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1 APRESENTAÇÃO 

O Portal VAN é uma plataforma de apoio aos clientes CAIXA que utilizam sistemas de 

cobrança e de pagamentos. 

Através do Portal é possível emitir boletos, validar e visualizar  os arquivos de remessa. 

O cliente da VAN Padrão iX tem acesso gratuito a todas as funcionalidades e sistemas do 

Portal que conta com os seguintes aplicativos:  

PixCob: emissor de boletos 

Arquivos: visualizador de retornos e remessas 

Para ter acesso ao sistema o usuário deverá entrar em contato com o técnico da região ou 

ligar para a nossa Central de Atendimento através do 0800 60 20 200. 
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2 LOGIN 

2.1 Primeiro acesso - usuários não cadastrados 

Na tela inicial do Portal clique na opção Primeiro Acesso; 

Insira o CNPJ, Código do Cedente ou Apelido; 

Insira o Captcha; 

Clique no botão Procurar. 

 

Preencha o formulário com os dados solicitados para efetuar o cadastro. 

 

Após o preenchimento de todos os campos clique em Cadastrar. O sistema enviará um e-

mail com os dados de usuário e senha para acesso as funcionalidades do Portal. 
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2.2 Usuários cadastrados 

Na tela inicial do Portal clique na opção Login; 

Preencha os dados conforme cadastro; 

Clique no botão Entrar. 

 

 

 

2.3 Alterar Senha 

Após realizar o Login a senha poderá ser alterada através da opção Alterar Senha no Menu 

principal. Insira os dados solicitados e clique em Alterar. 
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3 FUNCIONALIDADES 

O Portal VAN conta com algumas funcionalidades que auxiliam na implantação do convênio 

de cobrança e no atendimento ao cliente, são elas: 

3.1 2° Via 

Clique na Opção 2° Via no Menu Principal da Tela inicial do Portal; 

Insira os dados solicitados; 

Clique em Procurar. 

 

O sistema listará os boletos emitidos para aquele CNPJ. 

 

Clique no botão imprimir ao lado do boleto desejado para emitir a segunda via. 
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3.2 Validador de Remessa 

O Validador de Remessas auxilia na verificação do layout dos arquivos enviados para a CAIXA 

conforme padrão estabelecido.  

Efetue o Login e acesse o sistema Arquivos, no Menu Principal clique em visualizar arquivos 

e selecione a opção Remessas. 

 

 

São apresentados os seguintes campos para pesquisa de remessas:                                                             

Cedente - campo de pesquisa por cedente.                                                                     

NSA - campo de pesquisa pelo número da remessa.                                                                      

Período de e até - são campos de pesquisa pela data do vencimento.                                                           

Texto Remessa - campo de pesquisa por texto contido na remessa.        

Exemplo de pesquisa: 

 

 = botão de pesquisa.                                                                                              

 = botão para limpar campos. 



 

9 

 

 = botão visualizar o arquivo de remessa na aparência original.                                                          

 = botão para validação de remessa. 

Exemplo de validação: 

 

Caso o arquivo contenha erros, os mesmos aparecem em destaque. 

4 MEUS SISTEMAS 

Através do menu “MEUS SISTEMAS” o usuário terá acesso aos sistemas que o portal 

oferece. 

 

4.1 Arquivos 

O sistema possibilita visualizar e realizar download dos arquivos de remessa e 

retorno. 

Para ter acesso aos arquivos de retorno, clique no Menu Principal, Visualizar 

Arquivos , opção “Retornos”. 
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4.1.1 Retorno 

Possibilita ao usuário consultar os arquivos de retorno do convênio. 

 

 

São apresentados os seguintes campos para pesquisa de retorno: 

Cedente - campo de pesquisa por cedente.                                                                                      

NSA - campo de pesquisa pelo número do retorno.                                                                          

Período de e até - são campos de pesquisa pela data que contém no nome do arquivo.       

Protocolo - campo de pesquisa por arquivos de protocolo ou retorno.                                             

Texto Retorno - campo de pesquisa por texto contido no retorno.            

