
Treinamento SiTef Express



TEF

Qualquer modalidade de pagamento ou serviços realizados de forma eletrônica, substituindo a utilização de

dinheiro, cheques ou ordem de pagamento.

SiTef

Solução desenvolvida pela Software Express que executa as Transações Eletrônicas de Fundos e a

conexão com as empresas Autorizadoras.

SiTef Express

Plataforma de serviços web que inclui hospedagem do SiTef, licenciamento, monitoramento 24x7 entre

outras funcionalidades. Possibilita ao cliente maior controle, autonomia e economia de recursos de

infraestrutura. Isso dentro de um ambiente certificado PCI-DSS.

Conceitos



Conceitos

Emissor

Adquirente

Estabelecimento

Bandeira

Portador do cartão

SiTef Express

Abaixo podemos ver o fluxo de uma transação utilizando o SiTef Express.



Conceitos

Empresa com a qual o estabelecimento comercial

fecha os contratos para aceitar pagamento com TEF.

Responsável por informar o código de

estabelecimento.

Ligação entre o SiTef, a bandeira e o emissor.

ADQUIRENTE BANDEIRAS

Empresa proprietária de uma família de marcas

de cartões.

Estabelece a rede de aceitação local e

internacional da bandeira.

EMISSOR

Instituição emissora do cartão.

Normalmente são os bancos.

Realiza a cobrança dos valores devidos

pelos portadores.

Antes de falarmos do processo de implantação, vamos estabelecer alguns conceitos:



Conceitos

Integrador Responsável por gerir os acessos de usuários integradores, da revenda e do cliente.

Pode acessar o relatório de transações de qualquer cliente cadastrado, porém com algumas

limitações.

Revenda Atua como parceiro do Integrador, capta clientes e o auxilia em caso de dúvidas.

Todo Integrador pode ser uma Revenda.

Cliente
É a conta responsável por todas as lojas que serão cadastradas. As lojas possuem o código

de estabelecimento no qual o cliente deve solicitar junto a adquirente

Abaixo temos os perfis utilizados no SiTef Express, que vão de encontro com as atividades executadas pelo usuário:



O SiTef Express é uma solução pensada para que o cliente não tenha a

preocupação de adquirir uma infraestrutura própria. O servidor fica alocado na

Software Express.

Isto também garante maior segurança, já que nosso ambiente é baseado nas

normas do PCI.

As configurações e cadastros são realizados via web pelo próprio cliente.

Veremos a partir dos próximos slides como é feito o cadastro de uma loja.

Consulta de relatórios, gerencia de usuários, interface de administração do SiTef

e outros pontos também serão abordados.

Plataforma SiTef Express
T r e i n a m e n t o  S i Te f E x p r e s s



Acesso à plataforma

seuusuario@email.com.br



Interface Administrativa

Seu Usuário



É através do menu Clientes que

podemos realizar o cadastro de

clientes e lojas através da opção

Cadastrar Cliente.

Cadastrando um Cliente



Para realizar o cadastro de um determinado cliente, devemos preencher todos os campos disponíveis no formulário, 

em seguida clicar em adicionar:

A opção Cliente Matriz visa permitir a unificação de várias contas clientes já criadas, proporcionando a unificação do 

relatório de transações de todas as contas clientes vinculadas.

Cadastrando um Cliente



Ao clicar em Adicionar será realizado uma validação no banco de dados da Software Express para identificar se o 

documento (CNPJ ou CPF) em questão, em algum momento, já existiu no cadastro. Caso sim, será solicitado ao 

Integrador que entre em contato com nosso setor comercial através de e-mail contendo dados do cliente. Se não, o 

cadastro é realizado com sucesso.

Após cadastrar a conta do cliente, a pergunta 

acima irá aparecer. Ao optar por Sim você 

será direcionado para tela de cadastro de loja:

Toda loja precisa ser identificada dentro do SiTef. Clicando em Gerar Código, um código aleatório 

será atribuído. Recomendamos que crie um padrão de nomenclatura das lojas (Obrigatório no SiTef

Express Compartilhado), facilitando a identificação desta loja no Configurador do SiTef Express. 

