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Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Prezado Associado,

Com o produto Folha de Pagamentos vocé gerencia de forma pratica e simples o pagamento e
agendamento de salario dos seus funcionarios.

Vocé pode langar os pagamentos diretamente no Internet Banking ou utilizar a transmissao de
arquivos.

Nesse Guia vamos mostrar todas as funcionalidades do produto Folha de Pagamentos disponiveis no
Internet Banking.




7< Sicredi

indice

1. AcesSO INtErNet BanKiNg ....c..cceeeeiiieeiiiieiiiiiccreicrrecreneereeeereeserennsereasessansessnsssranssssnsssssnssssnnsessnssssansnsns 3
p R =1 [T o T X e [0 30 o T L1 o 4
. T o == =T 41 oL 5
3.1 Pagamento INAIVIAUAL ......coooiiiiieeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeesaeeesssasa s aaba e eeaeeeeeaaaaaaaeeeeeees 6
R A - T g =T ) (o =T 0 ¢ T CT U] o Lo RSP 9
3.3 AdMINISTrar PAGamMENTOS .....ccevveiiiiiiiiiiiriiiiiii i rereseeesseeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssesssssassssrassaarata e eeeeseeaeaeeaeeeeseeeens 13
3.5 CoNSUILA dE COMPIOVANTES ..vuuuuuiuuiiiiieieiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeesseseessssssesssssssssssssnssssessssssssssssnrsnsnnns 14
3.6 CoNSUIta dE PABaMENTOS .....uuiiiiiieiiiiiiiee ettt e e e e e e e e st e e e e e ssbareeeeeeeeessnbaeeeeeennnnnns 16
Q. ATQUIVOS cuuiiennireniirensieeisrsssiosisssssrssstssssrssssssssssssrssssssssssssssssssssssssstsssssssssssstsssssssstsssssssssssssssssssssssssssssnssses 18
o R 0NV o No (I AN o [U T LY7o L PPPPRt 19
4.2 Consultar ArquUIVOS A€ RELOIMNO ...cieeieiieiiceeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e eeaeeeaeaeaeseees assnssanannnnens 22
4.3 Consultar HiStOrico de TranSMISSA0 ...cceecuuuriieeiiiiiitieeeessiiereeesessirreeeessssbrreeeessssbareeesssssseessneeessssssssneeess 23
5. FUNCIONANIOS ..iiieeeeiiiiiinneiiiiinniiiiinniiiiisnssniiesssiemessssssmessssssmsssssssssesssssssesssssssessssssssssssessssssssssssssssanssssnns 24
5.1 AdMINIStrar FUNCIONAIIOS «.vveiiiiiiiiiiieeeieiiiitee e s eeiieite e e s e sttt e e e s s siaeteeeessssbaseeessssabeaeeeessnssasnssneesessnnseneeens 25
5.2 Administrar Grupo de FUNCIONEATIOS .....uuuuuiiiiiiiiiieieeeee e e ettt e e e e e e e e e e e s e saas e ae e e e e eeeaaaeaaaaaeeessesssnnns 29
SIS I 0T 1 { fo o [T Sl U aToi o] o - o To DO PP PR 33
6. INfOrmMacoes IMPOrtANtES .....cc.iiiiiiiiiiiiiicieiereerreeerreeserenseesensessnssesensssrenssssnssessnssssansssssssenssssanssssnnes 38




7< Sicredi

Acesso Internet Banking

= O acesso ao canal é realizado através do
endere¢co www.sicredi.com.br

= Acesse sua conta através do seu CPF/CNPJ ou
sua Coop e Conta, depois digite a senha de
acesso.

Acessar minha conta ] O —

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica



http://www.sicredi.com.br/

Selecao do Produto

Selecione a aba Folha de Pagamento.

Ap6s, selecione a funcdo desejada no menu
lateral a esquerda da tela.

Pagina Inicial Conta Corrente Capital Social Pagamentos Cartoes Transferéncias Pix DDA/ Agenda de Boletos

Cobranga Autorizacdes Shopping Crédito Folha de Pagamento Pagamento a Fornecedores Previdéncia Privada

Qutros Servigos Meu Perfil

Pagina Inicial ~ Folha de Pagamento w*

Folha de Veja Também
Pagamento
Pagamentos Folha de Pagamento

» Pagamento Individual » Passo a passo da Folha de Pagamento no |18

» Pagamento em Grupo » Manual Pagamentos CNAB 240
» Conheca e contrate nossas soluges de beneficios VAIVR
» Ganhe 40% de desconto no Wellhub (Gympass)

» Administrar Pagamentos
» Consulta de Comprovantes

» Consulta de Pagamentos

Arquivos
» Envio de Arquivos

» Consultar Arquivos de Retomno

» Consultar Histérico de
Transmissdo

Funcionarios

» Administrar Funcionarios

» Administrar Grupo de
Funcionarios

» Cadastro de Funcionario
NOVO
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Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Investimentos

Custédia de Cheques



Pagamentos

Através do menu Pagamentos é possivel realizar e
agendar os pagamentos dos funcionarios de forma
individual ou em grupo, administrar e consultar os
pagamentos realizados e ainda gerar os
comprovantes dos pagamentos efetivados.