  = botão de pesquisa.                                                                                                        

  = botão para limpar campos.
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Exemplo de pesquisa: 

 

Na listagem de arquivos de retorno aparecem as seguintes ações: 

 = botão de relatório completo.                                                                                          

  = botão visualizar o arquivo de retorno na aparência original.                                          

  = botão redisponibilizar arquivo de retorno.                                                                

  = botão relatório simples. Só aparece em pesquisa de retornos para convênio SIGCB.    

4.1.2 Remessa 

Possibilita ao usuário consultar e validar os arquivos de remessa do convênio. 

Ao selecionar a opção São apresentados os seguintes campos para pesquisa de remessas: 

Cedente - campo de pesquisa por cedente.                                                                    

NSA - campo de pesquisa pelo número da remessa.                                                                      

Período de e até - são campos de pesquisa pela data do vencimento.                                                           

Texto Remessa - campo de pesquisa por texto contido na remessa. 
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  = botão de pesquisa.                                                                                              

  = botão para limpar campos.                                                                          

 = botão visualizar o arquivo de remessa na aparência original.                                                          

 = botão para validação de remessa. 

4.2 Pixcob 

O PIXCOB é um sistema de gerenciamento de cobrança online que permite ao usuário 

consultar, emitir, imprimir, gerar relatórios e enviar boletos. 

Faça o login no Portal VAN e clique no ícone PIXCOB. 

 
 

A tela inicial possui atalhos para as principais funções. 
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4.2.1 Cadastro 

4.2.1.1 Empresa 

 

 

É apresentado o formulário Empresa, para alteração dos dados da empresa, onde todos os 

campos são de preenchimento obrigatório. 

CNPJ/CPF - campo inalterável;                                                                                          

Razão Social - para preenchimento da razão social da empresa;                                                     

Telefone - número fixo da empresa;                                                                                                 
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Celular – número para contato;                                                                                                        

Contato - pessoa para contato;                                                                                           

Endereço, Bairro, Cidade, UF e Cep - os dados inseridos nestes campos serão inclusos na 

emissão do boleto.                                                                                               

Email – e-mail para contato.            

                                                                                 

Clique em Salvar para salvar as alterações.  

4.2.1.2 Cedentes 

 

 

É apresentado o formulário Cedentes, para preenchimento dos dados do convênio, os 

parâmetros cadastrados neste formulário são sugeridos como padrão para emissão de 

boletos  mas podem ser modificados na emissão de cada boleto. 

Cedente - campo de seleção, onde deve ser selecionado o cedente para cadastramento de 

dados do convênio. Para clientes, que possuem mais de um convênio cadastrado ao CNPJ, 

basta selecionar um cedente por vez para o cadastramento dos dados correspondentes ao 

mesmo.                                                                                                                                     
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Código do Cedente, Apelido e Código da Agência - são de preenchimento automático e não 

estão habilitados para edição.                                                                                                                    

Nome do Cedente - o dado inserido neste campo será incluso na emissão do boleto, campo 

de preenchimento obrigatório.                                                                                              

Nosso número e Última remessa - devem ser preenchidos de acordo com os contadores da 

CAIXA. Principalmente os usuários que utilizavam outros sistemas de cobrança e migraram 

para o PixCob, devem atualizar essas informações.                                                                                                                                           

Carteira Padrão - campo de seleção onde:                                                                                 

*Registro Emissão Cedente refere-se à entrega do boleto feita pelo cedente;                                     

*Registro Emissão Banco refere-se à entrega do boleto feita pela CAIXA via correio.                                                                         

Tipo de título - campo de seleção, onde o padrão é Duplicata Mercantil. Porém pode ser 

alterado de acordo com a necessidade do usuário.                                                                          

Desconto 1, 2 e 3 - devem ser preenchidos de acordo com a necessidade do usuário 

juntamente com os dias antes do vencimento.                                                                                      

Não receber após dias do vencimento - só deve ser preenchido em caso de títulos para 

devoluções com o mínimo de 5 dias e o máximo de 120 dias para devolução.                                                     

Protestar até dias após o vencimento - só deve ser selecionado SIM em caso de títulos para 

protesto, sendo obrigatório o preenchimento de dias após o vencimento.                                                                                                                       

Aceite - campo de seleção para títulos com carteira descontada.                                                                                           

Juros ao mês - deve ser preenchido com a porcentagem de juros que será cobrado ao mês, 

campo de preenchimento obrigatório.                                                                                              

Multa de após dias do vencimento - deve ser preenchido com a porcentagem de juros 

cobrado após número de dias do vencimento informado pelo usuário, campo de 

preenchimento obrigatório.                                                                                                                   

Instruções - campo para instruções direcionadas ao sacado.                                                    

Mensagem padrão para envio de e-mail - campo para definir como padrão o corpo dos e-

mails enviados pelo cedente.  

