apds insercao da assinatura por parte do Ultimo 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 operacao.

Consultar Ficheiros =)

Selecione o Tipo de Ficheiro Pretendido

) Carragamento de Cartfies
® SERA XML
) Pagamentos/Cobrancas (PS2/3)

Img. 15 — Selecgdo do tipo de Ficheiro a consultar.
Consulta de Ficheiros =

N° Conta a Ordem

Critérios de Pesquisa

Data de Envio:

de|2016 v | [Dezembro v [S
a |2Dl? '| |Fevereir0 '| |5

v]
v]

Outros Critérios

Ficheiro Normalizado SEPA

Img. 16 — Selegdo da conta ordenante e dos critérios de pesquisa.
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Montepio

Consulta de Ficheiros = L P
Dados da Consulta

MO Conta & Ordem 044.10.020314-8 Balcdo S&MTAREM-PADRE CHIQUITD

Produto EMP-CTA A ORDEM Moeda EUR

DatafHora ConsLita 2017-01-05 22013 Intervalo de Pesquisa  De 2016-08-01 a 2017-02-05

-_ Data

Id.Pedido Tipo Proc. Servig
Upload
0oooz2481 TRANSACCAD POR ASSINAR 2017-01-05 1.000,0000 - SEPA-CT
000022426 EMWIADO PARS PROCESSAR 2017-01-03 1.000,0099 - SEPA-DD CORE
000022425 PROCESSAMENTO NAD EFECTUADD 2017-01-03 1.000,0099 - SERPA-DD CORE
Qoo0z2245 PROCESSAMENTO MNAD EFECTUADD 2016-12-14 4,176,0098 - SEPA-DD BEZ2E
Qoo0z22201 PROCESSAMENTO MAD EFECTUADD 2016-12-02 1.000,0000 - SEPA-CT
ooooz2182 UPLOAD FICH, MAQ RESLIZADO 2016-11-28 1.000,00939 - SEPA-DD CORE
000022141 PROCESSAMEMNTC MNAD EFECTUADD 2016-11-25 300,0099 - SEPA-DD CORE
Qoooz22101 PROCESSAMENTO MAD EFECTUADD 2016-11-24 300,0099 - SEPA-DD CORE
0o00z2084 FROCESSAMENTO NED EFECTUADD 2016-11-22 20,0000 - SEPA-CT
Qoo0z2082 PROCESSAMENTO NAD EFECTUADD 2016-11-22 80,0000 - SERA-CT
Qoo0z2082 PROCESSAMENTO NAD EFECTUADD 2016-11-22 1.000,0000 - SEPA-CT
Qoo0z2081 PROCESSAMENTO MNAD EFECTUADD 2016-11-22 300,0099 - SEPA-DD CORE
000022026 EMWIADO PARS PROCESSAR 2016-11-18 1.000,00939 - SEPA-DD CORE
Qoo0z2022 EMWIADO PARA PROCESSAR 2016-11-18 1.000,0099 - SEPA-DD CORE
000021979 ENVIADO PARA PROCESSAR 2016-11-17 3500,0099 - SEPA-DD CORE
000021974 EMWIADO PARS PROCESSAR 2016-11-17 1,0099 - SEPA-DD CORE [+
000021972 EMWIADO PARA PROCESSAR 2016-11-17 1,0099 - SEPA-DD CORE
Qoo0z2025 EMWIADO PARA PROCESSAR 2016-11-18 1.000,00939 - SEPA-DD CORE
0o00z2022 ENWIADO PARLS PROCESSAR 2015-11-18 1.000,0099 - SEPA-DD CORE
Qoo0z2002 EMWIADO PARS PROCESSAR 2016-11-158 300,0099 - SEPA-DD CORE [+ ]
000021976 UPLOAD FICH. NAD REALIZADO 2016-11-17 5.000,0099 - SEPA-DD CORE
000021996 CONCLUIDO-RETORMO DISP 2016-11-17 300,0099 - SEPA-DD CORE
000021994 CONCLUIDO-RETORMO DISP 2016-11-17 300,0099 - SEPA-DD CORE
000021993 CONCLUIDO-RETORMD DISP 2015-11-17 300,009 - SEPA-DD CORE
000021968 CONCLUIDO-RETORMO DISP 2016-11-16 2.000,0099 - SEPA-DD CORE [+ ]
1y

Img. 17 — Tabela global de informacéo do estado dos Ficheiros de Pagamentos e Transferéncias remetido para
processamento.

