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1. Emissão da Ordem de Pagamento 

Acessar o SOF - Módulo Execução Orçamentária.  

 

 

 

 

 

Menu Atividades / Execução / Pagamento / Versão “Com Cadastro de Títulos” ou “ Sem Cadastro de 

Títulos” / Emissão de Ordem de Pagamento. 
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Preencher ou selecionar as informações da Conta Pagadora: banco, agência e conta bancária. 

Selecionar os Representantes Legais previamente cadastrados de acordo com o documento de 

nomeação e o instrumento de delegação. No campo “Tipo Pagamento”, selecionar o tipo de Ordem 

de Pagamento, Manual ou Eletrônica, de acordo com a parametrização da conta bancária, também 

cadastrada previamente, e com o tipo de documento a ser pago. 

 

 

 

Na aba Liquidações, preencher as informações do Processo de Pagamento e clicar em Selecionar 

Liquidações. Desta forma o usuário terá a segurança de não restar NPD sem pagamento ao selecionar 

todas. Outra opção é utilizar os campos de Ano / Gestão / UO e Liquidação. Neste  caso, para informar 

mais Liquidações, ao utilizar a tecla “enter”, o sistema irá listar mais linhas para preenchimento.  
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Caso o usuário deseje efetuar o pagamento de vários processos na mesma conta pagadora, após a 

seleção das liquidações, digitar o novo processo no campo Processo Pagamento e clicar novamente 

em Selecionar Liquidações. Repetir esses passos para todos os processos. Após finalizar, clicar no 

botão “gravar”. 

 

 

 

 

 

O sistema emitirá mensagem de confirmação da geração do pagamento. Confirmando, o pagamento 

é emitido e é gerada mensagem contendo os números do Borderô e do agrupador de Transferência do 

repasse de retenção, quando houver. 
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Caso seja informada alguma Liquidação inexistente ou que já esteja paga, o sistema emite mensagem 

de aviso.  
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2. Consulta à Emissão da Ordem de Pagamento 

Para consultar dados da OP emitida, acessar o menu Consultas / Execução / Pagamento / Pagamento. 

Informar o número do Borderô ou da Ordem de Pagamento e pressionar “enter”.  
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Aba Pagamento: o sistema buscará informações sobre o pagamento (data, valor líquido, tipo de 

pagamento, conta, representantes legais, etc.). 

 

 

 

Aba Documentos do Borderô: o sistema buscará informações da OP e logo abaixo, no caso de alguma 

retenção, mostrará informações sobre o documento de repasse financeiro de retenções. 
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Aba Liquidações: o sistema buscará informações sobre a liquidação. No caso de mais de uma 

Liquidação paga no mesmo borderô, a coluna “OP Relacionada” indicará a Ordem de Pagamento 

relacionada à liquidação selecionada.  

 

 

 

Aba Títulos: o sistema buscará informações sobre o título. 
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Aba Empenhos: o sistema buscará informações sobre o Empenho. 

 

 

 

Aba Retenções: o sistema buscará informações sobre o tipo de retenção e valor retido.  

 

 

 

3. Cancelamento da Ordem de Pagamento 

Para cancelar uma OP: acessar o menu Atividades / Execução/Pagamento / Versão “Sem Cadastro de 

Títulos” ou “Com Cadastro de Títulos” / Cancelamento da Ordem de Pagamento.  
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Informar o número da OP e preencher o campo Justificativa. Gravar a informação. 

 

 

 

O sistema emitirá uma mensagem de confirmação. Ao confirmar, o pagamento é cancelado. 
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Ao realizar a consulta do pagamento, aparecerá as informações do cancelamento.  

 

 

 

4. Emissão do Relatório do Borderô 

Emissão do relatório de Borderô: acessar o menu Relatórios / Execução / Pagamento / Borderô. 
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Informar o número do Borderô ou número da OP e clicar em “Gerar Relatórios”. O sistema gerará o 

documento em pdf que poderá ser visualizado na aba “Relatórios”.  

