SEPA 4 CORPORATE

GUIA DE DEBITOS DIRETOS e
GESTAO DE MANDATOS

DEBITOS DIRETOS
@ Ficheiro de Débitos Diretos
® Criar Ficheiro
Criar Lote
Criar Transacao
Guardar e Upload no millenniumbcp.pt

(2 Importar Transacdes de Ficheiro PS2
© confirmar Ficheiro

GESTAO DE MANDATOS
Ativar a Gestao de Mandatos
Criar um Mandato
Alterar Mandatos por Ficheiro IAD
Importar Mandatos de Ficheiro CSV
Consultar, alterar e apagar Mandatos

Importante
Este guia destina-se a complementar o Manual da Aplicac@o e ndo dispensa a consulta do mesmo.
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FICHEIRO DE DEBITOS DIRETOS

CRIAR FICHEIRO

[1] Na janela principal da aplicacdo selecione a
opcao “Ficheiro” > Novo;

S = ——— o |

LS

rove Toe Atrare s eom W s rame.

[3] Neste ecra sao exibidos dois campos editaveis e duas listas: uma lista de

informacao relativa a lotes e uma lista relativa a transa¢des do lote criado.

[2] Como tipo de Ficheiro selecione: Débitos

diretos;
»
Criar ficheiro g
Tipo: | Débitos diretos -|
Importar: [
Ficheiro:
oK l | Cancelar

PITE—— ——— AW = ==
1D da meraagem® |
1D adicicnsl da empress Transacies: ) Montarte total: 000
Lote
Nevo Eaitar rpag
Mprgamerts  Tipodesendgo | Tipodesequéncia  Datadeprocesiaments AN e o Misniagem de validng
Transafso
" artar 9 import: mportar Bporta
Refeinicia Mentanta Mandito Data assinatura AL mand. 1d Orig. Noma deveder BIC devedor
Guardar | | GusidaeFinal | | Cancelsr

Aqui é apresentada a
informacao dos lotes
criados.

Neste espaco sdo apresentadas as
transacoes associadas a cada lote
selecionado.



FICHEIRO DE DEBITOS DIRETOS
CRIAR LOTE

Indique o tipo de servico
[1] Atribua um nome ao ficheiro (“ID da a utilizar: CORE ou B2B

mensagem”) e no campo “ID adicional da Indique o tipo de movimento:
empresa” introduza o NIF. Introduza um nome “Primeiro”, “Unico”,
De seguida prima o botéo de novo lote. para identificar o lote “Recorrente” ou “Ultimo”.
/| Criar lote g
- - = )
E;«f
)l ID pagamento™ |Lotel @- |
Tipo de servigo™ lCORE *—— vl
e PO - Tipo de sequéncia™ |Primeira *————— vl
Data de processamento™ |03.02.2014 ® |
i Nosso IBAN™: IConta Principal v
[2] Sera apresentado um dialogo com os campos | ﬁ [ OK ] l Cancelar ] i
referentes ao lote:
i ; Selecione o IBAN de | | Indique a data de
1D pagamento: ] | entre as contas processamento das
f previamente definidas. | | transacoes.
Tipo de servigo™ l(Selecione opgdo) 'I

Tipe de sequéncia™ l(S:l:ciun: opgdo) 'I

Data de processamento™ | El 3
i Nosso IBAN* |Conta Principal v] NOta:
Em ficheiros a remeter ao Millennium bcp, o campo “ID adicional da empresa” tem de ser
| oK ] Cancelar | || preenchido com o NIF da Empresa (9 posigoes numéricas). Qualquer outro valor impedira o
E processamento do ficheiro por parte do Banco. Exemplo: 500123456




FICHEIRO DE DEBITOS DIRETOS
CRIAR TRANSACAO

[1] Selecione o lote ao qual deseja adicionar
transacdes e prima o botdo “Novo”, que se
encontra por cima da lista de transacdes.

@ Indique o nome do devedor;
Deve respeitar o mandato assinado pelo mesmo;

Indique a referéncia da transacao definida pelo ordenante;

Habitualmente é usado o n° do documento de suporte a cobran¢a
(por exemplo o n° da fatura).

Indique a referéncia do mandato (autorizacdo);

Deve respeitar a referéncia do mandato (autoriza¢do) atribuida ao
devedor.

Introduza o montante da cobranca em EUR;

Indique a data da assinatura do mandato pelo devedor;

[2] Sera apresentado um dialogo com os campos referentes a transacao.

Introduza a referéncia anterior do mandato;
Somente em caso de alteracées ao mandato.

