
 

ANEXO IV – MANUAL DE PAGAMENTO DA DESPESA (USO EXCLUSIVAMENTE 

INTERNO) - Versão 1.0 

 

PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTOS 
 

 CAIXA ECONOMICA FEDERAL 

 

 PAGAMENTO VIA INTERNET BANKING CAIXA ECONOMICA FEDERAL 

 PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO DE TRANSAÇÃO PENDENTE NA 

CAIXA ECONOMICA FEDERAL 

 PROCEDIMENTO PARA IMPRESSÃO DOS COMPROVANTES BANCÁRIOS 

DA CAIXA ECONOMICA FEDERAL 

 BANCO DO BRASIL 

 PAGAMENTO VIA GERENCIADOR FINANCEIRO BANCO DO BRASIL 

 PAGAMENTO VIA BB GESTÃO MAX – BANCO DO BRASIL 

 PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO DE TRANSAÇÃO PENDENTE NO 

BANCO DO BRASIL 

 PROCEDIMENTO DE RETORNO LOS LOTES DE REMESSA 

 PROCEDIMENTOS PARA IMPRESSÃO DOS COMPROVANTES 

BANCÁRIOS DOS LOTES DE REMESSA 

 PROCEDIMENTO PARA IMPRESSÃO DOS COMPROVANTES BANCÁRIOS 

DO BANCO DO BRASIL 

 

 PROCEDIMENTOS PARA BAIXA DE PAGAMENTO NO SISTEMA ELOTECH 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
MANUAL DE PAGAMENTO DA DESPESA 

A Tesouraria recebe os processos encaminhados pelo departamento de Contabilidade 

via sistema do protocolo acessando o sistema com usuário e senha, e informa o número do 

processo administrativo recebido;  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

Depois de recebidos os processos, são verificados os prazos e datas de vencimento, 

em seguida são separados por fonte de recurso e verificação da disponibilidade bancária. 

Logo após verificações são coletadas as assinaturas dos responsáveis na ordem de 

pagamento emitida pela contabilidade; Onde é informado o convênio/ secretaria pagante, 

fornecedor, fonte de recurso, empenho, valor liquidado e no caso de retenção os valores e 

descrições acompanhados de Nota de Despesa Extra- orçamentária. 

A próxima verificação realizada em seguida é a fonte de recurso para pagamento, se 

pertence às contas da Caixa Econômica Federal ou Banco do Brasil, assim como a verificação 

da forma de pagamento, se por lote de remessa, pagamento por boleto ou transferência 

bancária.  

 PAGAMENTO VIA INTERNET BANKING CAIXA ECONOMICA FEDERAL  

 

Quando a transferência for pela Caixa Econômica Federal é necessário emissão de um 

ofício informando a conta para débito, a conta para crédito, o valor a ser transferido, dados do 

fornecedor, como nome e CNPJ, número do empenho e da ordem de pagamento, como 

modelo abaixo: 
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Finalizando o ofício com duas assinaturas, entre três opções sendo elas o Secretário 

da pasta, Tesoureiro e Prefeito Municipal. Após assinado, encaminhar via e-mail o documento 

assinado para a Caixa Econômica Federal, para o cadastro do credor, e em seguida 

encaminhar a via original fisicamente para a agência 3511, localizada em Campina Grande do 

Sul, no bairro Jardim Paulista. 

Após o cadastro realizado pela agência, acessar o site do gerenciador Caixa Governo 

pelo endereço: https://gerenciador.caixa.gov.br/governo

 

Clicar em Acessar o gerenciador; 

 



 

 

Inserir o usuário e senha, cadastrados anteriormente via oficio de autorização juntamente com 

documento de habilitação e documentos pessoais apresentados para a agência bancária, 

quando informados os responsáveis financeiros. 