Folha de
Pagamento

Pagamentos

» Pagamento Individual

» Pagamento em Grupo

% Administrar Pagamentos

» Consuita de Comprovantes

» Consulta de Pagamentos

Arquivos

» Envio de Arquivos
» Consuiltar Arquivos de Retorno

» Consultar Histérico de
Transmissdo

Funcionarios

% Administrar Funcionarios

% Administrar Grupo de
Funcionarios

» Cadastro de Funcionario
NOVO
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Pagamentos - Pagamento Individual

Nessa funcionalidade vocé podera realizar e
agendar o pagamento de funciondrios de forma
individual.

Etapa 1l

= Clique em Pagamento Individual e digite o
nome do funcionario ou busque pela seta.

= Ao selecionar o funcionario, os campos CPF,
Cooperativa e Conta Destino serao
preenchidos automaticamente conforme
cadastro realizado pela agéncia.

= Apds, informe a data e o valor do pagamento
e clique em avangar.

Pagamentos

% Pagamento Individual

% Pagamento em Grupo

% Administrar Pagamentos
% Consulta de Pagamentos

» Consulta de Comprovantes

1 Informar Dados @ Confirmar Dados

Convén

io

Pagamento Individual de Funcionéarios

Mome:*

CPF:*

Cooperativa Destino:®

Caon

Data P

ta Destino:®
agamento-*

Valor (R$L*

Motivo:

0,00

Limits didrie disponivel: R5100.000,00
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Finalizar
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Pagamentos - Pagamento Individual Guia do Associado  Folha de

Pagamentos

Etapa 2 Informar Dados « 2 Confirmar Dados © Finalizar

= Confirme os dados e digite a senha conforme
seu dispositivo de seguranca, mobile token,
token fisico ou leitura de QR Code. Pagamento Individual de Funcionarios

Wumeso de Controle: 1020774545
Mome:
CPF:
Ciopperativa Desting: 0118
Conta Destino:
Data Pagamento:  25/05/2021
Valor (RE): 100,00
Motiva:  Salario
Situagan:  Agendado

Para Confirmar a Transagao
1. Abra o Aplicativo do Sicredi
2. Cligue em Seguranca
3. Posicione a camera, confira atentaments as informacies e confirme

*Em caso de dificuldades, entre em contato com a Central de Atendimendo.

I x cancelar

S
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Pagamentos - Pagamento Individual Guia do Associado  Folha de

Pagamentos

Informar Dados Confirmar Dados
Etapa 3 v v 3 °

= Vocé poderd imprimir o comprovante de
operagao concluida (esse comprovante ndo é
valido como comprovante de pagamento).

|V| Pagamento de Funcionario Agendado com Sucesso!

= No botdo gerenciar pagamentos vocé podera
excluir, bloquear, refazer ou desbloquear o

langamento recém enviado, desde que ele Pagamento de Funcionarios
esteja com o status “agendado”, ou seja, que
ainda nao tenha sido debitado da conta. Solickante:
Copperativa Origem: 0116
= Para verificar se a transacdo foi efetivada ou  onta Crigem:
L. . Nurmero de Controle:  T0Rw EZ215
criticada, aguarde 20 minutos e acesse o Mome:
menu Consulta de Pagamentos. CPF:
Ciooperativa Desting: 0116
Conta Destino:
. Data P ;25052021
Transferéncias para conta de outros - ::1“?;; o
bancos (portabilidade) o tempo de Mativo: Teste manua
retorno pode ser superior a 20 Siuagio: Agendsdo
minutos.

IE:I GEFRRCIEF pagamenios ] [@ impeirnir == novo pagamento




Pagamentos - Pagamento em Grupo

Nessa funcionalidade vocé podera realizar e
agendar os pagamentos por grupo de
funcionarios.

Pagamentos

» Pagamento Individual

Mas antes, é necessario criar o grupo e % Pagamento em Grupo

realizar a vinculag¢ao dos funcionarios. > Administrar Pagamentos

. L Consulta de Fagamentos
Para criar seu Grupo de Funciondrios e 4 9

incluir ou remover funciondrios do ’9>9<9‘ % Consulta de Comprovantes
grupo clique em Menu > Funciondrios >
Administrar Grupo de Funciondrios.

Etapa 1l

= Digite e selecione o grupo desejado.

Fagina Inicial  Folha de Pagamenio we Pagamenu} em Gll.lpD
1 Informar Dados (4] Confirmar Dados
Convénio

Pagamento de Funcionarios Conta Salario por Grupo

TESTE 2
TESTE GRUFO 2
TESTE GUIA 27

M cancelar

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Finalizar
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Pagamentos - Pagamento em Grupo Guia do Associado ~ Folha de

Pagamentos
Etapa 1 1 Informar Dados (4] Confirmar Dados Finalizar
= Ao selecionar o grupo sera apresentado Convénio
abaixo todos os funcionarios vinculados
a esse grupo.
" Voceé podera preencher ou alterar as Pagamento de Funcionarios Conta Salario por Grupo
colunas data, valor e motivo do
pagamento para cada funcionario. —
" [TESTE GRUPD 1
= Qu vocé podera selecionar os
funcionarios que tém algo em comum,
preencher os campos acima da faixa & 0.00
verde e clicar em Aplicar, conforme tela + Apicar ¥ Apicar ¥ Apicar
a0 lado. I I T
CPF: ,_,
. . (] TESTE FUNCIONARID A éncjf:; 5 0,00
= Para prosseguir com o pagamento clique onta:
em Avancar. TESTE FUNCIONARID 5 55;5; &5} .00
_CPF: —
TESTE FUNCIONARIO A egﬁg iF 0,00
Totais do Grupo

Duantidade Tokal

Walor|RL§) Tokal RE 000

10
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Pagamentos - Pagamento em Grupo Suie o Assoriado - Folha de

Etapa 2

Confirme os dados.

