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Introdugéo

Este manual tem como objetivo servir de apoio a utilizagdo do Sistema
de Custodia Eletronica de Cheques, o BIU.

No Capitulo 1 sdo apresentadas as funcionalidades do sistema
BIU, descrevendo passo a passo 0s procedimentos operacionais do
programa.

O Capitulo 2 é um guia do Office Banking e do Connect Enterprise,
gue serdo utilizados na transferéncia de arquivos via internet.

Esperamos que este manual atenda as necessidades dos usuarios.

Boa leitura!
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Resumo dos procedimentos operacionais do BIU

Segue abaixo um passo a passo com as atividades béasicas para a operacado do sistema BIU.

Procedimentos operacionais

Passo 1:

Ao acessar o0 BIU pela primeira vez, ja deve-se saber que tipo de Custddia o cliente ira utilizar:
Custddia Empresa, ou Custodia Centralizada. Por padréo o programa esta configurado para
Custddia Empresa. Se a opgao do cliente for Custéddia Centralizada, h4 a necessidade de alteragdo
do arquivo BIUKO1VW.INI, localizado dentro do diretério do programa, no caminho: C:\BlU\data.
Abre-se o arquivo pelo bloco de notas do Windows. Na segunda linha onde aparece “Condig¢éo =
17, troca-se o “1” por “0” (zero). Salvar e fechar.

Passo 2:

Cadastrar a Empresa / Loja - Este passo deve ser feito uma Unica vez para cada empresa.
Passo 3:

Digitar os cheques;

Passo 4:

Gerar o arquivo - Durante a geracgdo, deve ser escolhido um local para salvar o arquivo que
sera gerado. A escolhado local é importante pois é preciso lembra-lo na hora de transmitir o
arquivo via Office. Sugere-se a criacdo de duas pastas dentro do diretorio do programa
(C:\BlU\data). Uma chamada “ARQ ENVIADOS” e outra chamada “ARQ RECEBIDOS”

Passo 5:

Para transmitir o arquivo, abrir o navegador, acessar o Office Banking. Entrar em
“Arquivo/enviar arquivo/remessa de custédia de cheques”
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Capitulo |
BIU — Sistema Eletrénico de Custédia de Cheques

A Custddia Eletronica de Chequestem por finalidade manter um arquivo légico de
cheques em custddia, reduzindo os riscos da guarda fisica dos cheques nas empresas.
Além da seguranca, o Sistema BIU oferece ao cliente do Banrisul um controle eficiente dos
cheques custodiados, através de consultas rapidas e precisas, relatérios e log das
operacg0Oes efetuadas.

Acessando o Sistema BIU

Para acessar o Sistema BIU, o usuario deve clicar no icone na area de trabalho.
A janela seguinte sera exibida:

ahdag3o de usudno

BANRISUL - CUSTODIA ELETRONICA DE CHEQUES

,‘.) Usuério: I master
“J% Senha [ master

vor | Ess |

Observacao: O usudrio inicial € “master”, e a senhatambém “master”. Paratrocar a senha

do usuario master basta entrar na opcao “Utilitarios”, “Troca de Senha”.
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Tela Inicial

Eis a tela inicial do Sistema BIU. Abaixo uma breve descri¢éo de sua funcionalidade.

1)
a)

2)
a)

b)

d)

e)

EXBANAISUL - CUSTODMA ELE TRONICA DE CHEQUES - CUSTODUA CENTRALIZADA

fa|fa

i

b=

Mancw Foubado |

fe

s

Menu Arquivo:
sair: Fecha o aplicativo.

Menu Processamento:

Gera Arquivo: Gera um arquivo que contém os dados dos cheques que estdo na
base de dados do BIU com a situagéo de digitado. Isto vale, inclusive, para cheques
digitados e ndo gerados em datas passadas. Este arquivo sera enviado para a
Centralizadora do Banrisul via Internet através do aplicativo Connect Enterprise.

Regera Arquivo: Gera novamente uma remessa especifica do dia atual. Remessas
ja geradas em datas passadas nao poderdo ser regeradas.

Apropria Cheques Devolvidos: Importa arquivo fornecido pelo Banrisul, alimentam- do

a base de dados de clientes com cheques sem fundos.

Importa Arquivo de Filiais: Permite que movimentos gerados por filiais sejam
carregados para a base de dados. Para isto, as filiais deverdo estar devidamente

cadastradas no sistema BIU, através da opgdo “Cadastros”, “Empresa / Loja”.

Migracao de Dados: Permite apropriagdo dos dados dos cheques capturados na
versado anterior do BIU assim como os dados cadastrais da empresa.

Menu Ferramentas:
Configuragoes:

Impressoras: Aciona a janela de configuragdo de impressoras do sistema operacional.

Leitoras: Atualmente todas as leitoras disponiveis no mercado, funcionam com
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b)

c)

4)
a)

b)

5)
a)

b)

6)
a)

b)

c)

d)

conexdo USB, tendo sua funcionalidade automatica. Se houverem
incompatibilidades entre bancos, no que diz respeito as configuragdes, somente
através do site do fabricante pode-se obter cartGes para configura-las.

Atualiza Tabelas: Atualiza as tabelas de Bancos, Agéncias do Banrisul e Feriados.

Log: Armazena as informag8es sobre todas atividades realizadas no BIU.

Cadastro:

Cliente / Cheque sem fundos: Base histérica de cheques custodiados pelo BIU,
que foram devolvidos por insuficiéncia de fundos. Além disso, exibe os cheques
que ja tiveram CPF digitado.

