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Versao Data Descricao

17 20-11-2017 Alteragcdo do campo ‘Data de Transmiss&o’ do registo ADC a eliminar (Tipo ‘T’) e a cancelar
(Tipo ‘S’), na importagéo do ficheiro IAD.
Adicionadas alteragbes na edi¢édo e consulta de transagdes por transferéncia e débito.
Alteragao de importagéo e exportagédo de transagdes de ficheiro CSV.
Atualizagdo do manual de utilizador. Foram alteradas as secgdes 2.1 Requisitos minimos e
7.3.2.4 Criar transacéo, nota relacionada com alteracdo de IBAN dos mandatos

18 13-11-2018 Implementagéo das evolutivas RQ1, RQ2, RQ5 aprovadas pelo cliente.
RQ1: Inserir morada do devedor, opcional, quando o banco credor ou o banco devedor esta
localizado num pais que nédo pertence a EEA (European Economic Area), como é o caso de
Switzerland (CH), Monaco (MC), San Marino (SM), Saint-Pierre and Miquelon (PM), Jersey
(JE), Guernsey (GG), Isle of Man (IM), a aplicar nas transa¢des cobrangas.
RQ2: Inserir morada de beneficiario, opcional, no caso do banco ordenante ou banco
beneficiario ndo pertencer a EEA (European Economic Area), como €é o caso de Switzerland
(CH), Monaco (MC), San Marino (SM), Saint-Pierre and Miquelon (PM), Jersey (JE), Guernsey
(GG), Isle of Man (IM), a aplicar nas transagdes transferéncias.
RQ5: Adicionar 2 campos, totalizadores de registos (n° total de transagdes) e Valor Total, a
apresentar na pagina (ecra) "Listagem de Ficheiros gerados pela aplicagao"

19 15-11-2019 Adicionada a funcionalidade que permite a criagdo de ficheiro/lote para transferéncias
imediatas.

20 03-07-2020 Alteragdo do parametro do limite maximo por transferéncia imediata, de 15K € para 100K €.

21 20-10-2023 Adicionar capitulo com a explicagdo de como instalar o Open Web Start

22 05-08-2025 Adicionado o novo campo Verificagao do Beneficiario (VOP) as Transferéncias a crédito.

23-10-2025 Incorporagéo de alteragdes solicitadas pela SIBS sobre o tema do VOP.
23 23-10-2025 Aprovagao.
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Disclaimer

O Utilizador deve assegurar a implementagdo de mecanismos adequados a protegéo
da integridade do sistema operativo e restante software ai instalado, onde se inclui o
Sepa 4 Corporate, garantindo, designadamente, a atualizagdo permanente desse
sistema operativo e de meios de protegao contra software malicioso, a interdigao de
acesso de terceiros e a proibigdo de alteragbes nao autorizadas, sem prejuizo da
aplicacdo de outras medidas consideradas relevantes e recomendaveis para

salvaguardar a seguranga dos sistemas informaticos do Utilizador.

Cabe ao Utilizador validar que todas as atualizagcdes ao SEPA 4 Corporate possuem
a assinatura da SIBS. A SIBS ndo tem o controlo, logo, ndo assumira qualquer
responsabilidade por danos decorrentes de alteragdes nao autorizadas ou indevidas;
de atualizagdes, novas versdes do SEPA 4 Corporate ou qualquer software que nao

tenham sido diretamente disponibilizados pela SIBS e por estes assinados.
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1

1.1

Introducao

Objetivo

Este manual pretende demonstrar as funcionalidades da aplicacdo Sepa 4 Corporate

e 0 seu modo de utilizagdo. Cada capitulo ira abordar uma funcionalidade em

particular demonstrando ao utilizador o fluxo de trabalho necessario para completar

uma determinada tarefa. A estruturacdo do manual segue a ordem descrita a seguir:

1.2

Este

Capitulo 1 — Corresponde ao presente capitulo e descreve a estrutura e

objetivo deste manual
Capitulo 2 — Descreve o processo de instalacdo da aplicagao

Capitulo 3 — Demonstra como iniciar a aplicagdo e quais as consideragdes a

ter para o seu correto arranque e funcionamento

Capitulo 4 — E composto por uma secgdo de administracdo onde se descreve

como gerir empresas e contas
Capitulo 5 — Descreve como utilizar a secgao de beneficiarios
Capitulo 6 — Descreve como utilizar a sec¢dao de mandatos

Capitulo 7 — Descreve como criar e gerir ficheiros SEPA de débitos e

transferéncias

Capitulo 8 - Descreve algumas funcionalidades transversais a aplicagéao

Ambito

manual descreve a forma de operar a aplicagao percorrendo todas as suas

funcionalidades, incluindo o processo de instalagao e atualizacdo da aplicagao.

O documento sera revisto e atualizado a medida que novas funcionalidades sejam

adicionadas a aplicagao ou caso as funcionalidades existentes sejam alteradas e essa

alteracao implique a atualizagdo do manual.
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2 Instalacao

O Sepa 4 Corporate € uma aplicagdo que funciona com base na tecnologia Open Web
Start (que veio substituir o Java Web Start). Isto significa que, em vez de existir um
ficheiro que o utilizador descarrega e instala no seu computador, é fornecido ao
utilizador um enderegco Web onde pode aceder para executar a aplicagao (p.e.

http://www.exemplo.com/SepaCorp.jnlp). Ao aceder a esta ligacdo, o browser

(Internet Explorer, Firefox, Google Chrome, etc.) ira invocar o Java WebStart para
obter a aplicagao e instala-la localmente no computador e cria um atalho no ambiente
de trabalho.

Esta tecnologia também garante a atualizagdo automatica da aplicagéo para que o
utilizador tenha sempre a ultima versao disponivel. Esta tecnologia implica, no

entanto, alguns requisitos minimos para o computador que ira executar a aplicagao.

21 Requisitos minimos

Os requisitos minimos de software e hardware sdo os seguintes:

Processador Dual Core ou superior;

Minimo de 3 GB de memoadria RAM;

Disco rigido de 100 GB;

Sistema operativo Windows nas versoes: 10 e 117;
Ligagao a Internet para garantir atualizagoes;

Instalagcao do Oracle Java SE versao 1.8.0_391 ou superior.

N o ok =

Instalagdo do Open Web Start verséo 1.8.0;

ApOs garantir estes requisitos esta pronto para executar a aplicagao.

2.2 Instalacao do Java

A aplicagao requer que o Runtime de Java com a versdo 1.8.0 391 ou superior (é
aconselhado ter instalada a ultima versao do Java) esteja instalado no computador e

antes de arrancar com a aplicagcao devera garantir a instalagao Java. Para verificar se

" Podera funcionar noutras versdes e noutros sistemas operativos mas n&o foram testados
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jatem uma versao de Java instalada, ou se essa versao € compativel com a aplicagao,

deve aceder a “Painel de Controlo - Programas - Java’.

De seguida, caso:

a) N&ao encontre esta entrada no Painel de Controlo € porque n&do tem o Java
instalado;

b) Exista essa opgao, execute e na janela que ira surgir prima o botao “About...”.
Na janela apresentada (Figura 1) podera consultar a versédo de Java disponivel

no computador.

Version 8 Update 74 {build 1.8.0_74-b02)
Copyright (c) 2016, Oracle and for its affiliates. All rights
reserved.

For more information about Java technology and to explore great
Jawa applications, visit http:/ fwww.java.com

oRACLE

Figura 1: Janela de informagao do Java

Se o sistema ja contém uma versdao de Java instalada de acordo com os
requisitos minimos definidos em 2.1 Requisitos minimos, continue no passo 2.5

Instalagao da aplicacao.

Para instalar o Java, comece por fazer download do instalador. Este instalador pode

ser encontrado em http://java.com/en/download/manual.jsp, caso deseje a versdao em

inglés, ou em http://java.com/pt BR/download/manual.jsp, caso deseje a versao em

portugués (Brasil).
Nesta pagina tera a opgao de efetuar o download da versao de 32 bits ou de 64 bits.
Devera escolher a versao correta de acordo com a arquitetura do seu computador.

Pode verificar a arquitetura do computador acedendo a “Painel de Controlo - Sistema

Classificagéo: Publico Versao 23 (Aprovado) de 2025-10-23
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e Seguranca > Sistema”. Na secg¢ao de sistema podera encontrar essa informagao,

como indicado na Figura 2.

Sistema
Fabricante: Dell
Classificacae: m indice de Desempenho Windows
Proceszadon Intel(R) Core(Th) i5-3320M CPU @ 2.60GHz 260 GHz
Memadaria instalada (RAM): 800 GB (7,88 GE utilizavel)
Tipo de sistema: Sistema Operative de 64 bits
Caneta e Toque: Maco estd disponivel Intredugdo por Caneta ou Toque para este Ecrd

Figura 2: Arquitetura do computador

Apos terminado o download, execute o ficheiro que obteve, o instalador sera

executado e o Java sera instalado conforme os passos indicados de seguida:

ORACLE

Welcome to Java

Jawa provides safe and secure access to the world of amazing Jawa content.
Fram business solutions to helpful utilities and entertainment, Jawva makes
wour internet experience come fa life.

Mote: Mo personal information is gathered as part of our install process.

Click here for more information on what we do collect.

Click Install to accept the license agreement and install Jawa now.

| Change destination folder [nztall =

Figura 3 - Inicio da instalagao

No primeiro ecra clicar em “Install”.
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[—

é Java oracLe ||

We recommend installing the FREE Browser Add-on from Ask
@ B IR * - & Yo

Get the best of the Web delivered to you!

Receive Facebook status updates directly in wour browser, listen to thousands of top radio
stations, and get easy access to search, YouTube videos, local weather, and news.

[~ Install the Ask Toolbar in Mozilla Firefox
[~ Setand keep Ask as my default search provider in Mozilla Firefox

By installing this application vou agree to the End User License Agreement and Privacy Policy.
The Azk Toolbar iz a product of APM, LLC. You can remowe this application easily at any time.

Cancel | Meut > I

Figura 4 - Ignorar aplicagoes de terceiros

Remover a selecao das opgodes para instalar as aplicacdes de terceiros.

Java Setup - Progress

ORACLE

Status:  Instaling Java

3 Billion Devices Run Java

ORACLE

Figura 5 - Instalacao em progresso
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Aguardar a instalacao do Java. Este processo podera demorar alguns minutos.

ORACLE

v/ You have successfully installed Java

When Jawva updates are available, vouwill be prompted to download and
install. e recommend you always do soto ensure your system has the
latest performance and security improvements.

=ee the instructions if wou want 1o change this hehawiaor,

Figura 6 - Instalagao concluida

Quando a instalagéo terminar € apresentado o ecré da Figura 6. Para o fechar basta

clicar em “Close”, neste momento o Java estara instalado e funcional no computador.

2.3 Atualizagao do Java

Os utilizadores que atualmente tém instalado o Java 7, visualizam uma mensagem ao

abrir a aplicagao:
A versdo do Java que esta a utilizar deixara de ser suportada em
breve pela aplicacao SEPA4CORP.
Por favor, instale o Java 8 para poder continuar a utilizar a

aplicacao no futuro.
Para mais informacoes, consulte o capitulo "Atualizacdo do Java"

no manual de utilizador.

Figura 7 — Atualizagao do Java
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Esta mensagem significa que devera atualizar o Java o mais rapidamente possivel
para poder continuar a utilizar a aplicagao no futuro. Para o efeito devera executar os

passos indicados no capitulo anterior.

Se apos a execugao desses passos continuar a visualizar esta mensagem ao iniciar
a aplicacéo, significa que a configuragdo do Java 8 nao foi efetuada com sucesso.
Nesse caso, experimente desinstalar todos os Java que estdo instalados na maquina
e execute novamente os passos descritos no capitulo anterior (2.2 Instalagdo do

Java).

24 Instalacao do Open Web Start

A partir da versdo 1.12.0 da aplicagao Sepa 4 Corporate passou a ser necessario
instalar o Open Web Start, uma vez que o Java Web Start esta em descontinuidade.

Para o fazer é necessario aceder a pagina https://openwebstart.com/download/ e

fazer o download. O ficheiro descarragado devera ser executado.

®

Welcome to the OpenWebStart Setup Wizard

This will install OpenWebStart on your computer. The wizard will lead you step by step through
the installation.

Click Next to continue, or Cancel to exit Setup.

Next > Cancel

Figura 8 - Setup Inicial do Open Web Start
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@

License Agreement 4
Please read the following important information before continuing.

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this agreement
before continuing with the installation.

GNU General Public License, version 2,
with the Classpath Exception

Al

GNU GENERAL PUBLIC LICENSE
Version 2, June 1991

| Copyright (C) 1989, 1991 Free Software Foundation, Inc.,
51 Frankiin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
| of this license document, but changing it is not allowed.

(® I accept the agreement
(O 1 do not accept the agreement

< Back Next > Cancel

Figura 9 - License Agreement do Open Web Start

Selecionar “I accept the agreement” e prosseguir.

@ Setup - OpenWebStart 1.8.0

Please chose an installation mode

This will influence the privileges the installer requires
OpenWebStart can either be installed for the current user only or all users of the computer.

Installing for all users requires administrator privileges.

(®) For the current user only (default)
() For all users (requires administrator privileges)

nstall4
< Back Next > Cancel

Figura 10 - Modo de Instalagao do Open Web Start

Escolher instalar apenas para o utilizador atual ou caso existam mais utilizadores na
mesma maquina que irdo usar a aplicacao Sepa 4 Corporate, podera ser instalado

para todos os utilizadores.

Versao 23 (Aprovado) de 2025-10-23
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Select Destination Directory 4
Where should OpenWebStart be installed?

Select the folder where you would like OpenWebStart to be installed, then dick Next.

C:\Wsers\utiizador \AppData\Local \Programs\OpenWebStart Browse ...

Required disk space: 126 MB
Free disk space: 260 GB

nstall4j

Next > Cancel

Figura 11 - Selecionar Diretério do Open Web Start

Escolher o local mais indicado ou aceitar o destino ja predefinido.

@

Select File Associations d
Which file assodiations should be created?

Select the file assodations you want to create; cear the file associations you do not want to
create. Clid Next when you are ready to continue.

[] The default INLP mimetype (*.jnip)

A custom JNLPX mimetype (*.jnipx)

nstall4j
< Back Next > Cancel
Figura 12 - Associar Ficheiros ao Open Web Start

Prosseguir com ambas as hipdteses selecionadas para garantir que a aplicagao ira

arrancar com o Open Web Start e por fim selecionar Concluir.
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2.5 Instalacao da aplicagao

Para instalar a aplicacdo Sepa 4 Corporate, devera aceder via Web browser ao
endereco Web fornecido pelo seu banco. Ao iniciar o download indique ao browser

que deseja que o ficheiro obtido seja executado usando o Open Web Start Launcher.

ApO6s o browser terminar o download execute o ficheiro fazendo duplo clique sobre o

mesmo.

Launcher for jnlp applications according to JSR-56

B Procurar na Microsoft Store

Escolher outra aplicacdo

Figura 13 — Executavel Abrir com

No caso do ficheiro descarregado n&o ser iniciado automatica com o Open Web Start,
devera ser feito o seguinte procedimento: efetuar um clique com o botao direito do

rato, passar o rato por “Abrir com >” e selecionar “Escolher outra aplicacao”.

Como quer abrir este ficheiro?

Continuar a utilizar esta aplicacdo

Launcher for jnlp applications according to

JSR-56

QOutras opcdes

E Java(TM) Web Launcher

E Procurar uma aplicacdo na Microsoft Store

Mais aplicacdes -

m Utilizar sempre esta aplicacdo para abrir
ficheiros .jnlp

OK

Figura 14 — Executavel Abrir com
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Na janela seguinte, escolher “Launcher for .jnlp applications according to JSR-56" ou
“Open Web Start’, se nao aparecer por defeito, carregar na seta “Mais aplicagbes” e
selecionar ai. Para n&o ser necessario voltar a repetir este procedimento devera ser

selecionada a opc¢ao “Utilizar sempre esta aplicagdo para abrir ficheiros .jnip”.

OpenWebStart

’ I(a Ra I( u n OpenWebsStart is released under the GNU General Public License,
/ Version 2, with the Classpath Exception. It is based on IcedTea-Web.
penwebstart.com

For more information please visit htt

Figura 15 - Arranque do Open Web Start

Ao executar o ficheiro da aplicagao sera apresentada a janela da Figura 15 enquanto

o Open Web Start inicializa.

OpenWebStart

Application Download of "SepaCorp’ in progress
|

Figura 16 - Download da aplicagao
De seguida é efetuado o download da aplicagéo.
Classificagéo: Publico Versao 23 (Aprovado) de 2025-10-23
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& Sccurity Approval Required X
ty App q

The application's digital signature has been verified. Do you want to run the application? It
will be granted unrestricted access to your computer.

Mame: SepaCorp
Publisher: SIBS FORWARD PAYMENT SOLUTIONMS, S.A.
From:

Always trust content from this publisher

Run Sandbox = Cancel

The digital signature has been validated by a trusted source. Mare Information...

Figura 17 - Aviso de seguranca

Apos o download da aplicagao sera apresentado um aviso semelhante ao da Figura
17. Deve ser verificado o certificado e caso o emissor do certificado (pode ser

verificado ao lado de “Publisher”) seja a SIBSe clicar o botao “Run”,

Depois de instalada a aplicagcédo sera criado um atalho no ambiente de trabalho que

podera usar para executar a aplicagao nas utilizagcdes posteriores.

Directoria base: || | [ " ]

Ok l [ Cancelar l

Figura 18 - Arranque da aplicagao

Uma vez terminada a instalagdo é apresentado o ecra da Figura 18, a partir daqui

podera continuar no capitulo 3 para instrucées sobre como usar a aplicagao.
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2.6 Atualizagao da aplicacao

A atualizagao da aplicagao é feita de forma automatica em plano do fundo. Quando a
aplicacdo é iniciada, e se existir uma ligacdo a Internet disponivel, ira verificar se
existem novas versbdes da aplicagdo. Caso seja encontrada uma nova versao da

aplicagao, sera feito o download da nova versao da aplicagao em plano de fundo.

As novas versoes, no entanto, ndo sao aplicadas imediatamente. O utilizador ira
continuar a executar a versao anterior da aplicagdo enquanto nao terminar a
aplicagao. Ao iniciar a aplicagdo apds uma atualizacdo, sera apresentada ao utilizador

a nova versao sem ser necessaria nenhuma intervencgao.
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3 Iniciar a aplicacao

Neste capitulo descreve-se o0s passos iniciais de execugdo e configuragdo da

aplicacao, introducdo da aplicacéo e, apresentagao da sua estrutura e organizagao.

3.1 Primeira execucao da aplicacao

Para executar, a aplicagao necessita de uma diretoria onde ira guardar os seus dados
de trabalho, como as informacdes da empresa, contas e beneficiarios, e também os
ficheiros SEPA que foram gerados ou que estdo em processo de criagdo pela
aplicagao. Da primeira vez que a aplicagao € executada, € apresentado um dialogo

que permite selecionar essa diretoria (Figura 19).

| Escolha a'base da aplicagdo 2]
Diretoria base: | | |:]

|. Ok l | Cancelar l

Figura 19: Diadlogo de selecao da diretoria de trabalho

A diretoria pode ser introduzida diretamente na caixa de texto ou usando o botdo ao
lado da caixa de texto para abrir um outro dialogo que permite escolher a diretoria de
trabalho (Figura 20). Apds escolher a diretoria premir o botdo ‘OK’ para iniciar a

aplicacao.
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i Escolher uma pasta M
{ ] p

L & B8 & N ey X

%+ Windows (C:) » |

=1 Windows (C:) |

=1 Dades (D)

[ 4 Escolher ] [ .t Cancelar]

Figura 20: Dialogo de selecao de diretoria

Caso o botdo de cancelar seja premido, a diretoria de trabalho ndo sera criada e da
préxima vez que a aplicacdo for executada, o dialogo de selecao de diretoria de

trabalho voltara a ser apresentado.

Este processo de criagao da diretoria de trabalho apenas acontece uma vez no
arranque da aplicacéo, das vezes seguintes a aplicagao ira assumir o valor indicado
da primeira vez e entrara imediatamente no ecra principal mostrando o dialogo de

selecao de empresa.

NOTA: Os ficheiros contidos na diretoria nao podem ser editados manualmente

pelo utilizador, uma vez que podera levar a um incorreto funcionamento.