Deste modo, pode verificar, no ambito da informacao disponibilizada:

. A identificacdo do pedido de processamento do ficheiro de pagamentos ou cobrancas;
. O estado;

. A data de importagao do ficheiro;

. O Montante global do ficheiro de pagamentos ou cobrancga remetido;

. O Tipo de Processamento / Servico remetido;

. Os movimentos do ficheiro remetido, caso ja tenha sido validado.

Pode consultar cada ficheiro selecionando o identificador respetivo:

Consulta de Ficheiros - P

Identificacdo do Pedido: 000022023

Mo Conta 4 Ordern: 044,10.020314-2 - Impostos

Montante Total do Ficheiro: 1.000,00 €

Tipo de ProcessamentofServico: 09 - SEPA-DD CORE

Diescrican Movimento,/Empresa; 010000 - SEPA-¥ML-PRIC

Dataf/Hora de Upload,/Enwio: 2016-11-18 11:18

Estado: PROCESSO PEMDEMTE, FICHEIRD EMVIADD PARA PROCESSAR
Resultado de Processamento: Suporte Enviado para processo Central

M2 Suporte: Q0982539

o Data de Tipo de Data de Mimero de Montante Total
Nimero do lote 4 - . : Estado do Lote
Processamento Movimento Liquidacio Registos dos Registos

a0 existern registos para o ficheiro selecionado.

Ficheiro Enviado m

Ficheiro de Retorno

Img. 18 — Consulta de ficheiro de pagamentos ou cobrancas, antes de processado e antes de estar disponivel o ficheiro
de retorno.
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Consulta de Ficheiros - P

Identificacdo do Pedido: 000021996

MO Conta & Ordern: 044,10.020314-2 - Impostos
Montante Total do Ficheiro: 300,00 €
Tipo de Processamento,/Servico: 99 - SERA-DD CORE
Diescricdo Movimento/Empresa: 010000 - SEPA-¥ML-PMC
DiatafHora de Upload/Envio: 2016-11-17 1446 )
Estado: PROCESSO COMNCLUIDO, DISPOMIVEL FICHEIRD DE RETORMNO
Resultado de Processamenta: Efectuado ervio ao Cliente
M2 Suporte: oo09s2469
Data de Tlpo de Data de Numero de Monlanle Total
-
2016-11-21  RECURR  2016-11-22 100,00 €E MUY Pl
2 2016-11-21 RECLRE. 2016-11-22 1 200,00 €Erég.IrADo R @
Total 2 200,00 €

Para conwverter o ficheiro de retorno para formatos ndo regularentares cligue agui.

Ficheiro Enviado m
Ficheiro de Retorno

Img. 19 — Consulta de ficheiro de pagamentos ou cobrangas, apds o processamento e com o ficheiro de retorno
disponivel.

Neste detalhe, pode verificar, no ambito da informacdo disponibilizada:

. Os dados genéricos do ficheiro;

. O nUmero de lotes que compde o ficheiro;
. A data de processamento de cada lote;

. O tipo de movimentos enviado;

. A data de liquidacao do lote;

. Numero de registos de cada lote;

. O montante total de cada lote;

. O estado do lote;

. O comprovativo da movimentacao em conta de cada lote;
. Consulta do ficheiro enviado inicialmente;
. Consulta do ficheiro de retorno atualizado.

Selecionando cada nimero do lote ou o total dos lotes pode consultar os registos de cada lote
individualmente ou de todos os lotes.

Consulta de Movimentos de Ficheiro =L P

Mo Pedida: 21996 Tipo Proc., /Servico: 99 - SEPA-DD CORE
NP Conta & Crdern: 044.10.020314-8 Data/Hora Consulta: 2017-01-05 22:29
Mortante Total: 300,00 £

Mowirmentos: Todos

Lote: Todos

o prricie | ot vor. |

PTS0003500 17 2016-11-21 100,00 £MEQ EXISTE AUT BCO DEVED/IBAM.
PT300036500 nao dispor... 2016-11-21 200,00 €DATA LANC < DATA ULT COB ACEIT

Img. 20 — Consulta de movimentos do ficheiro de pagamentos ou cobrangas.
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Neste detalhe, pode verificar, no ambito da informagdo disponibilizada:

= O IBAN de cada registo;

. O nome do Beneficiario;

. A data do movimento;

. O montante do movimento;

= O esta atualizado do movimento;

Selecionando o IBAN ¢é possivel ainda consultar mais informacdo sobre cada registo, bem
como todas as alteracdes de estados ocorridas em cada registo.