Assim que logado no gerenciador no campo de pesquisas de contas bancárias é feita 

a localização da conta bancária desejada; 

 

 

1- TED Para outros Bancos  

Após encontrar a conta acessar o menu inicial a opção Transferências – Para Outros Bancos 

- TED 



 

 

Abrindo a opção de TED , seleciona a opção TED para terceiros e clica em Continuar;  

 

Abrirá campos para preencher os dados do beneficiário; 



 

 

Depois de todos os dados preenchidos clicar em continuar; 

 

 

Para concluir a transação de inclusão, será solicitada a senha de transação; 



 

 

 

 

 

 

Depois de informada, clicar em continuar para concluir; 

 

A inclusão da transação ficará gravada como pendente até a assinatura do segundo 

responsável. O Pagamento é efetuado com duas confirmações, portanto esta será a primeira 

assinatura, para concluir a transferência o próximo usuário deverá logar com a sua chave e 

senha assim como o primeiro e seguir os passos da confirmação conforme descritos no item 

PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO DE TRANSAÇÃO PENDENTE DA CAIXA 

ECONOMICA FEDERAL.. 



 

 

2- Transferência entre contas da Caixa Econômica 

Após identificar a conta, acessar no menu inicial a opção –Transferência – Para Contas 

Caixa – Transferência Eletrônica. 

 

 

 

Após acessar a opção de transferências será necessário o preenchimento dos dados 

bancários do credor; 

 



 

Incluindo os dados do credor, clicar em continuar para concluir a transação; 

 

Seguindo para a próxima etapa é solicitada a senha de transação eletrônica, em 

seguida clicar em continuar; 

 

 

A inclusão da transação ficará gravada como pendente até a assinatura do segundo 

responsável. O Pagamento é efetuado com duas confirmações, portanto esta será a primeira 

assinatura, para concluir a transferência o próximo usuário deverá logar com a sua chave e 

senha assim como o primeiro e seguir os passos da confirmação conforme descritos no item  

a seguir. 



 

 

PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO DE TRANSAÇÃO PENDENTE DA CAIXA 

ECONOMICA FEDERAL 

Acessar o gerenciador com chave e senha, e encontrar no menu inicial a opção 

Transações – pendências – Aguardando assinatura Representantes 

 

Seguido este passo é necessário selecionar a opção – De todos os representantes e clicar em 

continuar; 

 

 

Na sequência serão apresentadas as transações pendentes disponíveis para assinatura, 

depois de identificada selecionar a operação e clicar em autorizar;  



 

 

 

 

 Será solicitada a senha de transação eletrônica para então a seleção da opção Confirmar;

 

Assim a operação pendente estará concluída.  

 

PROCEDIMENTO PARA IMPRESSÃO DOS COMPROVANTES BANCÁRIOS DE 

TRANSFERÊNCIAS OU PAGAMENTO DE GUIAS NA CAIXA ECONÔMICA FEDERAL 

 

Logar o gerenciador Financeiro com usuário e senha, selecionar a conta bancária e no Menu 

Inicial Entrar em Transações – Consultas – Comprovantes; 



 

 

Selecionar o tipo de transação; 

 

 

 

Além do tipo de transação, é necessário informar o período da consulta e confirmar; 



 

 

Serão listadas todas as transações efetuadas no período nesta conta bancária, então 

selecionar o comprovante desejado e clicar em 2ª via comprovante; 

 

 

O comprovante abrirá na tela e então clicar em Imprimir; 



 

 

Selecionar a impressora desejada e clicar em Imprimir. 

 

 

Em seguida incluir o comprovante impresso no processo administrativo, e proceder a baixa no 

sistema conforme item PROCEDIMENTOS PARA BAIXA DE PAGAMENTO NO SISTEMA 

ELOTECH. 

 

 

 PAGAMENTO VIA GERENCIADOR FINANCEIRO BANCO DO BRASIL 

 Quando o pagamento for fonte de recurso do Banco do Brasil existe o  lote de remessa 

emitida pelo sistema Elotech, lote de remessa emitida pelo BB Gestão Max, transferência 

bancária, ou boleto bancário. 



 

1. Lote de remessa sistema Elotech: 

Os processos já separados por fonte anteriormente serão inclusos no sistema conforme 

passos a seguir  

 

 

 

A primeira etapa ao logar no sistema Financeiro é abrir o caixa na data atual 

 

 

 

 



 

Se o caixa do dia não estiver aberto, é possível entrar na última data disponível e atualizar a 

data como na imagem abaixo; 

 

Assim que definida a data o sistema emitirá um aviso para confirmação de abertura da nova 

data, basta confirmar e clicar em SIM.

