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1. COMO INCLUIR PORTADOR (CLIENTE)?

1.1, Inclusdo Manual no Portal do Convénio

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Cadastrar] e clique
em [Cliente].

No formulério exibido selecione o Setor (se houver) para vincular o portador. Para
cadastrar setor siga as instru¢des da pergunta 15.

Preencha os dados solicitados: Informac&es Pessoais, Endereco Residencial, Telefones.

Em [Outras Informagdes], no campo [Renda do Cliente] preencha a renda do portador
se desejar ou R$0,00 (campo de preenchimento obrigatério). No campo [Limite
Aplicado] preencha R$0,00.

Na linha da Matricula, o Cédigo Funcional deve ser informado abaixo do campo [Valor]
— se sua empresa nao possuir Codigo Funcional, vocé pode incluir os portadores em

ordem numérica, nunca deve ser informado “;" (ponto e virgula) neste campo. O Portal
do Convénio ndo permite a réplica da matricula.

Apbs o preenchimento e a verificagdo dos dados, clique em [Confirmar].

Aguarde até que o Portal do Convénio exiba a mensagem: [Os dados foram salvos
corretamente!].

= Neste momento vocé solicitou o cartdo para o portador. A senha do cartdo é
atribuida (6 primeiros digitos do CPF do portador).

= O cartdo sera gerado com o status de BLOQUEADO. E necessario o desbloqueio
para o cartdo ficar ativo.

1.2.Inclusdo de Clientes em Lote
A. Informacdes iniciais

Para inclusdo de portadores em lote é necessario criar uma planilha no formato
(excel).XLS conforme imagem abaixo:

B c D E F G H ! J K L M N o P
Nome Campletc|Nome No Cartao CPF Matricula Nome do Setor Nome Da Mae Data De Nascimento Logradouro  Numero Complemento Bairro  Cidade  Estado (UF) CEP  Telefone Tipo de Operacaa
NOME UM INOME UM ‘018661721 ATENDIMENTO  MAE UM 20/04/1392 RUA NORDES 140 ESTANCICANOAS RS "92032 1
NOMEDOIS  [NOMEDOIS  '8800572b2 BANRISULCANO.MAEDOIS  26/09/1980 RUA QUINZE 635 CENTRO FLORIANC SC "a2070 1
NOMETRES  |NOME TRES "as32091c2 BANRISULCONSCMAETRES  02/10/1994 RUA GENERA 156 CENTRO CRUZEIRO RS "95920 1

Os campos da planilha no formato (excel).XLS devem ser preenchidos de acordo com
0s critérios abaixo:
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nome completo (50), nome no cartao (19), CPF (11), matricula (15), nome do setor (60),
nome da mae (40), data de nascimento, logradouro (80), nimero (10), complemento
(20), bairro (80), cidade (40), estado (2), CEP (8), telefone (12) e tipo operacao (1).

ATENCAO:

=  Colunas Nome completo e Nome no cartdo ndo podem conter nimeros.

= Coluna CPF, caso o CPF inicie com O devera ser preenchida com apostrofe ( ‘)
antes dos nimeros, ex. ‘00000000000 — coluna deve estar no formato texto.

» Coluna Matricula ndo deve conter “;" (ponto e virgula).

» Coluna Endereco residencial deve ser preenchida com o LOGRADOURO (rua, av,
estrada, etc.) do portador.

= Coluna Nome do setor (setor vinculado ao portador) ndo pode conter somente
ndmeros.

= Coluna Tipo operacéio deve ser preenchida com 1.

= O arquivo ndo deve conter ¢.

» Para vincular portador ao setor, o setor deve ser previamente cadastrado,
conforme informagdes da pergunta 15.

B. Como fazer upload da planilha de inclusao de portadores?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Cadastrar] e clique
em [Cliente em Lote].

1. Faca o upload (carregamento) do arquivo em Excel formato XLS, criado
anteriormente de acordo com as instru¢des do item A acima.

