Manual IBANC Software - Version 2.0.50

XEU.com B.V.

IBANC software é um produto de software que o permite criar transferéncias de crédito e
lotes de débito direto facilmente e flexivelmente que estao de acordo com os novos parametros da
SEPA. Vocé pode importar os seus dados facilmente de ficheiros Excel e CSVI. A flexibilidade da
plataforma de gerenciamento de mandatos da IBANC permite que vocé entregue lotes de débito
direto ao banco sem erros e livra-lo de custos desnecessarios.

IBANC tem véarias funcionalidades e ajuda-o a prevenir erros ao criar lotes. As regras relaci-
onadas a débitos diretos tém-se tornadas mais complexas com a nova introdugdo da SEPA. Por
esta razao, é importante que vocé se familiarize com estas novas regras. Mais informagoes podem
ser encontradas através da péagina da Associagdo Portuguesa de Bancos:

e http://www.apb.pt/sala_de imprensa/comunicados/1 de fevereiro de 2014 - novas regras para_operacoe
(Clique aqui para visitar esta pagina)k

Vocé pode também recorrer a pagina do Conselho de Pagamentos Europeu (em inglés) European
Payments Council (EPC):

e http://www.europeanpaymentscouncil.eu/ (Clique aqui para visitar esta pagina).

Para outras questoes em rele¢ao & SEPA, contate o seu banco. Eles devem ser capazes de lhe dar
mais informagoes.

Este manual apresenta todas as caracteristicas do IBANC. O manual est4 disponivel online e
como um documento PDF:

e Clique aqui para ver o manual online.

e Clique aqui para fazer o download do manual como um documento PDF.


http://www.apb.pt/sala_de_imprensa/comunicados/1_de_fevereiro_de_2014_-_novas_regras_para_operacoes_bancarias_de_pagamento
http://www.apb.pt/sala_de_imprensa/comunicados/1_de_fevereiro_de_2014_-_novas_regras_para_operacoes_bancarias_de_pagamento
http://www.europeanpaymentscouncil.eu/
https://www.ibanc.eu/manual
https://www.ibanc.pt/automanual/src/pt/2.0.50/ibanc_manual_2_0_50.pdf
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1 IBANC Software - Introducao

IBANC software é um produto de software que o permite criar transaferéncias de créditos Eu-
ropeias e lotes de débito direto facilmente. IBANC foi construido com base de alguns principios
basicos:

e Prevenir dados errados em transagoes(isto é muito importante quando se utiliza débito di-
reto!)

e Importar dados facilmente de varias origens
e Gestao flexivel das suas relagoes, incluindo a gestao do grupo
e Mantenha o controle de mandatos conforme as novas regras da SEPA

Todas as informacoes relacionadas com as seus acordos sao registradas no seu livro de enderecos.
O objectivo disto é para verificar se as transagoes contém a informacao correta e necessaria. O
livro de enderegos também contém informacdes de mandato. Ao utilizar o livro de enderecos
inteligentemente, vocé pode criar lotes rapidamente e facilmente. Por exemplo, é possivel importar
uma lita de nimeros IBAN e valores no IBANC. Subsequentemente, o livro de enderegos pode ser
usado para preencher o restante do lote automaticamente.



2 Guia de introducao

2.1 Ativacao da Licenca

Apos voce ter colocado a sua encomenda, vocé receberd um email com as intrucgoes para descarregar
IBANC. Para insalar o IBANC, apenas execute o arquivo descarregado.

Voceé pode inicar IBANC clicando no icone “IBANC "no seu ambiente de trabalhado. IBANC
pode também ser encontrado no menu Iniciar. Se estiver a usar Windows 8 ou uma versao mais
atualizada, pode digitar “IBANC "na tela inicial.

Ao iniciar IBANC pela primeira vez, sera solicitado a introduzir a chave de registo. Vocé
recebeu esta chave através do seu email. Se encontrar quaisquer problemas ao registar IBANC,
as suas defini¢oes de firewall podem bloquear IBANC de fazer conexdes. Altere as defini¢oes do
firewall para permitir que o IBANC possa fazer conexdes ou pergunte ao seu administrador do
sistema, para fazé-lo.

2.2 Insira os seus dados

Se voceé inseriu a sua chave de registo correctamente, serd solicitado a preencher os dados da sua
conta bancéria. Primeiro, vocé sera solicitado a preencher os detalhes do seu contrato de débito
direto com o seu banco. Se vocé ndo quiser utilizar a funcionalidade de débito direto do IBANC,
clique em “Avancar ” para continuar. In Figura[l] Vocé pode encontrar um exemplo para ver como
0 ecrd se parece.

_lojx|

Contrato de débito direto com o banco

Insira aqui os detalhes do contrato de débito direto com o seu banco. Se vocé ndo tem um contrato de débito direto
, e s6 deseja fazer pagamentos IBANC, dligue em avancar.

Se vocé ndao tem um contrato de débito direto com o seu banco
nao insira nada aqui e clique em avancar.

Identificacdo do credor: | PT73Z277123456

Nome: | Empresa SA

Rua: | Avenida da Liberdade 1

Codigo postal: | 1250-139

Cidade: | LISBOA
Pais: IPortugaI (PT) ﬂ

= AmteEriorn I Seguinte > I Terminar Cancelar

Figura 1: Direct debit contract details.



A identificagdo do credor é dada pelo seu banco. Por exemplo, identificacoes de credores
Portugueses comecam por “PT”, seguido por 2 nimeros, seguindo por “ZZZ”, seguido por uma
sequéncia de numeros. Aviso! Este ndo é o seu IBAN!

Se clicou em “Avancar/Seguinte”, vocé pode preencher os dados da sua prépria conta bancéria.
Se preencheu os dados de endereco na tela anterior, a informa ira ser preenchida automaticamente.
Se for necessério, pode alterar estes dados Figura [2] Mostra um exemplo com os dados da conta
bancéria preenchidos.

Dados da sua prépria conta.

Por favor insira a dados da sua propria conta bancaria.

r~Conta bancaria ~Enderego
IBAN: I PT52323411861535689250210 Nome: I Empresa SA
BIC: |BPNPPTPL Pesquisar Rua: | Avenida da Liberdade 1
Pais do banco: | = Cddigo postal: | 1250-139
Nimero de conta: | Pesquisar Cidade: | LISBOA
Cdigo do banco: | Pais: |Portugal (PT) =l
Cédigo do ramo: | Ema: |
Verfficar codigo: |
Moeda: IEUR - Euro j

- Definigbes

Exportar formato de transferéncia de crédito: IPT - Bancos Portugueses (B[ﬂ

Exportar formato de débito direto: |PT - Bancos Portugueses (Bt j

Uso batchbooking (débito direto): [+
Uso batchbooking (transferéncia de crédito): v

Tipo de mandato padrao: |CORE

LefLel

Tipo de seqiiéncia padrao: I Primeira

Nédo tem contrato de débito direto?
Entdo por favor selecione um formato de exportacdo
que corresponde melhor com o seu banco.

< Anterior I SEgUIAE = I Terminar Cancelar

Figura 2: Dados de Conta Bancéaria Prépria.

Quando o preenchimento dos seus dados for completado, clique em “Concluir”. O ecra principal
do IBANC aparcera agora.

2.3 O primeiro débito direto

Voceé ira agora criar a sua primeira transacao de débito direto. Isto sera feito completamente a
mao, para que possa ver os dados que sao requeridos para executar um débito direto corretamente.

Clique no botao “Novo "no painel de débito direto (parte esquerda). Isto ird criar um lote novo
de débito direto. Este lote serd aberto imediatamente.

Vocé pode escrever uma descricao para o lote. Esta descri¢do nao ird ser enviada para o seu
banco e vocé pode escolher uma descricao qualquer.

No cabegalho “Conta Bancéria”, vocé seleciona a sua propria conta bancaria. Se configurou
apena s6 uma conta bancéria, a conta bancaria seré selecionada automaticamente. Se tiver varias
contas bancarias, selecione a conta desejada, clicando na lupa.



Vocé selecionou a sua conta bancéria. Verifique se todos os campos foram preenchidos. Se
este nao for o caso, por favor insira todos todos os dados. Isto pode ser feito através do menu
“Ficheiro”, “Conta Bancarias Proprias "na janela principal.

Acima da lista de transagdes (que agora estéa vazia), clique em “Novo” Preencha as informagoes
seguintes no formulério que aparece:

Data de Cobranca: Preencha a data no qual a transacdo devera ocorrer O valor padrao é 5
dias apoés a data de entrada.

Valor: Preencha o valor que deseja cobrar. Por exemplo, preencha “123.45”.

Descricao: Escreva uma descri¢cao para a transagao. Por exemplo, preencha “Testar”. Nao é
obrigatoério preencher este campo.