 

 

 

Para iniciar a inclusão de um lote de remessa deve entrar no menu Movimentação – Arquivos 
de remessa – CNAB240 – Arquivo de remessa; 



 

 
 
 
           Abrirá a tela de lotes de remessa, para iniciar um novo, clicar no primeiro ícone que 
representa novo lote;  
 

 
 
 
 A data do lote será automaticamente a data do caixa aberto, na opção Agendamento será 
informada o próximo dia útil para pagamento dos credores incluídos futuramente no lote; 



 

  

 

Na opção Conta clicar na lupa de pesquisa onde estarão disponíveis todas as contas, com um 

menu que terá a opção de buscar por fonte de recurso, número de conta bancárias entre 

outros;   

 

 

 

 



 

Depois de selecionada a conta pretendida deve-se informar o numero de empenho/ano, e 

liquidação, disponíveis na Ordem de Pagamento; 

 

 

Na seqüência acionando a tecla TAB o sistema emitirá um aviso de que existe ordem de 

pagamento em aberto, basta clicar em Ok, e o item será incluso na remessa; 

 

 

 

No caso de mais ordens de pagamento da mesma fonte basta apenas seguir os passos desde 

a inclusão do numero de empenho e liquidação; 



 

Após incluir todas as ordens de pagamento, clicar na opção Salvar representada por um 

disquete, na parte superior do lote de remessa. 

 

 

 

Concluída a etapa de inclusão de credores, e a confirmação dos dados bancários e valores, 

clicar em Liberar para remessa, disponível na parte inferior do lote de remessa; 

 

 

 

 



 

Quando acionada a liberação do lote será solicitada a senha do usuário autorizado para a 

geração do lote; 

 

 

Confirmada a senha do usuário, deverá clicar em Gerar Arquivo Remessa; 

 

 

 

 

 



 

Abrirá a opção para procurar a pasta destino do arquivo gerado, sendo necessária a escolha 

da pasta WEBFile; 

 

 

Em seguida abrirá uma confirmação da geração do arquivo, e a solicitação de verificação do 

diretório; 

 

 

 

 



 

Abrindo a pasta para salvar o arquivo o caminho para inclusão será  IntraNET PMQB – Sec. 

Mun de Administração Finanças e Planejamento ; 

 

 

 

 

Em seguida Pasta Tesouraria ; 

 

 

 



 

Pasta bancobrasil; 

 

 

Pasta BBTransf; 

 

 

 

 

 



 

Pasta Remessa; 

 

 

E por fim clicar em Salvar. 

 

 

 

 

 



 

Concluindo a geração do arquivo remessa, deverá gerar o relatório de Lotes de Remessa, 

acessando pelo menu Relatórios – Movimento Caixa – 3.11 Lotes de Remessa; 

 

 

Nesta etapa informar o período, que se trata do dia da geração do lote até a data do 

agendamento. Na opção Módulo a escolha será por código do Convênio; 

 

 

 



 

Incluindo os dados, será selecionado o responsável para o pagamento dos lotes do convênio, 

sendo o secretário da pasta correspondente; 

 

 

 

Selecionar o responsável; 

 

 

 

 

 



 

Informado os dados, clicar em Visualizar para a geração do relatório; 

 

Abrirá para visualização o relatório gerado; 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Em seguida selecionar a opção de configuração de impressora; 

 

Selecionar a opção Universal Printer  - redirecionada, em seguida ok; 

 

 

 

 

 

 



 

Concluindo, clicar na opção imprimir; 

 

Confirmar clicando em OK; 

 

 

 

 

 

 

 



 

Disponibilizando a impressão, clicar em Imprimir; 

 

 

 

Concluindo a emissão do lote, e impressão do relatório, acessar o gerenciador do Banco do 

Brasil - https://autoatendimento.bb.com.br/apf-apj-acesso/#/transacao/lista-

logins/0?tipoCliente=governo  

 

 

 

 

 



 

 

Logar com usuário e senha, cadastrada após a emissão de oficio de autorização e habilitação, 

dos responsáveis financeiros; 

 

No menu inicial localizado na parte lateral esquerda da tela acessar o menu Transferência de 

Arquivos; 

 

 

 

 

 

 



 

Em seguida Remessa/ Retorno e então Remessa; 

 

Para inclusão selecionar o ícone + ; 