Cadastrando um Cliente



Quando o 

cliente é 

cadastrado 

com sucesso, 

visualizamos o 

mesmo 

conforme 

exemplo ao 

lado.

Cadastrando um Cliente



Optando por Não, o  cadastro é criado da mesma forma e será exibida a 

mensagem “Operação realizada com sucesso”. A diferença é que este cliente  

ainda não possui nenhuma loja associada a este CNPJ. 

No caso de  Cancelar você retorna à tela de cadastro, onde pode editar 

qualquer informação antes da inclusão.

Para cadastrar mais lojas dentro da conta de um cliente é muito simples, 

veja:

Clicando em Cadastro na linha da conta cliente pretendida, você será 

direcionado para tela onde as lojas serão cadastradas sempre que 

necessário para a conta cliente selecionada. 

Cadastrando Lojas para um Cliente



Todas as lojas devem ser cadastradas respeitando o preenchimento dos itens obrigatórios:

Identifica de forma 

única a loja dentro 

do SiTef

Onde serão 

enviados os alertas 

de transações 

pendentes do 

SiTef.

Automação 

comercial 

previamente  

homologado na 

Software Express 

que será utilizada 

pela loja.

Pode ser utilizado para 

criar um código aleatório 

de identificação para a 

loja, ou como já citamos 

poderá ser criado um 

código alfanumérico 

seguindo um padrão de 

nomenclatura que facilite 

esta identificação dentro 

do Configurador SiTef

Express.

Não esqueça de clicar em 
Adicionar para cadastrar sua loja

Cadastrando Lojas para um Cliente



Quando uma loja é 

adicionada ela não 

é cadastrada 

imediatamente no 

SiTef Express, 

somente depois 

que clicar no botão 

SALVAR é que ela 

poderá ser 

configurada para 

transacionar. 

Cadastrando Lojas para um Cliente



É através do menu Clientes que

podemos também visualizar os

clientes já cadastrados através da

opção Listar Clientes. Onde é

possível realizar diversos filtros de

visualização, além de acessar opções

específicas que dão acesso a funções

como o Relatório de Transações.

Visualizando Clientes cadastrados



Agora que já sabemos como cadastrar um cliente vamos descobrir como encontrá-lo: 

Pronto! 

Todos os 

clientes 

cadastrados 

serão 

exibidos.

Visualizando Clientes cadastrados



Através do menu Listar clientes, você pode:

Localizar o 

cliente pelo 

nome.

Localizar o 

cliente pelo 

CNPJ da loja ou 

Código do de 

loja do SiTef.

Localizar o 

cliente pelo 

Documento 

(CNPJ ou 

CPF).

Localizar o 

cliente pelo 

sistema de 

conciliação 

utilizado.

Consultar os 

clientes de 

uma 

determinada 

revenda.

Verificar se 

o cliente 

está ativo.

Cadastrar 

novas 

lojas.

Visualizar e 

editar os dados 

do cliente, bem 

como acessar 

seus relatórios

Localizar o 

cliente pelo 

Número de 

cliente SE.

Visualizando Clientes cadastrados

Localizar o 

cliente por 

status 

transacional 

das lojas.



O SiTef Express possui uma funcionalidade exclusiva de bloqueio/cancelamento. Isso fornece mais autonomia para 

os integradores ao gerenciar seus clientes e lojas. Existem 2 tipos de bloqueio, sendo:

Bloqueio/Cancelamento Conta Cliente: Este 

bloqueio/cancelamento ocorre quando o integrador paralisa as 

transações de um cliente especifico, bloqueando assim todas as lojas 

que estiverem abaixo dele.

Bloqueio/Cancelamento de Estabelecimento: Esta ação paralisa 

as transações apenas de uma loja especifica abaixo de um cliente.

Bosco 
Airlines

Loja 1 Loja 2 Loja 3

Conta Cliente

Para isso iremos acessar respectivamente os menus:

Clientes
Listar 

Clientes
Ações Editar Bloquear

Bloqueando/Cancelando um Cliente

Para Cancelar/Bloquear a conta de um cliente, abra a conta do 

cliente que deseja realizar esta ação e clique no botão Editar:

Então clique no botão Cancelar/Bloquear. Uma confirmação será 

solicitada para realizar esta ação na página.