Criar débito

0

Nome devedor™: Adicione informacao adicional;

| IBAN devedor™: o

Mandato™: BIC devedor:

| Alt. mandato:?

Referéncia™:

Indicar o IBAN onde sera efetuado o débito;

0

BIC para o IBAN introduzido;

000 000 O 0o

Montante™: |

46 Este campo € calculado automaticamente para os bancos
Data assinatura™ 2y portugueses a partir do IBAN. Preenchimento ndo obrigatorio, se
o - ndo for possivel calcular ou indicar o BIC.
ID original: | |

S Selecione caso existam alteracbes ao mandato.
Informacéo adicional:

00

| Pesquisa de mandatos.
E possivel escolher um mandato criado anteriormente usando a
oK Cancelar i
[: caixa de pesquisa d direita do nome do devedor.

EOEEEEERERERERERRREE  'BB



FICHEIRO DE DEBITOS DIRETOS
GUARDAR E UPLOAD NO MILLENNIUMBCP.PT

[3] Depois de guardado, s6 precisa de aceder a area de Gestao de Ficheiros do
millenniumbcp.pt, escolher a op¢ao Enviar Ficheiros > SEPA C2B
Pagamentos/Cobrancas e preencher os dados solicitados.

[1] Ap6s adicionar todas as transagdes ao lote e
considerar o ficheiro completo e pronto para
envio ao Banco, cligue em “Guardar Final”

Particulares

Millennium

Prestige Private  Empresas "Acesso a Contas }

<= Terminar Sessao

I Operages Bancarias [EGEHTTGTRERTTEMTY

Pagamentos
Reccbimentos

Internacional

Y— & Mensagens Novas: 101 M Operacdes Pendentes: 2
- g | [ rguentis | g
[ P s P e S s i Envio de Fichelros | SEPA C2B Pagamentos/Cobrangas
= TR e woase: e,
Foved n s . e 12w Consultas

Conta Sclecionada
Nmerc Descrigao Moeda

0000000000000000 Conta de Deposito a Ordem EUR

2 Mudar Conta :

St || b et || G Cash Management
o ApiicapBes
Crédito & Garantias  » Tipo de Ficheiro: [Cobrangas ~ @
Eji‘om Namero Totsl de Registos. [ |@
over'.-a nos Montante Total :}Q@
Gest3o Fichelros
. Autorizagdes 4 Selacione o ficheiro Procurar....
[2] No seu computador, selecione a pasta onde Outias Servicas | [
pretende guardar o ficheiro, atribua-lhe um et s Ficheiro tipo zip? [NZo[¥]
‘restadores e Outros
nome e Salve. Ficheiro encriptado? ‘NﬁDE
& Grovar come T + Stream de Colagles
; W (W verTic) v usen v 900 Lo | + InformagSes
| SO e 2 e 210 518 Comercias
S ; spacerp bt ZADTIHOCFCIMM DA > Niveis de Servigo
4:::’ ; : s » Precario
Lpgrace Lgpiaavos Data et Desvep.
oy
T ecumenes. Demrniosds [R—— |
ke — e c
= ¥ TR = @ Sabia que:
= i s Hebos o I Pode Guardar o ficheiro num estado temporario para que possa ser editado mais
i A b — Tt > ~ . . ~ - . . Ly
— tarde. A opcao Guardar Final, encerra a criacao do ficheiro disponibilizando-o para
Ficharor Tages ez fchewes v st | XK Canceir . ~
submissao ao Banco.

As datas de processamento variam com o tipo de servico e o tipo de sequéncia.




T
IMPORTAR TRANSAGOES DE FICHEIRO PS2

E possivel importar uma lista de transagdes a partir de um ficheiro PS2. Esse ficheiro deve ter um limite maximo de 10 megabytes.

[1] Crie um novo lote conforme ilustrado no

[3] Para facilitar o processo de importagao, apresentam-se no quadro infra os valores
capitulo 1. Selecione-o e prima o botao de

a colocar nos campos, com base nos ficheiros PS2 até a data remetidos ao

“Importar PS2". Millennium bcp.
- . Referéncia transagao 64 15
Montante 31
ID do mandato 44 11
= — A NIB do devedor 10

e [T~ N bt e

[4] Ap6s a importacdo os dados de cada transacao devem ser verificados e
= completados se necessario. Para editar uma transacao selecione-a e prima “Editar”.

i S — |
[2] Sera apresentado um ecra que permite e — e ek
escolher o ficheiro a importar. T s
cowcechs  Jcos | 2 a1 000 oo