Referéncia do Credor: Vocé pode inserir aqui uma referéncia do credor. Isto deve ser uma
referéncia ISO do credor. Recomendamos que deixe este campo em branco, a nio ser que
tenha a certeza que necessite desta referéncia. Se este campo for preenchido, a descri¢do ndo
ird ser usada!

Classificagao de Cobrancga: Selecionar Primeiro. Se vocé cobrar pela primeira vez numa série
de cobrancas, usando uma identificao de mandato especial, deve selecionar “Primeira”.

IBAN do devedor: Preencha (para testar) “PT58513817896865387096810".

BIC do devedor: Preencha (para testar) “BARCPTPL”. Em geral, vocé ndo precisa de
preencher o BIC para contas bancarias portuguesas, mas neste exemplo, c6digo bancario
desconhecido (TESTAR) foi usado.

Nome do devedor: Preencha “Test Name”.

Pais do devedor: Vocé pode selecionar o pais do devedor aqui. Se vocé nao selecionar um
pais, IBANC selecionara o pais baseado nos primeiros dois carateres do IBAN.

Identificagdo de Mandato: Preencha “TESTID001”. Vocé pode criar as suas préprias identi-
ficacoes de mandato, mas cada mandato tem de ter uma identificagdo tnica.

Data de Assinatura de Mandato: Por favor preencha a data em que o mandato tenha sido
assinado. Para contratos de débito direto ji existentes (pré-SEPA), tem que inserir 1 de
Novembro 2009.

A transacio deve ser semelhante a Figura [3]



Transagdo de débito direto

r Transagao
Data de cobranga:

Valor:

Moeda:

Descricdo:

Referéncia do credor:
EndToEndId:

Tipo de mandato:

Tipo:

Estatuto de reconciiacdo:

032016 d|
| 123,45

[EuR - Euro |
| Test

|

[ D20160323-6408657137-94178913792775
[core =
[Primeira |
II‘-Jada j

=1olx]

rInformagdo de conta
devedor |

IBAN de devedor:

BIC de devedor:

Pais do banco:

conta de devedor do legado:
Cddigo do banco:

Codigo do ramo:

Verificar codigo:

Nome de devedor:

Rua de devedor:

Cédigo postal de devedor:
Cidade de devedor:

Pals de devedor:
Identficagdo de mandato:

Data de assinatura de mandato:

PT585138178968653870968 (G4
BARCPTPL Pesquisar

Companhia SL

r =

TSTIDOO1 Q

22-03-2016 >

Cancelar

Figura 3: Lote sem dados correspondentes no livro de enderegos.

Clique “OK”. A nova transacio ira aparecer na lista de transacoes. A frente da transacdo, voceé
pode ver uma cruz que indique que h& um problema com esta transagdo. Ao mover o seu mouse
sobre a cruz, vocé pode ver uma descrigdo do problema (deve aparecer em cerca de 1 segundo).
Neste caso, o problema é que a conta nao é reconhecida no livro de enderecos. Isso esta correto.
Ainda nada foi inserido no livro de enderegos. Vocé pode importar os dados da conta bancaria
selecionando a transacéo (clique na transagiao). Despois, clique no botao “Mais e selecione a opgao
“Importar para livro de enderegos”. Confirme a sua selecao. Se tudo correu bem, deve aparecer

uma marca verde a frente da transacdo (Figura @)




Lote de débito direto: D20160323-6408687137 - _ (ol x|

do lote Conta bancéria Ender

Criadoa: [23/mar/2016 IBAN: [PT52323411861535689250210 a Nome: [Empresa 54
Identficagio do lote: | D20160323-6408687137 Bic: [BPNRPTRL Rua: [Avenida da Liberdade 1
Descrigio: | Test Moeda: [FU% - curo = Cédigo postal: [1250-139
Estado: [Rascunho [ Formato SEPAXML: [FT - Bancos Portugueses (5dF) = Cidade: 115504
Reserva delote: [V Identficacgo do credor: [F173222125456 pais: - [Portugal (PT) I

v vaidaggo estrita usando livro de enderegos

Novo...| Adicionar grupo...l Ednar...l Eimmr| Preencher automaticamente | Exportar para SEPA...l Selecomrludol Mais v Exportar...

- Transagdes - Valor total: 123,45 EUR; distribuida por 1 tr

Pesquisa: |
Data de cobranga | IBAN de devedor BIC de devedor | Nome de devedor | _Valor | Moeda| Descrigio | Referéncia do credor | EndToEndid Identficagéo de mandato | Tipo de mandato[ Tipo | Data de
 30/mar/2016  PTS8513817806865387096810 BARCPTPL  CompanhiaSL 12345 EUR  Test D20160323-6408687137-04178913792778 TSTIDOOL CORE Primera 22/mar/;

< I
- Ficheiros SEPA XML exportad
Hora de criagio | Nome | Localzagio no disco | Nimero de transagdes | Valor | Moeda

Figura 4: Batch with a validated transaction.

Usando este procedimento, vocé pode adicionar as transacoes que quiser. Para exportar o lote
para o formato SEPA, clique “Exportar para SEPA”.Clique “OK "quando vocé ver a mensagem
dizendo que o lote foi exportado com sucesso. Depois, pode salvar o ficheiro SEPA XML para o
disco rigido. Vocé deve enviar este ficheiro para o banco, por exemplo, através do web site deles.
Por favor consulte o seu banco se vocé nao souber como envirar este ficheiro para o seu banco.
Aviso! Nao envie o ficheiro de rascunho para o seu banco que vocé criou aqui.

2.4 O Proéximo Débito Direto

Se o lote anterior ainda estiver aberto, feche-o clicando “OK”. Vamos agora criar um novo lote com
uma dnica transagao que conterd um débito direto recorrente, usando a mesma conta bancaria e
mandato como na operagao anterior.

Crie um novo lote ao clicar “Novo "e crie uma nova transacao clicando em “Novo”. Especifique
um valor, por exemplo “321.45 ”e adicione uma descri¢do. Clique no botdo ao lado de “IBAN do
Devedor ”(O icone com uma lupa). Agora vocé pode selecionar uma conta bancaria do seu livro
de enderegos. Vocé pode selecionar uma conta clicando nessa respetiva conta (Figura [5)) e depois
clique “OK”. Selecione a mesma conta bancaria que usou para a transacao anterior de débito direto
(PT58513817896865387096810).



Procurar: Conta bancaria da outra parte - |EI |£|

Pesquisa: |

IBAN BIC Nome Rua | Codigo postal | Cidade | Pais
PT82984615464040022014317 | BGALPTTG | Organizacao SA Portugal (P
] Fulano de Tal PORTO _Portugal (P

PT58513817896865387096810 BARCPTPL Companhia SL Portugal (P

Figura 5: Sele¢do de um conta bancaria através do livro de enderecos

IBANC ira encontrar o mandato correspondente & identificacdo do credor automaticamente.
Clique “OK”.

Ira aparecer uma cruz a frente da transac¢do. Se mover o mouse sobre a cruz, podera ver que a
transagao anterior usou o tipo de referéncia sequncial “Primeira”, mas IBANC nao tem a certeza se
esta transagao foi aceite ou rejeitada pelo banco. Clique no botao “Preencher automaticamente”.
Ao usar esta funcao, vocé pode corrigir varios problemas que ocorrem com frequéncia. Responda
“Sim ”a pergunta referindo-se a atualizacdo do seu livro de enderegos. Responda também “Sim
”a pergunta que questiona se a transacdo anterior foi processada com sucesso pelo seu banco.
Evidentemente, se vocé envie um lote para o banco, tem que ter a certeza que a transagao anterior
foi processada corretamente. Depois de confirmar isto, uma marca verde aparecerd a frente da
transacao. Pode agora exportar este lote para um ficheiro SEPA clicando “Exportar para SEPA”.

Aviso! Caso a primeira transa¢do para um mandato seja rejeitada pelo seu banco, vocé tera
que enviar a proxima transagdo com a referéncia sequencial “Primeira” Pode fazer isto da seguinte
forma:

1. Abrir a transagao (clique duas vezes ou selecione a transacao e clique “Editar”.)
2. Selecione a Referéncia Sequencial de Cobrancas “Primeira”.

3. Clique “OK”.

4. A referéncia sequencial da transacdo ja nao corresponde a referéncia sequencial que foi re-
gistada no livro de enderecos. Pode resolver este problema exportando a transacao para o
livro de enderegos.



5. Selecione a transacdo e clique “Importar para Livro de Enderegos”. (use o botao “Mais”).

Uma marca verde aparecerd a frente da transacao e poderd entao exportar o lote para um ficheiro
SEPA.