Para prosseguir com o pagamento digite a senha
conforme seu dispositivo de seguranca, mobile
token, token fisico ou leitura de QR Code.

Pagamentos

Informar Dados ey 2 Confirmar Dados J) Finalizar

Pagamento de Funcionanos Conta Salario por Grupo

GI'I.I']ﬂ: TESTE SRUPO 1
Sttuagho: Agen

I T T N i T N N

CPF

1030077678 Apéncia: 20053021 002 salario L4
Conta: hd
CPF
MOTTETE agéncla 2005202 042 saarg L
Conta

Quanlidade Total
Yalor{RS) Talal RS 0,02

Para Confirmar a Transagao
1. Abra o Aphcative do Sicredi
2. Cligue em Seguranga
3. Posicione a cdmera, confira atentamente as informagdes & confirme

“Em caso de dificddsdes, entee em contato com a Centedl de Aendimerin

=] =]
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Pagamentos - Pagamento em Grupo

Etapa 3

Serd apresentada a mensagem de operacao
concluida.

Vocé podera imprimir o comprovante da
operacdo (esse comprovante ndo é vélido
como comprovante de pagamento)

No botao gerenciar pagamentos, vocé podera
excluir, bloquear, refazer ou desbloquear o
lancamento recém enviado, desde que seu
status esteja “agendado”, ou seja, que ainda
nao tenha sido debitado da conta.

Para verificar se a transacdo foi efetivada ou
criticada, aguarde 20 minutos e acesse o
Menu Consulta de Pagamentos.

Transferéncias para conta de outros

bancos (portabilidade) o tempo de
retorno pode ser superior a 20

minutos.

Informar Dados

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Confirmar Dados ¢ 3 Finalizar o

|¢| Pagamento de Grupo de Funcionarios Efetuado com Sucesso!

Pagamento de Funcionarios Conta Salério por Grupo

Grupa: TESTE GRUPO 1

Solicitanie:
Craperativa Orgem:  D11E

Canla Origem:
Mumera de Cantrale:
Hame:
CPF:

Cooparaliva:
Conla Destino:

Dada Pagamento: 01

“alor (RS): O

Motivo:

Sitluacia:

8t gerencisr pagamenice l [:E: impinnir l

== novo pagamento

12
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Pagamentos — Administrar Pagamentos Guia do Associado —Folha de

Pagamentos
Através dessa funcionalidade vocé podera B Administrar Pagamentos a Funcionarios
excluir, bloquear, refazer ou desbloquear os ragamentos
lancamentos realizados, desde que seu . — . —
status esteja “Agendado”. y Pagamento Individual Perfodo de 06/05/2021 até 06/05/2021
. N E
Para tal, informe os dados do langamento, » Pagamento em Grupo e
clique em pesquisar e selecione o y Administrar Pagamentos Valor de: 000 até 0,00
lancamento que deseja realizar a a¢ao:
¥ Consulta de Pagamentos Situagio: Todos v
Excluir: Este botao fara a exclusdo do
lancamento. » Consulta de Comprovantas Grupo:

Bloquear: Este botao permitira que seja

blogueado o movimento.

Refazer: Botdo util para refazer o gm_
L

movimento selecionado i 0116 001  Agendado
’ |:| 20052021 0116 0,02 Agendado
Desbloquear: Desbloquear o movimento O  06r05/2021 0116 001 Pago

bloqueado anteriormente.

[ M excluir ] [@ bloquear } [ O refazer } {E desbloquear }

Essas agles s@o permitidas somente para

pagamentos que ainda nédo foram
debitados da conta.

13
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Pagamentos — Consulta de Comprovantes Guia do Associado  Folha de

Pagamentos
Pagina Inicial ~ Folha de Pagamenio v | Consulta de Comprovantes
Através dessa funcionalidade vocé podera Pagamentos
gerar os comprovantes dos pagamentos N o
efetivados. % Pagamento Individual Comprovantes
Pa ra tal’ € necessarlo preenCher 0 parametro } Pagamentu =m Grupu Conta/Convénio: 0116 © i T'a"nsa;io: FOLHA DE PAGAMENTO b
desejado e clicar em pesquisar. y Administrar Pagamentos
, g . Favorecido: Valor(R$): De 0,00 ate 0,00

O resultado da busca sera exibido em tela. % Consulta de Pagamentos
SeleCI()ne 0 movimento dese]ado e Cllque em > Consulia de CUmprﬂ‘-"ﬂntES Forma de Envio: (@ Tedas () Arquivo Eletrénico () Langamento Manual

gerar comprovante, conforme opcgoes abaixo: Tipo Pesauiss: @ Periodo () Sequencia

Comprovantes Individuais: Sera gerado um
PDF para cada comprovante.