Empresa / Loja: Insere, altera, exclui e consulta os dados cadastrais da empresa /
Lojas.

Utilitarios

Troca de Senha: Permite ao usuério que estiver logado, alterar sua senha de acesso.
Restaurar Senha Inicial: A senhavolta a ser o proprio cédigo do usuario.
Seguranca

Usuario

Cadastro: Permite o cadastramento, alteracéo, consulta e excluséo de usuarios.

Backup: Gera um arquivo de backup da base de dados. Esta rotina é importante
para evitar transtornos causados por problemas no computador.

Limpeza: Utilizado para excluir cheques e lotes, ja gerados, a partir de um intervalo
de datas.

Restore: Restauraum arquivo de backup.
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Digitagcéo

A digitac&o ¢é o principal meio de entrada de informagées no Sistema BIU. E através
dela que o usuario ira informar os dados dos cheques a serem custodiados. Parainiciar a
digitac@o basta clicar no botdo “Digitacdo” da barra de ferramentas, localizada no canto
esquerdo da janela. A janela aberta € dividida em duas partes: “Capa do lote”, onde serédo
informados os dados do lote e “Dados do cheque”, onde serdo informados os dados de
cada cheque.

"~ Capa do lote [digtado em 19/05/2008] ==

IF | Mitbalas Digtas W Digita CRF/ENES

Empresa/Lojx | TESTE - LOJAT =l
Nim Lote [1905002 Valor Lote: [ I
Data Depdsite: |_/_/___ O Cheques: [ < 0K
r=Diados do Chisgue
| DitsDeposiny Pt
e I I erover [

Comp | Banco | Agéncia | Canla [ Hum Cheque [Valer [ cretipd

Otd, Cheques: 000 Total Digitade: 000

A entrada de dados pode ser feita de forma manual, através da digitacdo do CMC7
(banda magnética) diretamente nos campos apropriados, ou através de uma leitora de
cheques previamente configurada. O processo de configuracdo da leitora esta descrito no
item “Leitoras”.
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Digitagao
Passo 1: Clique no botdo “Digitagdo”;
Passo 2: Selecione a Empresa/ Loja dos cheques a serem digitados;

Passo 3: Digite o valor total do lote;

Passo 4: Digite a data em que os cheques deverdo ser depositados. Caso a custodia seja
“Centralizada”, existe a opgdo, durante o cadastro da empresa, de escolher digitagdo
de mdltiplas datas. Desta forma este campo apareceria desabilitado e as datas de
depositos seriam digitadas durante a inclusédo dos cheques. Para informagdes sobre
configuragdo de empresa, vide o item “Cadastro de Empresa/ Loja”;

Passo 5: Digite a quantidade de cheques.
Passo 6: Clique em OK para comecar a digitacdo dos cheques;
Passo 7: Digite o valor do cheque;

Passo 8: Digite a data do deposito. A digitagdo de multiplas datas deve ser configurada
durante a configuracdo da empresa, caso contrario este campo estara desabilitado;

Passo 9: Digite o CMC7 do cheque ou passe-o na leitora;

Passo 10: Digite o CPF/ CNPJ do cheque (esta opcdo sO estara ativa se ao cadastrar a
empresa tiver sido selecionado o perfil “Digita CPF/ CNPJ”. O perfil pode ser alterado
entrando no menu “Cadastros”, “Empresa / Loja”);

Passo 11: Repita do passo 7 ao passo 10 até fechar o lote.

Gravando o lote atual

O Sistema BIU grava automaticamente o lote assim que a quantidade total e valor
total digitado forem iguais aos valores informados na Capa de Lote. A quantidade total e
o valor total dos cheques digitados podem ser acompanhados na parte inferior da tela de
digitagao.

Gravando lote com diferenca

Ao tentar gravar um lote com diferenca, do valor total, ou da quantidade total,
surgird uma mensagem informando que ha divergéncia e abrird a Capa de Lote para que
os dados dos campos “Valor Lote, ” ou “Quantidade de Cheques” sejam alterados. O
sistema ndo permitira que um lote seja gravado com diferenca.

— % Banrisul



Saindo da janela de Digitacdo

Para sair da tela de digitacdo deve-se clicar no botdo “Fechar”, situado no rodapé
da janela. Caso haja lotes abertos sera emitida a seguinte mensagem:

g Digitagc3o de Cheques Eq

0 Oz cheques/lotes ndo gravados serdo perdidos. Desejas sair?

S “.n | , ............ N 56 ............ ‘

Sim: Fecha a janela de digitagdo e volta para tela inicial perdendo todos os dados captura-
dos do lote atual.
N&o: Retorna para janela de digitagéo.

Alteracdo e exclusdo durante a digitacao:

Durante a digitagdo pode ser excluido, ou alterado o registro de um cheque. Para isso
basta clicar sobre um cheque que serdo exibidos dois botSes no lado direito da tela de
digitacé@o, conforme figura, abaixo. ”

Agéncia MHum. Cheque CPF/CHPI

111 1111 1111111111 111111 100 11111111111

Altera

Exelui

4| | »

Apo6s os cliques, os campos de digitacdo serdo preenchidos, possibilitando a
alteracao do valor do cheque e data de deposito (se o aplicativo estiver configurado para
multiplas datas).
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Alteragéo

Abaixo, é apresentada a janela de alteracdo dos cheques custodiados. Esta
opcao permite a alteragdo do valor do cheque assim como sua data de depdsito.