 

Automaticamente abrirá a tela para localizar o arquivo gerado anteriormente no computador, 

devendo entrar em IntraNET PMQB – Sec. Mun. De Administração Finanças e Planejamento; 



 

 

Seguido da pasta Tesouraria; 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pasta BBTransf; 

 

Pasta bancobrasil; 

 

 

 

 

 

 

 



 

E por fim, seleciona pasta Remessa e clica em Abrir; 

 

Localizará o lote gerado no sistema, seleciona e clica no /nos arquivos e então em Abrir; 

 

 

 

 

 

 

 



 

Em seguida clicar em ENVIAR; 

 

 O arquivo carregará , e após 100% será processado; 

 

 

Após a inclusão do lote no gerenciador é necessário aguardar o processamento do arquivo, 

em torno de 30 minutos, passado este tempo, acessar novamente o gerenciador com chave 

e senha, e seguir os passos informados no item LIBERAÇÃO DOS LOTES DE REMESSA 

APÓS PROCESSAMENTO. 

 

 



 

 

 PAGAMENTO VIA BB GESTÃO MAX-  BANCO DO BRASIL 

Acessar o aplicativo BB Gestão Max, com usuário e senha do responsável financeiro; 

 

 

Logar a data do caixa; 

 

 

 

 



 

 

Escolher o Convênio de qual será o pagamento; 

 

 

 

No Menu Fornecedores, Salários e Outros , selecionar a opção Pagamentos – Novo; 

 

 

 



 

Na tela de inclusão selecionar na opção Serviço o item – Pagamento de fornecedor; 

 

No campo favorecido procurar o nome do credor. 

Se o pagamento for para Banco do Brasil , apenas clicar em Crédito em conta Corrente; 

Se em outras instituições bancárias selecionar DOC eletrônico para pagamentos menores que 

R$ 1.000,00 e TED  para valores maiores do que R$ 1.000,00.  

 

 

 



 

No campo Finalidade selecionar a opção Crédito em conta corrente; 

 

 

Nas colunas ao lado incluir o valor e a data do pagamento, sendo o  próximo dia útil; Em 

seguida clicar em Confirmar; 

 

Confirmar a inclusão, clicando em SIM; 



 

 

 

 

 

Em seguida, No menu lateral acessar a opção Remessa e então Gerar, em seguida o sistema 

informará os lançamentos disponíveis para gerar o Lote, selecionar o item e clicar em avançar; 



 

 

 

Escolher na caixa de diálogo qual a conta bancária a qual será efetivado o pagamento e clicar 

em confirmar; 

 

 

 

 

 



 

Os dados da conta bancária e o valor do lote serão informados, e então clicar em Gerar; 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Após o lote gerado uma visualização do Lote será disponibilizada, proceder a impressão do 

relatório e em seguida clicar em X para fechar a tela; 

 

 

 

Em seguida abrirá uma caixa de diálogo para que a remessa seja enviada, selecionar a opção 

Arquivos de Governo; 

 

 



 

 

Automaticamente é direcionado para o gerenciador do Banco do Brasil, sendo necessário 

logar com chave e senha do responsável financeiro; 

 

 

 

Acessar o menu lateral- Transferências de Arquivos- Remessa/ retorno – Remessa; 

 

 

Clicar no ícone + 



 

 

O caminho para encontrar o arquivo gerado será : disco C – BancoBrasil; 

 

Bbtransf; 



 

 

Remessa; 

 

 

 

Em seguida selecionar a remessa gerada, e clicar em Abrir; 



 

 

Clicar em enviar; 

 



 

E após incluída   

 

Após a inclusão do lote no gerenciador é necessário aguardar o processamento do arquivo, 

em torno de 30 minutos, passado este tempo, acessar novamente o gerenciador com chave 

e senha, e seguir os passos informados no item LIBERAÇÃO DOS LOTES DE REMESSA 

APÓS PROCESSAMENTO. 