Aviso! Tome cuidado para que vocé se familiarize com os mandatos da SEPA. Para mais in-
formagoes, consulte o site da Associagao Portuguesa de Bancos Associacao Portuguesa de Bancos|
ou European Payments Council. Para mais informc¢oes acerca dos mandatos da SEPA, contate o
seu banco.

2.5 O Primeiro Pagamento

Transferéncias de crédito sao muito mais faceis do que débitos diretos. Em principio, vocé sé
precisa de um IBAN, um nome e uma conta. E aconselhvel usar uma descricdo. Esta descricio
também aparecerd no extrato bancario da parte receptora.

Assim como os débitos diretos, vocé pode usar o livro de enderecos para procurar contas
bancérias. Para ter a certeza que vocé inseriu os dados corretos, transferéncias de crédito também
sao validadas usando o livro de enderegos. Isto nao é tao importante para transferéncias de
crédito como para débitos diretos, e se preferir, pode desativar a validacdo desmarcando a marca
“Validagao estrita usando livro de enderecos”. Se fechar o lote e reabri-lo, a validagdo estrita serd
sempre reativada.
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3 Configuracao de IBANC

Para trabalhar com IBANC, vocé tem que inserir dados da sua prépria conta bancaria. Se quiser
usar débitos diretos, vocé deve também de inserir os dados do seu contrato de débito direto com
0 seu banco.

Section [2] Explica como vocé pode introduzir esta informagdo quando IBANC ¢ iniciado pela
primeira vez.

Vocé pode sempre mudar esta informacao mais tarde, ou acrescentar novos contratos de débito
direto e contas bancérias proprias (s6 pode usar varias contas bacarias nas edi¢oes Business,
Ultimate ou na edigdo ING).

3.1 Contratos de débito direto com os bancos

No menu “Ficheiro” pode encontrar a opgdo “Contratos de débito direto com os bancos”. Clique
nesta op¢ao para ver os seus contratos de débito direto. Vocé tem as seguintes opcoes no ecra

(Figura[6):
e Novo. Use isto para criar um contrato novo.

e Editar. Use isto para editar um contrato existente. Selecione o contrato que deseja editar e
clique “Editar”.

e Eliminar. Use isto para eliminar um contrato. Isto s ird funcionar se o contrato nao estiver
ligado a qualquer conta bancéaria propria.

Contratos de débitos diretos com os bancos _ ||:| |£|

~ Contratos de débitos diretos
Pesquisa: | |
Identificacdo do credor | Nome Rua | Codigo po&tall Cidade | Pais |
PT732Z7123456 Empresa SA Avenida da Liberdade 1 1250-139 LISBOA | Portugal (PT)

Novo... | Editar... | Eim]narl

Figura 6: List of direct debit contracts with banks.

Figura [7] mostra como um contrato preenchido se parece.
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Contrato do credor

Identificagio do credor: | PT732zZ123456
Nome: | Empresa SA
Rua: | Avenida da Liberdade 1

Codigo postal: | 1250-139

Cidade: | LISBOA

Pais: |P0rtuga| (PT)

Ok Cancelar

Figura 7: Exemplo de contrato de débito direto com o banco.

A indentificacdo do credor é dada pelo seu banco. Aviso! isto ndo € o seu IBAN!

3.2 Contas bancarias proéprias

No menu “Ficheiro ”pode encontrar a op¢ao “Contas bancarias proprias”. Clique nesta op¢ao para

ver as suas contas bancérias proprias. Usando esta janela, pode criar, editar, ou eliminar contas
bancérias proprias. (Figura[g).

Edtar...| Eiminar

_lolx]
Pesquisa:
BAN [Bic Nome | Moeda| Rua [ cédigo postal [ Gidade | Pais [ Email[ Exportar de crédito | Exportar formato de débito direto [ Identficagio do (
PT 411861535689250210 BPNPPTPL EmpresaSA EUR  Avenida da Liberdade 1 1250-139 LISBOA  Portugal (PT) PT - Bancos Portugueses (BdP) PT - Bancos Port (8dP) PT73272123456 Sm
< |
ok

Figura 8: Lista de contas bancérias préprias.

Se vocé adicionar ou editar uma conta bancéria propria, pode preencher os detalhes seguintes
(Figura [9):

e IBAN. Este é o IBAN da sua conta bancaria.

e BIC. Este é o c6digo que identifica o seu banco. Vocé deve ser capaz de encontrar este codigo
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no extrato bancéario do seu banco. Se nao conseguir encontrar este c6digo, o seu banco pode
fornecer esses detalhes.

Pais do banco. Este é o pais onde vocé tem a conta bancaria.

Conta Bancéria. Este é o legado do seu nimero de conta bancéria. IBANC acrescentard
zeros. O comprimento do nimero depende no pais do Banco. Normalmente este campo nao
precisa de ser preenchido mas pode ser usado para traduzir as legadas contas bancarias em
numeros IBAN e BIC.

Em alguns paises, a conta bancaria e alguns componentes sao escritos numa tinica sequéncia.
Por exemplo, "091-0122401-16"é uma conta bancéria com o formato Belga que contém o
codigo do banco e a conta bancéria. Se vocé inserir esta conta no campo de "ntimero de
conta bancéaria"e selecionou Bélgica no campo do pais do banco, IBANC ira separar os
componentes deste c6digo automaticamente.

Aviso! Se inserir dados de conta manualmente, use sempre o IBAN. IBANC consegue detetar
a maioria dos erros ortograficos e um sinal de aviso ird aparecer no canto superior esquerdo
no campo do niamero IBAN.

Codigo do Banco. Este codigo é derivado através do IBAN. Se vocé ndo preencher nada nos
campos de IBAN e BIC, os campos poderdo ser usados para inserir dados da conta antiga
que foram convertidos para o formato do nimero IBAN.

Codigo do Ramo. Alguns paises usam um co6digo do ramo além do codigo do banco.
Email. Vocé pode inserir o seu endereco de email aqui.
Detalhes de endereco. Preencha as suas informacoes de endereco aqui.

Exportar formato de transferéncia de crédito. Por favor selecione a opcao da lista que se
aqueda melhor ao seu banco. Equanto SEPA XML é padronizado, existem diferencas entre
os bancos. O IBANC toma nota destas diferencas.

Exportar formato de débito direto. Por favor selecione a op¢ao da lista que se aqueda melhor
ao seu banco. Equanto SEPA XML é padronizado, existem diferencas entre os bancos. O
IBANC toma nota destas diferencgas.

Identificagao do credor. Este campo liga a conta bancaria & identificagao do credor adequada.
Clique no icone da lupa para selecionar o contrato de débito direto correto. Ao clicar na
cruz, vocé pode remover a associagao.
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Conta bancaria propria _ |3 il

rConta bancaria  Endereco
IBAN: |PT52323411861535689250210 Nome: | Empresa SA
BIC: | BPNPPTPL Pesquisar Rua: | Averida da Liberdade 1
Pais do banco: |Portugal (PT) =l Cédigo postal: | 1250-139
Nimero de conta: | 15356692502 Pesquisar Cidade: | L1580
Cédigo do banco: [3234 Pais: [Portugal (PT) =]
Cdédigo do ramo: | 1186 Emai: I
Verificar codigo: | 10
Moeda: |EUR - Euro j

i Definigbes

Exportar formato de transferéncia de crédito: IPT - Bancos Portugueses (B(j

Exportar formato de débito direto: IPT - Bancos Portugueses (B[j

Identficacio do credor: |PT7372Z123456 Ql X |
Uso batchbooking (débito direto): [+
Uso batchbooking (transferéncia de crédito): [+

Tipo de mandato padrdo: ICORE

[
Tipo de sequéncia padrao: | Primeira j

Avancado... Cancelar

Figura 9: Inserindo os detalhes da sua conta bancaria

Ao clicar no botdo "Avancado"pode configurar algumas opgoes avancadas. Nao altere estas defi-
ni¢oes se nao tiver a certeza que é necessario. As opcoes avancadas sdo:

o Identificacdo da Empreza. Alguns bancos requerem este campo extra no fichero SEPA XML.
Trata-se dos seguintes elementos no ficheiro XML::

<InitgPty>
<Id>
<0rgld>
<Id>123456</1d>
</0rgld>
</Ia>
</InitgPty>

Preencha este campo apenas se o seu banco o solicitar.

e Omitir BIC nas operagoes domésticas. Se desativar esta op¢do, IBANC ird requerir um
nimero BIC para cada transagdo efetuada. Se esta opcdo estiver ativada (definicdo pa-
drao) IBANC ira permiti-lo a omitir o nimero BIC em transagbes domésticas. Se IBANC
conseguir derivar o BIC através do IBAN, o BIC estara incluido no ficheiro output XML,
independentemente da definicao.

Se inseriu os detalhes da conta corretamente, pode clicar em “OK ”para salvar as suas alteracoes.