2. Clique em [Proximo] para verificar o lote.

3. Aguarde até o fim do processamento. O Portal do Convénio exibird os dados do
lote.

4. O Portal do Convénio permite listar e visualizar as ocorréncias do lote.

Cligue em [Carregar Arquivo] e confirme o processamento do lote.

. O Portal do Convénio exibird os dados do lote para exclusdo, alteracdo e

visualizacdo individual antes de validar o lote.

7. ApOs excluir ou alterar os dados desejados, clique em [Validar Lote] e confirme
a agao.

8. O Portal do Convénio permite visualizar individualmente as ocorréncias geradas
antes de processar as contas.

o w

9. Clique em [Processar Contas] e confirme a acao.

10. Clique em [Listar] para acompanhar os lotes enviados:
» Informe o periodo desejado;
=  Clique em [Filtrar].

ATENCAO: E possivel visualizar o status do lote e imprimir relatério de lotes
processados.

2. COMO CONSULTAR PORTADOR?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Cliente]. Informe o filtro desejado (CPF, nome, matricula) e clique em [Filtrar].

E possivel listar todos os portadores cadastrados, para isto, basta ndo informar filtro e
clicar em [Filtrar]. Quando consultar a relagdo de todos os portadores, o Portal do
Convénio pode apresentar a mensagem: [A listagem solicitada retorna muitos
registros. Favor refina-la.], neste caso, vocé deve gerar o relatério 02.02.01 - CONTAS
CADASTRADAS (TITULARES) - MOD. CONVENIO seguindo as orientagdes da pergunta
18.

3. COMO ALTERAR DADOS DO PORTADOR?

A. Alteracdo Manual no Portal do Convénio

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opg¢do [Consultar] e clique
em [Cliente].

Selecione o portador apds aplicar o filtro desejado e na linha do portador clique na
Acdo [Alterar]. Abrira a tela [Alterar Contas]. Proceda com a alteracdo dos dados e
clique em [Confirmar].

B. Alteracdo de Dados dos Portadores em Lote

A planilha de inclusdo de portadores em lote também atualiza os dados do portador
sem duplicar o cadastro e por isso pode ser utilizada para alterar os dados dos
portadores. Vocé pode criar uma planilha para alteragdo de dados dos portadores
conforme os critérios do item A da pergunta 1 e fazer o upload da planilha seguindo
as orientacdes do item B da pergunta 1.
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6. COMO ALTERAR/RECUPERAR SENHA DO CARTAO?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opcdo [Consultar] e clique
em [Cliente].

Selecione o portador apds aplicar o filtro desejado e na linha do portador clique na
Acdo [Gerar 22 via] e confirme a Acéo.

ATENCAQ: A senha do cartdo, para segunda via de cartdo, sera atribuida (6 primeiros
digitos do CPF).

5. COMO ALTERAR/RECUPERAR SENHA WEB DO PORTADOR?

A. Primeiro acesso ao Portal do Portador

No site www.banricard.com.br, no alto da pégina inicial o portador deve selecionar
[Usuério Cartao] e clicar no botdo [OK]. O Portal do Portador abrird nova Tela na qual
o portador deve informar o nimero do cartdo e a senha inicial WEB (6 primeiros digitos
do CPF). O Portal do Portador abrird outra tela com a exigéncia da troca de senha
inicial WEB. O portador deve informar no campo senha atual (senha inicial de 6
primeiros digitos do CPF) e informar a nova senha WEB duas vezes. Para demais
acessos ao Portal do Portador seré exigido a nova senha WEB.

ATENCAQ: O Portal do Portador exige alteracdo de senha inicial WEB (6 primeiros
digitos do CPF) com as seguintes regras: conter pelo menos um ndmero, uma letra
mailscula, uma letra minlscula e possuir entre 8 e 16 digitos.