 

Clique em Salvar para salvar as alterações. 



 

16 

 

4.2.1.3 Sacados 

 

 

 

 

 

  

É apresentada, uma tela para consulta, cadastro e alterações de sacados. 

4.2.1.3.1 Cadastrar Sacado  

Ao selecionar Novo Sacado o sistema apresenta um formulário, onde todos os campos de 

preenchimento obrigatório devem ser preenchidos: 
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Nome Completo, CNPJ/CPF, Contato, Complemento, Telefone, Email, Celular e CEP - 

campos de informações do sacado.                                                                                      

Endereço, Bairro, Cidade e UF - os campos são preenchidos automaticamente após o CEP 

ser inserido.                                                                                                                                                                           

Identificação - para os sacados, sendo de uso livre para controle do usuário.                                           

Grupo - campo de seleção, caso o usuário deseje vincular o sacado a um grupo já existente.                                           

Novo grupo - campo para criação de um novo grupo, onde o sacado será vinculado.                                                                 

Valor padrão - deve ser preenchido caso o sacado possua um valor padrão.                                      

Dia do Vencimento padrão deve ser preenchido caso o sacado tenha um dia padrão de 

vencimento (preencher apenas o dia).                                                                                                      

Avalista nome do avalista não é de preenchimento obrigatório.                                                                                                             

CNPJ/CPF do avalista- em caso de preenchimento Avalista. 

                         .                                                                                                                                    

Clique em Salvar para cadastrar o sacado 

4.2.1.3.2 Pesquisar Sacado 

Nome/CNPJ/CPF - campo para pesquisa de sacados já cadastrados.                                              

Grupos - campo para pesquisa de sacados por grupo. 

 = botão de pesquisa.                                                                                                        

Exemplo de pesquisa: 
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4.2.1.3.3 Editar Sacado 

Clique no Sacado para edição, o sistema apresenta o formulário Editar Sacado para que as 

alterações sejam efetuadas: 

 

Clique em Salvar para salvar as alterações. 

4.2.1.3.4 Excluir Sacado 

Selecione o sacado para habilitar a opção de excluir: 

 

 = botão para excluir sacado. 
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4.2.1.4 Grupos 

 

 

É apresentada uma tela para consulta, cadastro e alterações de grupos. 

4.2.1.4.1 Criar Grupo  

No campo digite um nome para o novo grupo, deve ser inserido o nome do grupo a ser 

criado, em seguida clique no botão adicionar grupo. 

 = botão para adicionar grupo; 

4.2.1.4.2 Editar Grupo 

 

Clique no botão  de edição para editar o nome do grupo existente.                               

  = botão  editar nome grupo;                                                                                    

Em seguida clique no botão salvar para salvar a edição.                                                                                                      

 = botão salvar edição;       
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4.2.1.4.3 Excluir Grupo 

Clique no botão de excluir grupo.                                                                                            

  = botão excluir grupo; 

 

4.2.1.4.4 Incluir e excluir sacado de Grupo 

Ao selecionar um grupo existente, os sacados cadastrados no sistema são listados. 

                              

 

 

Selecione os sacados para inclusão no grupo e clique no botão adicionar sacado.             

 = botão adicionar sacado ao grupo.                                                                                                        

Os sacados aparecerão na listagem “Sacados neste grupo”. 

 

Para retirar sacados, selecione os mesmos e clique no botão retirar sacado.                                                     

 = botão retirar sacado do grupo.                                                                                                    

Os sacados aparecerão na listagem “Sacados sem grupo”.                                                                                                                             

 

 = botão para cadastrar um novo sacado. 
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4.2.2 Boletos 

4.2.2.1 Emissão

 

 

É apresentada uma tela para emissão de boletos com alguns campos já preenchidos com os 

dados informados no cadastro cedentes, podendo ser alterados de acordo com a 

necessidade do usuário.  