De 04/05/2021. 5] até 21/05/2021| 5

“. . - Q, pesquisar
Comprovante Unico: Sera gerado um unico

PDF com os comprovantes separados por
pagina. Arquivo com todas as transag¢des da

tela (méx. 70), também ¢ possivel selecionar R S S S

apenas algumas transagc”)es. GTA. SALARIO P GG

290855009 0B/05/2021 SICRED! 0.01

— mrmmnny  CTA SALARIO P CC . .
Apds a transagdo efetivada, o SCe v DOSZ021  gycpen o

comprovante estard disponivel em
até 20 minutos.

Quantidade 2
Valor (RE) 0.03

@gerarmmpmuantes indrnduzis ] l gerar compeovante Unico

14
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Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Pagamentos — Consulta de Comprovantes

Apds gerar os comprovantes, é possivel

imprimi-los caso desejado. ::é Sicredi

Associado: HOO0000000

Cooperativa: oo Conta: soooom mpresso em:  07/05/2021 18:17:17

Folha de Pagamento

Empresa Conveniada: 000000000000
Forma de Lancaments: CTA SALARID P/ CC SICREDI
Cooperativa Origem: 0116
Conta Ofigem: 1000000
Favorecida: W00 00000000
CPFICNPJ Favorecide: 000000
Cooperativa Destinga: 0116
Conta Desting: 3000000
Data do Pagaments: DE0S2021
Valor Total (RS): 0,01
Autenticacho Ebetrénica: T4B4.1336 9BC4 EF4E AADD CC1F FC4BEIF2
Modalidade de Pagamenta: LANCAMENTD MANUAL
Cédigo da Empresa: 000X

MNimers Ssquencial do Arguive:

]

15



Pagamentos — Consulta de Pagamentos

Através dessa funcionalidade, vocé
podera consultar os status dos
pagamentos realizados via:

Pagamento individual
Pagamento em grupo
Envio de arquivo CNAB

Preencha os parametros desejados para
realizar as consultas como periodo da
movimentacdo, data de inclusdo ou
pagamento da transacgao.

No calendario selecionar o intervalo de
até 31 dias. Retroativos até 6 meses.

Folha de
Pagamento

Pagamentos

» Pagamento Individual

» Pagamento em Grupo

» Administrar Pagamentos

» Consulta de Pagamentos
» Consulta de Comprovantes

» Consulta de Pagamentos

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Exportar

Consultar transacoes

Agquivocé val poder ter acesso as suas movimentagdes. (1)

Viocé pode filtrar suas movimentacoes:

B Hoe 7 dias 15 dias 30 dias

Selecione por data:

W Iriches o Pagarmento

Pariods inicial it  Pariada final

16



Pagamentos — Consulta de Pagamentos

Ap06s clicar em realizar consulta vocé poderd visualizar
todos os langamentos em telas (até 20 langamentos em
tela).

Consultar transagoes

E possivel expandir para identificar a forma de S
lancamento, a data do débito e os dados do favorecido. *
Em caso de langcamento criticado, sera informado o

motivo da critica. [ e

Vocé também pode gerar uma planilha em Excel dos o (W e b— e
pagamentos apresentados em tela, clicando em
exportar.

Acompanhe o status do seu pagamento
Pago: Crédito efetuado ao favorecido.
Processamento: Pagamento em processamento.

Debitado: Pagamento foi debitado na conta do
associado, mas ainda ndo creditou no favorecido.

Agendado: Pagamento agendado para a data escolhida.
Criticado: Dados incorretos, pagamento nao efetuado.

Excluido: Se o pagamento foi excluido pelo associado
antes de ocorrer o débito.

R

esultado total da pagina

7< Sicredi

Debitacd
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Arquivos

O menu Arquivos é utilizado por associados que
realizam os pagamentos via troca de arquivos Layout
CNAB 240.

Nesse menu vocé podera enviar os arquivos de
remessa, consultar os arquivos de retorno e histérico
de transmissao.

homologagdo de arquivos junto ao Sicredi, conseguirdo

m Somente convénios que realizaram o processo de
utilizar essa opgdo.

Portal de Homologacdo

Folha de
Pagamento

Pagamentos

» Pagamento Individual

» Pagamento em Grupo

» Administrar Pagamentos

» Consulta de Comprovantes

» Consulta de Pagamentos

Arquivos

» Envio de Arquivos
» Consultar Arquivos de Retomo

» Consultar Histérico de
Transmissao

Funcionarios

» Administrar Funcionarios

» Administrar Grupo de
Funcionarios

» Cadastro de Funcionario
NOVO

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos
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AquiVOS - EnViO de AquiVOS Guia do Associado — Folha de

Através da opc¢do Envio de Arquivos vocé
encaminhara o arquivo de remessa gerado
pelo seu sistema de pagamentos para
processamento no Sicredi.