Para bloquear ou cancelar uma loja específica de um 

cliente, deve-se acessar a página de cadastro de 

lojas da conta do cliente:

Clientes
Listar 

Clientes
Ações Visualizar Cadastro Lojas

Bosco 
Airlines

Loja 1 Loja 2 Loja 3

Conta Cliente

Qual a diferença entre Bloqueio e Cancelamento?

Bloqueio:  Cliente utiliza SiTef mas por questões entre Integrador e 

Cliente final o mesmo consta bloqueado, para a Software Express, 

isso é transparente e a cobrança por este cliente ocorre normalmente.

Cancelamento:  Utilizado quando, por algum motivo, o cliente não for 

mais utilizar o SiTef, neste momento o cadastro dele deverá ser 

excluído e a Software Express deixa de cobrar.

ATENÇÂO: A conta cliente permanece ativa mesmo com estabelecimentos 
bloqueados ou cancelados, o status só mudará se a conta sofrer a ação de 
bloqueio/cancelamento.

Bloqueando/Cancelando uma Loja



É através do menu Parceiros que 

podemos gerenciar as revendas 

através da opção Gerenciar 

Revendas.

Parceiros



Acessando a opção Gerenciar Revendas no menu Parceiros será possível visualizar as revendas cadastradas.

Para adicionar uma nova revenda, clique no botão Cadastrar Revenda. 

Preencha as informações e 
clique no botão Salvar.

Editar informações da Revenda.

Excluir a Revenda.

Enviar nova senha à conta principal vinculada à Revenda.

Gerenciamento de Revendas



Pesquisa de Automações

É através do menu Parceiros

que podemos também consultar 

as automações homologadas 

através da opção Listar 

Automações.



Pesquisa de Automações



Configurador SiTef

É através do botão 

Configurador que teremos 

acesso a todas as 

configurações de TEF das lojas.



O configurador do SiTef permite realizar todas as configurações TEF de uma loja para torna-la operacional.

O PDV(Client) deverá ter um timeout sempre maior que o 

servidor SiTef.

O cálculo sobre o timeout configurado no PDV é de 30% a 

mais do que está definido no servidor. Exemplo: 

Se timeout do SiTef® = 30 S, o da CliSiTef será 39, isso 

vale para o Client Modular também.

Configurador SiTef



Validação de CNPJ – A Validação de CNPJ tem o objetivo de reduzir 

erros operacionais. O CNPJ será informado pela automação (PDV) e a 

validação será feita pelo SiTef. 

Importante: Essa validação torna-se obrigatória em todas as certificações 

de automações.

Configurador SiTef



Configuração de Rede Adquirente - Chegamos agora nas configurações dos módulos do SiTef. As rotinas do SiTef são 

modulares, sendo cada módulo uma rede adquirente ou serviço específico do SiTef. O exemplo abaixo é o cadastro de 

um código de estabelecimento para Rede:

Configurador SiTef – Módulos

Empresa:  Selecione a empresa 

que será configurada.

Cod. Estabelecimento: Informar 

o CNPJ do estabelecimento 

cadastrado no autorizador. 

Após configurar clique em Salvar.



Multi Bandeiras - O configurador Multi Bandeiras, possibilita aos lojistas a 

opção de forçar o roteamento de uma bandeira para uma determinada adquirente.

Ao selecionar a empresa desejada, clicamos sobre bandeira que ficará 

destacada na lista ao lado. Selecionar a adquirente e salvar.

Multi Bandeiras



Visualizador de Tabelas - Este utilitário permite ao usuário visualizar o conteúdo da Carga de Tabelas que foi 

efetuada junto às Redes Adquirentes.

Visualizador de Tabelas



Carga de Tabelas - A Carga de Tabelas é um processo que armazena localmente dados enviados pela 

adquirente aos estabelecimentos. Este recurso diminui o trafego de informação com as adquirentes e 

agiliza a resposta junto ao PDV ao realizar as transações. 