 

 

 

Serão apresentadas as informações sobre a data de emissão, conta pagadora, dados do favorecido, 

valor e representantes legais. No caso de pagamento eletrônico, é gerada uma marca d’água 

informando que se trata de Remessa Eletrônica.  No entanto, o número da remessa eletrônica aparece 

como “zero” antes de ser composta. 
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5. Consulta às Movimentações Relacionadas ao Pagamento no Extrato Bancário 

Para consultar as movimentações relacionadas ao pagamento, cancelamento do pagamento e repasse 

de retenção no extrato bancário: acessar SOF - Módulo Administração Financeira, menu Relatórios / 

Bancos / Extrato de Conta Corrente por Período. Informar os dados bancários e período desejado e 

pressionar “enter”.  
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Obs.: As informações da coluna Agrupador/Nº Documento relacionados à Ordem de Pagamento, 

referem-se respectivamente aos números do Borderô e OP. As informações da coluna Agrupador/Nº 

Documento relacionados ao Repasse Financeiro de Retenções referem-se respectivamente aos 

números do Agrupador e Transferência. 

 

6. Composição do Borderô Eletrônico 

Acessar o menu Atividades / Execução / Pagamento / Borderô Eletrônico / Versão “Com Cadastro de 

Título” ou “ Sem Cadastro de Título” / Composição do Borderô Eletrônico. 
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Informar ou selecionar os dados bancários e pressionar “enter”. Na coluna “Pagamentos Pendentes”, 

selecionar o respectivo pagamento e clicar na seta que se encontra na coluna central, direcionando o 

documento para a coluna “Pagamentos a Transmitir”. Pressionar “enter”. 

 

 

 

 

 

O sistema emitirá mensagem de confirmação. Ao confirmar, será informado o número do borderô 

eletrônico. 
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No relatório de emissão do Borderô aparecerá o respectivo número da remessa eletrônica. 
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7. Descomposição do Borderô Eletrônico 

Caso o usuário desista da transmissão, ele poderá fazer a descomposição. Ainda na funcionalidade de 

Atividade de Composição do Borderô Eletrônico, selecionar a conta do pagamento que será 

descomposto por meio da pasta ao lado da Data Movimento. 
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Marcar o respectivo pagamento na coluna “Pagamentos a Transmitir” e clicar na seta que se encontra 

na coluna central, direcionando o documento para a coluna da esquerda, para que seja listado na 

coluna “Pagamentos Pendentes”.  Pressionar “enter”. 

 

 

 

O sistema emitirá mensagem de confirmação. Ao confirmar, fará a descomposição do borderô 

eletrônico. 
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8. Autorização para Transmissão do Borderô Eletrônico 

Para os pagamentos emitidos em contas escriturais, a SMFA, titular da Conta Única, fará a 

transmissão dos arquivos eletrônicos. Para os pagamentos emitidos em contas que não estejam na 

CUTE, acessar o menu Atividades / Execução / Pagamento / Borderô Eletrônico / Versão “Com 

Cadastro de Títulos” ou “ Sem Cadastro de Títulos” / Autorização de Transmissão de Borderô 

Eletrônico. 

 

 

 

Informar ou selecionar os dados bancários e pressionar “enter”. O sistema listará os documentos a 

serem transmitidos e a respectiva situação. 

Para consultar detalhes do pagamento, basta clicar na pasta amarela destacada abaixo. 

 

 

 

Selecionar o Borderô ou “marcar todos” e gravar. 
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O sistema emitirá mensagem para emissão da Carta de Autorização.  
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Ao clicar em “sim”, são abertos os parâmetros para impressão ou reimpressão da carta, com opção 

de data atual, data específica ou todas as datas de movimentos e a conta específica ou todas as contas.  

Pressionar “enter”. Sugerimos marcar “sim” apenas ao final do envio de todas as remessas. 

 

 

 

Ao clicar na caixinha “Todas as Contas” serão disponibilizadas todas as remessas autorizadas na 

unidade. Após selecionar as que deseja incluir, clicar em “Gerar Relatório”. 
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Esta Carta deverá ser entregue aos representantes legais, que farão a liberação dos arquivos no site da 

instituição financeira. 