Etapa 1

= Localize o arquivo de remessa gerado pelo
seu sistema e apods selecionado o arquivo,
cliqgue em “Avancar”.

= (Caso haja alguma critica estrutural de
formato no arquivo, o sistema informara
em tela e vocé devera corrigir a critica e
encaminhar novamente o arquivo.

O layout do arquivo enviado deve estar
m de acordo com o manual CNAB 240
FEBRABAN fornecido pelo Sicredi.

Pagamentos

,ni'.l['[, U i'|_|'|:|5 Pagina Inicial  Folha de Pagamento v | Envio de Arquivos

» Envio de Arguivos
1 Informar Dados 4> Confirmar Dados Finalizar

» Consultar Arguivos de Retomo

% Consultar Histdrico de
Transmiss&o Enviar Arquivo de Folha de Pagamento

Arguivo:® = :
u Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

0 tamanho maximo de cada arguivo para importacdo & 25 MB.
Arquivo enviado apds as 1930 serd processadn somente no prikimo dia il

19



Arquivos — Envio de Arquivos

Etapa 2

Nao havendo criticas estruturais o arquivo sera
carregado.

Confirme os dados e digite sua senha conforme seu
dispositivo de seguranca, mobile token, token fisico
ou leitura de QR Code.

Critica Estrutural: Erro na estrutura do arquivo, por exemplo
layout com mais de 240 posi¢des, sequencial fora de ordem
entre outros, o sistema ira informar a critica e o arquivo so
poderd ser enviado apds a correcao.

Critica de Validagao: Erro nos dados informados do
pagamento, diferente da critica estrutural o sistema
permitird o envio do arquivo, pois a validacao dos dados
ocorre somente no processamento. Deste modo a critica
serd informada no arquivo de retorno.

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Fagina lnicial  Folka de Fagemenis % Emvio de Arquivos

Informar Dados « 2 Confimmar Dados ¢> Finalizar

Enviar Arquivo de Folha de Pagamento

Mumem de contrale: 1039351 0837
Arguivo: MO
Sequencal: 1
Siluagio do Arguive: Aguardando processameanio
Temanha (Kbyles): 1.41

Dala do Envio: 10M0S2021
Hora do Envia: 13:08:10

Criticas: Sem crilicas
Valor Tatal {RS): 0,01
Quantidade Tolal de Operagdes:
Forma de Pgto. Quantidade Total Valor Total [R§)
Crédilo em conta comenie 1 0,01

Para Confirmar a Transagéo
@ 1. Abra o Aplicativo do Sicredi
2. Cligue em Seguranga
3. Posicione a cdmera, confira atentamente as informacdes e confirme

*Em caso de dificuldades, entre em contato com a Central de Atendimento.

e (o]

20



Arquivos — Envio de Arquivos

Etapa 3

= Na tela Finalizar, serd exibido a confirmacao
do envio.

= Para imprimir o comprovante de envio,
selecione o botdao “Imprimir”. Caso queira
enviar mais um arquivo, clique no botao +
nova importacao.

Podem ainda haver criticas nos langamentos
apds o processamento.

Paina inidal  Foiha de Fegamen w | ENvio de Arquives

Confirmar Dados  « 3 Finalizar (4]

Informar Dados  «

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

|¢I Arquivo Adicionado com Sucesso!

Enviar Arquivo de Folha de Pagamento

Ealcitania

Cooparativa Origam.
Conta Origam
Arcuivo

Saguancial
Shuago do Arguivo
Tamanho {Kbyles
Dala do Ervio

Hora do Ervia

Criticas

Walor Tolal (RS

Duantidade Toka| o Oparacoas.

Cradilo am Conta Comania

& impeimic

00000
o6

00

00N
1

Confirmado
1.41
I0s2021
131846

Sam oritices

o,01
1

Guantidade Total Vaalor Total [R$)

oo

21
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Arquivos — Consultar Arquivos de Retorno Guia do Associado - Folha de

Pagamentos
Através dessa opcdo é possivel baixar os arquivos Arauivos Pagina Inicial  Folha de Pagamento v | Consultar Arquivos de Retorno
de retorno com o resultado das transacdes que
foram encaminhadas no seu arquivo de remessa. » Envio de Arquives :
. Arquivos de Retorno
= Basta informar o periodo de referéncia dos » Consultar Arquivos de Retomo
arquivos, pesquisar e realizar o download % Consultar Histérico de Data Referéncia de:* 22/03/2021 ae:| 22/03/2021
para importar em seu sistema de gest3o. Transmiss&o
22/0342021 1PGAZ200.REM CMAB 240 Processado
(o) Arquivo de Retorno estarg disponl've/ 221032021 1PGAZ2031207 RET CMAB 240 Baixado
apés 20 minutos dO seu envio. 22/0342021 1PGAZ202. REM CMAB 240 Processado
220342021 1PGAZ2031807 RET CMAB 240 Dizsponivel para Baixa
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Arquivos — Consultar Historico de Transmissao

Através dessa opcao é possivel consultar o Arquivos
histdrico dos arquivos de remessa e , _
retorno » Envio de Arguivos

» Consultar Arguivos de Retorno
= Para tal, selecione um parametro em
Campo de Pesquisa e clique em
pesquisar para visualizar os arquivos
transmitidos.