Carga de Tabelas



Manutenção - Manutenção é a opção que permite 

a exportação e importação dos códigos de 

estabelecimentos configurados.

Visualização - Aqui é possível visualizar os códigos de 

estabelecimentos que estão configurados para cada adquirente. 

Estabelecimentos



Log de Eventos - Esta opção permite visualizar as alterações realizadas no SiTef do período 

escolhido. Fornecendo vários detalhes sobre essas alterações, como quem realizou as alterações, 

quando e quais foram os dados alterados.

Log de Eventos



Gerenciamento – Nesta opção é possível reinicializar módulos 

imediatamente ou agendar as reinicializações.
Versões - Fornece informações sobre as versões do módulos e 

componentes do SiTef.

Gerenciamento de Módulos



Listar Terminais - Permite visualizar os PDVs conectados no servidor SiTef Express por loja.

Listar Terminais



Console Geral - Possibilita uma visão das rotinas de módulos ativos e 

possíveis erros que podem ser gravados na tela, alertas e avisos inerentes às 

rotinas do SiTef.

Console Geral SiTef



Chegamos ao final de toda explicação relacionada a configuração de um cliente e

seu estabelecimento. Após isso, basta que se conecte os PDVs ao servidor SiTef

Express e o estabelecimento estará pronto para realizar transações.

A seguir, veremos todas as demais funções do SiTef Express, como cadastro de

usuários, relatórios específicos e de transações.



A aba Usuários permite cadastrar os 

usuários que terão acesso a ao SiTef

Express como administradores. Ela 

será utilizada, e abastecida pelo 

usuário supervisor principal do 

servidor. Para cadastrar novos 

usuários, clique na opção Cadastrar 

Usuários.

Usuários



Ao acessar a opção Cadastrar Usuário no submenu Cadastrar será aberto um formulário para cadastro do usuário.

Preencha as informações necessárias e clique em Salvar. Para que o cadastro de um usuário seja totalmente concluído, 

será necessário aprovar uma solicitação de cadastro conforme veremos posteriormente na opção Listar Solicitações. 

Como podem ver abaixo cada usuário pode ter um determinado perfil. Assim o integrador pode gerenciar as ações 

atribuídas a seus analistas. Sendo elas:

Cadastro de Usuários



A opção Listar Usuários permite 

localizar, editar, excluir e verificar as 

permissões de usuários já 

cadastrados.

Listar Usuários



Listar Usuários



Listar Solicitações

A opção Listar Solicitações permite 

listar solicitações de aprovação de 

cadastro de usuários feitos através da 

opção Cadastrar Usuário.



Listar Solicitações

O objetivo desta funcionalidade é aumentar a segurança para validar ações de Criação, Alteração e Remoção de Usuários. 

Com o recurso de Dupla Aprovação será necessário que outro usuário de mesmo nível ou superior efetue a aprovação 

destas ações.

• Aba “Para Minha Aprovação” é possível tratar as solicitações de

outros usuários. Neste caso, não haverá envio de email automático

informando se há solicitações pendentes de sua aprovação. Deverá

sempre consultar nesta aba.

• Aba “Minhas Solicitações” é possível visualizar e reprovar as

próprias solicitações.

• Aba “Histórico” é possível visualizar detalhes das solicitações que

foram aprovadas/reprovadas.

Observação: Mesmo tendo a

permissão para aprovar solicitações, caso

tenha mais de um aprovador no seu

ambiente, toda nova ação, ficará

pendente de aprovação dos outros

aprovadores. Basta que apenas um

usuário de confiança aprove a

solicitação pendente.



Listar Solicitações
Aprovação: Na aba “Para Minha Aprovação” serão exibidas as opções:

Ao selecionar umas das opções acima em uma solicitação, será 

solicitada a confirmação da ação conforme exemplo abaixo:

Ao clicar em “Sim” a mensagem abaixo será exibida:

Status das Solicitações

As solicitações possuem três status possíveis:

•Pendente = Aguardando tratamento

•Aprovada = Confirmou a solicitação

•Desaprovada = Negou a solicitação

Aprovar Reprovar



Monitoração

No menu Monitoração, será possível 

consultar o volume de transações de 

todos os clientes cadastrados, e 

também visualizar um relatório de 

auditoria que exibem alterações dos 

usuários no portal SiTef Express. Na 

opção Relatório de Estatísticas de 

Transações, será possível consultar 

um relatório de volume de transações 

dos clientes cadastrados.