B. Reinicio da senha de acesso do Portador

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador apos aplicar o filtro desejado e na linha do portador
clique na Acado [Reiniciar Senha de Acesso] e confirme a Acdo. O Portal do Convénio
exibird a mensagem: [Redefini¢do de senha enviado para o e-mail cadastrado do
clientel!].

ATENCAOQ: quando o portador ndo tem o e-mail cadastrado no sistema, o Portal do
Convénio exibe a mensagem: [E-mail do cliente ndo cadastrado ou invalido para envio
da senha!]. Neste caso, o Gestor do Convénio devera cadastrar o e-mail do portador
para recuperacao de senha de acesso.

A. Alteracdo da senha do cartdo

Embora seja possivel utilizar o cartdo com a senha atribuida, por questdo de seguranca,
o portador pode alterar a senha do cartdao no Portal do Portador ou no App BanriCard.
O portador deve acessar o Portal do Portador, posicionar o cursor do mouse sobre a
Aba [Minhas Compras] e selecionar o menu [Cart8es]. Na linha do cartao clicar na Agdo
[Alterar Senha] (simbolo de uma caneta), informar no campo senha atual (6 primeiros
digitos do CPF) e informar a nova senha duas vezes. A senha do cartdo deve conter,
obrigatoriamente, somente 6 nimeros.

ATENCAO: O App BanriCard esté disponivel nas lojas virtuais (Google Play Store ou
App Store) de acordo com o sistema operacional do dispositivo (Android ou iOS).

B. Reinicio da senha do cartdo

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador ap6s aplicar o filtro desejado e na linha do portador
cliqgue na Agédo [Visualizar]. O Portal do Convénio abrird nova tela, na opcdo [Cartdes]
cliqgue na Acéo [Reiniciar Senha do Cartdo] e confirme a Agdo. O Portal do Convénio
exibird a mensagem: [Senha reiniciada com sucesso!]. Neste momento a senha do
cartdo sera reiniciada para a senha inicial do cartdo (6 primeiros digitos do CPF).

7. COMO BLOQUEAR/DESBLOQUEAR CARTAO/CONTA?

A. Bloqueio de Cartdo Perda ou Roubo

O Bloqueio Perda ou Roubo deve ser aplicado quando o portador tiver seu cartdo
perdido ou roubado. Esse tipo de bloqueio NAO PERMITE a realizacdo de compras.

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador ap6s aplicar o filtro desejado e na linha do portador
cliqgue na Acédo [Visualizar]. O Portal do Convénio abrird nova tela, na opgéo [Cartdes]
clique na Acao [Bloquear Cartdo], selecione o bloqueio [Bloqueio por perda ou roubo
(ndo cancela)], insira [Observacao] e clique em [Confirmar].
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B. Desbloqueio de Cartao Perda ou Roubo

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador apds aplicar o filtro desejado e na linha do portador
clique na Agdo [Visualizar]. O Portal do Convénio abrira nova tela, na opc¢éo [Cartdes]
clique na Acdo [Desbloquear Cartdo], insira [Observacao] e clique em [Confirmar].

C. Bloqueio de Conta RH Utilizagdo

O Bloqueio RH Utilizacdo deve ser aplicado quando o portador demitido tiver o saldo
zerado do cartdo ou por outro motivo no qual NAO deva realizar compras.

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador ap6s aplicar o filtro desejado e na linha do portador
clique na Acéo [Incluir Blogueio], selecione o tipo de bloqueio [Bloqueio RH Utilizagao],
insira [Observacao] e clique em [Confirmar].

D. Desbloqueio de Conta RH Utilizagdo

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador apds aplicar o filtro desejado e na linha do portador
clique na Acado [Desbloquear Cliente], insira [Observacao] e clique em [Confirmar].

E. Blogueio de Conta RH Préxima Carga

O Bloqueio RH Proxima Carga deve ser aplicado quando o portador for demitido e
tiver saldo no cartdo a ser utilizado ou por outro motivo no qual ndo deva receber
novos créditos no cartdo. Esse tipo de bloqueio NAO PERMITE a inclusdo de novos
créditos.