3.3 Definicgoes

No menu “Ficheiro”, pode encontrar a opg¢do “Defini¢oes”. Clique nesta opgdo para editar as
defini¢des do IBANC. Voceé pode alterar as defini¢des seguintes (Figura [10):
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e Idioma. Use esta fungdo para selecionar o idoma do IBANC. Se alteral esta defini¢do, vocé
tem que reiniciar IBANC. Se este campo estiver em branco, o idioma pre-definido do seu
computador ir4 ser usado.

e Verificar atualizacoes. Use esta funcao para definir a frequéncia com que IBANC verificara
se hé atualizacOes disponiveis. Desta forma, vocé serd informado quando houver uma nova
versao disponivel.

e Motrar dicas. Se esta opcao estiver ativada, aparecerd uma nota a explicar os campos. Se
vocé é um utilizador experiente, pode desativar esta funcao.

e Ordem de exportacao de PDF. Com esta opc¢ao, pode configurar a ordem das transacoes
quando um lote exportado é salvo como um ficheiro PDF.

e Autorizar COR1 SDD para todos os formatos de exportagdo. Alguns paises suportam o
esquema COR1. Para a maioria dos formatos de exportagio, IBANC ir4 mostrar um erro se
voceé selecionar COR1 numa transagio. Se desativar esta op¢ao, IBANC ira autorizar COR1
para todos os formatos de exportacdo. Aviso! E muito provavel que o seu banco rejeitara
trasnagoes COR1. Utilize esta opgao se souber o que significa COR1.

Preferéncias

L
:

Idioma:

Verificar atualizagdes: |Diariament: +
Mostrar dicas:

Ordem de PDF Export: |IBAN hd

Autorizar COR1 SDD para todos os formatos de exportacdo:

i

Notifique-me quando o backup € mais velho do que: |Um més

Q) Cancelar

=

Figura 10: Alterar definigoes.
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4 O Livro de Enderecos

No livro de enderegos pode acompanhar as contas bancarias dos seus contratos. IBANC usa o
livro de enderecos para validar transacoes, o que é especialmente importante para débitos diretos.

Uma pergunta frequente é: E possivel ter a mesma conta bancéria vérias vezes no livro de
enderecos? A resposta é nao. IBANC considera uma conta bancéria como uma entidade tnica
que s6 deve ser gravada uma vez. Se vocé quiser fazer uma disting¢ao entre transagoes diferentes
usando a mesma conta bancaria, deve usar o campo de descricao. Por exemplo, pode usar a
descricao “Socio Tiago "numa transacao e adicionar “Sécio Vasco "noutra.

No livro de enderegos do IBANC vocé pode gerar contas bancarias e mandatos de débito direto.
Também pode adicionar contas bancérias a grupos quando estiver a editar a conta bancaria.

4.1 Adicionando novas contas bancarias

Vocé pode abrir o livro de enderegos através do menu “Ficheiro "usando a opcao “Livro de Ende-
recos”. O livro de enderegos ¢é idéntico a esta Figura [11]

Novo...l Ed'rtar...l Eim‘\narl Expor‘tar...l Impor‘tar...l

Pesquisa: |

IBANl B[Cl Nomel Rual Cédigo postall Gdadel Pai:l Email \u‘aiorl Descricdo | Referéncia do credor

Figura 11: Um livro de enderegos vazio.

Ao clicar “Novo”, vocé pode adicionar uma nova conta bancaria. Vocé pode encontrar um
exemplo em que o IBAN e BIC sio preenchidos na Figura[I2] Vocé tem que preencher pelo menos
a informacao seguinte para poder criar transferéncias a crédito e débitos diretos.

e IBAN. Insira um IBAN vilido neste campo. IBANC ira verificar se o formato esta correto
para o pais em que o IBAN esteja associado. Se um sinal de aviso aparecer no canto superior
esquerdo do campo, o IBAN est4 invalido.

e Nome. O nome do proprietario da conta bancéria. Este campo é obrigatoério.

e BIC. Para alguns paises, o BIC sera preenchido automaticamente se o botao "Ok"for clicado.
Para outros paises, vocé tem que preencher o cédigo BIC manualmente. For other countries
you must enter the BIC manually. O cédigo tem 8 ou 11 caracteres/nimeros.

Por predefini¢ao, o pais do banco e o pais do proprietario da conta bancéria sao derivados através
do IBAN. Se vocé tem que inserir outro pais, pode fazé-lo manualmente. Isto pode ser necesséario
se vocé, por exemplo, viver na Alemanha (Codigo do pais DE) mas tem uma conta bancéria no
Reino Unido (Coédigo do pais GB). O pais do banco tem que entdo ser o Reino Unido. Além disso,
vocé pode inserir informacoes mais especificas sobre o endereco. Vocé pode também preencher
informacoes padrao para transferéncias a crédito. Para débitos diretos, esta informacao é mantida
na informacao do mandato.
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Conta bancéria da outra parte _alx]

Conta banciria

Ender Valores padrio para éncias de crédit

IBAN: [ PT82984615464040022014317 Nome: [ Organizacso SA Valor:
BIC: [BGALPTTG Pesquisar Rua: [ Descrigio:
Pas do banco: | | Codigo postal: | Referéncia do credor:
Ndmero de conta: | Pesquisar dade: [FARO
Gédigo do banco: | Pai: | =
Cédigo do ramo: | Emat: |
Verficar codigo: |
Mandatos)

Identicagdo do credor | Referéncia sequencial do mandato| Data de assiatura| Tipo de sequéncia | Razdo [ Tipo de mandato | Estado | valor padrdo [ Descrigio padréo [ Referénca padréo do credor

Novo... | Editar...| Eiminar...

rupos
Nome | Descrigio de débito direto | Referéncia do credor | Valor de débito direto | Moedia de débito direto | Descrigio d &ncia de crédito | Referéncia do credor | Valor de éncia de crédito | Moeda de €ncia de crédito |
Adicionar... | Ediar... | Eiminar...

o

Figura 12: Uma conta bancaria nova com IBAN e BIC

A Figura[I3]mostra um exemplo em que apenas o nimero de conta do legado é preenchido, mas
o IBAN e BIC nao sdo preenchidos. Aviso! Nesta ocasido, vocé deve preencher o pais manualmente
por que IBANC nao consegue deriva-lo através do IBAN. IBANC nao consegue determinar o IBAN
através desta informagcdo. Se vocé preencher informagdes extra (Coédigo do banco e o codigo do
ramo, como neste exemplo) IBANC podera conseguir derivar o IBAN automaticamente se clicar
"OK". Aviso! Erros ortogréficos ndo serdo detetados ao preencher os dados da conta antiga. Por
isso, recomendamos, se for possivel, que vocé preencha o IBAN, por que IBANC consegue validar
os IBANs. Isto também pode prevenir que vocé tenha alguns problemas com erros ortograficos.

_loix
Conta bancéria Ender Valores padrdo para éncias de crédit
BaN: I Nome: [ Fulano de Tal vaor: [
BIC: | Pesquisar Rua: [ pescigo: [
Pais do banco: [Portugal (PT) k| Cédigo postal: | Referéncadocredor: |
Nimero de conta: | Pesquisar Cdade: [PORTO
Cédigo do banco: | pak: [Portugal (PT) =l
Cédigo do ramo: I Ema: I
Verficar codigo: |
Mandato(s)

Identicago do credor | Referéncia sequencial do mandato| Data de assiatura| Tipo de sequénca | Razdo [ Tipo de mandato [ Estado | valor padrdo [ Descrigéo padrdo [ Referénca padréo do credor

Novo... | Editar...| Eiminar...

rupos
Nome | Descrigio de débito direto | Referéncia do credor | Valor de débito direto | Moedia de débito direto | Descrigio d &ncia de crédito | Referéncia do credor | Valor de éncia de crédito | Moeda de €ncia de crédito |
Adicionar... | Ediar... | Eiminar...

o

Figura 13: Uma conta bancaria nova sem IBAN e BIC

Depois de salvar a ultima conta bancaria clicando “OK”, o seu livro de enderecos deve ser
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identico & Figura Vocé pode ver que o IBAN nao foi preenchido corretamente, o campo esta
marcado em amarelo.

Novo...l Ed'rtar...l Eim’\narl Exportar...l Importar...l

Pesquisa: |
IBAN | BIC | Nome | Rual Codigo posta\l Cidade | Pals | Email Valorl Descrigdo | Referéncia do credor
PT82984615464040022014317 BGALPTTG Organizacdo SA FARO  Portugal (PT)

Fulano de Tal PORTO Portugal (PT)

Figura 14: Um livro de enderegos com duas contas bancarias.