3.2 Selecao de empresa

Ao entrar na aplicagao € apresentada a janela principal (Figura 21) e o dialogo de
selecao de empresa. Da primeira vez que a aplicacéo € executada a lista de empresas

ira estar vazia.
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| SEPA (10) . - = | Elajweds

Empresa Preferéncias

(oo R e

Figura 21: Janela principal da aplicagao

Para usar a aplicagao sera necessario primeiro criar uma empresa. Para isso, premir
o botdo para criar nova empresa no dialogo de selecdo de empresa (Figura 22) e
seguir as indica¢des do topico 4.1.1. Apds a criagdo de uma nova empresa, essa

empresa € automaticamente selecionada e torna-se na empresa ativa.

A empresa ativa € a selecionada no arranque da aplicagdo. Algumas das
funcionalidades da aplicacdo estdo diretamente relacionadas com a empresa
selecionada. Por exemplo, quando se gera um ficheiro, este fica associado a empresa

ativa e apenas estara visivel na lista de ficheiros para essa empresa.

A aplicagéo permite a criagéo de varias empresas e a lista de empresas existentes na
aplicagao sera apresentada no arranque da aplicacdo, caso nao exista nenhuma
empresa ou exista mais do que uma, se existir apenas uma, esta sera

automaticamente selecionada.

Caso se altere a selecdo da empresa ativa para outra, o contexto da aplicacao ira
mudar e as funcionalidades relacionadas com a aplicagdo, como a lista de ficheiros,
serao atualizadas para refletir a nova escolha.

Caso existam empresas criadas, devera ser selecionada uma da lista e premido o

botao ‘OK’. O botao ‘OK’ estara desativado até que uma empresa seja selecionada.
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Caso exista apenas uma empresa na aplicagdo, esta sera automaticamente
selecionada e nao sera mostrado o dialogo de selegao de empresa no arranque da
aplicacao.

Mova
P _ Nova |

OK

L E————

Figura 22: Dialogo de selecdao de empresa

Apenas é permitido o uso da aplicagdo caso uma empresa seja selecionada, se ao
abrir a aplicacao for premido o botdo ‘Sair entdo todas as secgdes da aplicacéo
ficarao escondidas e apenas estara disponivel o menu principal. No menu da empresa
apenas estara disponivel a op¢ao de mudar a aplicagdo ativa. Nao sera possivel

efetuar qualquer operagao na aplicagdo enquanto nao for selecionada uma empresa.
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3.3 Organizacao da interface grafica

Consultar Transagbes: 57 Mentante total: 18.226,24

Figura 23: Organizacgao da interface grafica

Na Figura 23 estdo marcadas as principais areas da janela principal da aplicagdo. A

descrigdo de cada uma delas, segundo o codigo de cores, € a seguinte:

Tabela 1: Areas da janela principal da aplicagio

Vermelho | E o menu principal da empresa, permite aceder & gestio de empresas e ao didlogo de alteracéo
de idioma.

Verde Sao as abas de selegéo da secgdo da aplicagdo, permite alternar entre as secgdes de gestdo de

ficheiros, mandatos, contas e beneficiarios.

Amarelo Contém as agdes que podem ser executadas em cada uma das secgdes. Esta area é contextual
e muda de acordo com a segdo onde o utilizador se encontra.

Verde Contagem do numero total de transacdes assim como o seu montante total dos ficheiros listados
Claro na zona a roxo. Caso seja aplicado um filtro que restrinja a listagem, sera somente feita a
contagem as transagdes e montante total, dos ficheiros listados.

Laranja E a zona de filtro que permite selecionar as condigdes que se deseja usar para filtrar a lista de
itens disponibilizada abaixo. Esta area ndo esta disponivel em todas as seccdes.
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Cor Descrigao

Roxo Listagem de itens associados a uma secgéo. As colunas desta listagem alteram-se de forma a
apresentar os valores relevantes para a se¢ao onde o utilizador se encontra.

Azul A lista apresenta no maximo 30 itens e esta area contém os botdes que permitem navegar entre

as varias paginas nas listagens com mais de 30 itens. Esta area n&o esta disponivel em todas as

secgoes.

Todas as secgdes da janela principal seguem a mesma estrutura, no entanto a secgao

de contas nao tem listagem nem paginagao.

3.4

Tipos de campos

Na aplicagcao existem varios formularios, que permitem executar as tarefas, com

diversos tipos de campos:

Campo de data (Figura 24) — Permite selecionar de forma simples, uma data
no formato correto. Este campo é semelhante a um campo de texto livre, mas
contém um botdo que permite disponibilizar um calendario na forma de popup
para a selegao da data.

Campo livre (Figura 25) — Permite introduzir texto livre, podendo no entanto
conter limitagdes de tamanho ou carateres.

Lista de selegdo (Figura 26) — Permite selecionar de uma lista de itens
predefinidos. Ao ser premido mostra um popup com uma lista de valores dos
quais o utilizador pode selecionar um.

Radio buttons (Figura 27) — Permitem selecionar uma unica op¢ao de uma lista
de opgdes definidas, quando um utilizador seleciona um radio button todos os
restantes do mesmo grupo sado desmarcados.

Checkboxes (Figura 28) — Permitem selecionar varias opgdes de uma lista de

opc¢odes definidas, ou ser usadas para ativar/desativar uma funcionalidade.
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Figura 24: Campo de selegao de data

Figura 25: Campo de texto livre

Escolha o estado

_|Escolha o estado

Guardado
Terminado

Confirmado

Figura 26: Lista de selegao

(® IBAN do devedor:

Figura 27: Radio button

Ei O ficheirc contém cabecalho

Figura 28: Checkbox
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3.5 Campos obrigatérios

Nos formularios, todos os campos de preenchimento obrigatério sdo assinalados com

um asterisco junto da etiqueta que identifica a sua funcionalidade (Figura 29):

ID pagarnento™

Figura 29: Exemplo de campo obrigatério

No entanto, em algumas situagdes, alguns campos apenas se tornam obrigatorios
caso um determinado valor esteja definido noutro campo. Por exemplo, na criagao de
mandatos descrita mais a frente, existem campos que se tornam obrigatorios caso
existam alteragbes ao mandato. Nestes casos os campos néo sao assinalados com

um asterisco.

Caso algum campo obrigatério ndo seja preenchido, ou contenha um valor incorreto

essa informacgao € apresentada visualmente no dialogo (Figura 30).

( MNova conta I,—s-"vh,l1

&b O walor para Descrigdo € obrigatdrio
& O campo IBAN ndo pertence um banco aderente

Descrigdo™

IBAN® |PTET07773738389393 |

| OK ] | Cancelar |

Figura 30: Mensagens de validagao

Quando existem erros, o fundo do campo com erro fica vermelho e é apresentado um

painel no topo do dialogo a indicar quais 0s erros que ocorreram.

Existe uma excecao a esta regra, nos lotes e transacgdes dos ficheiros, os erros sédo
apresentados numa coluna reservada para esse efeito na listagem de lotes e

transacdes
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4 Gestao de Empresas/Contas

Nesta secg¢ao sao descritas todas as funcionalidades de administragao da aplicagcéao

que incluem a gestdo de empresas e contas.

41 Gestao de empresas

Neste capitulo sdo descritas as tarefas de gestdo de empresas, incluindo a criagao,

edicdo e remogao de empresa e como alternar entre empresas.

411 Criar empresa

A criacao de uma nova empresa pode ser efetuada acedendo ao dialogo de selegao
da empresa ativa e premindo o botdo 'Nova’ empresa. Sera apresentado o dialogo de

criacdo de nova empresa.

R e =

MNome™: || |

Conta: |(Se|ecione opgdo) vl |§] Referéncia: | |
NIF=: | | 1D de credor: | |
Descrigdo:

‘ Diretoria™: | |

| OK l | Cancelar ]
Figura 31: Dialogo de criagao de nova empresa
A seguinte tabela mostra o significado de cada um dos campos:
Tabela 2: Descrigao dos campos de uma empresa
Campo Descrigao Obrigatorio
Nome Indica o nome da empresa. E um campo de texto livre que deve respeitar as | Sim
regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).
Conta Indica a conta por omissao da empresa. Pode ser selecionada uma conta da Nao
lista de contas existentes na aplicacgao.
NIF Indica o NIF da empresa. Deve ser um NIF valido. Podem ser criadas varias Sim
empresas com o mesmo NIF.
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Campo Descrigao Obrigatério

Descricao Permite introduzir uma descricdo para a empresa. E um campo de texto livre que | Nao

deve respeitar as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Referéncia Indica a referéncia da empresa. E um campo de texto livre que deve respeitar as | Nao
regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

ID Credor Indica o identificador de credor da empresa e tem no maximo 35 caracteres. Nao
Caso seja uma identificagdo PT devera ter exatamente 10 ou 13 caracteres,
caso esteja no formato PT00000000 ou PT00ZZZ000000, respetivamente. Este
campo néo é obrigatdrio, mas se ndo o preencher ndo podera gerar ficheiros de
débito. E um campo de texto livre que deve respeitar as regras de caracteres
dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Diretoria Indica a diretoria de trabalho da empresa relativamente a diretoria de trabalho Sim
da aplicagéo selecionada da primeira vez que a aplicagéo foi executada.
Apenas pode conter digitos de 0 a 9 e caracteres de ‘@’ a ‘zZ’ em maiusculas e

minusculas. Nao pode conter espagos nem acentos.

Para criar uma nova empresa, deve-se preencher os campos do formulario e premir
‘OK’. Pode-se criar uma nova conta para definir como conta por omissao, premindo o
botdo do lado direito da lista de contas, sera apresentado o dialogo de criagdo de
conta que é composto pelos campos do nome da conta e do IBAN (para mais detalhes

sobre a criacdo da conta, consultar 4.2 Gestao de contas).

Apos premir ‘OK’, todos os dados introduzidos serdo validados e em caso de erros
serao assinalados os campos em erro e sera apresentada uma lista dos erros no topo
do dialogo (Figura 32). Caso contrario, o didlogo sera fechado apds a criacdo da

empresa e a nova empresa sera automaticamente selecionada como empresa ativa.

R s =

&8 O valor para NIF € cbrigatério

MNome™: |Empresa, Lda |

Conta: |Contal vl |£] Referéncia: | |
NIF=: | | 1D de credor: | |
Descrigdo: Diretoria™ |empresa |

| oK l | Cancelar l

Figura 32: Dialogo de criagao da empresa com erros
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Se o utilizador premir o botdo 'Cancelar’ com o didlogo de criagcdo de empresa em
modo de edi¢ado, sera apresentado um dialogo de confirmacgéao (Figura 33: Didlogo de
confirmagéao de fecho) a alertar para a possivel perda de dados que tenham sido
introduzidos no dialogo.

ERl .

|@ Fechar esta janela podera causar a perda de dados ndo guardados. Deseja fechar esta janela?

| sim || Nao |

Figura 33: Dialogo de confirmagao de fecho

4.1.2 Mudar empresa ativa

O dialogo para alterar a empresa ativa (Figura 34: Didlogo de selegcéo de aplicagéo)
pode ser acedido usando o menu “Empresas - Mudar...”. Sera apresentado um

didlogo com a lista de empresas disponiveis na aplicagao.

e R =

Empresa, Lda

Companhia, 5.4

Figura 34: Dialogo de seleg¢ao de aplicagcao
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Para alterar a empresa ativa, selecionar a empresa da lista e premir ‘OK’, todo o
contexto da aplicagao sera atualizado para a empresa selecionada (por exemplo,

apenas séo apresentados os ficheiros da empresa selecionada).

Sempre que se abre a aplicagdo, e caso nao exista nenhuma ou existam varias
empresas, é apresentado este dialogo de selegdo da empresa. Se existir apenas uma
empresa, esta sera automaticamente selecionada. Da primeira vez que se abre a
aplicacao, o dialogo estara vazio. Nao € possivel premir o botdo ‘OK’ enquanto nao

se selecionar uma empresa.

4.1.3 Consultar empresa

E possivel consultar os dados da empresa selecionada acedendo ao menu “Empresa
- Consultar...”. Sera apresentado o dialogo de consulta da empresa (Figura 35:
Dialogo de consulta dos dados da empresa) com os dados da empresa preenchidos.
Neste modo é apenas possivel consultar os dados da empresa.

,

MNome™: |Empresa, Lda

Conta: |Contal - Referéncia: |REF(]01

MIF*: |50198?654 | ID de credor: |AF84123565236536538?65465263452?654

Descrigdo:

‘ Diretoria™ |empresa

| Editar | | Cancelar |

Figura 35: Dialogo de consulta dos dados da empresa
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41.4 Alterar empresa

Para alterar a empresa selecionada, abrir o dialogo de consulta da empresa e premir

o botao de ’Editar’ para colocar o didlogo em modo de edig¢ao (Figura 36).

,

Mome*: |Empresa, Lda|

|
Conta: |Contal v| Referéncia: |REF001 |
|
|

NIF=: |50198?654 | ID de credor: |AFS4123565236536538]‘65465263452?654

Descrigdo:

‘ Diretoria™ |empresa

| ok || cancelar |

Figura 36: Dialogo de edicao de empresa

Neste modo o dialogo tem o mesmo comportamento que na criagdo da empresa com
a diferenca que os dados da empresa ja se encontram preenchidos. Todos os campos
da empresa podem ser alterados. Apds editar os dados, premir o botdo ‘OK’ para
guardar as alteragdes. Para cancelar as alteragbes basta premir o botdo ‘Cancelar’ e

o dialogo sera fechado sem que nenhuma alteracéo seja guardada.

4.1.5 Apagar empresa

Para apagar uma empresa, selecione a op¢ao de menu “Empresa > Apagar”. Sera
apresentado um dialogo de confirmacao para apagar a empresa (Figura 37: Dialogo

de confirmagéo de remogao de empresa).

NOTA: A REMOCAO DE UMA EMPRESA E UMA OPERACAO QUE NAO PODE SER REVERTIDA,

APOS APAGAR UMA EMPRESA NAO SERA POSSIVEL RECUPERA-LA.

Nao é possivel remover uma empresa para a qual ja tenham sido criados ficheiros.
Nas empresas que nao tém ficheiros associados, apdés a remogao da empresa é

apresentado o dialogo de selegdo da empresa para selecionar ou criar outra empresa.
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Apagar empresa -

@ Tern a certeza que deseja remover esta empresa’ Esta operagdo ndo pode ser desfeita.

| sim | [ nao |

Figura 37: Dialogo de confirmagao de remogao de empresa

4.2 Gestao de contas

Neste capitulo serdo descritas as tarefas de gestdo de contas, incluindo a listagem,
criagcao, edicdo e remogao de contas.

421 Listar contas

Acedendo a secgao de contas, premindo o separador das contas, € apresentada a

listagem das contas existentes na aplicagao (Figura 38: Listagem de contas da

aplicacao).
Mova Consultar Apagar
Descrigdo IBAM
Contal PT50003300004527400028805
Conta 2 PT50003300004527400028815

Figura 38: Listagem de contas da aplicacao

Esta lista de contas ndo é pesquisavel e por isso ndo tem filtro nem paginacéao.
Permite a gestao das contas existentes na aplicagao.
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4.2.2 Criar conta

Para criar uma conta, aceder a secg¢ao de contas e premir o botdo 'Nova’ por cima da
listagem de contas. Sera apresentado o dialogo de criagao de conta (Figura 39). Para

criar a conta, preencher os campos da conta e premir o botdo ‘OK’.

il |
Mova conta ‘ ﬁ

Descrigdo™ || |

IBAN® | |

| Ok ] | Cancelar ]

Figura 39: Dialogo de criacao de conta

A seguinte tabela mostra o significado de cada um dos campos:

Campo Descrigao Obrigatoério
Descrigao | Indica o descritivo da conta. E um campo de texto livre com um maximo de 20 Sim
caracteres.
IBAN Indica o IBAN da conta. Deve ser um IBAN e de um dos bancos aderentes ao Sim
servico SEPA4Corporate.

Tabela 3: Descrigcao dos campos da conta

Apos premir ‘OK’, todos os dados introduzidos serdo validados e em caso de erros
serdo assinalados os campos em erro e sera apresentada, uma lista dos erros
encontrados, no topo do dialogo (Figura 40: Dialogo de criagdo de conta com erros).
Caso contrario, o dialogo sera fechado apés a criacdo da conta e a nova conta sera

apresentada na lista de contas.
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overe

@ O campeo IBAN nic pertence um banco aderente

Descrigao™ |Conta A |

IBAN®: |PT50003802262504628077181 |

0K [ Cancelar ]

Figura 40: Dialogo de criagao de conta com erros

Se o utilizador premir o botédo ‘Cancelar’ com o dialogo de criagao de conta em modo
de edigao, sera apresentado um dialogo de confirmacgao (Figura 41) a alertar para a

possivel perda de dados que tenham sido introduzidos no dialogo.

||@ Fechar esta janela podera causar a perda de dados ndo guardados. Deseja fechar esta janela?

Lsm | [ neo |

Figura 41: Dialogo de confirmagao de fecho

4.2.3 Consultar conta

Para consultar uma conta, aceder ao separador 'Contas’, selecionar a conta
pretendida e clicar ‘Consultar’. Sera apresentado o dialogo de consulta com os dados

da conta (Figura 42).
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i B

Descrigdo™ |C|:|nta 2 |

IBAMN™: | PT50003300004527400028815 |

[ Editar ] [ Cancelar ]

Figura 42: Dialogo de consulta de conta

Nesta opcao € apenas possivel consultar os dados da conta.

4.2.4 Alterar conta

Para alterar uma conta deve-se abrir a conta para consulta e premir o botdo ‘Editar’
na parte inferior do didlogo. O dialogo sera colocado em modo de edi¢ao (Figura 43)

e sera possivel editar os seus valores.

i B

Descrigao™ |C|:|nta 2| |

IBAM®: | PT50003300004527400028815 |

| ok || Cancelar |

Figura 43: Dialogo de edigao de conta

Neste modo, o dialogo tem o mesmo comportamento que na criagdo de conta com a
diferenca que os dados da conta ja se encontram preenchidos. Todos os campos da
conta podem ser preenchidos. Apos editar os dados, premir o botdo ‘OK’ para guardar
as alteragdes. Para cancelar as alteracbes basta premir o botao ‘Cancelar’ e o dialogo
sera fechado sem que nenhuma alteragao seja guardada.
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4.2.5 Apagar conta

Para apagar uma conta, aceder a secg¢ao de contas. Na lista de contas, selecionar a
conta que se pretende remover e premir o botdo ‘Apagar’ que se encontra por cima
da listagem de contas. Apds premir o botdo sera apresentado um dialogo de
confirmagéao (Figura 44) para confirmar.

NOTA: A REMOCAO DE CONTA E UMA OPERACAO QUE NAO PODE SER REVERTIDA E APOS

APAGAR UMA CONTA NAO E POSSIVEL RECUPERA-LA.

| | Deseja apagar esta conta? Esta operagdo nde pode ser desfeita,
L7}

| sim | [ Mo |

Figura 44: Dialogo de confirmagao de remoc¢ao de conta

Caso a conta a ser removida seja a conta por omissdo de uma empresa existente na
aplicacao, sera solicitada uma segunda confirmacao (Figura 45). Caso seja removida

uma conta por omissdo de uma empresa, essa empresa deixara de ter conta por
omisséo.

Apagar conta w

-@- Esta conta € a conta por omissdc de urna cu mais empresas. Deseja mesmo apagar esta conta?

| sim | [ Neo |

= ¢

Figura 45: Dialogo de confirmagao de conta por omissao
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5 Gestao de beneficiarios

Neste capitulo serdo descritas as tarefas de gestdo de beneficiarios, incluindo a

pesquisa, criagao, edicdo e remocao de beneficiarios.

5.1 Pesquisar beneficiarios

Acedendo a secgao de beneficiarios premindo o separador dos beneficiarios, é

apresentada a listagem dos beneficiarios existentes na aplicagéo (Figura 46). Esta
listagem é paginada.

b
Empresa Preferéncias
Ficheiro |Mandatos ‘ Cohtas‘ Beneficiarios ‘
Novo Consultar Apagar | egortar ][ Importar CSV ]
Nome: | | B

IBAN BIC Referéncia
Beneficiario 1 PT50003300000000000000020 BCOMPTPL

4 L 1-1de

Figura 46: Listagem dos beneficiarios

A listagem de beneficiarios apresenta as seguintes informagbes sobre os
beneficiarios:

¢ Nome do benificiario;

¢ IBAN do benificiario;

e BIC do benéeficiario;

e Referéncia do beneficiario
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Esta listagem é paginada e apresenta no maximo 30 resultados e possibilita a
ordenacdo dos registos por cada umas das colunas. Caso existam mais de 30
beneficiarios € possivel navegar nas paginas usando os botdes de navegagéo que se

encontram abaixo da listagem.