Cedente - campo de seleção, onde deve ser selecionado o cedente para emissão de boleto. 

Para clientes que possuem mais de um convênio cadastrado ao CNPJ, basta selecionar um 

cedente por vez para emissão dos boletos.                                                                               

Código do cedente - campo inalterável.                                                                             

Carteira Padrão - campo de seleção onde:                                                                                 

*Registro Emissão Cedente refere-se à entrega do boleto feita pelo cedente;                                     

*Registro Emissão Banco refere-se à entrega do boleto feita pela CAIXA via correio.                     

Nome/CNPJ/CPF - campo para pesquisa de sacados já cadastrados.                                                                                             

Grupos - campo para pesquisa de sacados por grupo.                                                                          

Para pesquisa de todos os sacados, clicar no botão de pesquisa. 

 = botão de pesquisa.                                                                                                                      
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Exemplo de pesquisa: 

 

Ao listar os sacados, o usuário pode fazer alterações nos mesmos clicando no botão editar 

sacado.                                                                                                                          

   = botão para edição de sacado. 

Selecione o sacado e clique em Adicionar+, para adicioná-lo na lista de sacados. 

Na Lista de sacados o usuário pode cadastrar um novo sacado, ver seleção e limpar seleção 

utilizando os botões abaixo:                                                                              

  = botão para cadastrar um novo sacado.                                                                  

  = botão para visualizar os sacados selecionados.                                   

   = botão para limpar seleção.  

Desconto 1, 2 e 3 - devem ser preenchidos de acordo com a necessidade do usuário 

juntamente com os dias antes do vencimento.                                                                    

Não receber após dias do vencimento - só deve ser preenchido em caso de títulos para 

devoluções com o mínimo de 5 dias e o máximo de 120 dias para devolução.                                                     

Protestar até dias após o vencimento - só deve ser selecionado SIM em caso de títulos para 

protesto, sendo obrigatório o preenchimento de dias após o vencimento.                                                                                               

Aceite - campo de seleção para títulos com carteira descontada.                                                                                           

Juros ao mês - deve ser preenchido com a porcentagem de juros que será cobrado ao mês.                                                                                             

Multa de após dias do vencimento - deve ser preenchido com a porcentagem de juros 
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cobrado após número de dias do vencimento informado pelo usuário, campo de 

preenchimento obrigatório.                                                                                                                                                    

Número documento - campo livre para controle do usuário.                                                

Modelo - campo de seleção onde o usuário define o modelo do Título (boleto ou carnê).                                                 

Parcelas - campo para quantidade de parcelas boletos ou carnês.                                     

Dia fixo normal - campo de seleção para parcelas de vencimento com dia fixo para todos os 

meses.                                                                                                                           

Em intervalos de dias - campo de seleção onde deverá ser informado o intervalo do 

vencimento de um boleto para outro.                                                                                                                                                    

Vencimento - campo de seleção onde deve ser informado o vencimento do boleto.                                                             

Dia do cadastro de - campo de seleção para mês e ano, usado quando o sacado contém dia 

de vencimento padrão em seu cadastro.                                                                                                                                                                      

Valor campo de - seleção onde deve ser inserido o valor do boleto.                                                                                    

Valor do cadastro - campo de seleção usado quando o sacado contém Valor padrão em seu 

cadastro.                                                                                                                 

Avalista - campo para inserir um novo avalista na emissão do boleto.                                                                    

Do sacado - campo de seleção para sacados que contenham avalista no cadastro.                                                            

Sem avalista - campo de seleção para sacados que não necessitam de avalista.                                                                                                    

Mensagem na via do sacado (apenas boleto) - caso o campo Instrução no cadastro do 

cedente tenha sido preenchido, o campo Mensagem na via do sacado vem 

automaticamente preenchido. Podendo ser alterado de acordo com a necessidade do 

usuário na emissão do boleto.                                                                                                                              

Mensagem na via do banco (boletos e carnes) - mensagem via banco, deve ser preenchido 

sem a utilização de caracteres inválidos.                                                                                                                                           

Mensagem padrão para envio de e-mail - campo para definir como padrão o corpo dos e-

mails enviados pelo cedente. 
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4.2.2.2 Consultar

 

 

 

São apresentados os seguintes filtros para consulta de boletos: 

Cedente - campo de pesquisa por cedente;                                                                              

Filtro por data - selecionar pesquisa por vencimento, emissão e pagamento.                    