% Consultar Historico de
Transmissao

Detalhe dos Campos:

Data de Referéncia: Data que o arquivo foi disponibilizado.

Arquivo: Consta a nomenclatura do arquivo, arquivos com extensdo REM,
representam os arquivos de remessa encaminhados e os com extensao RET,
representam seus arquivos de retorno.

Tipo Leiaute: Informa o leiaute do seu arquivo.

Situagdo: Neste campo vai constar a situacdo que o arquivo se encontra,
como; Em Processamento, Processado, Disponivel para Baixa ou Baixado.

* Arquivos com a situagdo processado podem conter rejeicoes de
pagamento. Consulte o arquivo de retorno ou acesse a aba Consulta de
Pagamentos para visualizar os status dos agendamentos.

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Pagina Inicial ~ Folha de Pagamento | Consultar Historico de Transmissao

Historico de Transmissdo de Arquivos

Campo de Pesquisa:

Data de Referéncia w

Data de Referéncia

MNoeme do Arquivo

Tipo de Leiaute

Situagao

22f03/2021 1PGAZ200.REM CHNAB 240 Processado
22/03/2021 1PGAZ202 REM CHAB 240

Processado
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Funcionarios

Através do menu Funcionarios vocé podera:

Administrar Funcionarios

Visualizar a relagao dos dados dos
funcionarios.

Administrar Grupos de Funcionarios
Cadastrar e excluir grupos de funcionarios.

Incluir e remover funcionarios dos grupos
cadastrados.

Cadastro de Funcionario -* Novo
Abertura de conta salario.

Caso essa funcionalidade ndo esteja
disponivel, contate sua agéncia.

Folha de
Pagamento

Pagamentos

% Pagamento Individual

» Pagamento em Grupo

% Administrar Pagamentos

% Consulta de Comprovantes

» Consulta de Pagamentos

Arquivos

» Envio de Arguivos
% Consultar Arguivos de Retorno

% Consultar Historico de
Transmissdo

Funcionarios

% Administrar Funcionarios

% Administrar Grupo de
Funcionarios

% Cadastro de Funcionario
NONO

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos
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Funcionarios — Administrar Funcionarios

Ao clicar em Administrar Funcionarios sera
apresentado a lista de funcionarios
cadastrados pela agéncia.

Vocé podera clicar em cima do funcionario
que deseja realizar a agcdo ou busca-lo
através do campo de pesquisa.

Funcionarios

% Administrar Funcionarios

% Administrar Grupo de
Funcionarios

% Cadastro de Funcionario
MOWVO

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de

Pagamentos

Fagina Inicial  Folha de Pagamenio s Funcionarios

Convénio

GEEED - e e -0

Consulta Funcionarios - Conta Salario

Campo de Pesquisa:® | Seledone

I:: :_— Cnup Cnnta "||'alnr Padrio

Teste manual Folha 0000 30300 omg HOOICOECH-X

Teste manual Falha 00300 K 30000 0118 B
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Guia do Associado — Folha de

Funcionarios — Administrar Funcionarios S

Nessa tela, estara disponivel a relacao .
B Convénio
completa de funcionarios vinculados a folha de

pagamento.
6E25 - NOME DA EMPRESA

Consulta Funcionarios - Conta Salario

Campo de Pesquisa™ Selecione

Cadastro de funcionario

NOME DO COLABORADOR 000.000.000-00 0116 00000-0
NOME DO COLABORADOR 000.000.000-00 0116 00000-0
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7< Sicredi

Funcionarios — Administrar Grupo de Funcionarios Guia do Associado ~ Folha de

Pagamentos

i ini . . - Pagina Inicial  Foha de Pagamento w ~ Grupo de Funcionarios
Ao clfcarle.m Administrar Grupo de ) Funcionarios gina Inicial  Folta de Pagamento P
Funcionarios, os grupos cadastrados serao
apresentados. Administrar Funciondrios -

P » Convénio

Vocé poderd clicar em cima do grupo que » Administrar Grupo de

. . ~ . , Funcionarios
deseja realizar a agdao ou busca-lo através do
campo de pesquisa' % Cadastro de Funcionario

MOV
Para cadastrar um grupo, clique em + adicionar o o
Novo. Veja a seguir o passo a passo do Grupo de Funcionarios - Conta Salario
cadastro.
Morme do Grupo: Descrigdo:

Para excluir um grupo, clique em cima do
mesmo e faca a exclusdo através do botdo
Excluir Selecionados.

Para editar um grupo, incluindo e removendo

funciondrios, clique em cima do grupo
desejado e realize a alteragao. Veja a seguir o

passo a passo (= J= ]
(] TESTE GRUPO 1 TESTE 0,00
] TESTE GRUPO 2 TESTE 0.00
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7< Sicredi

Funcionarios — Administrar Grupo de Funcionarios Guia do Associado ~ Folha de

Etapa 1

Ao clicar em Adicionar Novo sera
apresentado a tela ao lado.

Informe 0 nome do novo grupo e sua
descricao.

Cliqgue em + Adicionar Novo para incluir
os funcionarios ao grupo.