O Relatórios de Estatísticas de Transações exibe um panorama geral das transações por cliente, facilitando a identificação 

de anomalias na operação do cliente.

Monitoração



Relatório de Transações

No menu Monitoração, será possível 

consultar todos os acessos dos 

usuários realizados na plataforma SiTef

Express, bem como todas as 

alterações realizadas em relação aos 

Clientes, Lojas e Usuários, através da 

opção Relatório Histórico.



Relatório Histórico

No menu Monitoração, será possível consultar todos os acessos dos usuários realizados na plataforma SiTef Express, bem 

como todas as alterações realizadas em relação aos Clientes, Lojas e Usuários, através da opção Relatório Histórico.



Relatório Histórico

No menu Monitoração, será possível consultar todos os acessos dos usuários realizados na plataforma SiTef Express, bem 

como todas as alterações realizadas em relação aos Clientes, Lojas e Usuários, através da opção Relatório Histórico.



Relatório Histórico

No menu Monitoração, será possível consultar todos os acessos dos usuários realizados na plataforma SiTef Express, bem 

como todas as alterações realizadas em relação aos Clientes, Lojas e Usuários, através da opção Relatório Histórico.



Relatório de Transações

O SiTef Express disponibiliza o Relatório de 

Transações de todos os clientes desde que o usuário 

possua o perfil liberado para este acesso.   

O acesso à interface de relatórios está disponível para o 

Integrador na opção Listar Clientes conforme imagem 

ao lado. Ao acessar a interface de relatórios será 

solicitado um novo acesso a partir de um perfil com 

permissão de acesso ao relatório do cliente.

O acesso ao Relatório de Transações pelo próprio cliente 

será feito de forma direta ao acessar a plataforma via 

usuário de relatório, já que os usuários de relatórios tem 

acesso somente ao Relatório de Transações.

Ou



A partir do menu acessamos as pastas para consultar relatórios, monitorar o

estado das transações TEF e configurar outros parâmetros do relatório.

Início

Neste botão será possível

retornar à tela principal do

relatório

independentemente da

tela do relatório que

estiver acessando.

Tela inicial do Relatório



Relatórios

A imagem ao lado mostra o menu

de Relatórios, onde através dela

podemos consultar diversos

relatórios com informações das

vendas que passaram pelo SiTef,

listar movimentos de recarga de

celulares pré-pagos, programas

de benefício de farmácia, do

correspondente bancário e ainda

fazer pesquisas customizadas.

Relatório de Transações

Transações

Tem a função de listar 

todas as transações TEF 

do SiTef. Sua interface 

permite realizar filtros 

específicos para pesquisa 

de transações e exibe 

resultados resumidos e 

detalhados conforme o 

filtro configurado.



Relatório de Transações
Filtros

Conforme a imagem ao abaixo, é possível configurar filtros de pesquisa do relatório de transações. Como Data, Loja, PDV, 

Estado da Transação, Redes, Tipo do Produto e outros campos manuais.

Para obter o resultado da pesquisa, clique no botão Pesquisar.



Relatório de Transações

Após clicar no botão Pesquisar será exibido o resultado da pesquisa do relatório de transações em 

três abas: RESUMO, DETALHES e FILTROS



Resumo

A aba Resumo das Transações contém informações gerais das “transações validadas” e das “não validadas”: 

Neste resumo, constam informações gerais, apresentando o tipo de transação, a quantidade geral de cada tipo de transação e 

também a somatória dos valores. Além disso, apresenta-se a soma de todas as transações (Crédito/Débito/Voucher).

Transações validadas: 
São aquelas que foram 
acatadas pelas 
administradoras de 
forma satisfatória. 

Transações não validadas: 
São aquelas que por 
algum motivo não foram 
acatadas pelas 
administradoras. 