ﬂ
 Painel de Filtro
Banco: |111 Agéncia | 1111 Conta: I 7 |
oK
Data Digitag&a: I_r’_r’ Data Depdsite: | _/__/ CPF/CMP: I x
Limpar
Empresza/ Loja: I TESTE -LOJA 01 j

Preencha o(s) filtro(s) acima.

Situacio Emprezalloja Banco |Agéncia | Conta Cheque Mum.Lote Walor

2] Altera B Fecha

N&ao é permitida a alteragdo da data de depdsito dos cheques ja gerados ou de
cheques de malote roubado.

Alterando valor e data de depdsito:

Passo 1: Clique no botdo “Alterar”;

Passo 2: Preencha os filtros com dados que ajudem a localizar o cheque e clique em OK.
Esse passo é opcional;

Passo 3: Selecione, com um clique, o cheque a ser alterado;
Passo 4: Clique no botdo “Altera”, no rodapé da janela;
Passo 5: Digite 0 novo valor, ou data, que devera ser um dia Util;

Passo 6: Clique em OK.
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Marcar Como Roubado

Os cheques custodiados pelo sistema BIU tém apresentagdo garantida ao banco
sacado, mesmo em situacdes onde a empresa tem seu malote de cheques roubados,
desde que os dados destes cheques estejam na base de dados do sistema.

@& Marcar Cheque como Roubado N x|
— Painel de Filtio:
Banca IT 1 Agéncia 1111 Conta
' Ok

Data DigitagEo: |7j7f7 Data Depésiter |/ 7 CPFICNP:

Empresa/ Loja | TESTE - LOJA 01 ~

XK Lirnpar |

Preencha o(s) filtro(s) acima.

11111111 111111

£ Selecionar Todos ¢ Desmarcar Todos

lﬁ Roubadn E Fechar |

Marcando cheques roubados

Passo 1: Clique no botdo “Marcar Roubado”;

Passo 2: Preencha os filtros com dados que ajudem alocalizar os cheques e clique em OK.
Esse passo é opcional,

Passo 3: Selecione os cheques que deseja marcar como roubado. Os registros podem ser
selecionados de varias formas. Escolha uma entre as seguintes:

- Clique simples do mouse: Seleciona um Unico registro;

- Ctrl + Clique simples: Seleciona, aleatoriamente, varios registros;

- Shift + Clique simples: Seleciona uma sequéncia de registros;

- Clicar e arrastar: Seleciona uma sequéncia de registros;

- Opcéo “Selecionar Todos”: Selecionatodos registros;

- Opcéo “Desmarcar Todos”: Tira a selecdo de todos registros.

Passo 4: Clique no botdo “Roubado”;

Passo 5: Caso os registros marcados como roubados ja tenham sido gerados, devera ser
feita uma nova geracdo de arquivo.
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Excluséo

O Sistema BIU oferece duas formas de exclusao de cheques: Exclusdo de lotes inteiros ou
exclusdo cheque a cheque. Clique em “Exclusdo” e a seguinte tela sera exibida:

% Escolha a forma de exclusdo I

i~ Selecione a forma de exclusdo
" Exclusdo de cheques ‘
" Exclus3o do lote ‘

V ok | (R Fechar]
Exclusdo de lotes

Passo 1: Clique no botdo “Excluséo”;

Passo 2: Escolha a opgdo “Excluséo do Lote” e “OK”;
Passo 3: Informe a Empresa /Loja;

Passo 4: Informe o ndmero do Lote e clique em “OK”. O nimero do lote € composto
por dia, més e um numero sequencial de trés digitos e pode ser conferido na tela de
consulta na coluna “Num. Lote”.

Passo 5: Confira os dados do lote para ter certeza que esta excluindo o lote certo;
Passo 6: Clique no botéo “Excluir”;

Passo 7: Cliqgue em “Sim”.

Exclusédo de cheques:
Passo 1: Clique no botdo “Exclus&o”;

Passo 2: Escolha a opgdo “Exclusdo de Cheques’;

Passo 3: Preencha os filtros com dados que ajudem a localizar os cheques e clique em
“OK”. Esse passo € opcional;

Passo 4: Selecione com cligue do mouse o cheque que deseja excluir;
Passo 5: Cliqgue no botdo “Excluir”;
Passo 6: Cliqgue em “Sim”.

Observacao: Cheques ja gerados nao séo exibidos na tela de exclusdo. Para exclui-los é
necessario fazer a limpeza da base de dados, através do menu “Seguranca”, “Limpeza”.

Importante: Os cheques ou lotes excluidos ndo poderdo ser recuperados apos a
confirmacao da exclusao.
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Consulta

A fim de facilitar a localizacdo do cheque, a janela de consulta dispde de filtros em
sua parte superior. Basta preencher o filtro desejado, clicar em “OK” e uma lista com
os cheques que satisfazem as informagfes serdo listados. Para visualizar todos os

cheques deve-se deixar os filtros em branco e clicar em “OK”.