Ap6s ainclusdo dos funcionarios, clique
em Avancar.

Pagamentos

Paginaridal  Fonaoe Pagamemn v | Grupo de Funcionarios
1 Informar Dados @ Confirmar Dados Finalizar
Convénio

Grupo de Funcionarios - Conta Salario

Home do Gnapa:” Desorigioc

+ Adicionar Movo
I T S R e ]
Totais do Grupo
Duantidada o
YWalor PadrdoRS 0,00

o) =]
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Funcionarios — Administrar Grupo de Funcionarios Guia do Associado ~ Folha de

Etapa 2

Para prosseguir com o cadastro do novo
grupo, clique em Confirmar.

Pagamentos

Pagina nidal  Foiha oe Fagamen w | Grupo de Funcionarios

Informar Dados 2 Confirmar Dados *> Finalizar

Grupo de Funcionarios - Conta Salario

Homa do Gnapa: Dasoricio:

= I N N

016 D00
Totais do Grupo
Duantida de 1
Valor Padrda 0,00
[ ® el | | 4= ks & confirmar
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Funcionarios — Administrar Grupo de Funcionarios Guia do Associado ~ Folha de

Etapa 3

Serd exibido o comprovante de inclusdo
do grupo.

Vocé podera imprimir o comprovante e
adicionar um novo grupo.

Pagamentos

Paninainicial  Fosha o Pagamermn w¢ | GRupo de Funcionarics

Informar Dados  « Confirmar Dados « 3 Finalizar O

l«l Grupo de Funcionarios adicionado com Sucessol

Grupo de Funcionarios - Conta Salario

Mome dio Gnapa: Dascricio

e I N s
o1iE 0,00

Totais do Grupo

Duantdada 1
Valor Padria{RE) [eX ]
i gerencir grupos it impeimir == adidonar novo
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Funcionarios — Administrar Grupo de Funcionarios Guia do Associado ~ Folha de

Etapa 4

Para editar um grupo, incluindo e
removendo funcionarios, clique em
cima do grupo desejado e realize a
alteracgao.

Pagamentos

Convénio

BEZ5 - NOME DA EMPRESA

Grupo de Funcionarios - Conta Salario

Nome do Grupo: Descrigao:

I N T S
]

TESTE TESTE 0,00
O  TESTE2 ADM 0,00

‘ [ excluir selecionados | == adicionar novo
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Funcionarios — Administrar Grupo de Funcionarios

Etapa 5

Ao clicar no colaborador para editar,

vocé consegue fazer as alteragdes e

avancar para confirmar os dados e
concluir.

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de

Pagamentos

Informar Dados

Convénio

B6EZ5 - NOME DA EMPRESA

Grupo de Funcionarios - Conta Salario

Nome do Grupo:* Descricdo:”

TESTE TESTE

MOME DD COLABORADOR 000.000.000-00 o116 00000-0
NOME DO COLABORADOR 0O0000000-00 i1 0OOD0-0 % Remover
Totais do Grupo
Quantidade

Valor Padrao(RS) 0,00

] (=)
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Funcionarios — Cadastro de Funcionarios

Através dessa opc¢ao, para abrir uma
conta saldrio, acesse a op¢ao Cadastro
de Funcionario.

Em seguida, preencha todos os campos
solicitados com as informagdes do
colaborador, seguindo a ordem
apresentada na tela.

Funcionarios

% Administrar Funcionarios

% Administrar Grupo de
Funcionarios

% Cadastro de Funcionario
MONVD

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

' 3 Filtros 7
Situacao de cadastro

A
Nome <

CPF $ Cooperativa % Conta % Situacao %

\océ nao tem nenhum novo cadastro

Vocé ainda ndo cadastrou nenhum funciondrio pelo internet banking
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Funcionarios — Cadastro de Funcionarios

Etapa 1l

= Preencha os dados principais do
funcionario: Nome completo, CPF, data de
nascimento, celular e e-mail.

Importante: Celular e e-mail obrigatoriamente devem
ser do funcionario. Esses dados serdo utilizados para
validagdo de possivel abertura de conta corrente.

= Nos campos opcionais vocé pode incluir
informagdes de RG, Endere¢o completo e
selecionar o grupo de pagamento caso
tenha criado conforme orientagdes a
partir da pagina 10.

Informag@o de dados Confirmagao de dados

L 2 O

Cadastro de funcionarios - Conta salario

Convénio

N
Selecione o convénio
Dados do funcionario
GRE Nome
Digite o CPF Digite o nome
Data de nascimento O Feminino
Digite a data de nascimento
Celular Email

Digite o celular Digite o email

Documentos - Opcional

Endereco - Opcional

Grupos - Opcional

Voltar

7< Sicredi

Guia do Associado — Folha de
Pagamentos

Conclusdo

o]

O Masculino
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7 Sicredi
Funcionarios — Cadastro de Funcionarios Ui o Associado - Folhde

Pagamentos
Etapa 2
= Apds o preenchimento e a revisao
dos Campos; Seré pOSSl’VGI SegUW com Informagao de dados Confirmagao de dados Conclusio
o cadastro de outros funcionarios @ %) .
(limitado a até 10 funcionarios por
transacao), clicando em Cadastrar Cadastro de funcionario

novo funcionario, clicando em
Finalizar cadastro vai avancar para a
ultima etapa do cadastro.