 

LIBERAÇÃO DOS LOTES DE REMESSA APÓS PROCESSAMENTO 

No Menu Iniciar , localizar Transferência de Arquivos – Consulta / Liberação / Cancelamento 

de lote - Consulta / Liberação / Cancelamento de lote ; 



 

 

 

 

Informar a data de agendamento / pagamento e clicar em OK; 

 

 

 

 

 



 

Após processado os lotes estarão disponíveis para a autorização; 

 

O processamento do lote é efetuado, e divide em duas remessas, uma delas serão os 

pagamentos para fornecedores com recebimentos na conta bancária do Banco do Brasil, e a 

outra para as demais instituições bancárias. 

Nesta verificação devem-se confirmar os valores e se todos os dados enviados na remessa 

estão processados, detalhando remessa por remessa, confirmando as informações.  



 

Clicando na opção PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATRO, disponível em azul, será 

possível a consulta dos lotes em sepado;

 

Abrirá um menu, em seguida clicar na opção em azul PAG FORNEC DOC e selecionar a 

opção detalhar;  

 

 

 



 

Em seguida opção Consultar lançamentos; 

 

Estarão disponíveis nesta tela os credores inclusos nesta parte do lote; 

 

 

Clicando VOLTAR, clicar novamente em PAG FORNEC DOC, em seguida Consultar 

lançamentos recusados, para verificar se caso algum credor no processamento foi rejeitado 

devido alguma inconsistência; 



 

 

 

 

 

 

 



 

Concluída a verificação no processamento do lote segue para a liberação do pagamento, 

clicando em PAG FORNEC DOC  e em seguida em Liberar;

 

 

 

Então informar a senha de transação bancária  e clicar em Assinar; 

 



 

As transações serão liberadas sempre com duas assinaturas, portanto ficarão em 

Transações pendentes até a conclusão da segunda assinatura, que será apresentada a seguir 

no item PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO DE TRANSAÇÃO PENDENTE NO BANCO 

DO BRASIL. 

 

 
 
2 -PAGAMENTO VIA TRANSFERENCIA BANCARIA NO BANCO DO BRASIL 

É necessário logar no gerenciador com usuário e senha do convênio da fonte conforme 
verificado assim como o inicio do item anterior, em seguida seguir os seguintes passos: 

 



 

Quando for transferência para conta poupança, deve-se mudar para a opção abaixo da 
transferência entre contas para a opção Conta corrente para poupança. 

 

 

 

Os dados do credor devem ser informados; 

 

 



 

 

Em seguida clicar em Assinar, assim como as autorizações de lote de remessa, 

transações e serão liberadas sempre com duas assinaturas, portanto ficarão em Transações 

pendentes até a conclusão da segunda assinatura, que será apresentada a seguir no item 

PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO DE TRANSAÇÃO PENDENTE NO BANCO DO 

BRASIL. 

 

 

 

3- PAGAMENTO POR GUIA OU BOLETO BANCÁRIO 
Assim como nos itens anteriores é necessário estar logado no gerenciador do banco com 
chave e senha do convênio em questão, e seguir os passos a seguir: 



 

 
 
 
Nota- se que temos diversas opções de itens é necessário verificar qual o documento para 
pagamento se caracteriza,  neste modelo o pagamento será de um boleto bancário com código 
de barras . 

 
 



 

 
 

 
 

Assim como os itens anteriores, as transações serão liberadas sempre com duas 

assinaturas, portanto ficarão em Transações pendentes até a conclusão da segunda 

assinatura, que será apresentada a seguir no item PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO 

DE TRANSAÇÃO PENDENTE NO BANCO DO BRASIL. 

 



 

 

PROCEDIMENTO PARA AUTORIZAÇÃO DE TRANSAÇÃO PENDENTE NO BANCO DO 

BRASIL. 

 

As transações pendentes estarão disponíveis no Menu Inicial do Gerenciador , em Consultas 

– Transações Pendentes – Transações Pendentes; 

 

 

Para consultar é necessário informar a conta bancária, informar a senha e clicar em ok; 

 

 



 

 

As transações disponíveis na conta serão listadas e então o segundo responsável confirmará 

os dados, selecionará o/os item/itens para liberação, e clicará em Detalhar e assinar; 

 

 

 

Os detalhes da/das transações selecionadas serão informados, em seguida clicar em 

Próxima; 

 



 

 

E em seguida, clicar em Confirmar; 

 

Após a confirmação da segunda assinatura a transação será efetuada. 