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador apos aplicar o filtro desejado e na linha do portador
clique na Acédo [Incluir Bloqueio], selecione o tipo de bloqueio [Bloqueio RH Préxima
Carga], insira [Observacao] e clique em [Confirmar].

F. Desbloqueio de Conta RH Préxima Carga

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador ap6s aplicar o filtro desejado e na linha do portador
clique na Acédo [Desbloquear Cliente], insira [Observacao] e clique em [Confirmar].

G. Blogueio/Desbloqueio de Conta em Lote

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Cadastrar] e clique
em [Bloqueio].

1- Selecione a Agdo desejada [Blogueio/Desbloqueio], [Blogueio] ou [Desbloqueio].
2- Selecione o Tipo de Bloqueio desejado;

3- Informe as datas para a(s) agdo(es) desejada(s);

4- Insira [Observacaol;

5- Informe o Cddigo da Conta do portador sem o digito verificador e clique em
[Adicionar]. Vocé pode utilizar o Relatério de 02.02.01 - CONTAS CADASTRADAS
(TITULARES) - MOD. CONVENIO conforme instru¢des da pergunta 18 para verificar
os Cddigos das Contas sem identificador e efetuar os bloqueios/desbloqueios.

6- Clique em [Adicionar]. Repita a agdo para todos os portadores que devem ter a
conta bloqueada/desbloqueada.

7- Clique em [Executar].

8. COMO INCLUIR LOTES DE CARGAS NOS CARTOES?

O Portal do Convénio permite a criagdo de mais de um lote de carga por dia, sendo
que recusa a liberacdo de carga em caso de mesmo valor e mesma data para o
portador, neste caso, entende-se como duplicidade de carga e somente uma é
liberada.

Antes de incluir uma nova carga, vocé deve consultar as cargas ja criadas para evitar
duplicidade de cargas. Para consultar os lotes de cargas gerados siga as instrucdes da
pergunta 9.

Em caso de duplicidade de carga, haverd a cobranca mesmo que ndo tenha sido
liberada, para regularizar a situagdo vocé deve abrir uma ocorréncia na Central de
Atendimento BanriCard.

ATENCAOQ: O Portal do Convénio possui horario limite para criacéo de carga. Para que
a liberagdo da carga ocorra no préximo dia, € necessario que a criacdo seja até as 16h
do dia atual.
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A. Inclusdo Manual de Carga (Incluir Créditos)

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opcao [Cadastrar], depois
posicione o cursor do mouse sobre a opcdo [Carga de Créditos] e clique no Tipo de
Carga [Incluir Créditos].

O Portal do Convénio exibird os portadores conforme filtros marcados (nome, CPF ou
matricula, agrupados por setor, bloqueados e ativos, etc.). Apds selecionar os filtros
desejados clique em [Listar Portadores].

Em Ferramentas de Cargas, vocé pode informar um mesmo valor para diversos
portadores. No campo [Valor] informe o valor (digite apenas os nimeros e sem a
virgula) da carga individual, marque a opcdo em Aplicar Valor a conforme necessidade
da empresa (Todos, Selecdo ou Todos do Setor) e escolha uma das opgdes (Aplicar
Valor, Adicionar Valor, Subtrair Valor ou Apagar Valor). O portal do Convénio exibira
na tela os portadores com os valores informados.

Apds a verificacdo do lote de portadores com carga, marque a opg¢ao [Todos Com
Valor] ou [Apenas os Selecionados] no final da tela no item Incluir Carga para e clique
em [Proximol].