4.2 TImportando e exportando contas bancarias

Todas as contas bancérias no livro de enderecos podem ser importadas de ficheiros Excel e CSV.
Criando um perfil de importagdo segue os mesmos principios como a criagdo de um perful de
importacdo para transagoes.(Ver Secao . O livro de enderecos oferece a opcao de atualizar
as contas bancarias ao importar os daos da conta. Vocé pode optar por adicionar apenas novas
contas ou atualizar contas existentes. Ao atualizar contas existentes, vocé pode optar por ignorar
0s campos vaziosou também pode importar os campos vazios.

4.3 Conversao para IBAN e BIC

A conversao da informacgdo doméstica da conta bancaria do legado para IBAN é possivel em vérios
casos. Por favor preste muita atencdo ao inserir dados de contas antigas, por que IBANC nao
conseguird validar a informagdo da conta bancaria do legado. O método preferido serd sempre
inserir o IBAN.

Se criar uma nova entrada no livro de enderecos, pode selecionar o pais do banco. Isto ird
ativar e desativar alguns campos. Por exemplo, para o Reino Unido, isto ird ativar os seguintes
campos: conta bancéaria, codigo do banco e codigo do ramo. Se preencher estes campos e clicar
"OK", IBANC ira derivar o nimero IBAN automaticamente. Para uns certos paises, uma notagao
padrao é usada que contém todos os componentes necesséarios. Por exemplo, na Bélgica, um ntimero
de conta do legado é normalmente escrito como "123-0123456-98". Se essa conta for introduzida
no campo de "conta bancéria", IBANC ira reconhecer o formato e separar os componentes corretos
automaticamente.

4.4 Madatos

Se quiser usar débitos diretos SEPA, terd que obter mandatos dos seus devedores. Esta informacao
de mandato tem de ser registada no IBANC oirqgye esta informagcio é necessaria em cada transacio
de débito direto que vocé envia para o seu banco. E extremamente importante que vocé esteja
familiarizado com os regulamentos relativos a débitos diretos SEPA. Para mais informc¢des, visite
o site da Associagdo Portuguesa de Bancos.

(Clique aqui).

No IBANC vocé pode criar um mandato novo clicando no botao “Novo” abaixo da lista de
mandatos se tiver uma conta bancéria aberta no seu livro de enderecos. (Figura. Depois pode
preencher os detalhes do mandato. Figura [I5 mostra um exemplo de um mandato preenchido.
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_lBix

Identificacdo do credor: |PT73777123456 Qi X

b 4

devedor: |PT8298461546...ganizacio SA Gl

Referéncia sequencial do mandato: | 12345

Data de assinatura: |01-11-2009

Alr

Tipo de sequéndia: |Primeira

Razio: | Adesdo 2014

Tipo de mandato: |CDRE
Estado: |Ati~.fc:
Valor padrdo: | 99,99
Descricao padrdo: | Adesdo 2014 numero da nota fiscal 123
Referéncia padrao do credor: |

Lefle

Ok | Cancelar |

Figura 15: Um mandato SEPA

Pode preencher os seguintes campos

e Identificacdo do credor Aqui vocé pode selecionar uma identificacdo de credor da lista de
contratos de débitos diretos com os bancos. Se s6 configurou apenas um contrato de débito
direto, este campo sera preenchido automaticamente. Pode altera-lo clicando na lupa.

e Identificacdo de mandato. Este é um identificador tinico que identifica um mandato. Vocé
tem que escolher isto sozinho. As possibilidades sdo, por exemplo, o nimero de inscri¢ao ou
o nimero do cliente. Se vocé tiver varios mandatos por cada conta bancaria, pode introduzir
um numero de sequéncia or pode usar uma data na identificagdo de mandato (por exemplo:
“1234-2013-01-12").

e Data de assinatura. Esta é a data em que o devedor assinou o mandato SEPA de débito
direto. Aviso! Para contratos de débito direto que foram assinados antes de vocé usar débito
direto SEPA, tem que usar a data 1 de Novembro 2009.

e Referéncia Sequencial. Isto é “Primeira”, “Recorrente”; “Final” ou “Pontual”. Ao utilizar
um mandato recorrente, o primeiro numa série de cobrancas deve ser um tipo de sequéncia
“Primeira”. Apos a primeira cobranga ser processada corretamente, o tipo de sequéncia
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serd “Recorrente”. IBANC altera automaticamente a referéncia sequencial de “Primeira ”a
“Recorrente "ap6s exportacao de uma transacao de tipo de sequéncia “Primeira’.

Para débitos diretos com uma sé tnica ocorréncia, vocé deve usar o tipo de sequéncia “Pon-
tual”. Aviso! Vocé pode usar uma identificacdo de mandato para uma cobranca de débito
direto pontual s6 uma vez. Se vocé quiser fazer outra cobranca da mesma conta, tem que
obter um novo mandato com uma identificacdo nova.

e Razdo. Pode preencher aqui um razao para a operacao de débito direto. Este campo nao
serd visivel no extrato bancério do devedor.

e Estado. Este campo pode ser definido com os seguintes valores:

— Ativo. Este é um mandato que pode ser utilizado. Na maior parte das vezes, este
estado deve ser selecionado.

— Enviado primeiro. Este ¢ um mandato para qual a transacao com tipo de sequéncia
“Primeira "foi exportada, mas o sucesso na execucdao ainda nado foi confirmado. Em
geral, vocé nunca terd que definir um mandato para esse estado manualmente.

— Tipo de sequéncia Pontual usado. Isto ¢ um mandato de débito direto pontual que foi
usado na transacao e ja nao pode ser utilizado outra vez. Estes mandatos sdo mantidos
para assegurar que essas identificacdes de mandato nunca serdo usadas novamente.

— Inaivo. Este ¢ um mandato que nao deve ser utilizado. Por exemplo, mandatos que ja
foram terminados.

e Valor padrao. Este é o valor padrao que ira ser preenchido se um mandato for selecionado.
Se ja preencheu um valor numa transacdo (importado de Excel por exemplo), o valor nao
seréd substituido.

e Descricao padrao. Esta é a descricao padrao que serd preenchida se um mandato for seleci-
onado. Se ja houver uma descricao, ela nao sera substituida.

e Referéncia padrao do credor. Isto é a referéncia padrao do credo que serd preenchida se um
mandato for selecionado. Se ja houver uma referéncia, ela nao serd substituida. Aviso! s6
use este campo se entender como é que referéncias do credo ISO funcionam.

4.5 Grupos

Ao usar os grupos, vocé pode adicionar rapidamente varias contas bancarias a um lote. Se editar
uma conta bancaria no livro de enderecos, ir4 conseguir ver os grupos no qual a conta é associada.
Também é possivel adicionar uma conta bancaria varias vezes para o mesmo grupo. Dessa forma,
vocé pode criar um lote de débito direto facilmente se houver virios membros de uma familia da
qual vocé precisa de cobrar. Para cada pessoa vocé adiciona a mesma conta bancéaria para o grupo
usando uma descri¢do e valor diferente (se for necessério).

A partir da janela principal, vocé pode encontrar a opg¢ao “grupos "no menu “Ficheiro”. Se vocé
selecionar essa opcao, a janela do grupo aparecera (Figura.
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Grupos

Pesquisa ||

Nome | Utilizar para débito direto | Utilizar para a transferéncia de crédito

Novo... | Editar... | Eliminar... |

Figura 16: Visao geral dos grupos

Ao clicar “Novo "vocé pode criar um novo grupo. Vocé também pode editar grupos existentes
usando “Editar”. Se vocé criar um novo grupo, aparecerd uma janela na qual vocé pode editar os
detalhes do grupo (Figura.
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=lolx]

rGrupo

Nome: | [Grupo de teste

Utilizar para débito direto: [+
Utilizar para a transferéncia de crédito: [v

~Membros Memberships: 0 - Total direct debit amount: - - Total credit transfer amount: -

Pesquisa: |

IBAN | Nome | Descrigdo de débito direto | Referéncia do credor | Valor de débito direto | Moeda de débito direto | Descrigdo de tre

< | il

Adidonar...l Editar...l Eiminar...l Importar... | Mover paraoutrogrupo...l

Figura 17: A new group

Atribua um novo nome para o grupo. Este nome deve ser tnico. Vocé pode selecionar se o
grupo deve estar disponivel para os lotes de débito direto e/ou lotes de transferéncia de crédito.
Por exemplo, se vocé remover a marca para a transferéncia de crédito, nao sera possivel selecionar
esse grupo num lote de transferéncia de crédito.

Abaixo da lista de membros do grupo vocé pode encontrar os botdes que vocé pode utilizar
para adicionar, editar ou remover grupos. Vocé também pode importar grupos através de ficheiros
Excel e CSV.