 

 
PROCEDIMENTO DE RETORNO DOS LOTES DE REMESSA 

O retorno das remessas estará disponível depois de 48 horas, após o processamento e 

conclusão dos pagamentos. Para acessá-los é necessário logar com a chave correspondente 

ao convênio. Logando o gerenciador seguindo os passos a seguir: 

No Menu Inicial selecionar – Transferências de Arquivos- Remessa/Retorno- Retorno –todos; 



 

 

 

Selecionar os arquivos Formato IEDPAG; 

 

 

 

 

 

 

 



 

Após selecionar todos os arquivos, clicar em Receber; 

 

 

Abrirá a caixa de diálogo para informar o caminho a serem salvos os arquivos de retorno -  

IntraNET PMQB – Secr. Mun. De Administração , Finanças e Planejamento – Tesouraria – 

bancobrasil- BBtransf- Retorno. E então clicar em Salvar; 

 

 

 



 

Depois de todos os itens baixados, logar no Sistema Financeiro – Elotech, Menu 

Movimentação – Arquivos de remessa – CNAB240 – Retorno de Arquivo de Remessa; 

 

Nesta etapa os arquivos retorno que foram baixados no banco deverão ser inseridos no 

sistema.  

Na parte superior da tela clicar na flechinha cinza, em seguida ela abrirá um menu, em seguida 

clicar no segundo ícone, representado por uma nuvem ( do PC para o Servidor);  

 

 



 

Abrirá a caixa de diálogo para encontrar o arquivo no computador, salvo anteriormente no 

caminho : IntraNET PMQB – Secr. Mun. De Administração , Finanças e Planejamento – 

Tesouraria – bancobrasil- BBtransf- Retorno; 

 

Encontrando a pasta selecionar todos os arquivos retornos baixados e clicar em Abrir ; 

 

 

Após carregar os arquivos no sistema iniciará a parte do processamento, clicando no primeiro 

ícone da tela de retorno, representado por uma folha de papel ( NOVO); 



 

 

 

Iniciado novo processamento, clicar no botão ..., ao lado dos dados do Arquivo Retorno; 

 

 

 

 

 

 



 

Serão disponibilizados os arquivos carregados no sistema; 

 

 

Selecionar separadamente um por um, e em seguida clicar em Abrir; 

    

 



 

Abrirá uma confirmação para Processar os Pagamentos, então confirmar clicando em Sim; 

 

 O arquivo processará e contabilizará o pagamento no empenho de origem.

 

 

 

 

 



 

PROCEDIMENTO PARA IMPRESSÃO DOS COMPROVANTES BANCÁRIOS DOS LOTES 

DE REMESSA  

 

Concluído o processamento do retorno dos lotes de remessa, é efetuada a impressão dos 

comprovantes bancários para inclusão nos processos administrativos de pagamento. 

Acessando o Menu Movimentação – Arquivos de remessa – CNAB240 – Arquivo de remessa; 

 

 

No campo de pesquisa na parte superior da tela de Lotes de Remessa, incluir o número do 

lote de pagamento, informado no relatório impresso na geração dos arquivos; 



 

 

 

Após acessar o lote desejado, clicar no ícone de Impressora na parte superior da tela de Lotes 

de Remessa, selecionando a opção Autenticação de Pagamento;  

 

 

 



 

Abrirá o comprovante com os dados do credor e do pagamento, assim como o número de 

autenticação do banco, seguindo então para a impressão do comprovante e inclusão no 

processo administrativo. 

 

 

Quando anexado o comprovante no processo, é verificada a data de baixa do pagamento, 

seguindo os passos a seguir: 

No menu Movimentação – Movimentação do Empenho; 

 



 

 

 

 

Abrirá a relação de todos os empenhos do ano, informar no campo de pesquisa o número do 

empenho, disponível no processo administrativo e no lote de remessa; 

 

 

Assim que incluído o número do empenho, selecionar e clicar com o botão direito sobre o 

empenho e clicar em Pagamentos; 



 

 

 

Abrirá a tela onde constará a data de pagamento. 

 

Confirmada a data do pagamento no sistema, incluir a informação na capa do processo 

administrativo, para o arquivo na data do movimento diário, como o exemplo a seguir. 