Prronstachemes X
i~ Painel de Filtro:
Banca: ITH Agéncia: |1111 Conta: ‘/ e |
Data Digitagso: I_.v‘_f Data Depdsito: I_f_/ CPF/CNR: I
Limpar
Empresa/ Loja: | TESTE - LOJA O =l 34'
Preencha o(s) filtro(s) acima.
Situagio Empresasloja I Banco |Agéncla | Conta Cheque Murm Late IVaInr [
Digitada TESTE/LOJA O ik 111 oot 11111 1704001 1.00
4 | |

E Fechar |

Esseresultado pode ser ordenado por qualquer um dos campos do registro, para iSso

cligue no nome da coluna pela qual deseja ordenar seu resultado.
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Relatérios

Esta op¢do permite a visualizacéo e impressédo dos relatérios com as principais
informag6es para o gerenciamento da custddia de cheques através do Sistema BIU.

Os relatorios disponibilizados séo os seguintes:

A

BIUROIO - T otais depdsitos por data - banco: 041

BIURD1Z - Lates processados

BIURDZE - Cheques furtados ordenados por data de depdsito
BIURO40 - Totais digitados por lote

BIUROSO - T otaiz Cheques por data

BILUROSE - Cheques por data

BIUROSE - Capa de Lote por data de depdsita

CEECNE NN RCRE )

o

BIUROST - Cheques por Arquivo Remessa

= Visualizar:

E Fechar |

Visualizacdo e Impressao:

Passo 1: Cliqgue em “Relatorios”;
Passo 2: Selecione o relatério desejado e cligue em “Visualizar”;

Passo 3: Preenchaos campos de filtro e cligue em OK. Sera exibida uma visualizagao dos
dados do relatorio;

Passo 4: Clicar no botdo “Imprimir”. Sera exibido o relatério pronto para a impressao.
Para isto, é necessario que o Acrobat Reader esteja instalado. Ao mesmo tempo, um arquivo
“* pdf * & gravado na pasta C:\Arquivos de programas\BlU\data quando o programa
esta instalado em clientes e F:\soft\biu\data quando a instalagdo é na agéncia.
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Processamento

Geracao de Arquivo

Para que o Banrisul possa processar os cheques custodiados pelo Sistema BIU, é
necessario enviar, via internet, um arquivo que contenha todos os dados destes cheques.
Eis a tela que ira gerar este arquivo:

ﬂ
FRemesza: I_
Empresa: I j

Lajar I j

Ag Apres: I

Home Arquivo:
’7 BILWCK b0

W 0K | E Fechar |

Geracédo de arquivo:

Passo 1: Entrar em “Processamento”, “Gera Arquivo”. Apareceréa atela exibida na Figura
acima;

Passo 2: Digitar a data deposito dos cheques (Caso a custddia seja na centralizadora, esse
estara desabilitado);

Passo 3: Digitar a remessa. O valor da remessa pode variar de 1 a9 e de ‘A" a‘Z’. Nao é
permitido gerar duas remessas, no mesmo dia, com 0 mesmo ndmero;

Passo 4: Selecionar a empresa;
Passo 5: Selecionar a loja;

Passo 6: Clicar em OK;
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Passo 7: Abrira ajanela abaixo. Por padrao os arquivos sao salvos no diretério

C:\Arquivos de programas\BlU\data, quando instalado no cliente, ou

F:\sotf\biu\data quando ainstalac&o é feita na agéncia.

Sugere-se que sejam criadas dentro do diretério do programa duas pastas chamadas
“ARQ ENVIADOS” (para gravar a remessa de envio) e “ARQ RECEBIDOS” (para
gravar os arquivos de retorno)

| Scleclone o diretério para gravacdo do argquiyo! 21x|
Savarew [ dala Xl «@ckE-
_@:;cu.i:mh itu)ﬁ?.u} = (eriado.ude

g!j,;m.is.u Hbinstnoy 2 feriaco.ad

arqcer.cd  [Hbivozmoy 2 log.cdx
Harger.ctf  [Hbivenzmoy  Zlog.as

= seager.fot Abireerdmor oo frt

Hnarcocdx  |[Ftinemmor Zloofts
Dazklop =) narco.dbf = theg fpt Lllog.2p

=) sartotl tah =] blstotl.ead i lote.cds

Abeaneitab = lote cbi
Abeptoaitab 2 usuerio ody

0|

meﬂw Boukotwedv  [Hchequecde T usiario db
: - sar012.pof cheque,daf

?L % 2040 pof emtenie,cdx

M';u [ 2ap050. pcf emtenve,dof

computador I EEEIRSR T empresa.cox

(" sar0s6, pok emgresa,dbf

-
S o do e TR o [ ]
Salvar comohiper | = Cancelar

Passo 8: Selecionar o local onde deseja salvar o arquivo;

Passo 9: Clicar em Salvar;

O arquivo gerado tera o seguinte nome: BIUVCMX.MOV, onde o ‘X’ corresponde
ao nimero de remessa informado na geracdo. Caso o diretério escolhido para gravagao
da remessa ja tenha outro arquivo com 0 mesmo nome, este sera sobrescrito sem
consultar o usuério.

Outro ponto ao qual se deve prestar atencdo sdo as configuracdes regionais do
Windows. A configuracdo de data deve ter o formato: dd/MM/aaaa. Para conferir, se a
configuracdo esta correta, clique em “Consulta”. Deverdo aparecer todos 0s cheques que
ja foram digitados. Nas colunas “Data de Digitagcao” e “Data de Depdsito”, o formato das
datas deve ser dd/MM/aaaa, se estiver diferente disto, deve-se alterar as configuracdes
regionais do Windows, dentro do Painel de Controle. A diferenca de configuracdes pode
implicar na ndo geragdo do arquivo de remessa.
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Regera Arquivo
Permite que seja gerado novamente um arquivo de determinada remessa. Um arquivo sé

pode ser regerado na suadata de geracdo, ou seja, ndo € possivel regerar um arquivo de
datas passadas. Os passos para regerar um arquivo S80 0S mesmos para que para gerar,
devendo-se apenas tomar cuidado para informar o nimero da remessa, que se
deseja regerar.