/4] Montepio

Detalhe do Movimento

Operacdo Pagamentos / Cobrancas Por Ficheiro SEPA XML
[Data de Liguidacdo 2016-11-21

Emprasa Crdenants MOME REDUZIDO DO CLIENTE 0000092846
BIC (Destino) MPIOPTPO

IBAN (Desting) PT300036001999 10003795160

Mome do destinatario 17

Referéncia da Empresa MOTPROVIDED

Referéncia da Autorizagdo 000000017

DatafHora Mowimento 2016-11-21 07:15

Montante 100,00 €

Tipo de Movimento RCUR

Eanco que Originou a Rejeicdn MPIOPTPO

Estado MAD EXISTE &UT BCO DEVED/IBAMN.

Informacdo processads pelo Met24 em 2017-01-05 22:35:20

2016-11-21 N
2016-11-21 MAC EXISTE AUT BCO DEVEDYIBAN.

Civorime J  rechar |

Img. 21 — Consulta do detalhe do movimento.

A disponibilizacdo de ficheiros de retorno tem prazos especificos, no caso de ficheiros de
pagamentos e transferéncias a sua disponibilizacdo ocorre ao 3° dia Util apds a data de
processamento indicada no ficheiro remetido, no caso de ficheiros de cobrangas a sua
disponibilizacdo ocorre no dia Util seguinte a data de liquidacdo indicada em cada lote que
componha o ficheiro.

Em ambos os tipos de ficheiros os retornos sao 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 botdo “Ficheiro de Retorno”.

Consulta de Ficheiros = P

Identificacdo do Pedido: 000021996

Mo Conta & Ordemn: 044,10.020314-2 - Impostos
Montante Total do Ficheiro: 200,00
Tipo de Processarmento/Servigo: 99 - SEPA-DD CORE
Diescricdo Movimento,Empresa: 010000 - SEPA-XML-PMC
DatafHora de Upload/Envio: 2016-11-17 1446 i
Estado: PROCESSO COMCLUIDO, DISPOMIVEL FICHEIRD DE RETORMO
Resultado de Processamento: Efectuado envio ao Cliente
M2 Suparte: a09z24a60
Data de Tlpo de Dala de Numero de Monlanle Total
-
20161121 RECURR  2016-11-22 100,00 €£1VIADO P/
z 20161121 RECURR  2016-11-22 1 200,00 AP0 Rf '@
Total 2 300,00 €

Para converter o ficheiro de retorno para formatos ndo regulamentares clique agui.

Ficheiro Enviado m
Ficheiro de Retorno

Img. 22 — Importagao do ficheiro de retorno atualizado..
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6. ASSINATURA DE TRANSACOES

Caso sejam necessarias autorizacdes por parte de outros Representantes Montepio24 da
Empresa, em virtude das condigbes do Pacto Social da Empresa, estes deverao aceder a
opcio “ASSINATURA DE TRANSACOES” do menu do Net24 Empresas.

© Assinatura de Transaccoes
“! Consulta
B Assinatura
o Anulacao

Img. 23 — Acesso a area de Assinatura de Transagoes

Consulta - Assinatura de Transacgoes =

Situacdo das Transacgoes: |—

Dutros Critérios

Img. 24 — Consulta de Transagdes por estado.

Assinatura de TransaccGes A

2017-01-05 2148 436330-2 R e A B 1,000,00 €
Seleccionar /Retirar Todas O

Efectuar

Img. 25 — Assinatura de Transacoes

Para que o Representante da empresa que antes de realizar a assinatura do envio do ficheiro
queira consultar os dados do mesmo, podera verificar o seu detalhe, que para além de indicar
todos os dados genéricos do ficheiro permite também consultar os registos que o compdem.
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/4 Montepio ANet2a

Empresas

Detalhe de Transacio

Operagao Transferéncias-Por Ficheiro SEPA
N® Transacao PED436335-4

Data/Hora de Insercdo 2017-01-06 08:55

Transacao Inserida por NOME CLIENTE 0000095883,
Identificacdo do Pedido 22485

M2 Conta & Ordem 686.10.600042-1

Mantants Total do Ficheiro 1.000,00

Canal Net24

Estado POR. ASSIMAR

Assinaturas

Datz Assinatura Utilizador Cert. Digital Canal
2017-01-06 08:55 NOME 0000095883, N30 Net24

Informacio processada pelo Net24 em 2017-01-06 08:55:42

= smini— [ Dot e

A leitura dos Comprovativos em formato digital (PDF) pressup@e que o seu
computador tenha instalado o programa Acrobat Reader. Para proceder 2 sua
instalacdo, selecions o saguinte hotdo:

cer Adobe: i
Reader g

Img. 26 — Consulta de Detalhe de Transacao por Assinar.