Importar ficheiro de texto

Ficheiro: |

Posigdo Tamanho

e 30 e s b b

Referéncia transagdo: ‘12 ‘ |26-

pepr—
e Cupemt

Montante: ‘8 ‘

ID do mandato: ‘43 ‘ ‘11

Gonw | [ Gavnrve | [ Comen

NIB do devedor: |65 \

| Importar ] [ Cancelar | @ Sabia que:

Apesar de um ficheiro PS2 nao conter BIC nem IBAN, os mesmos serao calculados
automaticamente, caso seja possivel.
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e
CONFIRMAR FICHEIRO (integrar ficheiro de retorno)

A aplicagéo apenas permitira a integracéo de ficheiros de retorno para ficheiros que tenham sido gerados e existam na aplicagéo. Caso contrério, informara o
utilizador que o ficheiro original néo foi encontrado.

[1] Apos efetuar o download do ficheiro de retorno [3] Selecione o ficheiro de confirmagao pretendido para consultar as mensagens de
através da area de Gestao de Ficheiros do validacao devolvidas pelo banco.
mﬂlenmgmbcp.p}, aceda na ?pllcagao”a secgao A partir do ficheiro de resposta é possivel aceder ao ficheiro original premindo o
de ficheiros e prima o botdo “Retorno” por cima bota “Oriainal’. Sera ab fichei .
da lista de ficheiros otdo com o texto “Original”. Sera aberto o ficheiro que originou a resposta em

modo de consulta.

1

ID da mensagem*®: RCBPI020130705P01

‘ 1D adicional da empresa™ Transagoes 2 Somatono: 531,53
Lote I
ldpagamento = Tipo de servigo | Tipa de éncis Datade p IBAN Referéncia de valida 3,

ACBPI0201307... PT50003300004527400028805 AF8412356523653653876... Devolugso/R-transaction pars Ordey|

Transagio 1
[2] No seu computador’ selec|one a pasta onde Referéncia Martante Mandato Data 233 inatura At mand, 1d Ong.
. . ~ 2001000185120130100000... 30010001851201301 26091683
guardou o ficheiro e execute a importacao. 2001000186120130100000... 25679 3001000186120130L 17061983 Nio N

Importar ficheiro i g
4

Ficheiro: | D e
OK ’ | Cancelar ’ |

: Original Cancdlar
® Sabia que:

Apos a integracao do ficheiro de retorno, o ficheiro de transacdes que o originou ira ser atualizado, podendo ocorrer duas situacoes:
= Se o ficheiro de retorno contiver todos os lotes do ficheiro original, este sera colocado no estado “confirmado”. Neste estado o ficheiro nao € mais alterado.
= Se o ficheiro de retorno contiver apenas alguns dos lotes do ficheiro original, este sera colocado no estado de “parcialmente confirmado”, podendo ser

necessarios varios ficheiros de retorno para confirmar um unico ficheiro original. Apds a rececao da confirmacao do ultimo lote do ficheiro original, este
sera colocado no estado “confirmado”.




MANDATOS

Neste capitulo serdo descritas as funcionalidades referentes a gestéo de
mandatos.

Serao cobertas as tarefas de ativar ou desativar, pesquisar, criar, consultar,
alterar e apagar mandatos.

SEPA 4
CORPORATE




T
ATIVAR A GESTAO DE MANDATOS

Por omisséo, a funcionalidade de mandatos encontra-se desativada. Para que as informacdes dos mandatos possam ser utilizadas nas
validagcdes dos ficheiros de débito, e para que seja possivel gerir os mandatos, & necessario primeiro ativar os mandatos.

[1] Na janela principal da aplicagdo selecione a opgao
“Mandatos”.

— .
e
Ferare | vaWoces Comin | Serafisiics |

[ heoer

Hurea sa sereie
B
Mo do mekecaphs.
e

Pz e dnvese Nama o ez 30 o emncer Teo e mainirts

Sabia que:

® A qualquer momento sera possivel desativar de
novo os mandatos, bastando para isso premir o
botao de “Desativar” os mandatos.

[2] Na area de op¢des dos mandatos todos os botdes estardo desativados com a
excecao do botado de ativar os mandatos.

Novo Consultar Apagar Importar Mandatos Importar IAD -

[3] Para ativar os mandatos basta premir o botdo de “Ativar”. As acdes sobre os
mandatos tornar-se-ao ativas e o botao de ativar sera substituido pelo botédo de
“Desativar” os mandatos. A partir deste momento, todas as funcionalidades
relacionadas com os mandatos poderao ser utilizadas.