Apropria Cheques Devolvidos
Disponibiliza a importagdo do arquivo de cheques devolvidos fornecido pelo Banrisul.

Importa Arquivo de Filiais

Permite a importagdo de um arquivo gerado por uma filial, isto €, todos os cheques que
foram gerados pela filial passardo a fazer parte da base de dados da loja matriz. Esta
opcéo é importante para a empresa que deseja centralizar a transmissdo do arquivo de
remessa para o Banrisul.

Migracdo de Dados (Em desuso)

O novo Sistema BIU dispdem de uma rotina de migracéo de dados. Isto significa que as
informagbes cadastradas no BIU versdo “MS-DOS” podem ser facilmente transportadas
para o Novo Sistema. Isto contempla a base de dados dos cheques custodiados e
base de dados cadastrais da empresa, ou seja, os cheques que ja foram digitados na
versdo anterior do BIU ndo necessitam serem novamente digitados devido a troca de
versao.

Apos ter sido feita a migracédo de dados, esta opgéo aparecera desabilitada.

Esta opgdo nao deve ser efetuada na agéncia.

Migracédo de Dados,
Passo 1: Entrar em “Processamento”/ “Migragéo de dados”. A seguinte janela sera aberta:

Kl Migracdo dos dados E3

Passo 2: Clique em OK.

Passo 3: Localize o diretério onde a versdo MS-DOS do BIU esta instalada (por padrao é
C:\Soft\Biu\Data);

Passo 5: Clique em OK;
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Ferramentas

Impressoras
A impressora utilizada pelo BIU é a mesma configurada como padrdo para o

sistema operacional. Ao acessar a op¢ao “Ferramentas”, “Configuragcbes”, “Impressoras”,
abrird a janela de configuragcdo de impressoras do sistema operacional.

Leitoras
Todas as leitoras atuais funcionam via USB e a configuracdo se da mediante
cartdes de configuracéo disponiveis no site do fabricante.

Atualizacdo de tabelas
As informacdes sobre bancos, agéncias do Banrisul e feriados podem ser atualizadas
a partir de arquivos disponibilizados pelo préprio Banrisul.

Atualizacdo de Tabelas passo a passo
Passo 1: Entrar em “Ferramentas”, “Atualiza Tabelas”;
Passo 2: Escolha a tabela que deseja atualizar: “Bancos”, “

A seguinte janela sera exibida:

E Atualiza tabela de bancos X

Agéncias” ou “Feriados”.

Passo 3: Clique em “Importar”;
Passo 4: Localize e abra o arquivo de atualizacéo;
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Log

No menu “Ferramentas”, op¢&o “Log” é disponibilizado ao usuario uma consulta
por data, de todas as transagdes realizadas no sistema, fornecendo um maior controle e
seguranca na custodia eletronica de cheques.

Cadastro

Cadastro de Clientes/Cheques sem fundos

Esta € a solucéo para manter uma base de dados com os cheques que ja passaram
pelo BIU e foram devolvidos. Desse modo a analise de risco sobre os cheques utilizados
para adiantamento é feita de uma maneira mais eficiente. As inclusdes podem ser feitas
manualmente, através do menu “Cadastros”, “Clientes / Cheque sem fundos”, ou a partir
de um arquivo retorno fornecido pelo Banrisul. Este arquivo devera ser importado através
do menu “Processamento”, “Apropria Cheques Devolvidos”.

Ao tentar incluir um cheque de um cliente que ja teve um cheque devolvido, serd informa-
do ao usuario, ficando a cargo do mesmo a inclusdo desse cheque na base de cheques
custodiados.

Além disto, esta opcao permite consultar todos os CPFs ja digitados. Estes CPFs
serdo reaproveitados em digitagfes futuras, ou seja, durante a digitacdo, o BIU reconhece

automaticamente o CPF de clientes que ja tiveram seus cheques custodiados no BIU.

P flelacho do chonies \ chedques sem lundo x|
MmN I
A Alteraco de cliente/cheque sem fundo
[l 1111111111] Banco | = I
whnl Corul:mml“ﬂ”””""‘ |
|
Huen Cheque [111171 Motivo Devokscio [ |
' OK | B Fecha |
4 1 2l
Gtow | Dates | Weoke | Ovonis| H Fech |
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Cadastro de Empresa / Loja

Antes de comecar a utlizar o Sistema BIU e necess&rio informar alguns dados
indispensaveis, que fardo parte do arquivo de remessa, e tornardo possivel a compensacéo
eletrénica dos cheques custodiados. Repare que se ja era utilizada a versdo MS DOS do BIU, e
a Migracdo de Dados ja foi efetuada, o cadastro de Empresa / Loja ja é feito automaticamente
durante amigragao.

Sobre o cadastramento

- O codigo da empresa deve ser solicitado na agéncia da Loja Matriz;

- Os numeros de loja séo referentes ao campo especifico do CNPJ;

- Cada loja pode ter apenas uma conta de depésito.

- Para comecar a operar com uma nova loja, além de cadastra-la no sistema BIU conforme
descrito abaixo, deve ser solicitado & agéncia o cadastramento desta loja também no Banrisul.