O Portal do Convénio exibird a pagina Visualizar Carga com os dados do lote de carga,
na linha de cada portador é possivel selecionar a Acdo [Alterar] ou [Cancelar]. Na Acdo
[Alterar] vocé pode ajustar o valor para crédito no cartdo do portador, o valor minimo
permitido é R$ 0,01, j& na Acdo [Cancelar] vocé pode excluir o portador do lote de
carga. No final da pagina Visualizar Carga, vocé pode incluir portador no mesmo lote,
listar ocorréncias, cancelar e confirmar o lote conforme as op¢des disponibilizadas.

Para confirmacdo do lote de carga, informe a data para liberagdo da carga no campo
[Agendar Lote para Processamento dia] e clique em [Confirmar Lote].

Obs. ndo é possivel alterar o valor do lote confirmado, caso precise alterar o valor de
crédito de algum portador, este lote de carga devera ser cancelado e criado um novo.
Para cancelar um lote de carga gerado siga as instrugdes da pergunta 10.

B. Inclusdo de Carga em Lote (Incluir Via Arquivo)

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Cadastrar], depois
posicione o cursor do mouse sobre a opcdo [Carga de Créditos] e clique no Tipo de
Carga [Incluir Via Arquivo].

Defina a data para carregamento do crédito no campo [Data de Liberagdo]. No combo
[Tipo de Chave] selecione, preferencialmente, CPF. Caso selecione Matricula, vocé deve
informar a Matricula no lugar do CPF no arquivo para importagéo. Clique em [Escolher
arquivo]. O arquivo txt para importacdo deve conter CPF e valor (deve ser utilizada a
virgula como separador dos dados). Para cadastrar R$ 1,00 — digite o CPF,100: Ex:
00000000000,100. Para cadastrar R$ 249,50: Ex: 00000000000,24950. Clique em
[Proximo].

O Portal do Convénio exibird a pagina Visualizar Carga com os dados do lote de carga,
na linha de cada portador é possivel selecionar a Acdo [Alterar] ou [Cancelar]. Na Acdo
[Alterar] vocé pode ajustar o valor para crédito no cartdo do portador, o valor minimo
permitido é R$ 0,01, j& na Acdo [Cancelar] vocé pode excluir o portador do lote de
carga. No final da pagina Visualizar Carga, vocé pode incluir portador no mesmo lote,
listar ocorréncias, cancelar e confirmar o lote conforme as op¢6es disponibilizadas.

Para confirmacdo do lote de carga, informe a data para liberagdo da carga no campo
[Agendar Lote para Processamento dia] e clique em [Confirmar Lote].

Obs. ndo é possivel alterar o valor do lote confirmado, caso precise alterar o valor de
crédito de algum portador, este lote de carga devera ser cancelado e criado um novo.
Para cancelar um lote de carga gerado siga as instrugdes da pergunta 10.

C. Inclusdo Manual de Carga a partir da carga anterior (Incluir a Partir da Carga
Anterior)

Nesta opg¢do de carga, vocé pode repetir o lote da carga realizada anteriormente,
inclusive alterar os valores do lote da carga. No menu horizontal posicione o cursor do
mouse sobre a opg¢do [Cadastrar], depois posicione o cursor do mouse sobre a opgdo
[Carga de Créditos] e clique no Tipo de Carga [Incluir a Partir da Carga Anterior].

Selecione o Periodo desejado e clique em [Filtrar]. Na linha do lote desejado selecione
a Acéo [Incluir a Partir Desse Lote].

Em Ferramentas de Cargas, vocé pode informar um mesmo valor para diversos
portadores. No campo [Valor] informe o valor (digite apenas os nimeros e sem a
virgula) da carga individual, marque a op¢do em Aplicar Valor a conforme necessidade
da empresa (Todos, Sele¢do ou Todos do Setor) e escolha uma das opgdes (Aplicar
Valor, Adicionar Valor, Subtrair Valor ou Apagar Valor). O portal do Convénio exibira
na tela os portadores com os valores informados.
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Valor] ou [Apenas os Selecionados] no final da tela no item Incluir Carga para e clique
em [Proximo].