E também possivel pesquisar na lista de mandatos usando os campos que se

encontram acima da lista. E possivel filtrar a lista de mandatos pelo campo:
e Nome do beneficiario

Para pesquisar na lista, introduzir os valores de pesquisa nos campos e premir o botao

de pesquisa, serdo apresentados os resultados que satisfagam o critério introduzido.

Para repor todos os valores, deve-se limpar os campos de pesquisa e premir de novo

0 botdo de pesquisa. Uma pesquisa em que ndo € indicado nenhum parametro de

pesquisa corresponde a todos os mandatos existentes na lista.

5.2 Criar beneficiario

Para criar um beneficiario, aceder ao separador ‘Beneficiarios’ e premir o botao ‘Novo’
por cima da listagem de beneficiarios. Sera apresentado o didlogo de criagcao de
beneficiario (Figura 47). Para criar o beneficiario, preencher os campos do beneficiario
e premir o botdo ‘OK’.

Morme*: || |

IBAN®: | |

BIC: | |

Referéncia: | |

| ok || Cancelar |

Figura 47: Dialogo de criagao de beneficiario

A seguinte tabela mostra o significado de cada um dos campos:
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Campo Descrigao Obrigatério

Nome Indica 0 nome do beneficiario. E um campo de texto livre que deve respeitar as Sim

regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Morada Indica a morada do beneficiario. E um campo de texto livre que deve respeitar as | N&o
regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo B).

O campo apenas ¢é apresentado se o IBAN conter o codigo de um pais que ndo

pertence a EEA (European Economic Area) (Anexo B - coluna Non-UE)

IBAN Indica o IBAN do beneficiario. Deve ser um IBAN valido. Sim

BIC Indica o BIC relativo ao IBAN. Este campo é calculado automaticamente apos o Nao
IBAN ser inserido e caso este seja portugués.

Referéncia | Indica a referéncia do beneficiario. E um campo de texto livre que deve respeitar Nao

as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Tabela 4: Descrigcao dos campos do beneficiario

Apos premir ‘OK’, todos os dados introduzidos serdo validados e em caso de erros
serdo assinalados os campos em erro e sera apresentada uma lista dos erros
encontrados no topo do dialogo (Figura 48). Caso contrario, o dialogo sera fechado
apos a criacao do beneficiario e o novo beneficiario sera apresentado na lista de

beneficiarios.

@) O valor para Nome contém caracteres invalidos

Nome™: |Jo§o Martins

IBAN™: | PT50003500090001045578007

BIC: | CGDIPTPL

Referéncia: |

Cancelar |

Figura 48: Dialogo de criagao de beneficiario com erros
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Se o utilizador premir o botdo 'Cancelar’ com o dialogo de criagao de beneficiario em
modo de edi¢ado, sera apresentado um dialogo de confirmacgéo (Figura 49) a alertar

para a possivel perda de dados que tenham sido introduzidos no dialogo.
... =
E— L

@ Fechar esta janela podera causar a perda de dades ndc guardades, Deseja fechar esta janela?

[ sim | [ Mo |

Figura 49: Didlogo de confirmagao de fecho

5.3 Consultar beneficiario

Para consultar um beneficiario, aceder a listagem de beneficiarios no separador de
beneficiarios e premir o botdo de consultar beneficiario. Sera apresentado o didlogo

de consulta com os dados do beneficiario (Figura 50).

MNome*: |Joao Martins

IBAN™: ‘ PT50003500090001045578007

BIC: |CGDIPTPL

Referéncia: ’

{ Editar || Cancelar ’

Figura 50: Didlogo de consulta de beneficiario

Neste modo é apenas possivel consultar os dados do beneficiario.
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5.4 Alterar beneficiario

Para alterar um beneficiario deve-se aceder a consulta de beneficiario e premir o
botdo de editar na parte inferior do dialogo. O dialogo sera colocado em modo de

edicao (Figura 51) e sera possivel editar os seus valores.

Neste modo, o didlogo tem o0 mesmo comportamento que na criagdo de beneficiario
com a diferenca que os dados do beneficiario ja se encontram preenchidos. Todos os
campos do beneficiario podem ser preenchidos. Apds editar os dados, premir o botao
‘OK’ para guardar as alteragdes. Para cancelar as alteragdes basta premir o botdo

‘Cancelar’ e o dialogo sera fechado sem que nenhuma alteragdo seja guardada

Nome*: |Joao Martins

IBAN™: ‘ PT50003500090001045578007

BIC: |CGDIPTPL

Referéncia: ’

Editar 1 \ Cancelar ’

Figura 51: Dialogo de edigao de beneficiario

5.5 Apagar beneficiario

Para apagar um beneficiario, aceder ao separador de beneficiarios. Na lista selecionar
o beneficiario que se pretende remover e premir o botdo ‘Apagar’ que se encontra por
cima da listagem de beneficiarios. Apos premir o botdo sera apresentado um dialogo

de confirmagéao (Figura 52) para confirmar a eliminagdo do beneficiario.

NOTA: A REMOCAO DE BENEFICIARIO E UMA OPERACAO QUE NAO PODE SER REVERTIDA

E APOS APAGAR UM BENEFICIARIO NAO E POSSIVEL RECUPERA-LO.

Classificagdo: Publico Verséo 23 (Aprovado) de 2025-10-23
Pagina 45 de 121



SI B Partner
» in Payments

Manual de Utilizador Sepa 4 Corporate

i —

|@ Tern a certeza que deseja remover este beneficiario? Esta operagdo ndc pode ser desfeita.

L sim | [ Nio |

Figura 52: Dialogo de confirmagao de remogao de beneficiario

5.6 Exportar beneficiarios

Para exportar os beneficiarios devera aceder ao separador de beneficiarios e clicar
no botdo “Exportar”. Opcionalmente, podera utilizar o filtro disponivel na lista de

beneficiarios que sera aplicado aos beneficiarios a exportar.

Empresa Preferéncias

Ficheiro | Mandatos ‘ Contas| Beneﬁciérios|

Consultar Apagar l Exportar l Impaortar C5V
Nome: | |

Mome = | BIC | Referéncia
Beneficiario 1 BCOMPTPL

Figura 53: Ecra de beneficiarios com botao de Exportar

O formato do ficheiro gerado € CSV e contém as seguintes colunas:
e Nome do benificiario;
e IBAN do benificiario;

e BIC do beneficiario;
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e Referéncia do beneficiario.

NoTA: O CAMPO MORADA DO BENEFICIARIO NAO SE ENCONTRA INCLUIDO NA

FUNCIONALIDADE DE EXPORTAGCAO DE FICHEIROS.

5.7 Importar beneficiarios por ficheiro CSV

Para importar beneficiarios, devera aceder ao separador dos beneficiarios e clicar no
botao ‘Importar CSV'.

Empresa Preferéncias

Ficheiro | Mandatos ‘ Contas| Beneﬁciérios|

Consultar Apagar Importar C5V

Nnn're:l

Mome = | BIC | Referéncia
Beneficiario 1 BCOMPTPL

Figura 54: Ecra de beneficiarios com botao ‘Importar CSV’

O formato do ficheiro CSV devera conter as seguintes colunas:

e Nome do beneficiario;
¢ |BAN do beneficiario;
e BIC do beneficiario;

e Referéncia do beneficiario.

NOTA: O FICHEIRO CSV NAO PODE CONTER CABECALHO
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6 Mandatos

Neste capitulo sdo descritas as funcionalidades referentes a gestdo de mandatos.
Serao cobertas as tarefas de ativar ou desativar, pesquisar, criar, consultar, alterar e

apagar mandatos.

6.1 Ativar ou desativar mandatos

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

mandatos.

Para ativar os mandatos, devera aceder ao separador ’'Mandatos’. Na area de opg¢des
dos mandatos todos os botdes estardo desativados com a exceg¢ao do botdo de ativar

os mandatos (Figura 55).

Apagar mportar Mandatos mportar |AD nportar |AD Base | Ativar

Figura 55: A¢oes dos mandatos com os mandatos desativados

Para ativar os mandatos basta premir o botao de ativar. As agdes sobre os mandatos
tornar-se-do ativas e o botao de ativar sera substituido pelo botdo de desativar os
mandatos (Figura 56). A partir deste momento, todas as funcionalidades relacionadas

com os mandatos poderao ser utilizadas.

| Novo Consultar Apagar | Importar Mandatos | | Importar |AD | | Importar IAD Base | | Desativar

Figura 56: Agdes dos mandatos com os mandatos ativos

A qualquer momento sera possivel desativar os mandatos, bastando para isso premir
o botdo 'Desativar’. Neste caso sera apresentada uma janela a pedir confirmagao para
desativar os mandatos (Figura 57). Caso responda afirmativamente no dialogo, os
mandatos serdo desativados e a secgdo de mandatos passara ao estado inicial com

todas as opc¢des desativadas.
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|© Deseja desativar os mandatos?

L sm | [ nio |

Figura 57: Dialogo de confirmagao de desativagao dos mandatos

6.2 Pesquisar mandatos

Na sec¢cdo de mandatos é apresentada uma listagem dos mandatos existentes no
sistema (Figura 58: Listagem de mandatos).
x

Empresa Preferéncias

Ficheiro | Mandatos ‘ Contas| Beneﬁcia’rios|

| Mowo || comsutar || Apager || importarMandatos | [ importariaD | [ importeriaDBase | | Desativar |

Nome do devedor: | |

BAN: | |

Niimero da autorizagso: | |

Empresa: |Escolha a empresa BEy

Mostrar mandatos eliminados: [

Nome do devedor | Namero da autorizagio | IBAN do devedor ~ | Tipo de movimento | Identificagio do credor
Mandate OOFF1 B2b ATMDTO070071 PT30006301231234367890134 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandato FRST 2 ATMDTO000040 PT50003300000000000000104 Primeira PTABZZZCDEFGH
Mandato FRST 2 ATMDTO00004 PT50003300000000000000104 Primeira PTABZZZCDEFGH
Mandato FRST 1 ATMDT0000030 PT350003300000000000000103 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandato FRST 1 ATMDTO00003 PT50003300000000000000103 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandato OOFF 2 ATMDT0000020 PT350003300000000000000102 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandato OOFF 2 ATMDTO00002 PT50003300000000000000102 Unica PTABZZZCDEFGH
Mandato OOFF 1 ATMDTO000010 PT30003300000000000000101 Unica PTABZZZCDEFGH
Mandato OOFF 1 ATMDTO00001 PT50003300000000000000101 Recorrente PTABZZZCDEFGH

A PT50001 00061 Recorrente

PT50001200000000000000060

Mandate FMAL 2 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandato FNAL 2 PT50001800000000000000060 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandate FNAL 1 PT50001200000000000000060 Ultima PTABZZZCDEFGH
Mandato RCUR 2 PT50001800000000000000060 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandate RCUR 3 PT50001000001252647000114 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandato RCUR 1 PT50001000001252647000114 Recorrente PTABZZZCDEFGH
Mandato RCUR 1 PT50001000001252647000114 Recorrente PTABZZZCDEFGH

4 B | 1-17de17

Figura 58: Listagem de mandatos

Essa listagem de mandatos apresenta as seguintes informagdes sobre os mandatos:
¢ Nome do devedor;
¢ Numero de autorizagao;
e [BAN do devedor;

e Tipo de movimento;
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¢ Identificacdo do credor.

Esta listagem é paginada e ordenavel por qualquer coluna que apresenta no maximo
30 resultados. Caso existam mais de 30 mandatos é possivel navegar nas paginas
usando os botdes de navegacado, que se encontram abaixo da listagem juntamente

com os contadores de registos.

E também possivel pesquisar na lista de mandatos usando os campos que se
encontram por cima da lista. E possivel filtrar a lista de mandatos pelos seguintes

campos:

¢ Nome do devedor;
e |BAN do devedor;
e Numero de autorizagao;

e Empresa (identificacdo do credor)

Para pesquisar na lista, € necessario introduzir os valores de pesquisa nos campos e
premir o botdo de pesquisa, serdo apenas apresentados os resultados que

correspondem aos dados introduzidos nos campos de pesquisa.

Para repor todos os valores, deve-se limpar os campos de pesquisa e premir de o
botdo de pesquisa. Uma pesquisa que nao indique nenhum parametro corresponde a

todos os mandatos existentes na lista.

E possivel pesquisar mandatos eliminados selecionando a opcado “Mostrar mandatos
eliminados.” A listagem de mandatos eliminados € semelhante a listagem de

mandatos e fornece as mesmas capacidades de pesquisa, navegacgao e ordenagao.
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< SEPA - Empresa 1 - b
Empresa Preferéncias
Ficheiro | Mandatos ‘ Ccntas‘ Beneﬁcwérms‘
[ Novo ] [ Consultar ] I Apagar ] [ Importar Mandatos ] [ Importar IAD ] I Importar IAD Basa] [ Desativar ]
Nome do devedor: || |
IBAN: | |
Nimero da autorizagio: | |
Empresa: |Escolha a empresa -]
Mostrar mandatos eliminados: /1 [ Restaurar Mandato l [ Eliminar Definitivamente ]
| Mome do devedor Ntmero da autorizagdo IBAN do devedor = Tipo de movimento Identificagdo do credor |
Wandato FRST 2 ATMDTO000040 PT50003300000000000000104 Primeira PTABZZZCDEFGH
ATMDTO000030 PT50003300000000000000103 PTABZZZCDEFGH

4 P | 1-2de2

Figura 59 - Listagem de mandatos eliminados

A listagem de mandatos eliminados fornece ainda a possibilidade de restaurar

mandatos ou de os remover de forma permanente.

6.3 Criar um mandato

Para criar um novo mandato, deve-se aceder a listagem de mandatos e premir o botao

de novo mandato na area de ag¢des. Sera apresentado um didlogo com os campos
correspondentes ao mandato (Figura 60):
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Identificagdc do credor™ “ | Tipo de servigo™ |(Selecione opgin)

h |

Tipo de movimento™ |(Seleci0ne opgdo) v| Situagdo AOQS: | Ativo (Ativo)

Mdmero de auterizagdo™ | | Data de assinatura™ |

=

Mome do devedor: |

BIC: | | IBAN": |

Limite da autorizagdo: Montante maximo:

Data da transmissdo:

Mentante: | |

| ok || cancelar |

Figura 60: Dialogo de criagao de novo mandato

O diadlogo dos mandatos contém alguns campos que sao preenchidos pelo utilizador

e outros que sdo preenchidos por importacdo do ficheiro que contém a Informagao

das Autorizagdes de Débito em conta (ficheiro IAD) . A tabela seguinte apresenta uma

listagem desses campos.

Tabela 4: Descricao dos campos dos mandatos

Campo Descrigao Obrigatorio
Identificagdo Indica a identificacdo do credor. E um campo de texto livre que deve respeitar | Sim
do credor as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A) e conter no maximo 35
caracteres. Caso seja uma identificagdo PT devera ter exatamente 10 ou 13
caracteres caso esteja no formato PT00000000 ou PT00ZZZ000000,
respetivamente.
Tipo de Indica o tipo de servigo do mandato. Pode assumir os valores ‘B2B’ ou Sim
servico ‘CORE’.
Tipo de Indica o tipo de movimento do mandato. Pode assumir os valores ‘Primeira’, Sim
movimento ‘Unica’, ‘Recorrente’ ou ‘Ultima’.
Situagdo AOS | Indica a situagdo AOS do mandato e é preenchida automaticamente com o Nao
valor ‘Ativo’. Pode assumir os valores ‘Ativo’ e ‘Inativo’, e s6 pode ser alterado
por importagdo de ficheiro IAD.
A frente da Situagdo AOS e entre paréntesis, é apresentada a Situacado de
Scheme, o qual também s¢ € alterado por importagdo de IAD. Este campo,
podera assumir os valores ‘Ativo’, ‘Pré-Ativo’ e ‘Cancelado’.
Ndmero de Indica o numero de autorizagao de débito do mandato. Sim
autorizagao
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ficheiros de débitos. Este campo deve conter um valor numérico valido,
usando a virgula para separar as casas decimais e, caso 0 montante maximo
do mandato esteja definido, deve ser inferior ou igual ao montante maximo

permitido.

Campo Descrigao Obrigatério
Data de Indica a data de assinatura do mandato. Deve ser uma data vélida usando Sim
assinatura DD.MM.AAAA como formato.
Nome do Indica o nome do devedor. E um campo de texto livre. Néo
devedor
Morada do Indica a morada do devedor. E um campo de texto livre. Nao
devedor O campo apenas ¢ apresentado se o IBAN conter o cédigo de um pais que
nao pertence a EEA (European Economic Area) (Anexo B - coluna Non-UE).
BIC Indica o BIC do devedor. Deve ser um BIC vaélido. Este campo sera calculado | Nao
automaticamente apos a insergéo do IBAN e caso este seja portugués.
IBAN Indica o IBAN do devedor. Deve ser um IBAN valido. Sim
Limite da Indica a data limite de autorizagdo do mandato. Este campo apenas pode ser | Nao
autorizacao preenchido por importacéo de ficheiro IAD.
Montante Indica o0 montante maximo que o mandato pode assumir. Este campo apenas | Nao
maximo pode ser preenchido por importagdo de ficheiro IAD.
Data da Indica a data da transmiss&do do mandato. Este campo apenas pode ser Nao
transmisséo preenchido por importagao de ficheiro IAD.
Montante Indica o montante do mandato, a ser colocado por omissao na criagao de Nao

Para criar um novo mandato deve-se preencher pelo menos os campos obrigatorios

e premir o botdo ‘OK’.
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@ 0 valor para IBAN é obrigatério

Identificagdo do credor*: |PTABZZZCDEFGH | Tipo de servico*: [CORE -|
Tipo de movimento*: |Recorrente v| Situagdao ADS: |Ativo (Ativo)
Namero de autorizagio*: |[ATMDT000007 | Data de assinatura®: [12.07.2013 &l

Nome do devedor: |Mandato FNAL 1 |

BIC: [TOTAPTPL | IBAN®: | |

Limite da autorizacdo: [l Montante maximo:

Data da transmissdo: = Montante: | |

[ 0K ] [Cancelar l

Figura 61: Dialogo de criagdo de mandatos com erros

Todos os dados introduzidos serdo validados e em caso de erros, serdo assinalados
0S campos em erro e sera apresentada uma lista dos erros encontrados no topo do
dialogo (Figura 61). Caso contrario, o dialogo sera fechado apos a criacdo do

mandato.

Se o utilizador premir o botdo ‘Cancelar’ com o didlogo de criagdo de mandato em
modo de edig¢ado, sera apresentado um didlogo de confirmacédo (Figura 62) a alertar

para a possivel perda de dados que tenham sido introduzidos no dialogo.

.@. Fechar esta janela podera causar a perda de dades ndc guardados. Deseja fechar esta janela?

| sm | [ Néo |

Figura 62: Dialogo de confirmagao de fecho
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6.4 Consultar um mandato

Para consultar um mandato existente, aceder a seccdo de mandatos, selecionar o
mandato que se pretende e premir o botdo ‘Consultar’. Ira surgir a janela de consulta

do mandato (Figura 63). Neste modo apenas € possivel consultar os dados do

mandato.
Identificacdo do credor™: |PTABZZZCDEFGH | Tipo de servigo™ CORE -
Tipo de movimento*: |Recorrente v Situacdo ADS: |Ativo (Ativo)

Numero de autorizagao™: |ATMDT00000? | Data de assinatura®: | 12.07.2013 =]
Nome do devedor: |Mandato FNAL 1 |
BIC: [TOTAPTPL | IBAN*: |PT50001800000000000000060 [

Limite da autorizacdo: | Montante maximo:
Data da transmissao: = Montante: | |

[ Editar l [Cancelarl

Figura 63: Dialogo de consulta de mandatos

6.5 Alterar um mandato

Para alterar um mandato deve-se aceder ao separador de mandatos, selecionar e
abrir o mandato que se deseja editar. Deve-se premir o botdo de editar que ira alterar
o dialogo para o modo de edicdo (Figura 64). Praticamente todos os campos do
mandato, editaveis na criacado de mandatos, sdo editaveis na edicdo do mandato, com

a excecao da identificacdo do credor e do numero da autorizagao.