Consultar Apagar [ Importar Mandatos ][ Importar IAD ]-

Nota:

A ndo ativagao desta funcionalidade obrigara ao preenchimento manual dos dados de cada

uma das cobrancgas (ex.: n.2 de mandato, IBAN, BIC e data de assinatura), pelo que sugerimos
a sua ativacgao .




T
CRIAR UM MANDATO

Para criar um novo mandato, deve aceder a listagem de mandatos e premir o botdo de novo mandato na area de agdes.

Indique o tipo de Campo preenchido

e h Indique o tipo ;i
Identifique o credor movimento: dgservi g)a automaticamente. Pode
(codigo de entidade credora : “Primeiro”, “Unico”, utiligar' assumir os valores ‘Ativo’ e
atribuida pelo banco) “Recorrente” ou . ‘Inativo’ e s6 pode ser alterado
@ CORE ou B2B - = L
Ultimo por importacao de ficheiro IAD
Indique o
humero do i 4“ ——— i
mandato | Indique a data
R iqu
(altjt%ngggao) Identificacdo do credor™ I .J I Tipo de servigo™ |(Selecione opgado) .—I " de assinatura
atribuido ao
devedor Tipo de movimento™ ’(Selecione opgic) —@ v| Situagdo AOS:  Ativo o— v do mandato
Nimero de autorizagdo™: ‘ ® | Data de assinatura™ ‘ ® E‘
J | |
Insira o Nome do devedor™: ‘ , ‘ | Indique o
nome do f - IBAN do
devedor Bic: | @ | IBAN®: | o | devedor
J
Limite da autorizagdo: @ [ Montante maximo: t
BIC do Devedor Data da transmissao: —@ = Montante: ‘ O— ‘ Informa o
(preenchimento montante
nao maximo de
obrigatorio) cobranca para o
OK | [ Cancelar ] mandato. Este
— - campo é
preenchido por
importacao de
s b ficheiro IAD
- e as cobrancas
Informa a data da criacao do Inforr_na a~data limite de associadas ao mandato
. - autorizacao do mandato. - ]
IAD. Este campo € preenchido assumirem um valor fixo,

Este campo ¢ preenchido por

por importacao de ficheiro IAD importacio de ficheiro IAD

podera preencher o
campo com esse valor

10 B



T
ALTERAR MANDATOS POR FICHEIRO IAD

Os mandatos existentes na aplicagcédo podem ser confirmados/alterados por importacéo de um ficheiro IAD. Este ficheiro é disponibilizado pela SIBS ou pelo
Banco de apoio e contém todos os mandatos criados para o Credor em causa (IAD Base), assim como o resultado da manutencéo que cada Devedor possa ter
efetuado ao montante maximo, data limite ou inativagéo da autorizagéo (IAD). A disponibilizagéo do ficheiro IAD esta sujeito a contratualizagéo do Servico

Opcional de Gestao de Mandatos da SIBS FPS.

[1] A importacao do IAD pode ser iniciada acedendo a

secc¢ao de mandatos e premindo o botdo de importar IAD.

[P UES “O B . e = e—— - s = % @ =0 8
o Prewteca
Ficres | Manzaror | Camtas Seneicaros

» 00k

Nota:

Num ficheiro IAD que contenha mais do que um mandato, a

atualizacao dos mandatos sera feita de forma individual. Se um
determinado mandato originar um erro, tal ndo ira afetar os
restantes mandatos.

[2] Na Consulta de um dos mandatos atualizados pelo IAD apés a
importacao, pode confirmar que os campos relativos ao IAD se
encontram preenchidos.

Eoar mandato —— LE]
Idertificagdo do credor™: | ATS400000000572ABCDEFGHUKLMNOPKZZZ | Tipo de senvigo™ |COR -
o ks [ T s
Nimero de autorizagio®: | AUTORIZACAOBNIF201304 3001010000003 | Data de assinatura®: [1207.2013 :\ '
Nome do devedor*: | Manuel Santos
I BIC*: [BANKBICA IBAN": |PTS0001000001252647000112 | '

e R e —
= S -

oK ] | Cancelar ‘

J

® Sabia que!
A importacao de um ficheiro deste tipo pode ter efeito na seguinte

informacao do mandato:

= Montante maximo de cobranca

= Data limite da autorizacao

= Situacdo dos AOS da autorizacao de debito

= Data e hora da transmissao
Estes quatro campos correspondem aos campos que nao podem ser
editados manualmente pelo utilizador na criacdo de um mandato.