Cadastrando Empresa / Loja passo a passo
Passo 1: Cliqgue em “Cadastro”, “Empresa / Loja”;

Passo 2: Sera exibida uma tela com lista de Empresa / Loja cadastradas. Para cadastrar uma nova
Empresa/ Loja, cliqgue em “Novo”. A seguinte janela seré exibida:

Empresa
Enpesal [
tae] [
L I - |
mp:-mml_l—;l

I~ DigtaCFF/CNP) [ Miltiplas Datas

Juxl ﬂheh-l

Passo 3: Preencha os campos solicitados. O campo Agéncia deve ser preenchido com a agéncia
da conta e 0 campo agéncia apresentante com a agéncia onde os cheques serdo entregues. O
campo Convénio deve ser preenchido com o codigo de convénio fornecido pela agéncia. As
contas cadastradas no sistema BIU sdo as contas movimento. Em convénio coloca-se
sempre 01.

Passo 4: Escolher o Perfil. Esta opcéo permite que ao digitar os cheques, seja digitado também o
CPF/CNPJ do emitente. Desse modo os cheques de clientes que tiveram cheques devolvidos e
gue constarem em sua base de Clientes com Cheques sem fundos poderéo ser rejeitados durante
a digitacdo. O perfil Mltiplas Datas permite digitar cheques com datas de depdsitos diferentes
dentro de um mesmo lote e s6 é permitido para clientes que utilizem custédia centralizada
Importante: O perfil CPF/CNPJ é obrigatério para quem desejar utilizar os cheques em custédia
como garantia de operagdes de crédito.
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Observacgéo: Nas situagdes em que o codigo da empresa fornecido pelo Banrisul for igual ao
ndmero da agéncia, o procedimento para cadastramento deve ser o seguinte:

- No campo empresa digita-se 0 nimero da agéncia, seguido de seu nome.

-No campo loja, digita-se o nimero fornecido pelo Banrisul, que n&o sera necessariamente
0 nuimero da loja encontrado no CNPJ, seguido do nome da empresa.
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Utilitarios
Troca de Senha

Permite que o usuario que estiver operando o sistema troque suasenhade acesso.

~“Trocadesenha K3/
Serhadtat [~
Nova Senha: ||—
Cofimacie: |

0K | HFecha|

Para isso, o usuario devera digitar a nova senha no respectivo campo e confirma-la no
campo “Confirmagao”. Apos clicar em “OK” a senha estara alterada.

Restaurar Senha Inicial
A senhavolta a ser o proprio cédigo do usuario.

Seguranca

Cadastro de usuérios
O cadastro de usuarios é uma opcao restrita aos “Administradores” do sistema.
Para os “Operadores” esta opcao estara desabilitada.

Cadastrando usudrios passo a passo
Passo 1: Clique em “Seguranga”, “Usuario”, “Cadastro”. Uma tela contendo todos usuarios
cadastrados sera exibida. A partir desta tela é possivel adicionar, alterar e consultar usuarios.

Passo 2: Clique em “Novo”. Surgira a seguinte tela:

Cﬁﬁoduuml
Mosme do Usudio: |
Perfi Usuio
™ Administiador " Opetador
- PesmizsBes do Usudio
™ Consuta ™ lenprime
I Alera ™ Goatequvo
™ Incks ™ Backup/Mestore
I~ Excha I Livgeza
O | B recha |
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Passo 3: Digite o “Cdédigo do Usuario”. Este é o cddigo que serd usado para acessar o
sistema. Este codigo também sera a primeira senha do usuario;

Passo 4: Digite o “Nome do Usuario”;

Passo 5: Defina o “Perfil do Usuario”. O Administrador tem acesso total ao sistema, ja o
operador nao tem acesso a fun¢des de seguranga;

Passo 6: Pode ser definido ainda as “Permissdes do Usuario”, escolhendo cada uma das
funcdes que o operador poderd executar;

Passo 7: Clique em “OK” e depois em “Sair”.

Backup
Gera um arquivo de segurancga (backup) com o estado atual do banco de dados.

Gerando um backup

Passo 1: Clicar no menu “Seguranga”, “Backup”;

Passo 2: Seré exibida a tela abaixo. Escolha um intervalo de datas que deseja efetuar a copia de
segurancga e cligue em “OK”. Serd gerado um arquivo “BIUBKddmm.BKP”, onde dd/MM
corresponde ao dia / més da geracdo do arquivo. O diretério onde o arquivo sera gravado é
C:\Arquivos de programas\BlU\data, quando instalado no cliente e F:\soft\biu\data em
instalacBes efetuadas na agéncia. Cabe lembrar que todo o backup deva ser salvo em midia fora
do micro.

£%Backup de Tabelas N x|

Informe o periodo para backup

Dt. Depdsito Inicial: m— Dit. Depdszita Final: I_f’_-’"_

W OK | i Fechar |

Limpeza

Através do menu “Seguranga’/“Limpeza”, o administrador €é capaz de apagar
todos os registros de cheques ja gerados a partir de um intervalo de datas. E
importante que esta limpeza seja feita periodicamente.

Se desejar, 0 usuario pode optar por gerar um arquivo de backup ao mesmo tempo
que faz alimpeza da base de dados, bastando para isso selecionar o item “Gerar Backup”.