O Portal do Convénio exibird a pagina Visualizar Carga com os dados do lote de carga,
na linha de cada portador é possivel selecionar a Acdo [Alterar] ou [Cancelar]. Na A¢do
[Alterar] vocé pode ajustar o valor para crédito no cartdo do portador, o valor minimo
permitido é R$ 0,01, j& na Acdo [Cancelar] vocé pode excluir o portador do lote de
carga. No final da pagina Visualizar Carga, vocé pode incluir portador no mesmo lote,
listar ocorréncias, cancelar e confirmar o lote conforme as op¢des disponibilizadas.

Para confirmacdo do lote de carga, informe a data para liberagdo da carga no campo
[Agendar Lote para Processamento dia] e clique em [Confirmar Lote].

Obs. ndo é possivel alterar o valor do lote confirmado, caso precise alterar o valor de
crédito de algum portador, este lote de carga devera ser cancelado e criado um novo.
Para cancelar um lote de carga gerado siga as instrugdes da pergunta 10.

ATENCAQ: No cartdo Vale Cultura, o valor do beneficio é fixo e no valor de R$ 50,00
por portador.

9. COMO CONSULTAR OS LOTES DE CARGAS GERADOS?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgdo [Consultar] e clique
em [Listar Carga de Créditos].

O Portal do Convénio exibira a relacdo dos lotes de cargas gerados pela empresa, de
acordo com o periodo selecionado (por data de Cadastro, Processamento ou
Agendamento). Para cada lote de carga gerado serdo exibidas as a¢des abaixo:

1- Visualizar dados do lote de carga;

2- Cancelar Lote (cancelamento somente é permitido para os lotes de cargas que
ainda ndo foram liberados). Confira as observa¢bes da pergunta 10 antes de
executar esta a¢do.

3- Detalhamento de Carga de Crédito Convénio;

4-  Imprimir Fatura (boleto);

5- Incluir a Partir Desse Lote;

6- Gerar Extrato de Taxas.

10. COMO CANCELAR UM LOTE DE CARGA GERADO?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Consultar], clique em
[Listar Cargas de Créditos].

Na linha do lote de carga desejado clique na Acdo [Cancelar Lote] e confirme a Agdo.

Obs.: O cancelamento somente é permitido para os lotes de cargas que ainda ndo
foram liberados, ou seja, a liberacdo dos créditos aos portadores ainda nao foi
realizada.

ATENCAOQ: Ao cancelar um lote de carga em que o registro de cobranca ja foi efetivado,
o Portal do Convénio exibe uma mensagem de alerta, e a cobranga ndo sera desfeita
automaticamente. Caso identifique alguma inconsisténcia vocé deve abrir uma
ocorréncia na Central de Atendimento BanriCard para regularizar a situacdo.

11. COMO VERIFICAR AS FATURAS GERADAS PARA O
CONVENIO?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Consultar], selecione
a opgdo [Faturas de Convénio]. Filtre o periodo de vencimento desejado e clique em
[Filtrar]. O Portal do Convénio disponibilizara diversos recursos para sua gestdo do
convénio:

1-  Visualizar a fatura (vencimento e valores);

2- Imprimir boleto (A¢do [Boleto Online]) - O boleto bancario deve ter cédigo de
barras e linha digitavel. Caso estes dados ndo sejam apresentados no boleto
bancério significa que a forma de pagamento da fatura é por meio de débito em
conta.

3- Imprimir extrato de taxas (Acdo [Gerar Extrato de Taxas)).

A. Forma de Pagamento da Fatura: Débito em conta

O débito ocorrera na conta corrente conforme prazo contratado. Nao tem geracdo do
boleto (o boleto disponibilizado NAO tera codigo de barras e nem linha digitavel), mas
ocorrera registro do titulo em virtude de o produto contratado ser pds-pago e prever
instrugdes de cobranca. Vocé ndo deve utilizar o DDA Banrisul, pois ocorrera o débito
na conta corrente de sua empresa no dia de vencimento da fatura.
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B. Forma de Pagamento da Fatura: Boleto Bancario

Vocé pode emitir o boleto bancério no Portal do Convénio até o dia do vencimento
conforme item 2 acima. O boleto disponibilizado tera cédigo de barras e linha digitavel.
Apds o dia do vencimento, vocé deve gerar 22 via do Boleto conforme instru¢es da
pergunta 12.