Se vocé adicionar um membro ao grupo (clicando em “Adicionar”), selecione a conta que vocé
quer adicionar. Em seguida, aparecerd uma janela na qual vocé pode definir os valores padrao
para as transagoOes desta especifica associacdo de grupo . (Figura [18]).
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_lBix

Grupo: |[Grupo de teste

Conta: IF’T82984515454[]4D[122[11

Descricdo de débito direto: | Pagamento num grupo de

Referéncia do credor: |

Valor de débito direto: | 87,21

Moeda de débito direto: |EUR - Euro j

Descricdo de transferéncia de crédito: |

Referéncia do credor: |

Valor de transferéncia de crédito: |

Moeda de transferéncia de crédito: |EL.IR - Euro j

Mandato: | QL

Ok Cancelar

Figura 18: Details for a group membership.

Vocé pode preencher os seguintes campo que serao usados quando vocé adicionar este grupo a
um lote de débito direto ou a um lote de transferéncia de crédito, respetivamente:

Descricao de débito direto

Referéncia do credor de débito direto (s6 use este campo se entendercomo é que referéncias
do credo ISO funcionam)

Valor de débito direto (EUR)
Descricao de transferéncia de crédito

Referéncia do credor de transferéncia de crédito (sé use este campo se entendercomo é que
referéncias do credo ISO funcionam)

Valor de transferéncia de crédito (EUR)

Estes campos nao sao obrigatérios. Se eles nao forem preenchidos, os campos nas transacoes
também nao serao deixados em branco se o grupo for adicionado ao lote. Se vocé adicionar o
grupo a um lote, vocé pode especificar um valor para o grupo inteiro. Se vocé usar esta funcao,
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esse valor serd usado para todo o grupo e qualquer quantia definida nos membros do grupo sera
ignorada (Figura [18).

E possivel colocar uma conta varias vezes em um mesmo grupo. Isso pode ser conveniente
quando vocé quer a mesma conta bancéria para os membros da mesma familia, por exemplo

(Figura [19).
=loix|

rGrupo
Nome: | [Grupo de teste

Utilizar para débito direto: [+
Utilizar para a transferéncia de crédito: [+

~Membros Memberships: 2 - Total direct debit amount: 99,64 EUR - Total credit transfer amount: 0,00 EUR————

Pesquisa: |

IBAN Nome | Descrigao de débito direto Referéncia do credor | Valor de
PT82984615464040022014317 Organizacio SA Pagamento num grupo de teste
PT82984615464040022014317 Organizagdo SA Segundo pagamento em um grupo de teste

< | ol

ndicionar...l Ed'rtar...l Eiminar...l Importar...l Mover para outro grupo ...

Figura 19: Um grupo que contém a mesma conta duas vezes.

Importar Grupos

Vocé também pode importar uma lista de contas bancarias de uma sé vez num grupo. A janela que
aparece é idéntica a janela que é usada para importar contas bancérias para o livro de enderecos.
Vocé pode definir o perfil de importacao, se for necessario. Se vocé importar essas contas para um
grupo, IBANC importard as contas bancarias que ainda néo estdo no livro de enderecos. As contas
bancérias existentes nao serao alteradas. Em ambos os casos, a conta bancaria seréd adicionada ao
grupo.
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5 Criando lotes de débito direto

Com IBANC vocé consegue criar lotes de débito direto flexivelmente. Para fazer isto, use um dos
seguintes métodos:

e Adicionar transa¢des manualmente (ver Se¢do [2).

e Importar transacoes de ficheiros Excel e CSV.

Import Clieop and existing SEPA XML files (Business edition and higher).
e Duplicar um lote existente.
e Adicionar grupos a um lote.

A secdo [2] explica em detalhe como adicionar transa¢oes manualmente.

5.1 Importar transacoes de ficheiros Excel ou CSV

Com IBANC vocé pode importar dados facilmente através de ficheiros Excel ou CSV. Estes fi-
cheiros nao presiam de term um formato fixo porque vocé pode definir as colunas que vocé deseja
usar no IBANC usando os tais perfis de importacao. Através dos perfis de importacdo, vocé pode
definir quais as colunas na sua folha Excel que deseja usar para os varios campos em IBANC.
Para comecar, pode fazer o download de exemplos de ficheiros Excel usando o link abaixo:

e (Clique aqui para fazer o download dos exemplos.|

Para importar um ficheiro Excel ou CSV, clique “Importar” na janela para débitos diretos (&
esquerda). Selecione o ficheiro Excel ou CSV que deseja importar. Aparecerd uma janela onde
vocé conseguira criar (ou selecionar) perfis de importagdo. Se vocé salvou os perfis de importagao
anteriormente, IBANC vai tentar econtrar um perfil que corresponda mehlor com o ficheiro que
vocé deseja importar. Vocé pode encontrar um exemplo desta janela na Figura

Importar: Transagio de débito direto —=l il
Importar ficheiro |C:\Users\Matthijs\AppData\Local\Temp\ddis 2895119931 10996873.csv
Perfi
|Nome do perfil j Nome | Nome dop Novo(s)| Guardar perfil| Eliminar
[ Formato de entrada
exemplos de formato de data: Data 31-01-2013: dd-mm-yyyy Data 2013/01/31: yyyy/mm/dd
Formato de data | yyyy-mm-dd
Separador |Vﬁ'gula LI
Separador decimal IV\'rgula ﬂ
r TraducBes de coluna
IBAN de devedor | ban =l Pais do banco | | conta de devedor do legado | |
Codigo do banco I ﬂ Codigo do ramo I ﬂ Verificar codigo I ﬂ
BIC de devedor | bic j Nome de devedor | name ﬂ Rua de devedor | j
Cédigo postal de devedor | v| Cidade de devedor | =] Pais de devedor | =]
Tipo de mandato (CORE/B2B) | =] Tipo | type | Mentiicacio de mandato [ mandate |
Data de assinatura de mandato | sgnatureDate ~|  Datade cobranga | =l Valor | 2|
Descrigdo | ﬂ Referénda do credor | ﬂ EndToEndId | ﬂ
Ok ‘Cancelar

Figura 20: Creating an import profile.

Vocé pode selecionar quais as colunas do ficheiro que vocé deseja exportar clicando nas setas
ao lado dos campos. Ird aparecer um menu do qual vocé poderd selecionar a coluna que deseja
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importar. No exemplo, vocé pode ver que a coluna “iban "ira ser ligada ao campo “IBAN do devedor
“no IBANC. Se todas as contas bancarias e mandatos foram importadas para livro de enderecos
anteriormente, entdo somente importadores IBAN e valores pode ser suficiente. Todas as outras
informacoes podem ser copiados a partir do livro de enderecos, serd suficiente apenas importar
numeros IBAN e os valores. Os dados restantes podem ser copiados do livro de enderecos.

Também é possivel definir um formato da data. Para ficheiros CSV, esta fungao é necessaria
se deseja importar datas. Para ficheiros Excel, esta funcdo em geral ndo é necessaria. No entanto,
por vezes, as datas no Excel ndo sao definidas como datas, mas como texto. Neste caso, o formato
de data “y "significa o ano, “m o més, e “d “significa o dia. Por exemplo, se a coluna for preenchida
com uma data que se parece assim, 23-07-2014, entdo vocé deve usar o formato “dd-mm-yyyy”.
Ou seja: dois caracteres para os dias, outros dois para o més, e os ultimos quatro para o ano.
Todos os campos sao separados por um “-”.

Para ficheiros CSV vocé pode especificar o separador de campo com o separador decimal. Aviso!
recomendamos que use caracteres diferentes para o separador de campo e o separados decimal.
Insira um nome que queira usar no campo “Nome e clique “Guardar Perfil”. Clique “OK "para
importar o ficheiro. Abra o lote importado selecionando-o e clique “Editar”. O lote importado esta
agora aberto (Figura[21).

Lote de débito direto: D20160323-1040409834 - (importado em 23 de Margo de 2016) _lalx]
50 do ot Conta bancéria Enderego
Cradoa: [p3/mar/2016 BAN: [PT52323411861535689250210 Q Nome: [Empresa 5A
Identficacdo do lote: [ D20, Bic: [BPNPRTRL Rua: [Avenida da Liberdade 1
Descricgo: [ (importado em 23 de Marco de 2016) Moeda: [FUR-Euro = Codigo postal: [1250-139
Estado: [Rascunio = Formato SEPAXML: [PT - Bancos Portugueses (8dP) | Odade: [11580A
Reserva de ote: [v/ Identficacio do credor: [P173222125456 paé: [Portugal (PT) =

[ Validagdo estrita usando livro de enderecos

Novo...| Adiconar grupo...| Edar...| Eiminar | preencher automaticamente | Exportar para SEPA...| Seleconar tudo [[Mas ~ Exportar...