F¥Limpeza de Tabelas N x|

Infarme o periodo para limpeza

Dt. Diepdsito Inicial: m [it. Depasita Final: I_.-"_.-"_

I Gerar Backup

o Ok | E Fechar |
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Restore

Recupera um arquivo de backup. Ao recuperar um arquivo de backup, a base de
dados volta a ter os mesmos dados do momento em que este arquivo foi gerado, por isso
a importancia de efetuar, periodicamente, o backup da base de dados.

Restaurando um arquivo de backup:
Passo 1: Clicar no menu “Seguranga”, “Restore”;
Passo 2: Clicar em “Restaurar”. Seraexibida uma janela para abrir o arquivo de backup;

Passo 3: Encontrar o arquivo com a extensédo ” *.BKP”, referente ao backup e abri-lo.
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Capitulo 1l
Manual de operagBes do Office Banking e
Connect Enterprise
(Sistema de transmissao de arquivos via internet)

O Banrisul disponibiliza a seus clientes um ambiente para a transmissdo de aqui-
vos no Office Banking. Serd através deste software que os arquivos gerados pelo BIU
serdo transmitidos.

Transmissao do arquivo via Office Banking:

Acessar o office banking,

Acessar a aba “Arquivos”

Clicar em: “enviar arquivos”

Selecionar o tipo de arquivo - Escolher “Remessa Custdédia de Cheques”

Clicar “OK”

Clicar em “Procurar” para selecionar o arquivo

Situagéo para Windows Vista, 7,8 ou 10 (este exemplo), a pasta BIU fica na raiz “C”
Situagéo para Windows XP, a pasta BIU fica em “C:\Arquivos de Programas”

Clicar duas vezes na pasta “BIU”

Obs.: Se foi criada anteriormente a pasta “ARQ ENVIADOS”, procure a remessa dentro dela.

A remessa do BIU tem o nome de “BIUVCM1.MOV”. Clicar na remessa, para levar este link
para dentro do office-banking.

Clicar em “Enviar”

O sistema, primeiramente pede uma confirmac&o do envio e depois informa, que o arquivo foi
enviado com sucesso. E impresso um comprovante de envio.

Uma vez enviado o arquivo remessa, o cliente deve levar os cheques do movimento e o
comprovante de envio para a agéncia.

Transmisséao do arquivo pelo Connect Enterprise

Eventualmente podem haver clientes que necessitem enviar o arquivo via Connect
Enterprise, para isso é necessario um cadastramento prévio deste cliente através de
Workflow, para a Rede EDI. Uma vez cadastrado proceder conforme abaixo para envio do
arquivo:
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Para acessar o sistema, entre no site https://ww1.banrisul.com.br.

Repare no “https” que é diferente do “http” que utilizamos normalmente. Esta
sigla indica que este é um site seguro.

ApOs acessar este endereco, sera exibida a seguinte janela no centro da pagina:

Identificacdo do Cliente

Cliente [

Senha |
Entrar |

No campo “Cliente” digite o cédigo fornecido pelo Banrisul e no campo seguinte digite
sua senha. Abaixo, a tela inicial do Connect Enterprise:

Q- "H:\J:/ LA

& 1. barwisnd com.befc _LOGON_SUCCESSFLL hem - i

CENTRALIZADORA DE COMPENSACAO 0010

) conchida 8 @ weerm
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Guia Transmissao

Transmitindo um arquivo
Passo 1: Na guia “Transmissao”, apds selecionar “Custédia de Cheques”, clique no botao

“Procurar”;

TRANSMISSAD

Custédia de Cheques v

e

Passo 2: Abrird uma janela para a localizagdo do arquivo que deseja transmitir. Entre no
diretério onde o arquivo do BIU foi gerado, clique nele e depois clique em “Abrir”;

Escolher arquivo

Examinar: r@' Desktop - ek
P Bl‘ﬂeus documentos
') Meu computador
Documentas  dMeus lacais de rede
ieeenes Tl &l Adobe Reader 7.0

@ CDmputadur Central

Eiu

Desklop

Meus
documentos

Meu computador

Meus lncais d
Eusr;fls = Home do arquivo: | L.l Abiir
L] Cancelar

Arguivos do Hipo: |Tndns o3 arquivos %]

Passo 3: Apos clicar no botdo “Abrir”, o campo referente alocalizagdo do arquivo, na guia

“Transmissao” aparecera preenchido. Clique entdo no botao “Enviar”.

TRANSMISSAD

Custédia de Cheques Vv

Mrquivos de | _Procurar.__|
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Guia Recepcao

Permite o download de arquivos enviados pelo Banrisul (por exemplo: arquivos de retorno
e protocolos de recebimento). Essafungdo é semelhante a caixa de entrada de um e-mail.

Recepcionando arquivos
Passo 1: Na guia “Recepgéao”, clique em “Listar Arquivos Disponiveis”;

’ RECEPCAD -

——| Listar Arquivos
—| Disponiveis

Passo 2: No centro da pagina surgird uma lista com todos os arquivos recebidos. Para
baixa-los, basta clicar no nome do arquivo, na coluna “Descricdo (Nome do Arquivo) ”;