Identificacdo do credor*: |PTABZZZCDEFGH | Tipo de servigo™: |CORE v|
Tipo de movimento*: |Recorreme v| Situagao AOS: Ativo (Ativo)
Numero de autorizagao™: |ATMDT00000? | Data de assinatura®: |12,0?,2013 F_"H

Nome do devedor: |Mandato FNAL 1 |

BIC: [TOTAPTPL | IBAN*: [PT50001800000000000000060 |

Limite da autorizagao: | Montante maximo:
Data da transmissdo: =] Montante: | |
[ oK l I Cancelar l

Figura 64: Dialogo de edicao dos mandatos
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Ao alternar para o modo de edigao, o botdo ‘Editar’ é substituido pelo botdo ‘OK’ e o
ecra passa a ter o mesmo comportamento que na criagdo de um novo mandato.
Altera-se os campos que se deseja e prime-se o botdo de ‘OK’ para guardar as
alteragdes. Para cancelar as alteragdes basta premir o botdo ‘Cancelar’ e o dialogo

sera fechado sem que nenhuma alteracéo seja guardada.

6.6 Apagar um mandato

Para apagar um mandato, aceder ao separador de mandatos e selecionar o mandato
a apagar da lista de mandatos. Apés selecionar o mandato, premir o botdo ’Apagar’
que se encontra por cima da lista de mandatos, sera apresentado um dialogo de
confirmacédo (Figura 66) para confirmar a eliminagdo do mandato. A remocéo
permanente de um mandato deve ser realizada através da listagem de mandatos

eliminados.

Apagar mandato ﬂ

@ Deseja mesmo apagar o mandato?

-. .-

Csim || Nao |

Figura 65: Dialogo de confirmagao de remogao de mandato

NOTA: E POSSIVEL RESTAURAR MANDATOS ELIMINADOS A PARTIR DA TABELA DE

PESQUISA DE MANDATOS ELIMINADOS.

6.7 Importar mandatos de ficheiro CSV

Esta funcionalidade permite importar mandatos para a aplicacdo usando ficheiros
CSV, com os campos separados por ‘;’ (ponto e virgula). Para o caso dos mandatos,
existe um formato bem definido para a importagdo dos mandatos e os campos dos

mandatos devem encontrar-se na seguinte ordem dentro dos mandatos:

e Tipo de servigo valores B2B ou CORE
e Tipo de movimento valores FRST, RCUR, FNAL ou
OOFF
¢ |dentificagdo do credor maximo 35 caracteres
Classificagéo: Publico Versao 23 (Aprovado) de 2025-10-23
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e Numero de autorizag&o de débito maximo 35 caracteres
e Data de assinatura da autorizacao formato DD-MM-AAAA
e BIC do devedor maximo 11 caracteres
e BIC anterior do devedor (ndo importado®) maximo 11 caracteres
e Nome do devedor maximo 70 caracteres
e IBAN do devedor maximo 34 caracteres

¢ |IBAN anterior do devedor (ndo importado*)  maximo 34 caracteres

*Os campos BIC anterior do devedor e IBAN anterior do devedor deverao estar
presentes no ficheiro CSV (poderao estar a vazio), no entanto, ndo serao importados
para a aplicagao. Estes campos foram mantidos na importagcéo de ficheiros para que

a integracdo com outros sistemas ndo fosse afetada.

NOTA 1: NAO RESPEITAR ESTA ORDEM, OU COLOCAR VALORES INCORRETOS NUMA

DETERMINADA POSICAO, IRA PROVOCAR QUE OS MANDATOS NO FICHEIRO NAO SEJAM

IMPORTADOS.

NOTA 2: O FICHEIRO CSV NAO PODE CONTER CABECALHO

O processo de importacdo de mandatos deve ser iniciado no separador de mandatos
premindo o botdo de importar mandatos. Ira surgir um dialogo que permite escolher o
ficheiro a importar (Figura 66), esse ficheiro devera ter menos de 10 megabytes. Apos
selecionar um ficheiro e premir ‘OK’, o processo de importagdo é automatico e nao

requer mais intervengao do utilizador.

i Y

(£ Importar ficheiro de mandatos 29
Ficheiro: || | lj
OK ] l Cancelar ]

Figura 66: Dialogo de selecao do ficheiro a importar

Caso a importagao ocorra sem erros, sera apresentada uma mensagem de sucesso

(Figura 67) a indicar que todos os mandatos foram importados.
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i '\

Mandatos importados 29

Os mandatos do ficheiro C5V foram impertades com sucesso

L]
.,

oK

Figura 67: Dialogo de sucesso da importagao

Durante a importacao, pode ocorrer que alguns dos mandatos no ficheiro ja existam
na aplicagao (com base no mesmo ID de credor e numero de autorizagao de débito)
e outros ndo existam. Nesta situagéo, os ja existentes serdo atualizados e os novos

serao criados.

Caso ocorram erros na importagdo, sera apresentado um dialogo a indicar que nao
foi possivel importar os mandatos (Figura 68) e a identificagdo do primeiro campo
encontrado com erro, assim como o seu valor. Em situagao de erro, nenhum mandato

sera importado, incluindo os que nao tém erros.

O ficheiro CV5 indicado contém valores invalides, ndo foram importados mandatos
L * . Mandato:
ID de credor: AT2400000000572ABCDEFGHUELMMOPKFDFDFDFDFD
Mimero de autorizagdo: AUTORIZACACEBNIF20130430010100000009
Yalor invalido:
1 Campo: 1D do credor’
i Valor: AT2400000000572ABCDEFGHLUKLMMNOPKFDFDFDFDFD

OK

Figura 68: Dialogo de erro na importagao de mandatos

6.7.1 Alterar/Apagar/Cancelar mandatos por ficheiro IAD

Os mandatos existentes na aplicagdo podem ser alterados por importagdo de um
ficheiro IAD. A importagdo de um ficheiro deste tipo pode ter efeito na seguinte

informagao do mandato:

¢ Montante maximo de cobranga;
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¢ Data limite da autorizacéao;

e Situacdo dos AOS da autorizagao de débito;

e Situagcdo de Scheme da autorizagéo de débito;

e Data e hora da transmissao;

e IBAN do devedor
A importagdo de IAD, ira também apagar ou cancelar os mandatos que sejam
identificados para tal no ficheiro IAD.
A importacao do IAD pode ser iniciada acedendo a sec¢ao de mandatos e premindo
o botdo ‘Importar IAD’. Sera apresentado um dialogo que permitira selecionar o

ficheiro a importar (Figura 69).

[ [£| Importar ficheiro IAD _ &'1

Ficheiro: || | [ = ]

| ok || Cancelar |

Figura 69: Dialogo de selegao de ficheiros IAD

Apos selecionar o ficheiro e premir ‘OK’, o ficheiro de IAD sera importado e os

mandatos correspondentes serdo atualizados.

NOTA: Num FICHEIRO IAD QUE CONTENHA MAIS DO QUE UM MANDATO, A ATUALIZACAO

DOS MANDATOS SERA FEITA DE FORMA INDIVIDUAL, SE UM DETERMINADO MANDATO DER

ERRO NAO IRA AFETAR OS RESTANTES MANDATOS. TAMBEM NAO SERA POSSIVEL

IMPORTAR FICHEIROS COM MAIS DE 10 MEGABYTES.

Apos terminar o processamento do ficheiro IAD, e caso a importagdo ocorra sem
erros, sera apresentada uma mensagem ao utilizador a informar que a importacao

ocorreu com sucesso (Figura 71).
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I Mandatos importados

Os mandatos importades do IAD foram atualizados com sucesso

Figura 70: Dialogo de confirmagao de importagao de IAD

Consultando um dos mandatos atualizados pelo IAD apds a importagdo, pode-se
confirmar que os campos relativos ao IAD encontram-se preenchidos - abaixo a

vermelho (Figura 71: Mandato atualizado por IAD).

[ e mancito —— B
Identificacho do credor™: | ATI400000000572ABCDEFGHUKLMNOPKZZZ | Tipo de senico™ [COR -
Tipa de movimento™: |ﬂnnl 'l Sitwagdo AQS: _

Nimero de autorizagio™: | AUTORIZACAOBNIF20130430010100000003 | Data de assinatura®s |12.07.2013 [l |

Nome do devedor*: |Manuel Santod] |

' BIC™: |B.\\NKBICA IBAMN®: | PTS000100000125264 7000112 l
R —
o ot O] e
Co ]

Figura 71: Mandato atualizado por IAD

Caso ocorra algum erro na importagao do ficheiro IAD, sera apresentado um dialogo
com a lista de todos os mandatos no ficheiro IAD que deram erro a importar (Figura
72).

Os mandatos foram atualizados, no entante alguns mandatos nde foram encontrados na aplicagdo:
Mandato com ID de creder 'AT2400000000572ABCDEFGHUKLMNOPKZZZ' & nimere de autorizagde "AUTORIZACAOBNIF20130430010100000004'

Figura 72: Dialogo de importagao IAD com erro
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Ao aparecer este dialogo, apenas os mandatos com os identificadores de credor e

numero de autorizacdo terdo originado erro e foram ignorados pela aplicagao.

Quaisquer outros mandatos nesse ficheiro IAD ter&o sido atualizados com sucesso.

6.7.2 Criar/Alterar mandatos por ficheiro IAD Base

E também possivel criar ou alterar os mandatos existentes na aplicacdo através da

importagao de um ficheiro IAD Base. A importagdao de um ficheiro deste tipo podera

importar a seguinte informagao dos mandatos:

Identificador credor (apenas novos registos);
Numero da autorizagao (apenas novos registos);
Tipo de servico;

IBAN do devedor;

BIC do devedor;

Tipo de movimento;

Data de assinatura da autorizacéo;

Montante maximo de cobranca;

Data limite da autorizagao;

Situacao dos AOS da autorizacao de débito;
Situacao de Scheme da autorizacéo de débito;

Data e hora da transmissao.

A importagdo do IAD Base pode ser iniciada acedendo a sec¢gdo de mandatos e

premindo o botdo “Importar IAD Base”. Sera apresentado um ecra que permitira

selecionar o ficheiro a importar.

* T ™

| £:| Impaortar ficheiro [AD | £ |

Ficheiro: || | |:|

| QK | | Cancelar |

Figura 73: Dialogo de selegao de ficheiros IAD

Apos selecionar o ficheiro e premir ‘OK’, o ficheiro de IAD sera importado e os

mandatos correspondentes serdo atualizados.
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NOTA: Num FICHEIRO IAD BASE QUE CONTENHA MAIS DO QUE UM MANDATO, A

IMPORTACAO DOS MANDATOS SERA FEITA DE FORMA INDIVIDUAL, SE UM DETERMINADO

MANDATO DER ERRO NAO IRA AFETAR OS RESTANTES MANDATOS. TAMBEM NAO SERA

POSSIVEL IMPORTAR FICHEIROS COM MAIS DE 10 MEGABYTES.

Apos terminar o processamento do ficheiro IAD Base, e caso a importagédo ocorra sem
erros, sera apresentada uma mensagem ao utilizador a indicar que a importagao

ocorreu com sucesso.

-
e e
- R = -

Os mandatos importades do IAD foram atualizados com sucesso

Figura 74: Dialogo de confirmagao de importacao de IAD

Caso ocorra algum erro na importagao do ficheiro IAD Base, sera apresentado um
ecra com a lista de todos os mandatos no ficheiro IAD Base que retornaram erro a

importar.

eew e

Os mandatos foram atualizades, no entante alguns mandates nde foram encontrados na aplicagdo:
Mandato com ID de creder 'AT2400000000572ABCDEFGHUKLMNOPKZZZ' e nimere de autorizagde "AUTORIZACAOBNIF20130430010100000004'

Figura 75: Dialogo de importagcao IAD Base com erro

Quando aparece este ecra, apenas os mandatos com os identificadores de credor e
nuamero de autorizagado terao originado erro e foram ignorados pela aplicagéo.
Quaisquer outros mandatos nesse ficheiro IAD Base terdo sido importados ou

atualizados com sucesso.
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6.8 Alteracao automatica do IBAN de um mandato (por
importacao de IAD)

Os mandatos identificados no IAD para alteragcao de IBAN serdo automaticamente

atualizados na base de dados de mandatos. Apos esta atualizacéo, na criagcdo de uma

transacdo de débito direto correspondente a este mandato, sera colocada

automaticamente no ficheiro de débitos SEPA (pain.008) a indicagao de alteragao de

IBAN. Esta indicagdo, apenas deixara de ser colocada no ficheiro quando for

importado um ficheiro de retorno referente a este mandato.

6.9 Alteracao manual do IBAN de um mandato

A alteracdo de IBAN ou IBAN e BIC, obriga a que a base de dados de mandatos se

encontre ativa.

Quando se pretende alterar um IBAN (s6 alteragdo de conta) ou um IBAN e BIC
(alteracdo de conta e de banco) de um mandato, antes de efetuar qualquer alteragéo
na base de dados de mandatos, devera criar um ficheiro de débitos diretos com a
indicagao de alteracdo de mandato e apds confirmado o sucesso da cobranga podera
alterar o IBAN ou o IBAN e o BIC do mandato.

Passamos a esquematizar o processo de alteragcéo de IBAN /BIC de um mandato:

1. Criagao do ficheiro de Débitos:
a. No ficheiro de débitos diretos devera ser inserida uma transagao onde
sera indicado o novo IBAN e/ou novo BIC.
2. Finalizagao do Ficheiro:
a. Envio do ficheiro para o banco.
3. Alteracédo do IBAN do mandato na aplicagao
a. Se a cobranga for bem-sucedida entdo devera ser alterado
manualmente, na base de dados de mandatos, o IBAN ou o IBAN e o
BIC associado ao mandato.

b. Se a cobranca nao for bem-sucedida devera ser repetido o processo.

Ao nivel da aplicacdo SEPA 4 Corporate este processo € mapeado da forma que

passamos a detalhar.
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6.9.1 Criacao do ficheiro de débitos

Alteracdo de IBAN e banco

Aceder a base de dados de mandatos e confirmar que o IBAN que esta associado &
o IBAN antigo.

Alteracio de IBAN

Aceder a base de dados de mandatos e confirmar na base de dados de mandatos
que o Tipo de movimento é “Primeira” ou “Recorrente” e que o IBAN que esta

associado € o IBAN antigo.

O passo seguinte na alteragao de um IBAN ou de um IBAN e BIC é a criagao de

um ficheiro de débitos:

Na alteracdo de IBAN e banco: Criar um lote com Tipo de sequéncia “Primeira” ou

“‘Recorrente” e incluir a transagao que indica a alteragdo. No ecra que detalha a
cobrancga é necessario ativar a opgao “Alt. Mandato” e digitar o novo IBAN e o novo

BIC nos campos correspondentes.

Na alteracdo de IBAN:

Criar um lote com Tipo de sequéncia Recorrente e incluir a transagcéo que indica a
alteracao. No ecra que detalha a cobrancga é necessario ativar a opg¢ao “Alt. Mandato”

e digitar o novo IBAN no campo correspondente.

Mome devedor*: | Mandato FRST 1

Referéncia: |NOTPROVIDED IBAN devedor™ |PT50003300000000000000103

Mandato™ ATMDT 3 BIC devedor: |BCOMPTPL

Montante®: |30 Alt. mandato: @

Data assinatura®™  12.07.2012

ID ariginal: |

Inferrmacdo adicional: ‘

b | Guardar || ok || Canceler |

Figura 76: Diadlogo de criagao/edicao transagao de débito com alteragao de
IBAN e BIC
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Nesta situacao é também fundamental que a base de dados de mandatos esteja ativa

para que o ficheiro de débitos seja devidamente gerado com a informacéao de IBAN e

BIC.

Nome: ||

IBAN: |

MNimero da autorizagdo: ‘

Empresa: |Empresa 1

"

Mome do devedor | Namero da auterizagéo | IBAM do devedor | Tipo de movimento
Mandato FNAL 1 ATMDTO0D0O70 PT50001800000000000000061 Recorrente
Mandato FNAL 1 ATMDTO0000T PT50001800000000000000060 Ultima
Mandato FNAL 2 ATMDTO000020 PT50001800000000000000060 Recorrente
Mandato FNAL 2 ATMDTO00008 PT50001800000000000000060 Recorrente
Mandato FRST 1 ATMDTO000030 PT50003300000000000000103 Primeira
Mandato FRST 1 ATMDTO00003 PT50003300000000000000103 Recorrente
Mandato FRST 2 ATMDTO000040 PT50003300000000000000104 Primeira
Mandato FRST 2 ATMDTO00004 PT50003300000000000000104 Primeira
Mandato QOFF 1 ATMDTO000010 PT50003300000000000000101 Unica
Mandato QOFF 1 ATMDTO00001 PT50003300000000000000101 Ultima
Mandato OOFF 2 ATMDTO000020 PT50003300000000000000102 Unica
Mandato OOFF 2 ATMDTO00002 PT50003300000000000000102 Unica
Mandato RCUR 1 ATMDTO000050 PT50001000001232647000114 Recorrente
Mandato RCUR 1 ATMDTO00005 PT50001000001252647000114 Recorrente
Mandato RCUR 2 ATMDTO0D00E0 PT50001200000000000000060 Recorrente
Mandato RCUR 2 ATMDTO00006 PT50001200000000000000060 Recorrente
Mandato RCUR 3 ATMDTO0000S0 PT50001000001252647000114 Recorrente

4 P | 1-19de19

Cancelar

Figura 77: Dialogo de pesquisa de mandatos

ApOs a leitura do retorno e apds confirmar que o ficheiro esta no estado “Confirmado”,

devera alterar o IBAN e o BIC do mandato diretamente na base de dados de mandatos

conforme ilustra a imagem abaixo.

Identificagdo do credor®: |F'TABRZCD!FEH

Tipo de servigo®™ | CORE

Tipo de movimento®: |Fbtwnm

Nimere de suterizaghe”: |A1'MOTm9

v_- Siuagio ADR: Ativo

Data de assinatura™ |12.07.2013

Neme do devedar®s |Mandsto RCUR 3

| BIC: |MDIDT9L IBANT: | FTS0001000001 252647000114 ||
Limite da autorizagio: ™ Montante miime:
Data da transmissdo: = Montante: | |

|. oK | .talh:l'-"

Figura 78

: Didlogo de edicdo de mandatos
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A manutencéo da base de dados de mandatos para inser¢édo do novo IBAN/BIC s6

devera ser feita apds a confirmagao do sucesso da cobranca.

Caso nao efetue esta alteragao no mandato, as transacées com o IBAN/BIC anteriores
passarao a ser rejeitadas pelo banco.
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7 Ficheiros

Neste capitulo sdo descritas as tarefas referentes a gestdo de ficheiros SEPA de
transferéncias e débitos diretos, tais como criar, consultar, alterar e confirmar ficheiros
de transferéncias e débitos diretos.

7.1  Pesquisar ficheiros

Na secgao de ficheiros € apresentada uma listagem dos ficheiros gerados pela
aplicacao (Figura 79). Esta listagem apresenta os dois tipos de ficheiros que podem

ser criados na aplicacao, transferéncias e débitos.

Empresa Preferéncias

Ficheiro | Mandatos ‘ Contas| Beneﬁciérios|

[ MNovo l I Consultar l I Retorno l I Remaowver l Transagfes: 58 Montante total: 7.028,00

|Esco|haotipo v| |Esco|haoestado v| Desde: ﬁ| Ate: | ﬁ| B

Empresa Tipo Ultima modificagio Estado Nome do ficheiro Mome final do ficheiro
09.10.2017 Guardado Final pain008-dozer-test-id-organization xml pain.008-final-dozer-test-id-o...

Empresa 1 Débito 03.10.2017 Guardado Final pain008-test-ultimates-fields-dozerxml pain003-dozer-ultimates.xml
Empresa 1 Débito 03.10.2017 Guardade Final pain008-test-dozer-3.xml painD08-test-dozer-3.xml
Empresa 1 Débito 02.10.2017 Guardado pain008-b0a7e719-63f7-48f0-8c79-174d005045e2 xml
Empresa 1 Débito 12.09.2017 Guardade Final pain008-test-dozer-2.xml test-dozer-2.xml
Empresa 1 Débito 12.09.2017 Guardado Final pain008-test-dozer-1xml test-dozer-1.xml
Empresa 1 Débito 07.09.2017 Guardade Final pain008-dozer-painD08-2.xml dozer-pain008-2.xml
Empresa 1 Débito 07.00.2017 Guardado Final pain008-dozer-pain008-1.xml dozer-pain008-1.xml
Empresa 1 Transferéncia 28.08.2017 Guardado Final pain001-Testexml fich-final.xml
Empresa 1 Débito 22.08.2017 Guardado Final pain008-aaa.xml teste final.xml
Empresa 1 Débito 21.08.2017 Guardado Final pain008-dth-tst-1.xml teste-dbtxml
Empresa 1 Débito 30.12.2016 Confirmado pain008-debitos-1.xml finalxml
Empresa 1 Transferéncia 30.12.2016 Guardado Final pain001-transferencias-2.xml Trasnferéncia-Final.xml

<

Figura 79: Listagem de ficheiros gerados pela aplicacao

Esta listagem de ficheiros apresenta a seguinte informacéao sobre os ficheiros:
e Empresa;
e Tipo;
¢ Data da ultima modificagao;
o Estado;
¢ Nome do ficheiro (nome gerado pela aplicagdo com ID da mensagem);

e Nome final do ficheiro (hnome definido pelo utilizador ao gravar a verséo final).
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Esta listagem é paginada e apresenta no maximo 30 resultados. Caso existam mais
de 30 ficheiros é possivel navegar nas paginas usando os botées de navegacgao que
se encontram por baixo da listagem.