Obs.: Se vocé é cliente Banrisul, seu boleto constara no DDA Banrisul, possibilitando o
pagamento de forma simples e préatica via APP Banrisul Digital, Home e Office Banking,
Banrifone e Autoatendimento.

Cdédigo do Beneficiario 0100068427430.

ATENCAOQ: APOS O VENCIMENTO, o titulo pode ter a incidéncia de juros e/ou multa.
Caso néo efetuado o pagamento do titulo 10 dias apds o vencimento, 0 mesmo sera
protestado.

12. COMO GERAR 2?2 VIA DE BOLETO?

Ha duas maneiras de gerar 22 via de boleto:

1. Site do Banrisul - acesse o site www.banrisul.com.br — navegador Internet Explorer.

» Clique em [Banrisul em um clique] e selecione [Segunda Via de Titulo]. Role a nova
pagina até o final e, no campo [Links Relacionados Ordenados], clique no link
Emissdo de 22 Via de Titulo.

» Vocé deve informar o cdédigo do beneficidrio (serd sempre o mesmo
0100068427430) e informar o Nosso Numero. A informacdo do Nosso Numero
consta no canto inferior esquerdo da Nota Fiscal (sera sempre diferente ao da Nota
Fiscal). Cligue no botdo [Consultar] para gerar a segunda via do boleto de
pagamento e selecione uma das opc¢des Pagar via Home Banking, Pagar via Office
Banking ou Gerar Bloqueto.

2. Acesso ao Office Banking - acesse o site www.banrisul.com.br — navegador Internet
Explorer.

» Clique no menu [Servigos] do Office Banking e selecione [Segunda Via de Bloqueto
Bancario].

= Selecione a pesquisa por Sacado, informe o CNPJ de sua empresa e clique em
[Consultar]. O portal exibira a lista de boletos de sua empresa para pagamento.

ATENCAO: Informe-se sobre o cadastro de acesso ao Office Banking com sua agéncia
ou no proprio site do Banrisul.

13. COMO VERIFICAR O EXTRATO DE MOVIMENTAGCAO E
CONSULTAR O SALDO DO CARTAO?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Consultar] e clique
em [Cliente]. Selecione o portador ap6s aplicar o filtro desejado e na linha do portador
clique na Acao [Faturas].

O Portal do Convénio exibird a Listagem de Faturas do portador por data de
vencimento de acordo com o periodo estabelecido, caso necessario vocé pode alterar
o periodo de consulta e clicar em [Filtrar].

Em Faturas clique na Agdo [Visualizar] ao final da linha de cada fatura para abrir o
extrato mensal de movimentacdo do cartdo. Em Faturas Futuras clique na Agdo
[Visualizar] ao final da linha da fatura para visualizacdo do extrato atual.

O Portal do Convénio exibird o extrato de movimentacdo do cartdo conforme fatura
selecionada, contendo o pagamento efetivado (carga efetuada), crédito acumulado
(saldo restante do més anterior), compras e estornos realizados.

Para consulta do saldo do cartdo role a pagina para baixo e cliqgue em [Saldo do
Cartdo]. O Portal do Convénio exibird o saldo do cartdo em [Saldo Disponivel].

Vocé pode utilizar o Relatério de CARGAS DE CREDITO - MOD. CONVENIO conforme
instrugdes da pergunta 18 para consultar as cargas efetuadas para os portadores.