CONNECT:Enterprise - Conteudo da Caixa Postal
Calxa Ticmeng Descricio (Nome do Data de Haedals o
do Tamanho - i de Sinais
Postal 3 Arquivo) Criacéo i g
. Arquivo Cnacio
[BIUOIOO | 0223518 || 1451 | hiup0] dia exe ht [26mor2006 | 1012 | AR
|BIUOIOO | 0122072 | 1444 |  Rechobiwemdmovhtml 27002006 | 1019 | AR
|BIUDIOO | 0008982 | 1066 |PROTOCOLOTRANSCHEQUES [2709/2006 | 10:49 | AR
[BIUOI00 | 0258605 | 1446 |  Rechobiwemlmovhtml  |27092006 | 1355 | AR
[BIUO100 | 0258608 | 1066 |PROTOCOLO TRANSCHEQUES (27002006 | 1355 | AR
[BIUO100 | 0003314 | 1445 |  Rechobiwvemlmovhtml 04102006 | 1021 | AR
|BIUOIOO | 0080542 | 1066 |PROTOCOLO TRANSCHEQUES |04110/2006 | 1021 | AR

Passo 3: Ao clicar no nome do arquivo, o sistemaira perguntar se deseja abrir o0 arquivo ou
salva-lo no computador. Clique em “Salvar’;

Download de Arquive x|

Deseja salvar ou abeir este arquive?

B Nome:  Recibo[1]. biuvcm2.mov, himd
@ Tipo:  Documento HTML
De: wwil baneisul.com.be

A | sebvar | [[ancela ]

Embora arquivos provenientes da Inlesnst pozsam ser Gless, alguns
aquivos podem danficar seu compulador. Se vocd ndo corfisr em
tua chigam, niio abra nem salve este arquve. Qual d o isco?
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Passo 4: Sera exibida uma janela perguntando o local onde deseja salvar o arquivo. Escolha
o local e cligue em “Salvar”.

Observacdo: Uma vez salvo, o arquivo sera excluido do Connect.

O procedimento descrito acima sera utilizado também para fazer o download do arquivo
Protocolo de Recebimento, que informa se o arquivo foi transmitido com sucesso. Este
arquivo aparecera na lista da “Caixa Postal” precedido da palavra “Recibo”.

Abaixo um exemplo de Protocolo de Recebimento:

anrisu
Banco do Estado do Rio Grande Do Sul 8'A

Protocolo de Recebunento

Cédigo do Clhiente BIU0100

Nome do Arquwo Becebido binpOLdm exe

Nome Arquivo no BANRISUL BPDEIU.BIUOLOO D609 T101258 RIS864
[Tamanho do Arquive Recebido 1922544 Bytes

Sequéncia do Arquivo 111864

Data RBeceban 2609

Hora Receppio 10:12

O Arquivo com a descngio acma , forrecebide pelo Bannsul
Sujetto a confirmaglo de sua apropnagic pela vahdaglo de zeu contetde

Ainda na opgéo “Listar Arquivos Disponiveis” é disponibilizado o protocolo de transmisséo,
confirmando a apropriacdo pela validacdo do contelido do arquivo.

BANCO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL,5.A. PAGINA - 1
BIU = COMPENSACAO E CUSTODIA DE CHEQUES  DATA FROC-27/09/2006
BIURO11 - PROTOCOLO DE TRANSHISSAO HORA PROC- 10:19:36
AGE.APRES COD.EMPRESA ID.ARQUIVO SEQ MNOME DA ENPRESA AGE/CONTA DEPOS
DATRZ ARQ  QTD.CHQ VALOR
o100 Q100 27091019 001 AG CENTRAL 0100 De8BE767807
20060926 2 473,00
LOTE ACEITO PELO HEADER/TRAILLER
BIURD11 FIN

Guia Estatisticas

Através da guia estatisticas pode-se fazer um acompanhamento completo dos
arquivos recebidos e enviados para o Banrisul. As informac¢Bes mostradas sdo: Nome do
arquivo, Data/Hora, Tamanho do arquivo (em Bytes) e nimero do arquivo.

EsTATISTICAS

Arquivos
Enviados

Arquivos
Recebidos

Todos
Arquivos
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Ao clicar no link “Arquivos Enviados” é exibida uma tela com todos os dados dos
arquivos enviados para o Banrisul.

Arquives Fivaados
1de 11 b »
Nome do Arquivo Data / Hora da Recepcao Tamanl.w do Nrdo Arquivo
Argquivo
biuvernl. oy 0&/10/ 2008 f 14473 280325
biuvernl.mow 051072004 § 1449 245227
biuvernS.mav 041072005 1268 230417
biuvcrnZ. oy 041072006 f 1771 21744
Biuvern 2. may 04710/ 20068 § T 213240
bigvernd. ooy 041072006 / 10:20 S0s AOTHG
biuyvernl.may 2702006 § 13:54 644 258603
biuvern3.maov 270972008 § 10013 44 S2668
biuvern 3. mav ZE0BZO0E f 1726 44 232435
bivvernl. o 2e/0 2008 § 14:30 2576 36132
Total em Bytes : 1.934.780

Abaixo, na opgao “Arquivos Recebidos”, séo mostrados os dados dos arquivos enviados
pelo Banrisul.

O link “Todos Arquivos” exibe o contetdo das duas janelas juntas.

Guia Atendimento
Exibe os telefones disponiveis para o atendimento e solugdo de problemas no Connect
Enterprise.

Guia Alteragéo de Senha
Permite que um usuario altere sua senha de acesso ao Connect Enterprise.

Guia Comentarios
Exibe um atalho para o endereco de e-mail do setor do Banrisul responsavel pelo Connect
Enterprise. Se preferir, envie um e-mail para: rede_edi@banrisul.com.br

Guia Ajuda
Exibe o help on-line do Connect Enterprise.

Guia Fim
Efetua o logoff do usuario. Sempre clique em “Fim” antes de fechar o browser.
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