 

 

 

 

PROCEDIMENTO PARA IMPRESSÃO DOS COMPROVANTES BANCÁRIOS DE 

TRANSFERÊNCIAS OU PAGAMENTO DE GUIAS NO BANCO DO BRASIL 

 

Acessar o gerenciador do Banco do Brasil, com usuário e senha, e no Menu Inicial clicar em 

Consultas- Comprovantes – Emissão de Comprovantes; 



 

 

Informar a conta bancária e o período da transação, assim como a senha de transação e clicar 

em OK. 

 

 

 

O sistema localizará as transações efetuadas neste período, por esta conta bancária e então 

após identificada a transferência ou pagamento desejado, selecionar e clicar em comprovante; 



 

 

Abrirá na tela o comprovante, em seguida clicar em Imprimir. 

Após impresso 

incluir o comprovante no processo administrativo de pagamento, e realizar a baixa do 

pagamento no sistema Elotech, conforme item PROCEDIMENTOS PARA BAIXA DE 

PAGAMENTO NO SISTEMA ELOTECH. 

 

 

 

 



 

PROCEDIMENTOS PARA BAIXA DE PAGAMENTO NO SISTEMA ELOTECH. 

 

Os pagamentos realizados por transferências, ou por guias bancárias, independentemente se 

no Banco do Brasil ou na Caixa Econômica Federal, deverão ser baixados no sistema, para 

incluir o pagamento no empenho. 

Primeiramente logar no sistema Elotech – Financeiro , logar na data que foi realizado o 

pagamento no banco, e seguir os passos a seguir: 

No menu Movimentação , acessar a Central de Pagamentos ; 

 

Selecionar a opção Novo; 



 

 

 

 

Clicar no campo de pesquisa da Conta, e escolher a opção para encontrar a conta que pela 

qual foi efetuado o pagamento, no exemplo a seguir o item definido foi a fonte de recurso; 

 

Depois de informada a fonte de recurso, clicar sobre a conta para selecioná-la;  



 

 

 

 

Em seguida informar o tipo do documento pago e incluir o numero do mesmo, neste caso 

incluímos o número do processo administrativo; 

 

 

Em seguida informar Orçamentário para Empenhos, ou Extra Orçamentário para Nota Extra. 



 

Neste caso, é o numero do Empenho e numero de liquidação, após a inclusão o sistema 

emitirá uma caixa de confirmação, clicar e, Sim. 

 

 

 

Na tela abrirá a ordem de pagamento emitido nesta liquidação informada, basta clicar na 

opção com dois cliques. 

 

 



 

Em seguida o empenho será redirecionado para o campo abaixo informando valores a pagar, 

e no caso de retenção, o valor de desconto e o valor líquido a pagar da Ordem de pagamento. 

 

 

 

Após a inclusão clicar em gravar no ícone disquete na parte superior da tela da Central de 

Pagamentos; 

 

 

Abrirá a tela de confirmação para gravar o pagamento, e então clicar em Sim. 



 

 

 

Desta forma o pagamento estará lançado e baixado no empenho ou Nota extra. 

Em seguida, incluir a data de pagamento na capa do processo administrativo. 

No caso de pagamento de Extra Orçamentário o que mudará será apenas nas informações 

do Tipo de Despesa será Extra Orçamentário e o número da Nota Extra, após clicar em inserir; 

 

Clicar em Gravar; 



 

 

 

 

E por fim confirmar a realização do Pagamento. 

 

 

Quando concluídos os pagamentos e baixas de retorno do dia, emitir o relatório do Caixa do 

dia seguindo os passos a seguir:  

Acessar o Sistema Elotech – Financeiro , no menu Relatórios – 3. Movimento Caixa – 3.09. 

Boletim de Caixa; 



 

 

 

Informar o dia do movimento, e selecionar a opção Listar Pagamentos Simplificado, em 

seguida Visualizar; 

 

 

Abrirá a visualização do relatório emitido com todos os pagamentos efetuados no dia em 

questão; 



 

 

 

 

Proceder à impressão do relatório, e reunir todos os processos administrativos pagos nesta 

data, verificar se após a Ordem de pagamento está os comprovantes de pagamento, todas as 

assinaturas dos responsáveis e a informação da data na capa do processo administrativo. 

Concluindo todas estas etapas e verificações, encaminhar via protocolo para a Contabilidade. 

 