Relatório de Transações



Detalhes da Pesquisa das Transações

Ao realizar pesquisa no relatório de transações, a segunda aba apresentada é Detalhes das transações (aba “Detalhes”), 

que contém os dados de todas as transações detalhadamente. 

Através do ícone é possível detalhar as transações, e tratar as pendências.

Relatório de Transações



Configurações

Esta opção do 

menu possibilita 

o cadastro de 

grupos de lojas, 

credenciais PIX, 

usuários e 

gerenciamento 

de perfis de 

acesso ao 

relatório.

Configuração Geral 

> Cadastro

Esta opção do menu 

possibilita a 

visualização das 

informações das 

lojas,cadastro de 

grupos de lojas, 

regionais e troncos 

(sub-adquirência).

Configurações do Relatório



Ao acessar a opção de Cadastro em Configurações, será exibido uma página de cadastros com 4 abas: Lojas, Grupo, 

Regionais e Troncos (Troncos são grupos de sub-adquirentes e o seu cadastramento é automático. É possível 

somente editar a descrição).

Configurações do Relatório



Na aba Grupo é possível cadastrar e visualizar os grupos de lojas no relatório.

Para adicionar um grupo clique no botão Adicionar: 

Preencha com as informações necessárias:

Nome e Descrição do Grupo

Cadastro de Grupos de Lojas

Selecione as lojas

que farão parte do

Grupo e então

clique no botão

Salvar



Configuração Usuário > 

Gerenciar Perfis

Esta opção do menu possibilita a 

configuração de perfis de 

permissão dos usuários de 

relatório, para definir quais 

funcionalidades os usuários do 

relatório terão acesso.

Gerenciar Perfis



Ao acessar a opção de Gerenciar Perfis serão exibidos os perfis de acesso já cadastrados.

Para adicionar um novo perfil, clique no botão Adicionar: 

Defina o nome do Perfil.

Selecione as permissões

na lista e clique no

botão Salvar.

Gerenciar Perfis



Configuração Usuário > Cadastro

Esta opção do menu possibilita o 

cadastro de usuários que terão acesso 

à visualização de relatórios.

Cadastrar Usuário de Relatório



Cadastrar Usuário de Relatório

Ao acessar a opção de Configuração Usuário > Cadastro serão 

exibidos os usuários já cadastrados no relatório.

Para cadastrar um novo usuário, clique no botão Adicionar.



Após clicar no botão Adicionar, uma tela de cadastro será apresentada para que informe os dados do cliente, permissões, 

lojas que terá acesso e perfil.

Insira os dados

do usuário.

Selecione as

permissões do

usuário.

Selecione as lojas,

grupos, etc. que o

usuário irá visualizar no

relatório.

Cadastrar Usuário de Relatório



Ainda na tela de cadastro do usuário,

selecione quais perfis de

funcionalidades o usuário terá ao

acessar o relatório. Com todas as

informações definidas, clique no botão

Salvar para concluir o cadastro.

Cadastrar Usuário de Relatório



Cadastro de 
Clientes e Lojas
SiTef Express

Responsáveis: 
Cliente ou
Integrador

Configuração
dos clients (PDV, 
POS-SiTef, APOS…)

Responsáveis: 
Cliente ou
Integrador

Implantação SiTef Express
C a d a s t r o  d e  C l i e n t e s , L o j a s  e  C o n f i g u r a ç õ e s  d o s P D V s

➢ Após a conclusão do treinamento, o cliente/integrador encontram-se 

aptos a realizar o cadastro das contas Clientes e Lojas no SiTef

Express.

➢ Eventuais duvidas, poderão ser tratadas junto a equipe de suporte 

Software Express no email suporte@softwareexpress.com.br ou no 

telefone 11 3170-5300

➢ Após a conclusão dos cadastros e configurações no SITef Express, 

deve-se então seguir para a última fase da implantação. A 

configuração dos Clients (PDVs).Nesta etapa, acordos de 

infraestrutura com parceiros e contratações      de serviços de 

VPN/TLS, por exemplo, já deverão ter sido firmados.

➢ Basta então configurar os Clients seguindo a recomendação do 

parceiro de comunicação para começar a transacionar com o SiTef
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