Cadastre até 10 funciondrios antes de finalizar.

1- teste

Cadastrar novo funcionario ‘ Finalizar cadastro
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Funcionarios — Cadastro de Funcionarios

Etapa 3

Ao finalizar o cadastro, sera

solicitado o dispositivo de seguranga.

Feito isso, serd apresentada uma
mensagem indicando que a
solicitacao de abertura da conta
salario foi realizada. Para consultar o
status da solicitacdo de abertura o
empregador devera clicar em Ir para
Situagao de cadastro.

Informagdo de dados

@

Confirmagéo de dados Concluséo

~
> Py

Autenticacao
1. Abra o aplicativo Sicredi no seu celular.

2. Na tela de acessar sua conta (login), cligue em seguranga.
Caso vocé possua mais de uma conta, selecione a conta
desejada.

3. Aponte a camere do seu celular para a imagem &ao lado.

Voltar

Sua solicitacao de cadastro de funcionario
foi concluida

O cadastro levara alguns minutos para ser registrado. Vocé pode acompanhar o processo

Ir para Situagio de cadastro

clicando em “Situagdo de cadastro”.

Ir para Administrar funcionério

7< Sicredi
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Funcionarios — Cadastro de Funcionarios

OrientagOes importantes:

= Apods realizar a abertura das contas saldrio, lembre-se de informar
ao funcionario o numero de agéncia e conta gerados pelo sistema.
O funcionario sera responsavel pela solicitagao da portabilidade
de sua conta salario para uma conta corrente de mesma
titularidade.

= O funciondrio podera solicitar a abertura de uma conta corrente do
Sicredi digitalmente no link abaixo:

Seja associado: crédito justo, solucdes financeiras e mais

Autorizagao de usuario secundario:

= Os usuarios secunddrios somente terdo acesso a funcionalidade
apos a permissao de acesso pelo usuario master, que devera ser
realizada no Internet Banking > Menu Outros Servicos > Submenu
Usuarios Secundarios > Gerenciar Perfis. A opc¢ao a ser liberada é
Cadastro de funcionarios.

Cadastrar funciondrio

Situacao de cadastro

7< Sicredi

Filtros 7

Nome & CPF & Cooperativa e Conta & Situacdo ]
NOME DO FUNCIONARIO 830'000'000' 0000 ?0000' © Cadastrado ~
Responsavel pelo cadastro NOME DA EMPRESA
Data do cadastro 20/01/2026
Convénio XXX0
NOME DO FUNCIONARIO 380'000'000’ LLIL 00000~ @ Cadastrado v
1
1
Outros Servigos ~ Perfil
. .. Nome Canal
Usuarios Secundarios X _
» Gerenciar Usuarios
% Gerenciar Perfis Permissoes de Acesso #
racule
ub-Produic Permssies Concedidas
. .
- A -
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Informacgbes Importantes

@ Horario de Envio dos Lancamentos

- Processamento de pagamentos via Langamento Manual: 6h as 21h30
- Processamento de pagamentos via Arquivo (IB ou Van): 6h as 22h
- Transferéncia de conta saldrio para contas Sicredi: 6h45 as 22h30
- Portabilidade de conta salario para outra IF (TED): 7h30 as 16h20

*QObservacdo, o horario limite para a portabilidade da conta salario para outra IF (TED),
considera que o pagamento enviado pela empresa ja foi processado, e que o crédito ja foi
efetivado na conta salario, estando disponivel para a portabilidade a ser feita as 16h20.

7< Sicredi

Os langamentos manuais e arquivos enviados em dias nao
uteis serao processados somente em dias uteis de acordo
com o float contratado:

Float 0, lancamento para o dia, realizado em dias n3o uteis (sabado, domingo e
feriados) os pagamentos serdo agendados e efetivados no dia Util seguinte, assim
como a disponibilizagdo/envio do arquivo de retorno e geragdo de comprovante.

Float 1, lancamento para o dia seguinte, realizado em dias n3o uteis (sabado,
domingo e feriados) os pagamentos serdo rejeitados, pois é necessario ter no
minimo um dia util de intervalo entre o débito na conta e a data de pagamento.
Exemplo: Enviar o arquivo no sdbado com a data de pagamento para terca.
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Informagaes Importantes Guia do Associado — Folha de

Pagamentos

.:, Float

O float determina a quantidade de dias Uteis em que a conta da empresa é debitada antes do crédito ser realizado para o favorecido.
Essa definicao é acordada no momento da contratacdo do convénio.

Float 0, o débito e o crédito acontecem no mesmo dia do pagamento.

Float 1, o débito ocorre 1 dia antes do crédito ao favorecido.

@ Saldo Indisponivel

Para as empresas com saldo indisponivel em conta corrente no momento do débito, o sistema ird realizar novas tentativas de débito a cada 10
minutos das 06h as 22h10.

Para mais Informacdes, contate a sua cooperativa ou consulte os canais de atendimento do Sicredi - https://www.sicredi.com.br/fale-conosco/
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