 

9. Acompanhamento de Borderô Eletrônico 

Caberá aos órgãos e entidades o acompanhamento do processamento dos documentos emitidos. O 

status da remessa pode ser acompanhado pela funcionalidade Consulta / Execução / Pagamento / 

Borderô Eletrônico / Versão Com Cadastro de Títulos ou Sem Cadastro de Títulos / 

Acompanhamento de Borderô Eletrônico: 
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10. Transferência Eletrônica do Repasse Financeiro de Retenção 

Ao compor o pagamento, é necessário também fazer a composição de transferência do repasse 

financeiro de retenção, se houver. Para os pagamentos emitidos em contas escriturais, não há 

composição do repasse de retenção. As funcionalidades relativas às transferências eletrônicas devem 

ser acessadas através do SOF - Módulo Administração Financeira. 
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11. Composição de Transferência eletrônica 

Menu Atividades/Transferências Eletrônicas/Composição de Transferência Eletrônica. 

 

 

 

Informar os dados bancários e a data de movimento do pagamento, pressionar “enter”. Serão listados 

os movimentos da referida data e conta informadas. Na coluna “Transferências Pendentes”, selecionar 

o respectivo repasse financeiro de retenções e clicar na seta que se encontra na coluna central, 

direcionando o documento para a coluna “Transferências a Transmitir”. Pressionar “enter”. 
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Ao confirmar, será informado o número da transferência eletrônica. 

 

 

Para detalhamento, clicar na pastinha amarela disponível ao lado direito do valor. 
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12. Descomposição da Transferência Eletrônica 

Ainda na funcionalidade de Atividade de Composição Transferências Eletrônicas, marcar a respectiva 

transferência na coluna “Transferências a Transmitir” e clicar na seta que se encontra na coluna 

central, direcionando o documento para a coluna da esquerda, para que seja listado na coluna 

“Transferências Pendentes”.  Pressionar “enter”. Ao confirmar, fará a descomposição da transferência 

eletrônica. 
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13. Autorização de Envio de Transferência Eletrônica 

Acessar o menu Atividades / Transferências Eletrônicas / Autorização de Envio de Transferência 

Eletrônica. 

 

 

Informar os dados bancários e pressionar “enter”. O sistema listará os documentos a serem 

transmitidos e a respectiva situação. Selecionar a transferência eletrônica  e clicar em gravar. 
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14. Relatório de Carta de Autorização de Transferência Eletrônica 

Após autorização, o sistema emitirá mensagem para emissão da Carta de Autorização ou poderá 

acessar a funcionalidade através do menu Relatórios / Transferências Eletrônicas / Carta Autorização 

de Transferência Eletrônica. Poderá escolher esta opção ao final de envio de várias remessas, para 

emitir carta única. 

 

 

 

São abertos os parâmetros para impressão ou reimpressão, com opção de data atual, data específica 

ou todas as datas de movimentos e a conta específica ou todas as contas.  



 SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 
SUBSECRETARIA DO TESOURO MUNICIPAL 

DIRETORIA CENTRAL DA ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA 
 

______________________________________________________________________ 
 

32 
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15. Acompanhamento da Transferência Eletrônica 

Caberá aos órgãos e entidades o acompanhamento do processamento dos documentos emitidos. O 

status da transferência pode ser acompanhado pela funcionalidade Consulta / Transferência Eletrônica 

/  - Acompanhamento de Transferência Eletrônica. 

 

 

 

 

 

Nas demais abas poderá consultar os dados do destino e os movimentos da conta. 
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16. Acerto de Ocorrência de Erro do Borderô Eletrônico 

Caso haja erro no arquivo por inconsistência no domicílio bancário do credor, há a possibilidade de 

alteração do mesmo. 
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Acessar o menu Atividades / Execução / Pagamento / Alteração de Domicílio Bancário Após 

Pagamento.  
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Informar o número do pagamento, clicar na aba “Liquidações” e  na pasta “Dados do Domicílio” para 

seleção do novo domicílio bancário. Serão disponibilizadas todas as contas bancárias cadastradas para 

o credor.  

 

 

 

Selecione a correta e salve. 
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Confirmando a alteração, acessar o menu Atividades / Execução / Pagamento / Borderô Eletrônico / 

Acerto de Ocorrência de Erro. 