E também possivel pesquisar na lista de ficheiros usando os campos que se
encontram por cima da lista. E possivel filtrar a lista de ficheiros pelos seguintes

campos:

e Tipo de ficheiro;

e Estado do ficheiro;

e Data minima da ultima alteragao do ficheiro;

e Data maxima da ultima alteragéo do ficheiro.
Para pesquisar na lista, introduzir os valores de pesquisa nos campos e premir o botao
de pesquisa, serao apenas apresentados os resultados que correspondem aos dados
introduzidos nos campos de pesquisa.
Para repor os valores deve-se limpar todos os campos de pesquisa e premir de novo
o botdo de pesquisa. Uma filtragem em que nado é indicado nenhum parametro de

pesquisa corresponde a todos os ficheiros existentes na lista.

7.2 Remover ficheiro

Os ficheiros podem ser removidos através do botdo “Remover” disponivel no
separador “Ficheiros”. Ao remover um ficheiro, serdo removidas da base de dados

todas as informacgdes relativas ao ficheiro.

Dado que esta operacao nao é reversivel, aconselha-se que o utilizador certifique-se

que é o pretendido (ja ndo é importante).

7.3 Criar ficheiro

A criagao de um ficheiro, de transferéncia ou débito direto, &€ possivel de diversas
formas, através de:

a) Criar um ficheiro usando os ecras de criagao de ficheiros da aplicagao;

b) Importar um ficheiro PS2/PS3 que sera usado para preencher as transagoes;

c) Importar um ficheiro CSV que sera usado para preencher as transagoes;
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d) Importar um ficheiro SEPA que sera usado como modelo para o novo ficheiro
e
e) Duplicar um ficheiro ja existente na aplicagao.
Nas primeiras quatro opgdes, ao premir o botdo ‘Novo’ é apresentado o dialogo ‘Criar
ficheiro’ que permite escolher o tipo de ficheiro a criar (Figura 80: Dialogo de selegao
de ficheiro a criar), transferéncia ou débito, ou em alternativa, selecionar o ficheiro

base a usar na importagao.

Tipe: |Transferénciasacréditn:n v|
Importar: ||
Mormal -
Ficheiro:
Tipo de ficheiro: & SEFA ps2 sV
[ 0K l [ Cancelar l

Figura 80: Dialogo de selecéao de ficheiro a criar

Se a checkbox que indica que € uma importagao nao for selecionada, o ecra seguinte
surgira com todos os campos em branco, caso contrario, para os ficheiros SEPA o
ficheiro indicado no campo para essa funcao sera lido e importado, aparecendo os
campos do ecra preenchidos com os valores que se encontram no ficheiro. Para os
ficheiros PS2 e CSV sera apresentado um novo ecra que permite preencher as
informacdes de lote do ficheiro e sé depois sera apresentado o ecra de edicdo do

ficheiro ja preenchido.

NOTA: O tamanho maximo do ficheiro a importar é de 10 megabytes.
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7.3.1 Criar ficheiro de transferéncias

Para criar um ficheiro de transferéncias deve-se seguir as instrugbes indicadas no
ponto 7.3 Criar ficheiro e no didlogo de selegao de ficheiro a criar deve-se selecionar
um ficheiro do tipo ‘Transferéncia’, e mantendo a checkbox de importacéo

desmarcada, prime-se ‘OK’, surgira o dialogo de edi¢do de ficheiros de transferéncias.

|£ | Transferéncias a crédito X

D da mensagem*: | |

D adicional da empresa: | Verificagdo de Beneficiario: |Ndo ~| Transaes: 0 Mantante total: 0,00

Lote

| mova |

| ID pagamento Data de proc IBAN Categoria do motivo da transferéncia | Mensagem de validagdo

Transagdo

Referéncia Beneficiario BIC beneficiario | IBAN beneficiario Cadigo transferéncia | Identificagio beneficidrio Informagio adicional de valida

| Guardar | | Guardarfinal | | Cancelar

Figura 81: Dialogo de criagao de ficheiro de transferéncias

Neste didlogo existem dois campos editaveis e duas listas, uma lista de lotes de
transagdes e uma lista de transacgdes. A lista de lotes apresenta os lotes de transacgdes
existentes no ficheiro. A lista apresenta as transacgdes para o lote selecionado na lista
de lotes, o seu conteudo é alterado de acordo com o lote selecionado. Na tabela
abaixo descreve-se 0os campos editaveis, as restantes areas seréo descritas ao longo

deste capitulo, passo a passo, para cada listagem.
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Tabela 5: Campos do ficheiro de transferéncia

Campo Descrigao Obrigatorio

ID da mensagem | Indica o identificador da mensagem e deve ser unico em toda a aplicagéo. Sim
E um campo de texto livre que deve respeitar as regras de caracteres dos
ficheiros SEPA (Anexo A).

ID adicional da Indica um identificador adicional da empresa. E um campo de texto livre Sim
empresa que deve respeitar as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).
Verificagdo do Indica se a Verificagao do Beneficiario (VOP) foi realizada pelo ordenante. Sim
Beneficiario Na criagdo das Transferéncias a crédito o “N&o” estara selecionado por

defeito.

Existem duas formas possiveis de guardar os ficheiros, ‘Guardar’ e ‘Guardar Final’. A
opgao ‘Guardar’ permite guardar o ficheiro num estado temporario para que possa ser
editado mais tarde. Por exemplo, quando se tem um ficheiro inacabado e se deseja
guardar o progresso, usa-se a opc¢ao ‘Guardar’. Este ficheiro € gravado no estado

‘Guardado’ e pode voltar a ser editado em qualquer momento.

A opcao ‘Guardar Final’ € usada quando o ficheiro esta completo e pronto para envio.
Ao concluir, € também oferecida ao utilizador a possibilidade de guardar uma cépia
desse ficheiro numa localizagao a sua escolha. Um ficheiro no estado ‘Guardado final’
nao pode ser editado, pode apenas ser duplicado, ficando no entanto, o seu

identificador de mensagem reservado (ld unico).

Quando ocorre um erro ao concluir deve ser consultada a coluna de mensagens de
validagao de cada lista para visualizar o erro.

7.3.1.1 Criar lote

Para criar um novo lote, premir o botdo de ‘Novo’ que se encontra na parte superior

da lista de lotes. Sera apresentado um dialogo com os campos referentes ao lote:
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Cri

ar lote x

ID pagamento® || |

Data processamento™ | B|
IBAN*: |Conta 1 -|

Categoria de Transagdo: |(Seleci|:ur1e opcdo) v|
Tipo de Lote: |N|:|rmal v|

| oK ] | Cancelar ]

A tabela seguinte

Figura 82: Dialogo de criagao de lote

mostra o significado de cada um dos campos:

Tabela 6: Descricao dos campos de um lote de transferéncias

Campo

Descrigao

Obrigatorio

ID pagamento

Indica o identificador do pagamento e deve ser Unico no ficheiro. E um
campo de texto livre que deve respeitar as regras de caracteres dos
ficheiros SEPA (Anexo A).

Sim

Data

processamento

Indica a data em que deve ser feita a liquidagao do lote. Deve ser uma
data valida usando DD.MM.AAAA como formato e deve ser no futuro e

durante os dias uteis.

Sim

IBAN

Indica o IBAN de origem da transferéncia. Deve ser selecionado de uma

das contas existentes na aplicagado (ver 4.2 Gestéo de contas).

No caso de transferéncias imediatas, o banco do ordenante deve ser
aderente ao sistema de transferéncias imediatas (consultar Anexo C -

Lista de Participantes nas Transferéncias Imediatas (SICOI / IPS))

Sim

Categoria de

Transagao

Indica a categoria do motivo da transferéncia para o lote. Apenas pode
conter um dos valores que consta na lista do Anexo D - Lista de Opgdes
para o campo Cdédigo da Categoria de Transagéo.

Tipo de Lote

Indica que o lote tem caracter ‘Normal’, ‘Imediato’ ou ‘Urgente’. Por

default, é considerada a opgéo ‘Normal’.

As Transferéncias Imediatas (SCTinst) sdo definidas como solugbes de
pagamento eletrénico de retalho que estao disponiveis em permanéncia
(24 horas/7 dias por semana/365(6) dias por ano) e que viabilizam o

processamento interbancario imediato ou quase imediato de operagdes
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Campo Descricao Obrigatério

de transferéncia. Assim, para transferéncias imediatas o Calendario é

aberto e ndo apresenta restrigoes.

Para criar um novo lote, preencher os campos e premir o botdo ‘OK’. Todos os dados
introduzidos serao validados e em caso de inconformidades serdo assinalados os
campos em erro e sera apresentada uma lista dos erros encontrados no topo do
dialogo (Figura 83). Caso contrario, o dialogo sera fechado apods a criagéo do lote e 0

novo lote sera apresentado na lista de lotes.

Criar lote x

@D O valor para Data processamento é obrigatério

ID pagamento™ | Lote 1 |

Data processamento™ | B|
IBAN*: |Conta 1 -|

Categornia de Transagdo: |(Selecione opgdo) v|
Tipo de Lote: |Norma| v|

[ oK I [ Cancelar ]

Figura 83: Dialogo de criacao de lote com erro de validagao

Se o utilizador premir o botao ‘Cancelar’ sera apresentado um dialogo de confirmagao
(Figura 84) a alertar para a possivel perda de dados que tenham sido introduzidos no

dialogo.

Fechar esta janela podera causar a perda de dados ndo guardados. Deseja fechar esta janela?

| sim | [ Nao |

Figura 84: Dialogo de confirmacao de fecho

Classificagdo: Publico Verséo 23 (Aprovado) de 2025-10-23
Pagina 73 de 121



SI B Partner
» in Payments

Manual de Utilizador Sepa 4 Corporate

7.3.1.2 Editar lote

Para editar um lote existente, selecionar o lote na lista e premir o botdo de editar na
parte superior da lista. Ira surgir o dialogo de edicdo com as informagdes do lote ja
preenchidas (Figura 85). As regras de edi¢do e o comportamento deste dialogo sao
iguais ao de criacdo de lote, a unica diferenga é o dialogo surgir com os campos

preenchidos.

Criar lote X

Il pagamento™ |Lote 1 |

Data processamento™ (25.12.2019 =
IBAN* |Conta 1 -

Categoria de Transagdo: |Trar15ferér1cia v|
Tipo de Lote: |Imediat|:| v|
| oK | | Cancelar |

Figura 85: Dialogo de edigao de lote de transferéncia

A edicao de um lote nao afeta as transacdes que Ihe estdo associadas, a edicdo do
lote ira apenas alterar os campos que sao apresentados no dialogo. Apds a edigao
com sucesso de um lote sdo apresentadas as transagbes que se encontravam

associadas antes da adigao.

7.3.1.3 Apagar lote

Para apagar um lote, selecionar o lote da lista e premir o botdo 'Apagar’ na parte
superior. Ao contrario do editar, caso se apague um lote, todas as transag¢des que |lhe

estdo associadas serao perdidas. A remocao de um lote é final e ndo € possivel

reverter esta operacio.

7.3.1.4 Criar transacgao de transferéncia

A criacdo de uma transferéncia apenas € possivel caso tenha sido criado pelo menos
um lote, pois as transferéncias tém de estar associadas a um lote. Para criar uma
transferéncia, deve-se selecionar o lote ao qual se pretende associar a transacao e

premir o botdo 'Novo’ que se encontra acima da lista de transacgdes e abaixo da lista
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de lotes. Sera apresentado um didlogo com os campos referentes a transferéncia
(Figura 86):

Criar transferéncia x

Beneficiario™ ||

Mentante™ | | Identificacdo do Beneficiario:

Referéncia: | |

|IBAM Beneficidrio™

Informacdo adicienal: BIC Beneficidrio:

Cadigo de Transagao™ |(Selecione opgdo) vl

| ) | OK l | Cancelar l

Figura 86: Dialogo de criagado de transacao

A tabela seguinte mostra o significado de cada um dos campos:

Tabela 7: Descricao dos campos da transacao de transferéncia

Campo Descrigao Obrigatorio
Beneficiario Indica o nome do beneficiario. E um campo de texto livre que deve respeitar | Sim
as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).
Morada Indica a morada de beneficiario. E um campo de texto livre. O campo apenas | N&o
Beneficiario € apresentado se o IBAN conter o cédigo de um pais que nao pertence a
EEA (European Economic Area) (Anexo B - coluna Non-UE).
Montante Indica o montante da transferéncia. E um valor numérico entre 0 e | Sim
999.999.999,99. Este campo deve conter um valor numérico valido, usando
a virgula para separar as casas decimais.
No caso de transferéncia imediata, o limite maximo é de 100.000,00.
Ref. transagao Indica a referéncia da transagédo e deve ser Unica na lista de transagbes | Nao
(exceto se estiver vazia ou com o valor NOTPROVIDED). E um campo de
texto livre que deve respeitar as regras de caracteres dos ficheiros SEPA
(Anexo A).
Informacgéo E um campo de texto livre que deve respeitar as regras de caracteres dos | Nao
adicional ficheiros SEPA (Anexo A).
IBAN Indica o IBAN do beneficiario da transagdo e deve ser valido. Sim
Beneficiario
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Campo

Descrigao

Obrigatério

No caso de transferéncia imediata, o banco destinatario deve ser aderente
ao sistema de transferéncias imediatas (consultar Anexo C -Lista de

Participantes nas Transferéncias Imediatas (SICOI / IPS) )

BIC Beneficiario

Indica o BIC para o IBAN introduzido. Este campo é calculado
automaticamente para os bancos portugueses a partir do IBAN. Se for usado
um IBAN de outro pais, ou ndo for possivel calcular o BIC, o utilizador tera

de introduzir o BIC manualmente.

No caso de transferéncia imediata, o BIC do beneficiario deve ser aderente

ao sistema de transferéncias imediatas SICOI / IPS (consultar Anexo C).

Caodigo de

transacao

Indica o codigo de transferéncia para a transagao. Apenas pode conter um
dos valores que consta na lista do Anexo E - Lista de Opgdes para o campo

Cédigo de Transagéo.

Sim

Identificagdo do
Beneficiario

Indica a identificagcdo do beneficiario, por exemplo numero de contribuinte,
dados de passaporte ou cartéo cidaddo. E um campo de texto livre que deve
respeitar as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A). Campo

apenas de leitura.

NOTA: O LIMITE MAXIMO POR FICHEIRO E DE 100 MIL TRANSACOES.

Para criar uma nova transacgao, preencher os campos e premir o botdao ‘OK’. Nesta

situacao é possivel selecionar o beneficiario usando uma caixa de pesquisa. Para isso

premir o botdo de pesquisa do beneficiario a direita do campo do beneficiario. Sera

apresentado um dialogo (Figura 87) que permite pesquisar e selecionar um da lista

de beneficiarios (5.Gestao de beneficiarios). Nesse dialogo pode-se introduzir o nome

parcial do beneficiario e premir o botdo de pesquisa. Encontrado o beneficiario, deve

selecionar e premir o botédo ‘OK’, os campos do “nome do beneficiario”, “IBAN” e “BIC”

serdo preenchidos.
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Mome: ||

IBAN |

Referéncia |

MName | Referéncia
Beneficiario 1

Cancelar

Figura 87: Didlogo de pesquisa de beneficiario

Todos os dados introduzidos serdo validados e em caso de erros sao assinalados os
campos em erro e apresentada uma lista dos erros encontrados no topo do dialogo
(Figura 88). Caso contrario, o dialogo sera fechado apds a criagao do lote e a nova

transacgao sera apresentada na lista de transacgdes.

Criar transferéncia x

@ O campo IBAN Beneficiario ndc contém um IBAN valido
@ 0 campo Montante ndo contém um mentante vélido
@ 0 valor para Codige de Transagdo & obrigatério

Beneficiario™ |E~eneﬁciario 1 |

Montante™ | | |dentificagdo do Beneficiario:
Referéncia: | | IBAN Beneficiario™; |PT50003300000000000000020 |
Informagéo adicional BIC Beneficirio: |BCOMPTPL |
Cadigo de Transagao™ |[Se|ecione opgao) vl

| 4 [ oK ][ Cancelar l

Figura 88: Dialogo de transagao com erros
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Se o utilizador premir o botdo ‘Cancelar’ sera apresentado um dialogo de confirmagao

(Figura 89) a alertar para a possivel perda de dados que tenham sido introduzidos no
dialogo.

Fechar esta janela podera causar a perda de dados ndc guardados. Deseja fechar esta janela?

| sim | [ Mo |

Figura 89: Dialogo de confirmagao de fecho

7.3.1.5 Editar transacgao de transferéncia

Para editar uma transagao existente, selecionar o lote na lista e premir o botao ’Editar’
por cima da lista de transacgdes.

Editar transferéncia X

Beneficiario™ |Eeneﬁciario1 |
Montante™ |15.0D[) | |dentificagdc do Beneficidrio:

Referéncia: | NOTPROVIDED | IBAN Beneficidrio* |PT5000081423657891122 |

Informagéo adicional BIC Beneficiario: | BAIPPTPLXXX |

Cédigo de Transagdo™ |Fornecedores v|

4 4 [ Guardar ] [ oK l [ Cancelar ]

Figura 90: Dialogo de edigao de transagao de transferéncia

Ira surgir o didlogo de edigdo de transagbes com as informagdes da transacgédo ja
preenchidas (Figura 90). As regras de edi¢do e o comportamento deste dialogo sao
idénticas as de criagao de transacéao, no entanto, na edi¢ao das transacgdes aparecera
o botao ‘Guardar’ que permite salvar as alteragdes efetuadas sem fechar o ecra de

edicdo, podendo o utilizador alterar para o registo seguinte ou anterior através dos
botdes de navegacgéao.
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7.3.1.6 Adicionar grupo de transagoes

E possivel agrupar varias transacdes pressionando o botéo “Adicionar grupo” que se

encontra presente no ecréa do ficheiro de Transferéncias a crédito.

Mome: |

IBAN |

Referéncia |

Marne | Referéncia

Beneficiario 1

Selecionartodosl [ Selecionar pagina :

Figura 91: Dialogo de pesquisa e selegdo de um ou varios beneficiarios

Ao clicar no botao ‘Selecionar todos’, serao selecionados todos os registos de todas
as paginas, enquanto que o botao ‘Selecionar pagina’ ira selecionar todos os registos
apenas da pagina atual. De sublinhar ainda o facto de que quando o utilizador muda

de pagina, a selegao definida nas outras paginas é mantida.

Quando é efetuada uma nova pesquisa, todos os registos serdo desseleccionados.
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7.3.1.7 Apagar transacao

Para apagar uma transacgao, selecionar a transacéo da lista e premir o botao ‘Apagar’

por cima da lista de transacgoes.

7.3.1.8 Importar transacgoes de ficheiro CSV

E possivel importar uma lista de transacdes a partir de um ficheiro CSV. Esse ficheiro
deve ter um limite maximo de 10 megabytes. Para efetuar essa importacao, selecionar
o lote ao qual se pretende associar as transagdes e premir o botdo “Importar CSV”.
Ira aparecer um dialogo que permite escolher o ficheiro a importar e indicar quais as

colunas nesse ficheiro onde cada campo da transacao se encontra (Figura 92):

Ficheiro: || | [ _]

& O ficheiro contém cabegalho

Coluna

Referéncia transagdo: |1 |

Montante: |2 |

BIC do banco beneficiario: |4 |

Mome do beneficiario: |3 |

@® IBAN do beneficidrio: |5 |

() MNIB do beneficiario:

Cadigo da transferéncia: |5 |

|dentificagdo do beneficiario: |7 |

[ Importar l [ Cancelar l

Figura 92: Didlogo de importacao de transagoes de CSV

Este dialogo tem um campo para indicar o ficheiro a importar e varios campos para
mapear as colunas do ficheiro CSV. Estes campos de mapeamento apenas aceitam
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valores numeéricos inteiros. O IBAN e o NIB do beneficiario sdo mutuamente

exclusivos e o IBAN é calculado a partir do NIB.