Transagdes - Valor total: 0,00 EUR; distribuida por 14 transaao(-0es)

Pesquisa: [

[ Data de cobranga [ 1BAN de devedor [ BiC de devedor [ Nome de devedor | valor | Moeda | Descricao [ Referénci do credor | EndToEndid [ 1dentficagéio de mandato [ Tipo de mandato | Tipo [pate~
@ PT8612591: TESTPTPX  Catarina Olivera EUR D20160323-1040409834-50997848579455 1774631759 CORE Pontual  5/jal
@ PT73499817 11 TESTPTPX  JoséAmeda [N EUR D20160323-1040409834-10224484904918 | 921438715 CORE Pontual 30/
@ PT281 TESTPTPX  Beatriz Siva | EQ D20160323-1040409834-98574496650232 895123061 CORE Pontual 14/
Q PT80143012991 7 TESTPTPX TagoMontes [ EUR D20160323-1040409834-97507463514070 1279372793 CORE Final 10/r
e PT71. 162645728 TESTPTPX mésGouveia [ EUR D20160323-1040409834-12562006213611 305201542 CORE Recorrente 13/
© 30/mar/2016  PTS8327010881313160006061 TESTPTPX  Mariana Ferrera I EUR D20160323-1040409834-12536259252715 1889927720 CORE Primera  6/oL
@ PT481 10 TESTPTPX LusSebastdo [N EUR D20160323-1040409834-10716120609179 1792262081 CORE Recorrente  17/r
Q PT 076¢ 1195213 TESTPTPX Ricardo Amado  [J EUR D20160323-1040409834-30893766998168 57163888 CORE Prmera  6/oL
Q PT361 018 TESTPTPX CarlosMendes I EUR D20160323-1040409834-13216150124645 337746548 CORE pontual 8/
@ PT441 0576 TESTPTPX  AnaJardim | EQ D20160323-1040409834-29332785428256 1238974852 CORE Pontual  19/j
@ PT6514: TESTPTPX  JodoTexera [N EUR D20160323-1040409834-48873964596260 391730852 CORE Pontual 12/
@ TESTPTPX  André Leal D20160323-1040409834-11696691451439 722048517 CORE Final 17/
@ 30 1 PT7610681: TESTPTPX  Inés Ribeiro I ek D20160323-1040409834-11772060009825 1649446531 CORE Recorrente  2/jai'v
H = | i

|-Ficheiros SEPA XML exportados
[ Hora de criagio | Nome [ Localizagio no disco | Némero de transagbes | Valor | Moeda|

Figura 21: An imported batch.

Vocé pode ver que estas transagoes ainda nao estao completas. Para cada transacao, ainda
falta preencher os valores. Abra a primeira transagao, insira o valor e a seguir, feche a transagao
clicando “OK”. Vocé pode usar o valor que acabou de preencher para todas as outras transac¢oes
clicando com o botao direito no valor que acabou de preencher. Aparecera um menu com a opgao
“Usar valor na coluna inteira”. Selecione esta funcao para utilizar este valor em todas as transagoes.
Vocé também pode copiar valor de um subconjunto de operagdes utilizando o filtro. Apenas as
transagoes que estao na lista serao alteradas.

Se todos os valores forem preenchidos corretamente, as transagoes estao completas (neste exem-
plo). Mas alguns enderecos podem nao estar disponiveis no livro de enderegos, ou identificagoes de
mandatos, que nao estao no livro de enderecos, podem estar a ser usadas. Vocé pode adicionéa-los
facilmente se voceé tiver a certeza de que todas as transacoes estao corretas clicando em “Selecionar
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tudo” e depois em “Importar para livro de enderegos” (a partir da lista ao clicar “Mais”).

5.2 Importar transacoes de outros ficheiros

A partir da janela principal, vocé pode importar outros formatos usando o botdao “Importar”.
IBANC ira reconhecer tipos de ficheiro conhecidos. Muitas vezes, os formatos velhos nao contém
informagoes do IBAN ou BIC. Ao selecionar todas as transagoes e usar a acao “Copiar de livro de
enderecos "vocé pode preencher esta informacao. Para que isso funcione, vocé deve ter inserido
ambos a conta do legado e o IBAN e BIC para estas contas. Para mais informacoes sobre a
conversao de contas de legado, por favor leia a Se¢ao [4

5.3 Adicionar Grupos

Uma outra possibilidade para adicionar transacoes é ao adicionar grupos inteiros. Para mais infor-
magdes sobre a gestao de grupos, por favor leia a Secao[4.5] Um grupo contém uma lista de contas
bancéarias (que pode ser parte de um grupo vérias vezes) com valores padrdo, opcionalmente, para
a quantidade e a descrigdo (referéncia do credor também é possivel, mas noés ndo recomendamos
0 seu uso, a menos que vocé saiba como trabalhar com referéncias do credor ISO. Vocé consegue
adicionar um grupo a um lote ao clicar “Adicionar Grupo ”se vocé abriu um lote. Isto ird abrir
uma janela da Figura

_lolx]

Grupo: Q

Data de execucao: [23-03-2016 v
Descrigio: |
valor: |

Ok | Cancelar |

Figura 22: Adding a group.

By clicking the looking glass icon you can select a group from the list of all known groups.
Select the desired group and click “Ok”. (Figura.
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plx

Pesquisa: |

Nome Utiizar para débito direto | Utiizar para a transferéncia de cre

4 | H

Ok Cancelar |

Figura 23: Selecting a group.

Além disso, vocé pode selecionar uma data de execugdo que vocé deseja usar para este grupo.
Se vocé digitar um valor, este valor serd utilizado para o grupo inteiro, mesmo que vocé tenha
definido um valor diferente para cada membro do grupo individualmente. Se vocé deixar o valor
em branco, entdo os valores (se forem preenchidos) que vocé definiu para cada membro serdo
usados.
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Lote de débito direto: D20160323-7617045264 - Um teste com um grupo =] B3|

Informaggo do lote: Conta bancéria Endereco
Cradoa: [23/mar/2016 BAN: [PT52323411861535689250210 ﬂ Nome: [Empresa 5A
Identficacgo do lote: | D20160323-7617045264 BiC: [BPNPRTPL Rua: [Avenida da Lberdade 1
Descrigio: | Um teste com um grupo Moeda: [FUR-Euro = Cédigo postal: [1250-139
Estado: [Rascunio ] Formato SEPAXML: [T Bancos Portugueses (507) = Cdade: [[15504
Reserva delote: [V Identficagio do credor: [F173777123450 paé: [Portugal (PT) =

[ Vaiidacdo estrita usando livro de enderegos

Novo...| Adiconar grupo...| Edar...| Eiminar | preencher automaticamente | Exportar para SEPA...| Seleconar tudo [[Mas ~ Exportar...

Transagdes - Valor total: 99,64 EUR; distribuida por 2 transagao(-0es)

Pesquisa: [
[ Data de cobranca [ 18AN de devedor [ Bic de devedor | Nome de devedor | Valor | Moeda | Descricio [ Referénca do credor [1dentiicacio de mandato [ Tpo
0) 01 7 Organizagdo SA 87,21 EUR  Pagamento num grupo de teste D20160323-7617045264-13065609298793 12345 COR
v 0/ 01 7 Organizagao SA 12,43 EUR Segundo pagamento em um grupo de teste D20160323-7617045264-30076188180383 12345 COR
Kl 2l
Ficheiros SEPA XML exportados
| Hora de criagzo | Nome [ Localzagio no disco | NGmero de transages | Valor | Moeda |

Figura 24: A batch that have been created by adding a group.

5.4 Adicionar contas a um grupo

Voceé pode adicionar as contas a um grupo diretamente durante a edi¢ao de um lote. Para fazer isso,
selecione as transagoes que vocé deseja usar. Vocé pode selecionar miltiplas transa¢oes, mantendo
a tecla Ctrl (tecla no Mac OSX) pressionada. Em seguida, clique em “Adicionar ao grupo ”(parte
do botao “Mais”. Selecione o grupo para onde vocé deseja adicionar as contas. Se vocé quiser
adicionar contas bancérias, serd questionado se elas ja fazem parte do grupo. Se vocé selecionar
“Nao”, apenas as contas bancarias que nao estdao no grupo atualmente vao ser adicionadas. Se vocé
selecionar “Sim”, as contas bancarias serao sempre adicionadas ao grupo, e uma conta bancéaria
pode existir varias vezes em um tnico grupo. Vocé pode gerir grupos através da janela principal
selecionando “Grupos” no menu “Ficheiro” (Ver Secao .