Selecionando o botdo “Consulta Reg. do Ficheiro”, o representante podera verificar todos os
registos que o compdem, permitindo uma validagdo mais clara do ficheiro.

T H =T
Consulta de Ficheiros =P
Identificacdo do Pedido: 000022485
N2 Conta & Ordem: 686.10.600042-1 - EMP-CTA A ORDEM
Maontante Total do Ficheiro: 1.000,00 €
Tipo de Processamento/Servigo: 00 - SEPACT
Descricdo Movimanto/Emprasa: 010000 - SEPA-XML-PMC
Data/Hora de Upload/Envio: 2017-01-06 08:54 .
Estado: PROCESSO PENDENTE, TRAMSACCAO POR ASSINAR
e ot
1 2017-01-06 1.000,00 €
Ficheiro Enviado | Voltar
Ficheire de Retorno

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

Selecionando o nimero do lote verificamos os registos.
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Consulta de Movimentos de Ficheiro R -
Dados do Ficheiro

N% Pedido: 22485 Tipo Proc./Servico: 00 - SEPA-CT

Mo Contz & Ordem: 686.10.600042-1 Data/Hora Consulta: 2017-01-06 0B:39

Montante Total: 1.000,00 €

Critérios de Pesquisa

Movimentos: Todos
Lote: 1
Montante Benefidarno
PT50003600639910004902046 300,00 €000000014
PT30003501030002891503009 250,00 €000000004
PT50004552404012560988811 50,00 €999999999
PT50003606869910600716074 400,00 €999999999

Img. 28 — Consulta do registos do ficheiro por Assinar.

Nesta mesma area podera proceder a anulacdo das transacbes que se encontrem ainda
pendentes e que ndo pretende que sejam realizadas:

© Assinatura de Transaccoes
0 Consulka
0 Assinaktura
© anulacdo

Img. 29 — Acesso opgao Anulagdo de Transagoes.

Anulagao de Transacgoes N

Transaccies por Anular

I T T S T
2014-0204 1406 3924332 Transferéncias-Por Ficheiro PS2 [ P53 100,00 €
Seleccionar/Retirar Todas -
Efectuar

Img. 30 — Selegdo da Transagao para Anular.
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A funcionalidade Beneficiarios Frequentes, permite-lhe guardar informagao para utilizacdo
futura, relativa a contas que utilize frequentemente para transferéncias ou pagamentos.
Poderd aceder a esta funcionalidade através do menu “GESTAO MULTICANAL” >
“BENEFICIARIOS FREQUENTES”:

Gestdo Multicanal
Consulta de Transacdes
Cartdo Matriz
M5 Code
Gestdo de Canais
Alkeracdo do PIM
Certificada Digital
Personalizacdo
Beneficidrios Frequentes
Ins. fManut, Gropos
Inserir Beneficiario
Manutengdo

Gestdo de Utilizadores

Dados Pessoais

Caonkackos Assoc, a Servicos

Dados da Empresa

Agenda Electrdnica

SMS24 Empresas

Img. 31 — Acesso a area de Gestdo de Beneficiarios Frequentes

Esta opcdo, permite-lhe a criacdo de grupos de Beneficiarios por tipologia. Por defeito,
encontram-se criados 5 grupos:

Cobrangas;
Colaboradores;
Fornecedores;
Internacional;
Outros.

Caso pretenda, podera adicionar outros grupos de acordo com os seus objetivos e atividade
da empresa, bem como apagar ou alterar a designagao de grupos previamente criados:

Inserir Beneficiario Frequente

" Conta Empresa

Mo Conta Maontepio

MO Conta NIE Montepio

& MO Conta NIE (0IC) | | |

¢ Internacional

Diescricdo da Conta

|
MNome do Beneficidrio |
|

Endereco de E-mail

Telemdvel
Grupo Seleccions um grupo 'I

[T mssociar a Ficheiras pPsz/3

Img. 32 — Insercao de Beneficiario Frequente
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InsercaofManutengao de Grupos

oo |

Cobrancas
Colaboradores
Formecedores
Internacional
Qutros

9

Img. 33 — Insercao e manutengao de grupos de beneficiarios

A opcdo de Insergdo de Beneficiarios, permite a atualizagdo de diversos tipos de contas:

Utilizando esta opgao, pode adicionar individualmente cada Beneficiario. No entanto, caso
pretenda carregar um n° elevado de contas de Beneficidrios, pode utilizar a opcao de
“IMPORTACAO” existente na opcio “MANUTENCAO DE BENEFICIARIOS” a qual permite
a importacdo de um ficheiro em formato texto ou Excel,

Contas da Empresa;

NO Conta Montepio (formato reduzido de contas Montepio para associacao);
NO Conta NIB Montepio (contas Montepio com o formato NIB);

NO Conta NIB OIC (contas em Outras InstituicGes de Crédito em formato NIB);
Contas Internacionais.

disponibilizado nesta opcao.