Os valores que se encontram nas colunas indicadas devem corresponder aos valores
e tipo de dados indicados na tabela que descreve os campos da transferéncia (Tabela
6). Se algum dos campos selecionados nao corresponder ao tipo de dados indicado
na tabela, isto podera causar erro na importacdo. Além disso, um mapeamento

incorreto pode causar que os campos errados sejam preenchidos na transagao.

Em caso de erro nao sera importada nenhuma transacao do ficheiro. Caso o ficheiro
seja invalido ou o mapeamento seja feito de forma incorreta, ndo sera possivel
importar o ficheiro, logo os mapeamentos devem estar de acordo com os valores

indicados pelo banco.

Para efetuar a importagao, selecionar o ficheiro a importar e preencher o mapeamento
das colunas. Apos premir ‘Importar’ e caso a importagao seja efetuada com sucesso,

sera apresentado um dialogo de confirmacao e as transagdes aparecerao na lista.

7.3.1.9 Importar transagoes de ficheiro PS2 e PS3

A aplicacdo permite a leitura de ficheiros nos formatos PS2 e PS3, pelo que a

informacéo descrita nesta seccao é aplicavel a este tipo de ficheiros.

A importagao de transagdes de ficheiro PS2 segue as mesmas regras da importacao
CSV. O ficheiro deve ter um limite maximo de 10 megabytes. Para efetuar essa
importagao, selecionar o lote a que se deseja associar as transagdes e premir o botao
de importar PS2. Ira aparecer um dialogo que permite escolher o ficheiro a importar e
indicar quais as posi¢des nesse ficheiro onde cada campo da transacao se encontra
(Figura 93):
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Ficheiro:

Paosicdo Tamanho

Referéncia transagdo: | |EI5

Montante: |

Mome do beneficiario: | |9

NIE do beneficiario: |

Cadigo da transferéncia: |'.-'-'-'I| |

[ Importar l [ Cancelar l

Figura 93: Dialogo de importacao de transagées de PS2

O processo de importagcao do PS2 é semelhante ao do ficheiro CSV com a diferenca
que o ficheiro PS2 nédo contém o “BIC” nem o “IBAN” e estes serdo calculados
automaticamente, caso possivel.

O ficheiro PS2 também tem tamanho variavel para alguns campos, no caso da
transferéncia, o campo referéncia e nome do beneficiario. O comprimento destes
campos deve ser configurado de acordo com as configuragdes do banco. No restante,

como exemplo de validagbes e mensagens sao idénticos.

7.3.1.10 Exportar transacoes

E possivel exportar uma lista de transacdes para um ficheiro CSV. A exportacdo é
apenas possivel nesse formato e os campos sdo sempre exportados na seguinte

ordem:

e Referéncia da transacao;
e Montante;

e Nome do beneficiario;

e BIC do beneficiario;

¢ |IBAN do beneficiario;

e (Caddigo da transferéncia;

e Identificagcao do beneficiario;
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¢ Informacgao adicional;

e Beneficiario Privado.

Para exportar as transagdes, selecionar o lote que se deseja exportar as transagdes
associadas e premir o botdo ’Exportar’ na parte superior da lista de transacgdes. Sera
apresentado um dialogo que permite escolher a localizagdo do ficheiro a guardar
(Figura 94). Selecionar a localizagao e premir o botao ‘OK’. Apds as transagdes terem
sido exportadas sera apresentado um didlogo de confirmagdo a indicar que a

operagao terminou com sucesso.

Ficheiro: || | [._.]

ok || Cancelar |

Figura 94: Dialogo de escolha de ficheiro para exportagao

7.3.1.11 Criar por importagao de ficheiro PS2

E possivel criar um ficheiro de transferéncias importando um ficheiro PS2 na criagéo
de um novo ficheiro. Para isso, no ecra de criar ficheiro, selecionar a checkbox de
importar, navegar até ao ficheiro PS2 que se deseja importar e selecionar a opgao de

importagao de ficheiro PS2 como apresentado na Figura 95:

Tipo: |Transferéncias a crédito -

Impartar] &/
Tipo de Transferéncia: |Normal -|
Ficheiro: | | (=]

Tipo de ficheiro: ) SEPA O csv

| ok || Cancelar |

Figura 95: Criacao de ficheiro de transferéncias por importagao de PS2
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Ap0s selecionar o ficheiro PS2 a importar, premir o botao ‘OK’. Sera apresentada uma
nova janela que permite preencher os dados do ficheiro e do lote para complementar

as transacodes importadas.

F il

'1 1D da mensagem™ | |

1D adicional da empresa: | |

2z ID pagamento™ | |

Data processamento™ | ﬁ|

IBAN® |Contal -|

Categoria da transferéneia: ||[Se|eciune opgdo) v|

Posicdo Tarnanho

3

Referéncia transagdo: | | | |

Montante: | |

Mome do Beneficiario: | | | |

NIE do Beneficiario: | |

Cadigo da transferéncia: | |

[ Importar l [ Cancelar l

Figura 96: Ecra de introdugdo de dados do ficheiro

Na Figura 96 podem-se identificar 3 secgdes distintas, cada uma composta por um

conjunto de campos e associados a um componente do ficheiro.

1. Na primeira seccao devem ser introduzidos os dados de identificagdo do
ficheiro e da empresa, de acordo com as mesmas regras definidas em 7.3.1
Criar ficheiro de transferéncias.

2. Na segunda secgao devem ser introduzidos os dados do lote, de acordo com
as mesmas regras definidas em 7.3.1.1. Criar lote.
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3. Na terceira secgao devem ser preenchidas as posi¢oes de leitura dos valores
das transagdes, de acordo com as regras definidas em 7.3.1.9 Importar

transagdes de ficheiro PS2 e PS3.

Apos preenchidos todos os valores obrigatdrios premir o botdo ‘Importar’. O ficheiro

sera lido e apresentado o ecréa de edigéo do ficheiro ja com os valores preenchidos.

7.3.1.12 Criagao por importacao de ficheiro CSV

E possivel criar um ficheiro de transferéncias importando um ficheiro CSV na criagéo
de um novo ficheiro. Para isso, no ecra de criar ficheiro, selecionar a checkbox de
importar, navegar até ao ficheiro CSV que se deseja importar e selecionar a opgao de

importagao de ficheiro CSV como apresentado na Figura 97:

Tipo: |Transferéncias a erédito -
Tipo de Transferéncia: |Normal -|
Ficheiro: | | (=]

Tipo de ficheiro: () SEPA () PSY (®) CSV

| ok || Cancelar |

Figura 97: Criagao de ficheiro de transferéncias por importagdo de CSV

Ap06s selecionar o ficheiro CSV a importar premir o botdo ‘OK’. Sera apresentada uma
nova janela que permite preencher os dados do ficheiro e do lote para complementar

as transacodes importadas.

Classificagéo: Publico Versao 23 (Aprovado) de 2025-10-23
Pagina 85 de 121



SI B Partner
» in Payments

Manual de Utilizador Sepa 4 Corporate

" |

ID' da mensagemn™

Il adicional da empresa: |

ID pagamento™ |

Data processamento™ |

IBAN™: |Conta 1

Categoria da transferéncia: |I[SEleciu-ne opgdo)

E O ficheirc contém cabegalho

Coluna

Referéncia transagao: |

Montante:

BIC do banco beneficiario:

Mome do beneficiario:

(® |BAM do beneficidrio:

() MIB do beneficiario:

Cédigo da transferéncia:

Identificagdo do beneficiario:

[ Importar ] [ Cancelar ]

Figura 98: Ecra de introdugdo de dados do ficheiro

Na Figura 98 podem-se identificar trés sec¢des distintas, cada uma composta por um

conjunto de campos associados a um componente do ficheiro.

1. Na primeira seccao devem ser introduzidos os dados de identificagdo do
ficheiro e da empresa, de acordo com as mesmas regras definidas em 7.3.1

Criar ficheiro de transferéncias.
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2. Na segunda secgdo devem ser introduzidos os dados do lote, de acordo com
as mesmas regras definidas em 7.3.1.1 Criar lote.

3. Na terceira secgao devem ser preenchidas as posi¢coes de leitura dos valores
das transagdes, de acordo com as regras definidas em 7.3.1.8 Importar

transagdes de ficheiro CSV.

Apo6s preenchidos todos os valores obrigatorios premir o botdo de Importar. O ficheiro

sera lido e apresentado o ecra de edigao do ficheiro ja com os valores preenchidos.

7.3.2 Criar ficheiro de débitos

Para criar um ficheiro de débitos deve-se seguir as instrugdes indicadas no ponto 7.3
Criar ficheiro e no dialogo de selecao de ficheiro a criar deve-se selecionar um ficheiro
do tipo de débito, e mantendo a checkbox de importacdo desmarcada prime-se ‘OK’,
surgira o dialogo de edigao de ficheiros de débito (Figura 99).

Neste didlogo existem dois campos editaveis e duas listas, uma lista de lotes de
transagdes e uma lista de transagdes. A lista de lotes apresenta os lotes de transacgdes
existentes no ficheiro. A lista de transagbes apresenta as transagdes para o lote que
se encontra selecionado na lista de lotes e o seu conteudo é alterado de acordo com

o lote selecionado.

Este didlogo € semelhante ao de criagdo de ficheiros de transferéncias, no entanto,
0s campos que necessitam de ser preenchidos sao diferentes, tanto nos lotes como

nas transacoes.
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%

D da mensagem® || |

D adicional da empresa: | Transagées: 0 Montante total: 0,00

Lote

Nove Editar Apagar

| 1d pagamento Tipo de sewvigo Tipo de sequéncia Data de processamento IBAN Referéncia ordenante Mensagem de validasdo

Transacio

Novo Editar Apagar Importar CSY Importar P52 Exportar | | Adicionar grupo

Referéncia Montante Mandato Data assinatura Alt. mand. Id Orig. Nome devedar BIC dewedar BIC devedorarig. IBAN devedor IBAN dewedor orig. Infarmacéo a

[ Guardar ][ Guardar Final l [ Cancelar ]

Figura 99: Dialogo de criagao de ficheiro de débito

A tabela abaixo descreve os campos editaveis, as restantes areas serao descritas ao

longo deste capitulo, passo a passo, para cada listagem:

Campo Descrigao Obrigatorio
ID da Indica o identificador da mensagem e deve ser Unico em toda a aplicagdo. E | Sim
mensagem um campo de texto livre que deve respeitar as regras de caracteres dos

ficheiros SEPA (Anexo A).

ID adicional da Indica um identificador adicional da empresa. E um campo de texto livre que | N&o

empresa deve respeitar as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Tabela 8: Campos do ficheiro de débitos

Tal como nos ficheiros de transferéncias existem duas formas possiveis de guardar
os ficheiros, ‘Guardar’ e ‘Guardar Final’. A opg¢ao ‘Guardar’ permite guardar o ficheiro
num estado temporario para que possa ser editado. Por exemplo, quando se tem um

ficheiro incompleto e pretende-se guardar o progresso.
A opcéao de ‘Guardar Final’ € usada quando o ficheiro esta completo e pronto para

envio. Ao concluir, é também oferecida ao utilizador a possibilidade de guardar uma

copia desse ficheiro numa localizagao a sua escolha. Um ficheiro no estado ‘Guardado
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Final' ndo pode ser editado, pode apenas ser duplicado, ficando no entanto o seu

identificador de mensagem reservado (ld unico).

7.3.2.1 Criar lote

Para criar um novo lote, premir o botdo 'Novo’ que se encontra por cima da lista de

lotes. Sera apresentado um didlogo com os campos referentes ao lote (Figura 100):

ID pagarnento™ ||

Tipo de servigo™ |[5eleciﬂ-ne opgdo)

Tipo de sequéncia™ |[5eleciﬂ-ne opgdo)

Data de processamento™ | ﬁ|

Maosso IBANT: |Conta 1

¥ |

|| cancelar |

Figura 100: Diadlogo de criagao de lote de débitos

A tabela seguinte mostra o significado de cada um dos campos:

Tabela 9: Descrigao dos campos de um lote de débitos

Campo Descrigao Obrigatério
Id pagamento | Identificador tnico para o lote. E um campo de texto livre que deve respeitar Sim
as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).
Tipo de Indica o tipo de servigo a utilizar. Pode assumir os valores B2B ou CORE. Sim
servico
Tipo de Indica o tipo de movimento e pode assumir os valores “Primeiro”, “Unico”, Sim
sequéncia “Recorrente” ou “Ultimo”.
Data de Indica a data da cobranga. Deve ser uma data valida usando DD.MM.AAAA Sim
cobranga como formato e deve ser no futuro e durante os dias Uteis, excluindo os
feriados target.
Nosso IBAN Indica o IBAN para o débito. Sim
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Para criar um novo lote, preencher os campos e premir o botdo ‘OK’. Todos os dados
introduzidos serdo validados e em caso de erros serdao assinalados os respetivos
campos e sera apresentada a lista dos erros no topo do dialogo (Figura 101). Caso
contrario, o dialogo sera fechado apds a criagédo do lote e o novo lote sera apresentado

na lista de lotes.

@ 0 valor para ID pagamento é obrigatéric

ID pagamentao™ |

Tipo de servigo™ |CGF{E

Tipo de sequéncia™ |Primn.=-_ira

Data de processamento™ |15.1'I]I.Z'D'I 5 E|

Mosso [BAMN®: | Conta 1 - |

[ Cancelar l

Figura 101: Didlogo de criagao de lote com erro de validagao

Se o utilizador premir o botao ‘Cancelar’ sera apresentado um dialogo de confirmagao
(Figura 102) a alertar para a possivel perda de dados que tenham sido introduzidos

no dialogo.

@ Fechar esta janela podera causar a perda de dados ndo guardados. Deseja fechar esta janela?

| sim | | Nao |

Figura 102: Dialogo de confirmagao de fecho
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7.3.2.2 Editar lote

Para editar um lote existente, deve selecionar da lista e premir o botdo de editar por
cima da lista de lotes. Ira surgir o didlogo de edigdo com as informacdes do lote ja
preenchidas (Figura 103). As regras de edicao e o comportamento deste dialogo sao
iguais ao de criagao de lote, a unica diferenga é que o dialogo disponibiliza os campos

preenchidos.

A edicdo de um lote nao afeta as transacgdes que Ihe estdo associadas, a edigdo do
lote ira apenas alterar os campos que sdo apresentados no dialogo. Apos a edigéo
com sucesso de um lote deve aparecer na listagem as transagdes associadas que ja

existiam antes da adicdo e com 0os mesmos valores.

IDY pagamento™ |L|:-tn.=-_ 1

Tipo de servigo™ |CGF{E

Tipo de sequéncia™ |Primeira

Data de processamento™ |15.1'D.2'D'I 5 ﬂ|

Mosso [BAN*: |Conta 1 - |

=2

Figura 103: Diadlogo de edigcao de lote de débitos

7.3.2.3 Apagar lote

Selecionar o lote que se pretende eliminar da lista de lotes e premir o botdo de apagar
por cima da mesma. Ao contrario do ‘editar’, caso se apague um lote, todas as
transacoes associadas serao perdidas. A remocao de um lote é final e ndo é possivel

reverter esta operagao.

7.3.2.4 Criar transagao

A criacado de uma transagao apenas € possivel caso tenha sido criado pelo menos um

lote, as transagdes tém de estar sempre associadas a um lote.
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Mome devedor™ S

Referéncia: | | Identificagde devedor:
Mandato™ IBAN devedor™:
Montante™ | | BIC devedor:

Data assinatura™ = Alt. mandato: [
1D eriginal: | |

Infermagde adicional:

(b | ok || Concelar |

Figura 104: Diadlogo de criagao de transagao de débito

Para criar uma transacao, selecionar o lote a que se deseja associar a transagao e
premir o botdo de adicionar transacéo, que se encontra acima da lista de transacgdes
e abaixo da lista de lotes. Sera apresentado um didlogo com os campos referentes a

transacédo (Figura 104).

A tabela seguinte mostra o significado de cada um dos campos:

Tabela 10: Descricao dos campos da transagcao do débito

Campo Descrigao Obrigatorio
Nome Indica o nome do devedor. E um campo de texto livre que deve respeitar as Sim
devedor regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Morada do Indica a morada do devedor. E um campo de texto livre. O campo apenas é Nao
devedor apresentado se o IBAN conter o cédigo de um pais que ndo pertence a EEA

(European Economic Area) (Anexo B - coluna Non-UE).

Referéncia Indica a referéncia da transacdo. E um campo de texto livre que deve respeitar | Nao

as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Mandato Indica o identificador do mandato, deve ser preenchido com o valor do nimero | Sim
de autorizacdo de débito do mandato. E editavel caso a base de dados dos
mandatos ndo se encontre ativa, sendo é de preenchimento automatico a partir
do mandato (ver capitulo 5). E um campo de texto livre que deve respeitar as
regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Montante Indica o montante da transac&o. E um valor numérico entre 0 e Sim
999.999.999,99. Se os mandatos estiverem ativos e se o montante da
transagao nao existir, & preenchido automaticamente a partir do mandato, mas
o utilizador podera editar o valor indicado. Este campo deve conter um valor

numeérico valido, usando a virgula para separar as casas decimais.
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Campo Descricao Obrigatério
Data Indica a data da assinatura do mandato. Deve ser uma data no formato Sim
assinatura DD.MM.AAAA. E editavel caso a base de dados dos mandatos nao esteja
ativa, senao é de preenchimento automatico a partir do mandato.
Id original Indica o identificador anterior do mandato. Apenas deve estar presente caso Nao
haja alteracées ao mandato.
IBAN Indica o IBAN onde sera efetuado o débito. Deve ser um IBAN valido. E Sim
devedor editavel caso a base de dados dos mandatos esteja inativa ou se houver
alteragdes ao mandato.
BIC devedor | Indica o BIC para o IBAN introduzido. Este campo é calculado Nao
automaticamente para os bancos portugueses a partir do IBAN. Se for usado
um IBAN de outro pais, ou ndo for possivel calcular o BIC, o utilizador podera
introduzir o BIC manualmente. E editavel apenas caso os mandatos no
estejam ativos, sendo é de preenchimento automatico a partir do mandato.
Alt. Mandato | Indica se existem alteragbes ao mandato. Caso esta opgao esteja selecionada Nao
entdo é obrigatdrio indicar o identificador do mandato original ou o novo IBAN
ou BIC.
Informagéao Permite adicionar informacéo livre adicional. E um campo de texto livre que Nao
adicional deve respeitar as regras de caracteres dos ficheiros SEPA (Anexo A).

Para criar uma nova transacao, preencher os campos e premir o botdo ‘OK’. Nesta
situacao é possivel escolher o mandato usando uma caixa de pesquisa. Para isso
premir o botdo de pesquisa a direita do nome do devedor. Sera apresentado um
dialogo (Figura 105) que permite pesquisar e selecionar um mandato da lista de
mandatos (6 Mandatos). Neste didlogo pode-se introduzir o “Nome” do devedor,
“‘IBAN” ou “Numero da autorizagao” e premir o botdo de pesquisa. Caso seja um
movimento do tipo “Unica” apenas serdo apresentados mandatos do tipo “Unica’,
caso contrario serdo apresentados todos os movimentos, independentemente do tipo.
Encontrado o mandato, seleciona-se da lista e prime-se o botdo ‘OK’, os campos de
preenchimento automatico indicados na Tabela 10 serdo preenchidos.

No caso de se pretender alterar a conta do mandato, devera ser ativada a opgao “Alt.
Mandato” e os campos BIC e IBAN da transagao deverao ser preenchidos com os

dados da nova conta.