 

 

 

Digitar o número da Remessa Eletrônica e clicar em  Liquidações: 

 

 

 

Selecionar “acertado” e salvar. O arquivo será reenviado ao banco e deverá ser novamente liberado 

pelo representante legal. 

Se houver várias liquidações a serem reenviadas, o usuário deverá clicar em cada uma delas e 

selecionar “acertado” em todas antes de salvar. 
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Nos casos de pagamentos rejeitados em contas da CUTE, o acerto e reenvio deverá ser providenciado 

até o primeiro dia seguinte ao retorno, conforme dispõe o artigo 10 do Decreto 16.901/2018. 

 

Art. 10 – É responsabilidade do órgão o regular processamento da despesa a ser paga na Cute, 
cabendo-lhe o acompanhamento do retorno do arquivo por meio do SOF e posterior impressão das 
ordens de pagamento e respectivos comprovantes para instrução do processo de pagamento.  
(...) 
§ 2º – Nos casos de devolução ou rejeição de ordens de pagamento, o órgão titular deverá 
providenciar os devidos acertos até o primeiro dia útil posterior à data do retorno. 
  
§ 3º – Na impossibilidade de acerto de que trata o § 2º, o órgão deverá cancelar a ordem de 
pagamento no SOF e providenciar nova emissão após correção. 
 

Caso o usuário opte por não reenviar, naquela remessa, o pagamento rejeitado/devolvido, ele deverá 

descompor o pagamento e, em seguida, cancelar a OP. 

 

17. Alteração de Tipo de Pagamento 

Para pagamentos emitidos em contas bancárias, não escriturais, é possível alterar o tipo de pagamento 

da OP eletrônica para manual. Após a descomposição da remessa, acessar o menu Atividades / 

Execução / Pagamento / Borderô Eletrônico / Versão “Sem Cadastro de Título” ou “Com Cadastro 

de Título” / Alteração de Tipo de Pagamento da Ordem de Pagamento. Informar o número da OP, 

selecionar o tipo de pagamento. O sistema emitirá mensagem de confirmação.  
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18. Cancelamento do Borderô Eletrônico já enviado ao Banco 

 

Esta é uma atividade de aceso restrito à DIAF. Mas caso o órgão necessite do cancelamento de um 

arquivo já enviado, ele deve inicialmente excluir o arquivo na instituição financeira e, na sequência, 

solicitar à GPROF o cancelamento do envio no SOF, com justificativa. A GPROF irá acessar o menu 

Atividades / Execução / Pagamento / Cancelamento de Borderô Eletrônico já Enviado. Preencher  o 

número do Borderô e o campo da justificativa. Logo após, gravar a informação.  
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O Borderô retorna para a fase de ser transmitido novamente.  
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19. Relatório do Borderô Eletrônico 

Acessar o menu Relatórios / Execução / Pagamentos / Borderô Eletrônico / Borderô Eletrônico. 

Informar o número da remessa e pressionar “enter”. 

 

 

 

 

20. Relatório de Comprovante de Pagamento e Repasse de Retenções 

Os comprovantes das movimentações eletrônicas são emitidos no SOF mediante informação do 

número da remessa eletrônica através do menu Relatórios / Execução / Pagamentos / Borderô 

Eletrônico / Versão “Sem Cadastro de Título” ou “Com Cadastro de Título” / Comprovante de 

Pagamento.  
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Informar número do Borderô e informação da Liquidação e pressionar “enter”. Será emitido 

comprovante com as informações do pagamento, inclusive a linha digitável do código de barras, se 

for o caso. Pode-se optar pelo agrupamento por autenticação ou por todas as Liquidações.  

 

 

 

Para os comprovantes dos Repasses de Retenção, se houver, acessar a Administração Financeira / 

Transferência Eletrônica / Comprovante de Transferência Eletrônica. Para pagamentos emitidos em 

contas escriturais, não há comprovante eletrônico a ser emitido. 

 

Os comprovantes devem ser sempre impressos e anexados aos processos a eles relacionados. 

 

21. Outros menus de acompanhamento de remessas eletrônicas 
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Os menus de consultas e relatórios do SOF sempre podem auxiliar na resolução dos problemas 

relacionados aos pagamentos e transferências eletrônicos. Sugerimos que os acessem rotineiramente. 
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