Filtro por campo - campo de pesquisa por nome, CNPJ/CPF, nosso número, número do. Doc.                                                          

Filtro por status - campo para pesquisa de boletos por status:                                                                                   

*Emitido = status de boleto gerado sem envio para CAIXA;                                                                                                                    

*Pendentes = status de boleto enviado para CAIXA sem retorno de entrada confirmada;                                                        

*Ativos = status de boleto com retorno de entrada confirmada;                                                                                                                   

*Rejeitados = status de boleto com retorno de rejeição;                                                                                       

*Liquidados = status de boleto com retorno de pagamento;                                                                                                                     

*Movimentados = status de boleto que sofreu alguma movimentação CAIXA e aguarda 

retorno;                                                                                                                             

*Protestados = status de boleto com retorno enviado a cartório;                                                                                                         

*Inativos = status de boleto baixado;                                                                                       

*Baixa = status boleto com movimentação de baixa;                                                                    

*Enviado a cartório = status boleto enviado a cartório;                                                                    

*Protestado e baixado = status boleto protestado que foi baixado.                                                                                                                 

Outros filtros - campo de pesquisa por:                                                                                               

*vencidos (sem pagamento);                                                                                                                              
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*A vencer (sem pagamento).                                                                                                                  

Ordenar - ordena a pesquisa por:                                                                                            

*Data de emissão;                                                                                                                                   

*Data de vencimento;                                                                                                                         

*Data de pagamento;                                                                                                                            

*Nome;                                                                                                                                   

*Nosso número.        

 = botão de pesquisa; 

Exemplo de pesquisa: 

  

Os boletos são listados com as seguintes ações:                                                                      

 = botão para imprimir boleto com ou sem recibo;                                                                                                     

 = botão para enviar boleto por e-mail;                                                                                                                                                 

 = botão para visualizar o histórico do boleto; 
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Clique no boleto para mais ações e informações: 

 

*Ações:                                                                                                                                                                                                                                                   

 = botão para imprimir boleto com ou sem recibo;                                                                                             

 = botão para enviar boleto por e-mail;                                                                                                                        

= botão para visualizar o histórico do boleto;                                                                  

  = botão para movimentação MANUAL ou pela CAIXA;                             

 = botão para editar boleto;                                                                                          

 = botão para excluir boleto; 

Os boletos contém campos de seleção que habilitam o ícone de exclusão: 
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 = botão para excluir sacado. 

Os boletos que não contém campo de seleção não podem ser excluídos, verificar status do 

boleto. 

4.2.2.3 Impressão/Envio 

 

 

São apresentados os seguintes filtros para pesquisa: 

Cedente - campo de pesquisa por cedente;                                                                              

Filtro por data selecionar pesquisa por vencimento, emissão e pagamento.                                                

Filtro por campo - campo de pesquisa por nome, CNPJ/CPF, nosso número, número do. Doc.                                                          

Modelo do título – selecionar pesquisa por boleto ou carnê; 

 = botão de pesquisa; 

Ao clicar no campo de seleção dos boletos, o usuário tem as seguintes opções:                                                

Imprimir para efetuar a impressão ou salvar em PDF os títulos selecionados;                                                                               

Enviar por e-mail para efetuar o envio dos títulos selecionados;                                           

Marcar como impresso para trocar o status do título para impresso; 

4.2.2.4 Boletos Órfãos 

Os Boletos Órfãos são boletos gerados em outro sistema.  
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São apresentados os seguintes filtros para pesquisa: 

Cedente - campo de pesquisa por cedente;                                                                                          

NSA - campo de pesquisa pelo número da remessa.                                                               

Vencimento de e até - são campos de pesquisa pela data do boleto. 
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4.2.3 Retornos 

 

 

São apresentados os seguintes filtros para pesquisa de retorno: 

Cedente campo de pesquisa por cedente.                                                                                      

NSA campo de pesquisa pelo número do retorno.                                                                          

Período de e até são campos de pesquisa pela data que contém no nome do arquivo.           