NOTA: PARA MAIS DETALHES SOBRE A ALTERACAO DE IBAN DOS MANDATOS,
CONSULTE A SECCA0 6.8 E 6.9 ALTERAR IBAN DE MANDATO
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Procurar mandato
Mome: | |
IBAN: | |
MNdmero da autorizagao: H |
Empresa: |Empresa 1 | 3
| MNome do devedaor Miamero da autarizagdo IBAM do devedor Tipo de movimenta |
Mandato OOFF 1 ATMDTO000010 PT30003300000000000000101 Unica
ATMDT0000020 PT50003300000000000000102
Mandato OOFF 2 ATMDTO00002 PT50003300000000000000102 Unica
{ P | 1-3de3
. OK . Cancelar

Figura 105: Diadlogo de pesquisa de mandato

Todos os dados introduzidos serao validados, em caso de erros serdo assinalados os
respetivos campos e sera apresentada uma lista dos erros encontrados no topo do
dialogo (Figura 106). Caso contrario, o dialogo sera fechado apds a criagao do lote e
a nova transagao sera apresentado na lista de transagdes. O campo dos mandatos
também sera validado quando o utilizador passa do mandato para outro campo. Nesta
situagdo, se os mandatos estiverem ativos, os campos do montante e da data de

assinatura serao preenchidos automaticamente a partir do mandato.
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@ 0 campe Montante nie contém um montante valido

Nome devedor®: |Mandato FRST 1

Referéncia: | | IBAN devedor®: |PT50003300000000000000103

Mandato™ |ATMDTOD0003 BIC devedor: |ECOMPTPL

Meontante™ | | Alt. mandato: [

R

Data assinatura®™ 12.07.2013 &

ID ariginal: | |

Infermacdo adicional: |

|4 [ oK ][ Cancelar ]

Figura 106: Dialogo de transagao com erros

Se o utilizador premir o botdo de cancelar sera apresentado um dialogo de
confirmacéao (Figura 107) a alertar para a possivel perda de dados que tenham sido

introduzidos no dialogo.

|® Fechar esta janela podera causar a perda de dades ndc guardados, Deseja fechar esta janela?

L sm | [ nao |

Figura 107: Dialogo de confirmagao de fecho

7.3.2.5 Editar transagao

Para editar uma transacio existente, selecionar o lote na lista e premir o botdo de
editar acima da lista de transacoes. Ira surgir o didlogo de edigao de transagdes com
as informagdes da transagao ja preenchidas (Figura 108). As regras de edi¢do e o
comportamento deste didlogo séo iguais ao de criagao de transagéo, a unica diferenga
€ que o dialogo ja abre com os campos preenchidos.
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MNome devedor®: |Devedor

Referéncia: |id-tran—ooff-ok | Identificagde devedor:

Mandato™ |ATMDTO00001 IBAN devedor®:

Montante™: |10 BIC devedor: |ECOMPTPL

Data assinatura™ |12.07.2013 = Alt. mandato: [

ID eriginal: |

Informagio adicional:

¢ [ ]| Guadar || ok || cancelar |

Figura 108: Dialogo de edigao de transagao de débito

No entanto, na edicdo das transagdes aparecera o botdo “Guardar” que permite salvar
as alteragdes efetuadas sem fechar o ecra de edi¢ao, podendo o utilizador de imediato

mudar para o registo seguinte ou anterior através dos botdes de navegacao.

7.3.2.6 Adicionar grupo de transagoes

E possivel agrupar varias transacdes através do botdo “Adicionar grupo” que se

encontra presente no ecra de criagao de ficheiro de débitos.

Para adicionar varias transferéncias, premir o botao “Adicionar grupo”,

MNome: ||

BAN: |

Ndmero da autorizagdo: |

Empresa: |Empresa 1

Todos tipes de movimento [

MNome do devedar Nimero da autorizagdo IBAM do devedar Tipo de movimento
Mandato FRST 1 ATMDTODO003 PT50003300000000000000103 Primeira
Mandato FRST 2 ATMDTO00004 PT50003300000000000000104 Primeira

[ Seleclonartodos] [ Selecionar pagina ] oK

Figura 109: Dialogo de pesquisa e sele¢gao de um ou varios mandatos
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Ao clicar no botao “Selecionar todos” serao selecionados todos os registos de todas
as paginas, enquanto que o botao “Selecionar pagina” ira selecionar todos os registos

apenas da pagina atual. De sublinhar ainda o facto de que quando o utilizador muda

de pagina, a selecido definida nas outras paginas € mantida.

Quando ¢ efetuada uma nova pesquisa, todos os registos serdo desseleccionados.

7.3.2.7 Apagar transagao

Para apagar uma transacgao, selecionar a transac¢ao da lista de transagdes e clicar o
botdo ‘Apagar’ por cima da lista de transagdes. Apagar uma transagédo, em contraste

com outras operagdes de apagar, ndo pede confirmacgao.

7.3.2.8 Importar transagoes de ficheiro CSV

E possivel importar uma lista de transacdes a partir de um ficheiro CSV. Esse ficheiro
deve ter um limite maximo de 10 megabytes. Para efetuar essa importacao, selecionar
o lote a que se deseja associar as transagdes e premir o botdo de importar CSV. Ira
aparecer um dialogo que permite escolher o ficheiro a importar e indicar quais as

colunas nesse ficheiro onde cada campo da transagao se encontra (Figura 110).

Este didlogo tem um campo para indicar o ficheiro a importar e varios campos para
mapear as colunas do ficheiro CSV. Estes campos de mapeamento apenas aceitam
valores numéricos inteiros. O IBAN e o NIB do beneficiario sdo mutuamente
exclusivos e o IBAN é calculado a partir do NIB do beneficiario, no entanto € assumido

que o NIB é sempre portugués.
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Ficheiro: ||

& O ficheiro contém cabegalho

Coluna

Referéncia transagdo: | 1

Montante:

I do mandato:

Data de assinatura do mandato:

Alteragdes ac mandato:

IDY eriginal do mandatao: |I5

BIC do banco devedor: |E

Mame do devedaor: |_.-"

@® IBAN do devedor: |9

() MIB do devedor:

Identificagdo do devedor: |'I'D

[ Importar l [ Cancelar l

Figura 110: Dialogo de importagao de transagoes de CSV

Os valores que se encontram nas colunas indicadas devem corresponder aos valores
e tipo de dados indicados na tabela que descreve os campos da transferéncia (Tabela
10). Se algum dos campos selecionados nao corresponder ao tipo de dados indicado
na tabela, podera causar erro na importacdo. Além disso, um mapeamento incorreto
pode causar que os campos da transagédo sejam preenchidos incorretamente, logo,

0s mapeamentos devem estar de acordo com os valores indicados pelo banco.
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Em caso de erro ndo sera importada nenhuma das transagdes do ficheiro. Caso o
ficheiro seja invalido ou 0 mapeamento seja feito de forma incorreta, nao sera possivel

importar o ficheiro.

Para efetuar a importagao, selecionar o ficheiro a importar e preencher o mapeamento
das colunas. Apds premir ‘Importar’ e caso a importagao seja efetuada com sucesso,
sera apresentado um dialogo de confirmacéo e as transagdes ira aparecer na lista de

transacoes.

7.3.2.9 Importar transagoes de ficheiro PS2 e PS3

A aplicacdo permite a leitura de ficheiros nos formatos PS2 e PS3, pelo que a

informacgao descrita nesta seccao € aplicavel a este tipo de ficheiros.

A importagao de transagdes de ficheiro PS2 segue as mesmas regras da importagcéo
CSV. Esse ficheiro deve ter um limite maximo de 10 megabytes. Para efetuar essa
importagao, selecionar o lote ao qual se pretende associar as transagdes e premir o
botao de importar PS2. Ira aparecer um dialogo para selecionar o ficheiro a importar
e indicar quais as posi¢des nesse ficheiro onde cada campo da transacéo se encontra

(Figura 111: Dialogo de importagao de transagdes de PS2):

| term; =
Ficheiro: | [=]
Posicio Tamanho
Referéncia transacio: [12 | |26 |
Montante: |3 |
| ID do mandato: |43 et |

NIE do devedor: |65 |

| Irnportar l | Cancelar l |

Figura 111: Didlogo de importagao de transagoes de PS2
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O processo de importacédo do PS2 é em semelhante ao do ficheiro CSV com a
diferenga que o ficheiro PS2 contém apenas os campos de referéncia da transagao,
montante, ID do mandato e NIB do beneficiario.

O ficheiro PS2 tem também tamanho variavel para alguns campos, no caso dos
débitos o campo da referéncia e do identificador do mandato. Estes comprimentos
devem ser configurados de acordo com as configuragdes do banco. Os restantes

campos, como exemplo as validagdes e mensagens sao idénticos.

7.3.2.10 Exportar transagoes

E possivel exportar uma lista de transacdes para um ficheiro CSV. A exportacdo é
apenas possivel nesse formato e os campos sdo sempre exportados na seguinte

ordem:

e Referéncia;

e Montante;

e Mandato;

e Data da assinatura;

e Alteracbes ao mandato;
e |ID original do mandato;
e Nome do devedor;

e BIC do devedor;

e IBAN do devedor;

e |dentificacdo do devedor;
¢ Informagéao adicional,

e Devedor Privado.

Para exportar as transagdes, selecionar o lote que se deseja exportar as transagdes
associadas e clicar o botao ‘Exportar’, acima da lista de transag¢des. Sera apresentado
um didlogo que permite escolher a localizagao do ficheiro a guardar (Figura 112).
Selecionar a localizagdo e clicar o botdao ‘OK’. Apdés as transacgdes terem sido
exportadas sera apresentado um dialogo de confirmagéo a indicar que a operagao

terminou com sucesso.
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rlél Exportar ficheiro |i|.\
Ficheiro: || | [ — ]
[ oK ] [ Cancelar ]

Figura 112: Diadlogo de escolha de ficheiro para exportagao

7.3.2.11 Criar por importagao de ficheiro PS2

E possivel criar um ficheiro de transferéncias importando um ficheiro PS2 no processo
de criacdo de um novo ficheiro. Para isso, no ecra de criar ficheiro, selecionar a opgao
“Importar”, navegar até ao ficheiro PS2 que se deseja importar e selecionar a opgao

de importagao de ficheiro PS2 como apresentado na Figura 113.

, oomo presenado:

Tipeo: | Débitos diretos - |

Impaortar: W

Ficheiro: | | [ _]

Tipo de ficheiro: () SEPA| @) ps2 |O Csv

| ok || Cancelar |

Figura 113: Criacao de ficheiro de transferéncias por importagao de PS2

Ap06s selecionar o ficheiro PS2 a importar, clicar o botdo ‘OK’. Sera apresentada uma
nova janela que permite preencher os dados do ficheiro e do lote para complementar

as transacdes importadas.
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| N

1 ID' da mensagem™ | |

ID adicional da empresa: | |

2 ID' pagamento™ | |
Tipo de servigo™ ||[5e|ecior1e opgia) v|
Tipo de sequéncia™ ||[5e|eciu-r1e opgic) v|
Data de processamento™ | ﬁ|
Mosso IBAN™ |Conta 1 v|

3 Paosicdo Tamanho

Referéncia transagdo: | | | |

Montante: | |

ID do mandato: | | |11 |

MIE do devedor | |

[ Irnportar l [ Cancelar l

Figura 114: Ecra de introducao de dados do ficheiro

Na Figura 114 podem-se identificar trés secg¢bes distintas, cada uma composta por

um conjunto de campos associados a um componente do ficheiro.

1. Na primeira seccdo devem ser introduzidos os dados de identificacdo do
ficheiro e da empresa, de acordo com as mesmas regras definidas em 7.3.2
Criar ficheiro de débitos.

2. Na segunda secgao devem ser introduzidos os dados do lote, de acordo com
as mesmas regras definidas em 7.3.2.1 Criar lote.

3. Na terceira secgao devem ser preenchidas as posi¢oes de leitura dos valores
das transagdes, de acordo com as regras definidas em 7.3.2.9 Importar
transagodes de ficheiro PS2 e PS3.
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Apos preenchidos todos os valores obrigatorios clicar o botao ‘Importar’. O ficheiro

sera lido e apresentado o ecra de edigao do ficheiro ja com os valores preenchidos.

7.3.2.12 Criar por importagao de ficheiro CSV

E possivel criar um ficheiro de transferéncias importando um ficheiro CSV na criagéo
de um novo ficheiro. Para isso, no ecra “Criar ficheiro”, selecionar a checkbox
“Importar”, navegar até ao ficheiro CSV que se deseja importar e selecionar a opgao

de importagao de ficheiro CSV como apresentado na Figura 115:

, como spesentac

Tipo: |Débitos diretos v|

Importar W

Ficheiro: | | [ - ]

Tipo de ficheiro: O SEPA O PS2| (®) Csv

Ok l[ Cancelar l

Figura 115: Criagao de ficheiro de transferéncias por importagao de CSV

Ap0s selecionar o ficheiro CSV a importar premir o botdo ‘OK’. Sera apresentada uma
nova janela que permite preencher os dados do ficheiro e do lote para complementar

as transacodes importadas.
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*.|

ID' da mensagemn™

Il adicional da empresa: |

ID pagamento™ |

Data processamento™ |

IBAN®: | Conta 1

Categoria da transferéncia: ||[5e|ecior1e opgdo)

%! O ficheiro contém cabegalho

Coluna

Referéncia transagao:

Montante:

BIC do banco beneficiano:

Mome do beneficiario:

(®) |BAN do beneficidrio:

() MIB do beneficidrio:

Codigo da transferéncia:

Identificagdo do beneficiario:

[ Importar l [ Cancelar l

Figura 116: Ecra de introducao de dados do ficheiro

Na Figura 116 podem-se identificar trés secgdes distintas, cada uma composta por
um conjunto de campos associados a um componente do ficheiro.

1. Na primeira secgédo devem ser introduzidos os dados de identificagdo do

ficheiro e da empresa, de acordo com as mesmas regras definidas em 7.3.2

Criar ficheiro de débitos.
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2. Na segunda secgdo devem ser introduzidos os dados do lote, de acordo com
as mesmas regras definidas em 7.3.2.1 Criar lote.

3. Na terceira secgao devem ser preenchidas as posi¢coes de leitura dos valores
das transagdes, de acordo com as regras definidas em 7.3.2.8 Importar

transagdes de ficheiro CSV.

Apos preenchidos os valores obrigatorios, clicar o botdo ‘Importar’. O ficheiro sera lido

e apresentado o ecra de edigao do ficheiro ja com os valores preenchidos.

7.3.3 Criar por importacao de ficheiro SEPA

Esta funcionalidade permite criar novos ficheiros importando ficheiros existentes. Para
isso deve-se seguir os passos indicados no ponto 7.3.2 Criar ficheiro de débitos, no
entanto, deve-se marcar a checkbox que indica que se deseja importar um ficheiro e

selecionar o ficheiro a importar (Figura 117).

i« '

Movo ficheiro 2
Tipe: |Transferéncias v|
Irnportar: i
Ficheiro: |D:Educsﬁsihs&painﬂﬂl.xml | lj
| Ok l | Cancelar l

Figura 117: Criacao de ficheiro por importacao

Usando este método é importante garantir que o ficheiro indicado corresponde ao tipo

indicado na lista de seleg¢ao ou a importagao ira falhar com erro.

NOTA: A IMPORTACAO APENAS IRA FALHAR, CASO O FICHEIRO ESTEJA DANIFICADO OU

NUM FORMATO INVALIDO.

Durante a importagao, o ficheiro é validado e caso algum campo contenha um valor
errado, esses erros de validacio serao apresentados na coluna de erros de validacao

e a respetiva linha ficara com o fundo a vermelho. (Figura 118).
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|\Dpagamento Data de processamento | [BAN Cateqoriz do motivo da transferéncia |Mensagemdwa\idigio

pagamento-1 01102013 PT30001800000000000000010 Transferéncia A data de processamento tem que ser posterior ou iqual 2 atual
0204 POV 001 M_

Figura 118: Ficheiro importado com erros de validagao

Quando a importagédo ocorre sem erros, mesmo que existam algumas valida¢des que
falhem, o ficheiro importado sera apresentado no dialogo de edi¢cao correspondente
(transferéncia ou débito), com os campos, lotes e transagbes preenchidos com os

valores que foram lidos do ficheiro (Figura 119).

|£:| Transferéncias

1D da mensagem™ |POEP]I]UZUHUIBP[]lSl][]?lSSl]ll]ﬁ |

ID adicional da empresa: |NOTPROV[DED | Transagdes: 10 Montante total: 4.210,36
Lote
il [ Novo ] [ Editar l I Apagar l
ID pagamento Data de processamento | IBAN Categoria do motive da transferéncia =~ Mensagem de validagéo

POBPI0020120123P01 3.09.2013 PT50001000001232312010128 Pensbes Nacionais
POBPI0020120123P02 23.09.2013 PT50001000001232312010128 Pensdes Nacionais

Transagdo
i
Novo Editar Apagar Importar CSV Importar P52 Exportar
Ref. Transagdo Montante | Destinatario BIC Destinatario | IBAM Destinatario Cadigo transferéncia Infarmagdo adicional Mensagem de validal

08701846300P1202 89, NOME 3Bl PT500010000000111240001... |Pensées Nacionais
12703471501P1202 14783 MNOME BBPIPTPL PT500010000000110700002... Pensdes Nacionais
09515292100P1202 303,23 MNOME BBPIPTPL PT500010000000110700002... Pensdes Nacionais
00962218900P1202 1.001,56 MOME BBPIPTPL PT500010000000107900001... Pensdes Nacionais
11902848000P1202 463,04 MNOME BBPIPTPL PT500010000000104640001... Pensdes Nacionais

[ Guardar ][ Guardar Final ][ Cancelar ]

Figura 119: Didlogo de transferéncias com valores importados

Apods importado o ficheiro, deve-se guardar o ficheiro na aplicagdo usando as opgdes
‘Guardar’ ou ‘Guardar Final’. Se o dialogo for fechado usando o botdo ‘Cancelar’,
todos os dados importados do ficheiro seréo perdidos e o ficheiro ndo sera guardado
na aplicagao.
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7.3.4 Duplicar ficheiro

Esta funcionalidade permite criar um novo ficheiro duplicando um ja existente. Para
isso deve-se abrir um ficheiro em modo de consulta (7.4 Consultar ficheiro) e premir

o botao ‘Duplicar’ para fazer uma cépia desse ficheiro.

O didlogo passara para o modo de edigdo, todos os dados desse ficheiro serdao
duplicados com a excegédo do identificador da mensagem que ficara vazio. Este

identificador tem que ser unico na aplicacao e € necessario introduzir um novo valor.

Apos a duplicagdo do ficheiro, deve-se guardar o ficheiro na aplicagédo usando as
opgdes ‘Guardar’ ou ‘Guardar Final’. Se o dialogo for fechado usando o botdo
‘Cancelar’, todos os dados importados do ficheiro serao perdidos e o ficheiro ndo sera

guardado na aplicagao.

7.4 Consultar ficheiro

Todos os ficheiros existentes na aplicagdo podem ser consultados posteriormente a
sua criagao. No entanto, apenas os ficheiros no estado ‘Guardado’ podem ser
editados de novo. Os ficheiros que se encontrem no estado ‘Guardado Final' ou

'Confirmado’ apenas podem ser consultados e duplicados.

Para consultar um ficheiro, aceder a seccao de ficheiros e selecionar o ficheiro que
se deseja consultar na lista de ficheiros. Apos selecionar o ficheiro, premir o botao
‘Consultar’ que se encontra por cima da lista de ficheiros. Sera aberto o dialogo com

os dados do ficheiro em modo de consulta (Figura 120).
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ID da mensagem™ |POBPI0020120123P01500?1550107 |

ID adicional da empresa: |NOTPROV[DED | Transagfes: 10 Montante total: 4.210,36
Lote
ID pagamento Data de processamento | IBAN Categoria do motive da transferéncia =~ Mensagem de validagéo
POBPIN020120123P01 23.09.2013 PT50001000001232312010128 Pensbes Nacionais
POBPIN020120123P02 23.09.2013 PT50001000001232312010128 Pensdes Nacionais
H
Transagio
Ref. Transagio | Montante | Destinatario EIC Destinatario | IBAN Destinatario Cadigo transferéncia Informagido adicional e
08701846300P1... BBPIPTPL PT500010000000111240001... | Pensées Nacionais
12703471501P1... 147,83 MNOME EEPIPTPL PT500010000000110700002... Pensdes Macionais I
09515292100P1... 30323 MNOME EBPIPTPL PT500010000000110700002... Pensdes Nacionais
I 00962218900P1... 1.001,56 MOME EBPIPTPL PT500010000000107900001... Pensdes Nacionais |
11902848000P1... 463,04 MNOME EBPIPTPL PT500010000000104640001... Pensdes Nacionais

[ Editar ] [ Duplicar ] [ Cancelar ]

Figura 120: Ficheiro de transferéncias em modo de consulta

Neste modo existem trés botdes que podem estar visiveis ou ndo, dependendo do
estado do ficheiro. O botao de editar apenas aparece quando um ficheiro se encontra
no estado ‘Guardado’. Os botdes ‘Duplicar e ‘Cancelar aparecem em todos os
ficheiros, independentemente do seu estado (‘Guardado’, ‘Guardado Final’ ou

‘Confirmado’).