11 N



T
IMPORTAR MANDATOS DE FICHEIRO CSV

Esta funcionalidade permite importar mandatos para a aplicagéo utilizando ficheiros CSV. Para o caso dos mandatos, existe um formato bem definido para a
importagéo e os campos devem encontrar-se organizados na ordem apresentada no quadro abaixo.

[1] Gerar um ficheiro CSV a partir de um .txt, .xls ou .ods, tendo
presente a seguinte ordem dentro dos mandatos:

[2] O processo de importagcao de mandatos deve ser iniciado na
seccao de mandatos premindo o botdo de importar mandatos.

4 SEPA (L020L) - Solucoes Empresas,

| Empessa Prafessnaiac

e |

‘Fdn'm | Mandatos | Contas | Benefidiarios [

|

‘ | Movo ¢ | tmportar Mandetos Importar 4D | | Desativar
Nome do devedon
! A |
l Emprese Escolhe s empresa EEY
| |_Norme do devedlor | Numero s autormagio BAN da devecior Tipo de moviments |
DEVEDOR DE TESTES 12155740 PTS0003X000024183036305 Prmein
4

Tipo de servigo valores B2B ou CORE

Tipo de movimento valores FRST, RCUR, FNAL ou RCUR
Identificagdo do credor maximo 35 caracteres

Numero de autorizagao de débito maximo 35 caracteres

Data de assinatura da autorizagdo formato DD-MM-AAAA

BIC do banco devedor maximo 11 caracteres

BIC anterior do banco devedor maximo 11 caracteres

Nome do devedor maximo 70 caracteres

IBAN do banco devedor maximo 34 caracteres

IBAN anterior do banco devedor maximo 34 caracteres

O que & um ficheiro CSV?

Um ficheiro CSV é um ficheiro sem formatagdao em que os valores estdo
separados por virgulas, delimitados por aspas e, em que, cada linha tem um
registo diferente, ou seja, um cliente ou fornecedor por linha.

Gerar um ficheiro CSV a partir de um ficheiro XLS ou ODS

Outra opgao possivel € gerar um ficheiro CSV a partir de qualquer ficheiro XLS
ou ODS. Assim basta abrir o ficheiro num desses programas, selecionar
'Guardar Como', escolher a opgdo “formato CSV” e confirmar que nas opgées
de exportacgdo tem definido como separador a virgula (,) e delimitador dos
campos, as aspas (“).

[3] Ira surgir um dialogo que permite escolher o ficheiro a importar.
Apos selecionar um ficheiro e premir OK, o processo de
importacdo é automatico e nao requer mais intervencao do
utilizador.

4 N
| £/ Importar ficheiro de mandatos ‘il
Ficheiro: || I [j]

[ OK ] [ Cancelar ]
- A




' CONSULTAR, ALTERAR e APAGAR MANDATOS

[3] Para apagar um Mandato, selecione de entre a lista

[1] Para consultar um Mandato, aceda a Mandatos na
apresentada o Mandato a apagar e prima o botao

janela principal da aplicacéo, de entre a lista apresentada,
selecione o Mandato pretendido e clique em “Consultar”. “Apagar” que se encontra por cima da lista de Mandatos.
ﬁ = —=y—y ) s P (10100, - Socom Emerein, T — i Tl -
‘ | e R
Nowo | comuter apagec Imgorter Mandatcs Imgortsr AD Dessties = s (e [ semmimene ) (memeio [ oo
Neme de devedor L
AN
Erpresa: i oo 2 e |
S re— L4 oevio0t o Teates T e — !
T ry Bt s e e s e e
CEVEDOA DE TESTES 12456789 PT50003 3000000241 80408005 rmen
CEVEDOR DE TESTES 2 IS4 ©T5000 ) D000 EMFN S (wsce

[2] Para alterar um Mandato, no ecra de consulta do
Mandato prima o botdo de “Editar”.

oo e R — — | E——

Wentificagio do credor*: [PT19222100000 | Tipo de sewico:

- Stuaglo AOS: Ativo

Tipo de movimento™ Frimeira

Mamero de autorizagaa™ 120396 Data dé assinatuea™ 01.08.2

Nerme do devedor®: | Alecandre Fibeiro
BIC™ [TOTAPTRL 1BAN: [P Atengao:
|| Limite do outorieaco: = "‘”"““"“""'“i A remocao de um mandato € uma operacao que nado pode ser
Montaroer L revertida. Ap6s um mandato ter sido apagado n&o € possivel

Data ds tranzmizzio:

recupera-lo.

Edtar | | Cancalae