3

de acordo com o template

Importar/Exportar Ficheiro

s Irnportar s Expartar

[‘u

Manutencdo de Beneficiarios Frequentes =

Sdo aceites os formatos Excel e txt de ficheiros, consulte exernplos do formato dos ficheiros

« Formato Excel E
« Formato txt -

Grupo | Fornecedores hd I

Ficheiros
m“ Fef? Empresa m [Pt &

Fornecedores030,10,134748-9 123456789 M
Fornecedores0007.0050,00011570004.35  Andreia 000000006 200,00 € S
Fornecedores0007,0050,00014490001,17  Maria 000000003 200,00 € S
Fornecedores0007.0230.00292410004.32  Antonio Sousa 0oooooao0l 100,00 € S
Fornecedores0010.0000,25190300001.74  Felismina 000000008 300,00 € S
Fornecedores0033.0000,00236604244,.05  Z& 000000012 350,00 € S
Fornecedores0033.0000,.45264881997.05  Andre 000000010 230,00 b1
Fornecedores0035.0103,00028915030.09  Pedro 000000004 250,00 € S
Fornecedores0035.0121,00003221100.91  Silvia 000000009 200,00 € S
Fornecedores0035.0373.00009149430,.54  Paulo 000000005 150,00 € S
Fornecedores0035.0514.00028257100.86  Fernando 000000011 200,00 € S
Fornecedores 0035, 2004.00029901930.43  Francisco 0oooooaoz 150,00 € S
Fornecedores0036.0000,99105494629.31 Ana 000000015 350,00 € S
Fornecedores0036.0000.99105614861. 758 50lange 000000020 250,00 € S
Fornecedores0036.0046.9910019967 1,77 Catlos 000000013 250,00 € S
Fornecedores0036.0063.99100017183 . 12 Castro 000000023 200,00 € S

Img. 34 — Manutencao de beneficiarios frequentes
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Manutengdo de Beneficidrios Frequentes = P

Dados do Beneficiirio

MO Conta NIB (OIC): 0007.0230.00292410004,32
Grupio: Fornecedores

Descricdo da Conta: Quota Gym

Morne do Beneficiario: Antonio Sousa

Ref? na Empresa; 000000001

Montante: 100,00 £

Associado a Ficheiro PS2: Sim

Apagar Beneficiario m

Img. 35 — Edigao de dados de beneficiarios frequentes

Alteracdo de Beneficiarios Frequentes =

Mo Conta NIB {OIC): 0007.0230.00292410004.32

Diescrican da Conta

Mome do Beneficiario |sritonio Sousa

Ref? Empresa [oooonoo0L

Endereco de E-mail [ |
Montante [100,00 |
Telemadvel |:|

Grupo | Fornecedores ||

Associar a Ficheiros PS2/3

Mota: O campo "Ref? na Empresa” nos Ficheiros PS3 tem a dimensdo de 9 caracteres numéricos, sendo os 2 check digits validados automaticamente,
Mos ficheiros P32 de Cobrangas esta dimensdo € de 13 caracteres alfanuméricos,
A insercdo dos Beneficidrios Frequentes também poderd ser efectuada por lotes, através de ficheiros Excel ou Ext,

Img. 36 — Edicao de dados de beneficiarios frequentes

A selecao da caixa Associar a Ficheiros PS2/3, permite caracterizar o Beneficiario a inserir
como passivel de ser utilizado na criagdo online de ficheiros.

A Net24

Empresas




74! Montepio

Obrigado.

O presente Manual de Apoio ao Utilizador ndo dispensa a consulta detalhada de todas as
condicBes previstas no Protocolo Servico de Pagamentos/Transferéncias ou de Cobrangas.

Para qualquer questdao ou esclarecimento adicional ou mesmo acompanhamento online na
realizacdo das suas operacoes, contacte o Servico Phone24 Empresas, 707 20 24 24 (fora
do territorio nacional +351 217 241 624), com atendimento personalizado todos os dias, entre
as 08h00 e 00h00.

Para encontrar o Balcdo Montepio mais préximo da sua empresa, consulte 0 nosso site em
montepio.pt.
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