14. COMO VERIFICAR AS COMPRAS REALIZADAS PELO
PORTADOR?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Consultar] e clique
em [Vendas]. Informe o nimero do cartdo, periodo e status desejados e clique em
[Filtrar]. O Portal do Convénio exibira as compras realizadas pela numeragéo de cartdo
ou autorizacdo (de acordo com o filtro aplicado). Para listar as compras de todos os
portadores, informe somente o periodo e status desejados e clique em [Filtrar].
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Vocé também pode consultar o extrato de movimentacdo conforme instru¢bes da
pergunta 13 ou utilizar o Relatério de COMPRAS REALIZADAS NO PERIODO - MOD.
CONVENIO conforme instru¢des da pergunta 18 para consultar as compras realizadas
pelos portadores.

15. COMO CADASTRAR SETOR?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a op¢do [Cadastrar] clique em
[Setor]. Preencha o nome do Setor em [Descricéo] e cliqgue em [Confirmar].

16. COMO CONSULTAR SETORES CADASTRADOS?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a op¢do [Consultar] clique em
[Setor] e em [Filtrar].

17. COMO ALTERAR SETORES LOTE?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opgao [Cadastrar] e clique
em [Alterar Setores Lote].

A funcionalidade de troca de setores dos portadores cadastrados no convénio possui
dois recursos:

A. Unico

Escolha o setor vinculado aos portadores que devem ser alterados e clique em [Filtrar].
O Portal do Convénio exibira na tela a lista de todos os portadores vinculados ao setor
selecionado. Na linha do portador selecione na coluna [Novo Setor] o setor que deseja
vincula-lo. A acdo deve ser executada para cada portador se necessario. Apods
selecionar todos os setores para alteracdo conforme a necessidade da sua empresa,
clique em [Confirmar] e confirme a acdo. O Portal do Convénio exibird a mensagem:
[Operacao realizada com sucesso!].

B. Arquivo

Para utilizar este recurso, vocé deve criar arquivo no formato .txt, com somente os CPFs
dos portadores que deseja alterar de setor, um abaixo do outro.

Clique em [Escolher arquivo] e selecione o arquivo txt que vocé criou. Selecione CPF
no campo [Tipo de Chave]. Selecione no campo [Novo Setor] o setor que todos os
portadores do arquivo deverdo ser vinculados. Clique em [Confirmar]. Clique em
[Processar Lote]. O Portal do Convénio exibird a mensagem: [Operacéo realizada com
sucesso!].

ATENCAO: Caso selecione outro Tipo de Chave, vocé deve criar o arquivo txt com o
contelido respectivo a chave selecionada. Por exemplo, caso selecione Matricula no
[Tipo de Chave], vocé deve gerar o arquivo txt com somente a Matricula dos
portadores, uma abaixo da outra.

18. COMO GERAR RELATORIOS?

No menu horizontal posicione o cursor do mouse sobre a opg¢ao [Consultar] e clique
em [Relatério Dinamico]. Na linha do relatério desejado, clique em [Gerar Relatério],
informe os filtros solicitados e selecione o tipo de arquivo conforme sua necessidade.
A opgdo [Carregar em Tela] abrird nova pagina com o relatério solicitado.

ATENCAO: Vocé sempre deve informar o Codigo e CNPJ do Convénio para geracdo
dos relatorios. Para emitir relatério individual de portador, informe o CPF do portador.
Para emitir relatério de todos os portadores, onde o Portal do Convénio solicita o CPF
do portador, deve ser informado o sinal de porcentagem (%).

Alguns relatérios disponibilizados:
CARGAS DE CREDITO - MOD. CONVENIO -> conferéncia de cargas.

CARTOES EMITIDOS - 22 VIA - MOD. CONVENIO -> verificar as taxas cobradas
referentes a 22s vias de cartdes;

02.02.01 - CONTAS CADASTRADAS (TITULARES) - MOD. CONVENIO -> conferéncia
dos portadores e dados cadastrados;

COMPRAS REALIZADAS NO PERIODO - MOD. CONVENIO -> consulta das compras
realizadas pelo(s) portador(es).
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