Protocolo campo de pesquisa por arquivos de protocolo ou retorno.                                             

Texto Retorno campo de pesquisa por texto contido no retorno.                                  

  = botão de pesquisa.                                                                                                         

 = botão para limpar campos.                                                                                      

Na listagem de arquivos de retorno aparecem as seguintes ações:                                               

 = relatório simples.                                                                                                                              

 = relatório completo.                                                                                                  

  =visualizar o arquivo de retorno na aparência original.                                          

  = redisponibilizar arquivo de retorno. 
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4.2.4 Remessas 

4.2.4.1 Preparar/Remessas 

 

 

São apresentados os seguintes filtros para pesquisa de remessas: 

Cedente campo de pesquisa por cedente.                                                                      

NSA campo de pesquisa pelo número da remessa.                                                                      

Período de e até são campos de pesquisa pela data do vencimento.                                                           

Texto Remessa campo de pesquisa por texto contido na remessa.                       

 = botão de pesquisa.                                                                                                         

 = botão para limpar campos. 

Clique em Preparar para gerar remessa com os boletos selecionados. 

Os boletos vencidos são listados em vermelho, juntamente com a opção de editar o 

vencimento. 

 = botão para edição do vencimento de boleto vencido.                                              

Após editar o vencimento clique no botão salvar.                                                        

 = botão para salvar alteração de vencimento. 
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4.2.4.2 Consultar / Enviar Remessas 

 

 

São apresentados os seguintes filtros para pesquisa: 

Cedente - campo de pesquisa por cedente;                                                                                        

Status - campo de pesquisa por status:                                                                            

*Pendente = remessa gerada sem envio para CAIXA;                                                           

*Enviada = remessa enviada para CAIXA;                                                                        

*Processada = remessa aceita para processamento pela CAIXA;                                          

*Rejeitada = remessa rejeitada pela CAIXA;                                                                      

*Todas = listar todas as remessas;                                                                                                  

NSA campo de pesquisa pelo número da remessa;                                                                                       

Período de e até são campos de pesquisa pela data da remessa.                                               

 = botão de pesquisa.      

O NSA só é gerado no envio da remessa.                                                             

Clique na remessa para ações e informações. 
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4.2.5 Relatórios 

4.2.5.1 Boletos 

 

 

Os seguintes filtros são apresentados:                                                                       

Cedente - campo de pesquisa por cedente;                                                                                       

Filtro por campo - campo de pesquisa por nome, CNPJ/CPF, nosso número, número do. Doc.                                                                                   

Filtro por data selecionar pesquisa por vencimento, emissão e pagamento.                         

Filtro por status - campo para pesquisa de boletos por status:                                                                                   

*Emitido = status de boleto gerado sem envio para CAIXA;                                                                                                                    

*Pendentes = status de boleto enviado para CAIXA sem retorno de entrada confirmada;                                          

*Ativos = status de boleto com retorno de entrada confirmada;                                                                               

*Rejeitados = status de boleto com retorno de rejeição;                                                                                       

*Liquidados = status de boleto com retorno de pagamento;                                                                                                                     

*Movimentados = status de boleto que sofreu alguma movimentação CAIXA e aguarda 

retorno;                                                                                                                             

*Protestados = status de boleto com retorno enviado a cartório;                                                                                                         

*Inativos = status de boleto baixado;                                                                                                    

*Baixa = status boleto com movimentação de baixa;                                                                    

*Enviado a cartório = status boleto enviado a cartório;                                                                    

*Protestado e baixado = status boleto protestado que foi baixado.                                                                                                          

Outros filtros - campo de pesquisa por:                                                                                               

*vencidos;                                                                                                                                       

*A vencer;                                                                                                                             

Grupos - campo para pesquisa de boletos por grupo;                                                      

Ordenar - ordena a pesquisa por:                                                                                             
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*Data de emissão;                                                                                                                                   

*Data de vencimento;                                                                                                                         

*Data de pagamento;                                                                                                                            

*Nome;                                                                                                                                    

*Nosso número.   

Clique em Gerar Relatório para gerar um relatório dos boletos, com as opções desejadas. 

Exemplo de relatório: 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                          

 