5.5 Duplicar lote

A partir da janela principal, pode duplicar lotes existentes facilmente, ao seleciona-los e clicar
em “Duplicar”. Isto ira criar um novo lote que contém uma copia do lote original. E claro que o
novo lote ird ter um novo nimero de identificacdo e todas as transacoes irao receber uma nova
identificagdo end-to-end (ntimero tnico para cada transacdo). Para corrigir isto, selecione todas
as transagoes (“Selecionar tudo”). Depois, use “Copiar de livro de enderecos ”para ter o tipo de
sequéncia correto do livro de enderecos. Talvez seja necessario usar “confirmar tipo de sequéncia
“para confirmar que o primeiro débito direto foi processado corretamente pelo seu banco.

5.6 Exportar para SEPA XML

Se o lote estiver pronto e todas as transagoes foram introduzidas corretamente, pode usar o botao
“Exportar para SEPA ”para gerar um ficheiro SEPA XML para este lote. Apods a conclusio
bem-sucedida da exportagao, recebera uma mensagem que indique uma conclusao bem-sucedida.
Depois de clicar em “OK”, terd a oportunidade de guardar o arquivo no seu disco rigido. Isso
funciona da mesma forma com outros programas, tal como um processador de texto. Se vocé
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quiser, pode mudar o nome proposto. Depois de ter guardado o arquivo, a localizacao do arquivo
serad aberta automaticamente.

Depois de exportar para um ficheiro SEPA XML, o ficheiro aparecerd na lista de exportacio
de ficheiros SEPA XML. Se vocé salvou o ficheiro no disco, IBANC ird mostrar se esse arquivo
ainda existe e se o seu contetdo foi alterado (Figura [25)).

Lote de débito direto: D20160323-7617045264 - Um teste com um grupo. _lalx]
Informagéo do lote Conta bancéria Endereco
Criadoa: [23/mar/2016 BaN: [PT52323411861535689250210 Y| Nome: [Empresa 5A
Identiicagdo dolote: | D20160323-7617045264 Bic: [GoNPPTPL Rua: [Avenida da Lberdade 1
Descrigio: [ U teste com um grupo Moeda: [FUR o = Cdigo postal: [1250135
B e H| erosrmon: Frmmmew 3 ;. [T550%
Reserva delote: [+ Identficagio do credor: [F173777123450 pais:[Portugal () |

[ Validacdo estrita usando livro de enderegos

Novo...| Adiconar grupo...| Edar...| Eiminar | preencher automaticamente | Exportar para SEPA...| Seleconar tudo [[Mas ~ Exportar...

[Fransages - Valor total: 99,64 EUR; distribuida por 2 transagao(-Ges)

Pesquisa: [|

Data de cobranca | IBAN de devedor BIC de devedor | Nome de devedor | Valor | Moeda | Descricio Referéncia do credor | EndToEndld Identficacdo de mandato | Tipo
@ 7 OrganzagioSA 87,21 EUR  Pagamento num grupo de teste D20160323-7617045264-13065609298793 12345 COR
v 30 01 PTE 7 Organizagio SA 12,43 EUR  Segundo pagamento em um grupo de teste D20160323-7617045264-30076188180383 12345 COR

d ol
Ficheiros SEPA XML exportados
Hora de criagéo | Nome [ Localzacéio no disco | Nimero de transacdes | valor [ Moeda

Figura 25: Um lote exportado corretamente.

If a cross mark is visible, put the mouse pointer on the cross mark. The cause of the problem
will be shown. You can always open the location of the saved fiel by double clicking the file.

Warning! You must send this SEPA XML file to your bank yourself. If you do not know how
to do this, please contact your own bank. They can explain you how to do this.

5.7 Gerar mandatos automaticamente

Voceé pode gerar mandatos automaticamente para transagoes onde a identificagdo do mandato esta
ausente. Aviso! tente sempre adicionar mandatos existentes selecionando as transacoes and use
“Copiar de livro de enderecos”. Se vocé gerar mandatos automaticamente, estes mandatos irao
ter uma data de assinatura do dia anterior. Se for necessério, esta data pode ser alterada. Use
"Importar para livro de enderecos"para também atualizar as alteracoes no livro de enderecos. A
identificacdo de mandato que é gerada é um numero aleatério tnico.

Vocé pode importar mandatos para o livro de enderecos facilmente (Ver Segao . Pode
importar a data de assinatura de um ficheiro Excel ou CSV. Também pode criar mandatos no
IBANC manualmente.

5.8 Preencher automaticamente

Usando o botao “Preencher automaticamente”, pode tentar preencher o mamixo de dados possiveis
automaticamente. Se usar esta funcdo, as seguintes operagoes serdo executadas:

1. Procurar mandatos existentes que se enquadram com a combinagdo de credor/devedor.
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2. Importar dados para o livro de enderecos quando necessario.
3. Copiar dados existentes para o livro de enderecos.

4. Gerar mandatos se a identificacdo de mandato estiver ausente (usar data de assinatura do
dia anterior).

5. Opcionalmente: Para todos os mandatos que foram anteriormente de tipo de sequéncia

“Primeira”, confirme que todas as transacoes foram processadas com sucesso.

5.9 Exportar

Vocé pode exportar lotes para um ficheiro Excel ou CSV. Use o botao “Exportar...”. Serd entao
solicitado a criar um perfil de importagao. (Figura [26).

Exportar: Transacio de débito direto _[olx|

~ Perfil

I_ Vl Nomel Novo(s)l Guardar perﬁl Eim'lnarl

 Formato de entrada
exemplos de formato de data: Data 31-01-2013: dd-mm-yyyy Data 2013/01/31: yyyy/mm/dd

Formato de data | dd-mm-yyyy

Separador | Ponto e virgula

Lol L]

Separador decimal Ivl'rgula

rTradugdes de coluna
IBAN de devedor | IBAN de devedor Pais do banco | Pais do banco
conta de devedor do legado | conta de devedor do legad Cadigo do banco | Codigo do banco
Codigo do ramo | Codigo do ramo Verificar cadigo | Verificar codigo
BIC de devedor | BIC de devedor Nome de devedor | Nome de devedor
Rua de devedor | Rua de devedor Codigo postal de devedor | Codigo postal de devedor
Cidade de devedor | Cidade de devedor Pais de devedor | Pais de devedor
Tipo de mandato (CORE/B2B) | Tipo de mandato (CORE/B: Tipo | Tipo
Identificagio de mandato | Identfficagio de mandato | Data de assinatura de mandato | Data de assinatura de man
Data de cobranga | Data de cobranca Valor | Valor
Descrigdo | Descrigio Referéncia do credor | Referéncia do credor

EndToEndId | EndToEndId

ok I Cancelar

Figura 26: Exportando um lote.

Vocé pode aceitar os nomes das colunas propostas, mas vocé também pode selecionar um
perfil de importagdo que vocé use durante a importacao de dados. Alteracbes manuais para nomes
de colunas também sdo possiveis. Ao clicar “Ok”, o lote serd exportado e vocé sera solicitado a
selecionar um nome para o ficheiro. Por padrao, um ficheiro é exportado para um ficheiro Excel
(“.x1s”). Se vocé quiser usar uma extensao de arquivo diferente, o ficheiro seré exportado como um
ficheiro CSV.
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Vocé pode abrir o ficheiro exportado com o Excel ou Libre/OpenOffice. Estes programas
também podem ser usados para adaptar seus arquivos imprimi-los.

5.10 Impressao

Se vocé exportou o seu lote para um ficheiro SEPA XML, pode guardar o lote como um documento
PDF. Este ficheiro PDF pode ser aberto por outro aplicativo e pode ser imprimido. Uma grande
vantagem de um documento PDF é que a versao vista no ecra e a versao imprimida sao idénticas.
O documento PDF contém um resumo do lote. Na edi¢ao Ultimate, as somas de verificagao
também estdo disponiveis (MD5, SHA1 and SHA256). Além disso, um documento PDF contém
uma visao geral clara de todas as transagoes.
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6 Criar lotes de transferéncia de crédito

Criar lotes de transferéncia de crédito SEPA é facil. O procedimento é o mesmo para lotes de
débito direto, mas é claro que vocé nao tem que lidar com a gestao de mandatos. Vocé deve usar a
parte direita da janela principal para criar lotes de transferéncia de crédito. Para mais informacoes
como trabalhar com os lotes, leia a Secao
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7 Requerimentos de Sistema

IBANC software esté disponivel para Microsoft Windows, Mac OS X e Linux.

e Requerimentos de sistema minimos:

— Microsoft Windows Vista SP2 or higher

— MAC: OSX 10.8.3 or higher

Linux: 32/64 bit Ubuntu/Debian/RedHat/CentOS
256MB internal memory

300MB free disk space

e Requerimentos de Sistema recomendados:

— Microsoft Windows Vista SP2 or higher

— MAC: OSX 10.8.3 or higher

— Linux: 32/64 bit Ubuntu/Debian/RedHat/CentOS
512MB internal memory

512MB free disk space
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