7.5 Alterar ficheiro

Para alterar um ficheiro deve-se aceder em modo de consulta (7.4 Consultar ficheiro)
e premir o botao ‘Editar’. O didlogo passara para o modo de edi¢ao e sera possivel
alterar os seus valores. Apenas é possivel alterar ficheiros no estado ‘Guardado’.

Apos editar o ficheiro, deve-se guardar o ficheiro na aplicagdo usando as opgodes
‘Guardar’ ou ‘Guardar Final’. Se o dialogo for fechado usando o botdo ‘Cancelar’,
todos os dados editados serdo perdidos e as alteragdes nédo serdo guardadas na

aplicagao.
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7.6 Importacao do ficheiro de retorno

Confirmar um ficheiro implica abrir (através do botdo ‘Retorno’) através da aplicagéo
o ficheiro de resposta do banco ao ficheiro de débitos ou de transag¢des enviado. Ao
clicar no botdo ‘Retorno’ ndo é necessério ter selecionado na tabela o ficheiro
correspondente ao retorno que ira ser processado, a aplicagao ira efetuar essa

correspondéncia automaticamente através do campo ‘Ild mensagem’.

Empresa Preferéncias

Ficheiro | Mandatos | Contas| Beneﬁciérios|

[ Novo ] l Consultar ]l Retorno ][ Remaover l

|E;co|haotipo v| |E;culhaoe;tado v| Desde: | ﬁ| Até: | ﬁ|

Empresa Ultima maodificagio Estado Nome do ficheira MNome final do ficheiro

03.09.2015 Guardado pain008-012e7ed3-59f0-429b-adc9-a903f8ab 7868 xml

Empresa 1 Transferéncia 02.09.2015 Guardado pain001-3dbdcBc1-0a12-432e-9995-fodalb5a%adexml

Empresa 1 Débito 12.05.2015 Guardade pain008-7504b641-954f-4b55-ab2f- eedc5b10faadaml

Empresa 1 Transferéncia 07.05.2015 Guardado Final pain001-transferencias-erro.xml ficheiro_transferencias_com_...

Empresa 1 Transferéncia 07.03.2015 Confirmado pain001-transferencias-1.xml ficheiro_transferencias_empr...

Empresa 1 Transferéncia 07.05.2015 Guardado pain001-97feb0cd-358d-442 c-9fab-87058f 68963 .xml

Empresa 1 Débito 07.05.2015 Guardade pain008-3fedcatl-90ad-4115-alab-batBa31aallb.xml

Empresa 1 Débito 07.05.2015 Confirmado pain008-debitos-1.xml ficheiro_debitos_empresalxml

Apos a abertura deste ficheiro, o ficheiro de débitos ou transag¢des que originou a

resposta ira ser atualizado e podem ocorrer uma de duas situacoes:

e Se o ficheiro de retorno contiver todos os lotes do ficheiro original, este sera
colocado no estado “Confirmado”. Neste estado o ficheiro ndo é mais alterado.

e Se o ficheiro de retorno contiver apenas alguns dos lotes do ficheiro original,
este sera colocado no estado de “Parcialmente confirmado”. Podem ser
necessarios varios ficheiros de retorno para confirmar um unico ficheiro
original, e apds a rececao da confirmagao do ultimo lote do ficheiro original,
este sera colocado no estado “Confirmado”.
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ID da mensagem™ |debitos-1

ID adicional da empresa: | Transagdes: 8 Montante total: 590,00

Lote

ld pagamento | Tipo de servigo | Tipo de sequéncia | Data de processamento Referéncia ordenante Mensagem de validagdo
02.12.2016 PT500012000000000000000... [PTABZZZCDEFGH Parcialmente aceite
id-pag-frst CORE Primeira 02.12.2016 PT500018000000000000000... PTABZZZCDEFGH Parcialmente aceite

Transagao

Referéncia Montante Mandata Data assinatura Alt, mand. Id Orig. Nome deved deved dor orig. | |BAN devedor
id-tran-ooff-err 20,00 |ATMDTO00002 12.07.2013 :] EVE PT5000330000000C

[Imprlmlrresumo] llmpnmlrdetalhe;] [ Criginal l [ Cancelar ]

Figura 121: Dialogo de ficheiro de confirmacgao

A aplicagao apenas permitira a abertura de ficheiros de resposta para os quais tenham
sido gerados e existam na aplicagdo, caso contrario informara o utilizador que o

ficheiro original ndo foi encontrado.

Para confirmar um ficheiro, aceder a seccao de ficheiros e premir o botdo ‘Retorno’
por cima da lista de ficheiros. Apds selecionar o ficheiro de confirmagao no didlogo de
escolha de ficheiro, premir o botao ‘OK’. O ficheiro sera lido e apresentado um ecra
semelhante aos de criagao de ficheiros de débitos e de transferéncias, o qual contém

as mensagens de validacao devolvidas pelo banco (Figura 121).
A partir do ficheiro de resposta é possivel aceder ao ficheiro original premindo o botéao

‘Original’. Esta agao ira abrir o ficheiro que originou a resposta em modo de consulta.

Mesmo que o ficheiro de resposta contenha mensagens de validagéo a indicar que
algumas das transag¢des nao foram efetuadas por alguma razao, o ficheiro original

sera sempre colocado em estado ‘Confirmado’.
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A importacao do ficheiro de retorno ira alterar (de acordo com as regras SEPA) o tipo

de movimento dos mandatos cujas transac¢des estdo indicadas como sucesso no

ficheiro de retorno. Da mesma forma, a importagao do retorno, ira passar para ‘Ativo’
o estado “Situacdo de Scheme” dos mandatos que se encontram no estado ‘Pré-ativo’

e cujas transagodes estdo marcadas no ficheiro de retorno como sucesso.

E também possivel gerar dois tipos de relatérios em PDF através dos botées “Imprimir
resumo” e “Imprimir detalhe”, os quais geram um PDF com o resumo de cada lote e
com o detalhe de cada transacgao respetivamente. Estes relatorios sdo gerados com
base no ficheiro de retorno importado no momento e nido considera ficheiros de

retorno anteriormente importados.

Ao clicar em um dos botdes ‘Imprimir resumo’ ou ‘Imprimir detalhe’ € apresentado o

seguinte ecra.

Ficheiro: || | [ _]

Ok l [ Cancelar l

Figura 122: Ecra de escolha do ficheiro para gravar o relatério PDF

Apos selecionar o ficheiro PDF para gravar o relatério devera clicar no botdo ‘OK’,

aparecendo de seguida o ecra de confirmacgao da geragéo do relatério PDF pedido.
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]

Débitos diretos

1D da mensagem™ |deb\tos-1

ID adicional da empresa: | | Transagoes: 8

Montante total: 590,00

-~ Lote
ld pagamento \ Tipo de servigo | Tipo de sequéncia | Data de processamento | |[BAN | Referéncia ordenante | Mensagem de validagio
id-pag-ooff J 02.12.2016 000120000 00... |PTABZZZ CDEFGH Parcialmente aceite

id-pag-frst CORE Primeira 02.12.2016 PT500018000000000000000... PTABZZZCDEFGH Parcialmente aceite

@ Relatério gerado com sucesso

- Transagdo

Referéncia

| Maontante | Mandato

or \ BIC dewvedar | BIC devedaor arig. | IBAN devedor
20,00 [ATMDTOD0D02 0

PT35000330

id-tran-ooff-err

[Imprimirresumol llmpnmirdetalhe;] [ Original l [ Cancelar l

Figura 123: Ecra de confirmagao da geracao do relatério PDF

Podera de seguida abrir o ficheiro PDF no diretério selecionado.
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8 Funcionalidades transversais

Neste capitulo serdo descritas algumas funcionalidades transversais a aplicagao,

assim como algumas operagdes de suporte e manutencgao.

8.1  Alterar o idioma da aplicacao

A aplicagao encontra-se disponivel em portugués e inglés, sendo o portugués o idioma

por omissao. No entanto é possivel ao utilizador selecionar o idioma que deseja na

aplicagao.

Para alterar o idioma, aceder ao menu “Preferéncias - Idioma”. Sera apresentado o

dialogo de selecéo do idioma da aplicagao (Figura 124).

[ Idioma [é]w

Idicma: |F'|:|rtugué5

Iv|

| oK

|| Cancelar |

L

Figura 124: Dialogo de alteragao de idioma da aplicagéao

ApOs selecionar o idioma da aplicagao, € necessario reiniciar a aplicagao para que a

alteracao de idioma produza efeito. Ao premir o botdo ‘OK’ sera apresentado um

didlogo de alerta (Figura 125) a informar o utilizador desta necessidade.

-
T ———
Reiniciar

2]

| oK

@ Para que a alteragdo de idioma tenha efeito € necessario atualizar reiniciar a aplicagdo

T

Figura 125: Dialogo de informacgao de alteragao de idioma
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8.2 Gestao de erros da aplicagao

Existem dois casos particulares em que o utilizador pode ser confrontado com erros
na aplicacéo, durante o arranque da aplicagdo ou durante a execucio da aplicagao.

Ambos os casos requerem um tratamento diferente que € descrito de seguida.

8.2.1 Erro no inicio da aplicacao

O utilizador pode ser confrontado com o erro apresentado na Figura 126. Este dialogo
tipicamente indica que se esta a tentar iniciar a aplicagdo pela segunda vez. Esta
aplicagao apenas permite ser executada uma unica vez e, caso se tente abrir uma

segunda vez, sera apresentado o erro abaixo.

A aplicacao nhao consegue ser iniciada. Por favor verifique que
nenhuma outra instancia esta a correr, e que a diretoria base
esta acessivel

Diretoria base: c:\diretoria_base_sepacorp

Figura 126: Erro de arranque da aplicagao

Caso este erro ocorra, verifique que a aplicagado nao se encontra em execucgao. Caso
necessario, verifique no gestor de tarefas se a aplicacdo esta a ser executada em
plano de fundo, procurando pelo processo de Java que Ihe corresponde. Em ultimo

recurso reinicie o computador.

Caso o problema persista e ndo consiga executar a aplicagdo pela primeira vez,

verifique 0s passos a seguir no tratamento de erros durante a execugéo da aplicagao.

Verifique que a diretoria base se encontra no endereco configurado na aplicagao

(indicado na mensagem de erro) e com permissdes de acesso de leitura e escrita.

Caso a diretoria base ndo se encontre no endereco configurado, podera voltar a
colocar a diretoria nesse enderego ou em alternativa podera reconfigurar o enderego

da diretoria base através dos seguintes passos:
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Fechar a aplicagao;

Abrir o explorador do Windows;

Ir para o diretério c:\Users\<Username>\.sepacorp\;
Renomear o ficheiro sepacorp.prp para sepacorp.prp_BCK;
Abrir novamente a aplicagao;

Sera pedida uma nova diretoria base;

N o o ke b=

Escolher a diretoria base:
a. Se pretender recuperar os dados anteriores, devera escolher a pasta
que contém os ficheiros da diretoria base anterior
b. Se pretender que a aplicagao inicie sem dados, devera selecionar uma

diretoria base vazia

8.2.2 Erros durante a execugao da aplicagao

Excecionalmente podem ocorrer erros imprevistos na aplicacdo que podem ser
indicativos de um problema. Quando um destes erros ocorre, € apresentado um
didlogo que permite guardar um ficheiro comprimido com o registo desse erro (Figura
127).

Ocorreu um erro inesperado na aplicagdo. Caso o problema persista
contacte o suporte enviado o ficheire de relatério gerado. Por favor,
escelha a localizagdo onde pretende guardar o ficheire de relatério.

Este relatorio contém uma screenshot do seu ecra.

Diretoria: || | |j
|. Cancelar

Figura 127: Dialogo de registo de erro da aplicagao

Este ficheiro comprimido contém informacdes que irdo permitir rastrear o problema.
Quando surge este dialogo, basta premir o botdo de selecao de diretoria e selecionar
a diretoria onde o ficheiro sera colocado. Depois de gerado este ficheiro devera enviar

o ficheiro gerado para o suporte.
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No ficheiro comprimido encontram-se os ficheiros:

e Screenshot dos varios ecras da aplicagao que estao visiveis no momento do
erro;

e Registo de execugao da aplicagdo. Contém um registo das operacdes da
aplicacéo que irao permitir identificar onde aconteceu o erro;

e Registo do erro que originou que a aplicagado mostrasse a mensagem de erro.

8.3 Aceder a ficheiros guardados na aplicagao

Todos os ficheiros SEPA gerados pela aplicagdo sado guardados na diretoria de
trabalho da aplicacao. Estes ficheiros sao de acesso livre, mas o utilizador ndo devera
editar nem apagar nenhum dos ficheiros existentes nesta diretoria ou a aplicagao
podera deixar de funcionar. A localizacdo da diretoria de trabalho é a localizac&o da
diretoria escolhida na primeira execucdo da aplicagdo. Caso ndo saiba essa
localizagao, pode ser encontrada acedendo a configuragao da aplicagao. A diretoria
de configuragdo da aplicacdo € uma diretoria com o nome “.sepacorp” na diretoria
pessoal do utilizador, por exemplo, para o sistema operativo Windows a diretoria esta

em “C:\Users\<utilizador>\.sepacorp”.

Na diretoria encontrara um ficheiro com o nome “sepacorp.prp”. Edite este ficheiro
com o bloco de notas e procure a propriedade com o nome “sepa.root”, indicara a

localizacio da diretoria de trabalho da aplicacao. Este ficheiro ndo deve ser editado.

NOTA IMPORTANTE: NAO DEVERA EDITAR NEM APAGAR NENHUM DOS FICHEIROS

EXISTENTES NESTA DIRETORIA OU A APLICACAO PODERA DEIXAR DE FUNCIONAR.

8.4 Backup dos dados da aplicagcao

A aplicacdo ndo oferece uma funcionalidade de backup. E da responsabilidade do
utilizador criar backups dos dados da aplicacdo. O método aconselhado é a criagcao
de um ficheiro comprimido da diretoria de trabalho da aplicagdo com todo o seu

conteudo.

Caso desconheca onde se encontra a diretoria de configuragao da aplicacdo consulte
8.3 Aceder a ficheiros guardados na aplicagao.
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Usando uma aplicagao de compressao, comprima o conteudo de toda a diretoria de

trabalho e guarde o ficheiro resultante num local seguro.

8.5 Restauro de dados da aplicacao

Caso deseje restaurar os dados da aplicagao guardados num backup anterior devera

garantir as seguintes condicodes:

1. A aplicagao esta fechada;
2. A diretoria de configuracdo da aplicacao (ver 8.4 Backup dos dados da
aplicagdo) se encontra vazia ou ndo existente;
3. Descomprimir o backup dos dados da aplicagéo (ver 8.4 Backup dos dados da
aplicacao) para uma localizagao a sua escolha.
a. Caso deseje reutilizar uma diretoria de trabalho da aplicagao existente,
devera apagar o conteudo dessa diretoria antes de descomprimir o

backup.

Ao executar a aplicagdo, apos apagar a diretoria de configuragao, sera apresentado
o dialogo que permite escolher a diretoria de base da aplicagao (ver 3.1 Primeira
execucgao da aplicacao). Neste dialogo, selecione a diretoria para onde descomprimiu

os dados. Apds a abertura da aplicagcao, esta ira apresentar os dados restaurados.
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Anexo A. Caracteres permitidos nos ficheiros SEPA

Os campos de texto livre num ficheiro SEPA apenas permitem os seguintes

caracteres:

Letras minusculas de ‘@’ a ‘zZ’ sem acentos;

Letras maiusculas de ‘A’ a ‘Z’ sem acentos;

Digitos de ‘0’ a ‘9’;

Caracteres: barra /', trago ‘-, ponto de interrogagédo ‘?’, dois pontos

parénteses esquerdo ‘(‘, parénteses direito ‘)’, ponto ‘.’, virgula ‘,’, apdstrofe **,

sinal de mais ‘+’ e espaco * ‘.

Além desta limitacdo de caracteres, um campo de texto livre SEPA também n&o pode

comegar ou acabar com barra ‘/’ ou ter duas barras ‘/’ seguidas.
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Anexo B. Paises Non-EU

Non-UE Pais Cdédigo | Extensao Exemplo de IBAN Inclui
Alemanha DE 22 DE91100000000123456789
Austria AT 20 AT483200000012345864
Bélgica BE 16 BE71096123456769
Bulgaria BG 22 BG18RZBB91550123456789
Chipre CY 28 CY21002001950000357001234567
Dinamarca DK 18 DK9520000123456789
Eslovaquia SK 24 SK8975000000000012345671
Eslovénia Sl 19 S156192001234567892
Espanha ES 24 ES7921000813610123456789 Ceuta,
llhas Canarias e
Melilla
Esténia EE 20 EE471000001020145685
Finlandia Fl 18 F11410093000123458 Aland
Franca FR 27 FR7630006000011234567890189 Guiana Francesa,
Guadalupe,
Martinica, Mayotte,
Sao Bartolomeu,
S&o0 Martinho,
Sao Pedro e
Miquelon
Grécia GR 27 GR9608100010000001234567890
Holanda NL 18 NL91ABNA0417164300
Hungria HU 28 HU93116000060000000012345676
Irlanda IE 22 IE64IRCE92050112345678
X Islandia IS 26 1S030001121234561234567890
Italia IT 27 IT60X0542811101000000123456
Leténia LV 21 LV97HABA0012345678910
X Liechtenstein LI 21 L17408806123456789012
Lituania LT 20 LT601010012345678901
Luxemburgo LU 20 LU120010001234567891
Malta MT 31 MT31MALT01100000000000000000123
X Moénaco MC 27 MC5810096180790123456789085
X Noruega NO 15 NO8330001234567
Polonia PL 28 PL10105000997603123456789123
Portugal PT 25 PT50002700000001234567833 Acores e Madeira
X Reino Unido GB 22 GB98MIDL07009312345678 Gibraltar, Guernsey,
llha de Man e
Jersey
Republica cz 24 CZ5508000000001234567899
Checa
Roménia RO 24 RO09BCYP0000001234567890
X S3ao Marino SM 27 SM76P0854009812123456789123
Suécia SE 24 SE1412345678901234567890
X Suica CH 21 CH5604835012345678009
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Anexo C.

Lista de Participantes nas Transferéncias

Imediatas (SICOI / IPS)

Codigo Banco Participante BIC
0007 NOVO BANCO, S.A. BESCPTPL
0010 BANCO BPI, S.A. BBPIPTPL
0018 BANCO SANTANDER TOTTA, S.A. TOTAPTPL
0019 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, SA - SUCURSAL EM BBVAPTPL

PORTUGAL
0023 BANCO ACTIVOBANK, S.A. ACTVPTPL
0033 BANCO COMERCIAL PORTUGUES, S.A. BCOMPTPL
0035 CAIXA GERAL DE DEPOSITOS, S.A. CGDIPTPL
0036 BANCO MONTEPIO MPIOPTPL
0045 CAIXA CENTRAL DE CREDITO AGRICOLA MUTUO, C.R.L. CCCMPTPL
0065 BEST - BANCO ELECTRONICO DE SERVICO TOTAL, S.A. BESZPTPL
0079 BANCO EURO BIC BPNPPTPL
0160 NOVO BANCO DOS AGCORES, S.A. BESAPTPA
0189 BANCO ATLANTICO EUROPA, SA BAPAPTPL
0191 BNI - BANCO DE NEGOCIOS INTERNACIONAL (EUROPA), SA BNICPTPL
0269 BANKINTER, S.A. - SUCURSAL EM PORTUGAL BKBKPTPL
5180 CAIXA DE CREDITO AGRICOLA MUTUO LEIRIA CDCTPTP2
Anexo D. Lista de Opgoes para o campo Codigo da
Categoria de Transacao
- CODIGO DA CATEGORIA DE
CODIGO NOME TRANSAGCAO

08 Ordenados SALA

09 Fornecedores SUPP

10 Presta¢Oes da Seguranca Social SSBE

11 Pensdes Nacionais PENS

12 Transferéncia OTHR
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Anexo E. Lista de Opcoes para o campo Cédigo de

Transacao
CODIGO NOME CODIGO DE TRANSAGCAO
3 Reembolsos REFU
7 Rendas RENT
8 Ordenados SALA
9 Fornecedores SUPP
10 Prestacoes da Seguranca Social SSBE
11 Pensdes Nacionais PENS
12 Transferéncia OTHR
13 Reembolsos do Estado TAXR
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