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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão irá mostrar alguns detalhes dos lançamentos do caixa das 
lojas. Nele demonstra como fazer uma sangria do caixa e ainda lançamentos de despesas e 
acompanhamento das mesmas.  
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário no POP, dentro da ordem em que a atividade 
é executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone. 
 

a. LISTA DE CONTATOS: 

 
 

3. Requisitos: 

Para realizar a conferência do caixa é necessário que o usuário tenha uma conta do tipo Caixa Efetivo 
associado a ele através no menu Bancos/Caixa. É necessário ainda ter permissão para acessar as 
opções de lançamento de despesas e lançamentos bancários. 
 

4. Atividades: 

Iremos mostrar cinco tópicos: como fazer uma sangria (retirada de dinheiro do caixa para depósito ou 
transferência para a tesouraria), o recebimento da sangria pela tesouraria, os lançamentos de 
despesas diversas no caixa, a visualização dos detalhes dos lançamentos de crédito e débito, e por 
ultimo para usuários administradores, como associar uma conta do tipo Caixa Efetivo a um usuário. 
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I – Fazendo uma sangria. 
 
Passo 1. Para fazer um lançamento de sangria em seu caixa, basta clicar no ícone destacado na imagem 
abaixo localizado no canto superior direito da tela do PDV. O APLWeb irá abrir uma outra janela com o 
livro caixa da loja e permitirá você informar o valor do lançamento de saída do seu caixa, portanto um 
débito. 
 

 
 
Por padrão o APLWeb deverá preencher a data com a data do dia, o tipo, no caso SANGRIA, o número do 
lançamento da sangria, e um histórico ou descrição do lançamento, se o e-mail da rubrica estiver igual ao 
do usuário conectado ele também irá trazer o campo Conferido por preenchido, caso contrário basta 
informar um da lista. Ele determina o e-mail que irá receber o retorno quando a sangria for conferida pela 
tesouraria ou caixa geral. 
 
OBS: Caso os campos Tipo e/ou Conferido por não venham já preenchidos é porque não está cadastrada 
a forma de pagamento SANGRIA e a rubrica não está com o e-mail igual ao cadastro do usuário. 
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Passo 2. Observe que o APLWeb ainda coloca o foco direto no campo de edição do débito para que 
apenas seja informado o valor e em seguida confirmado clicando no botão Adicionar. 
 
 

 
 
 
Após adicionar irá aparecer abaixo junto com os demais lançamentos a sua sangria. Assim como todas as 
consultas do APLWeb, também é possível imprimir o caixa apenas clicando no ícone Imprimir no canto 
superior direito das páginas. Porém o APLWeb envia um e-mail automaticamente para o responsável pela 
tesouraria conforme o modelo abaixo. Com o número da sangria no exemplo 20160310-14, será 
possível a conferência de forma fácil e a resposta automática para o caixa da loja. Nessa fase será 
lançado apenas a saída da sangria do caixa da loja. 
 

 
 
Se desejar imprimir clique no ícone de impressão do APLWeb. 
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Passo 3. Para consultar dados de lançamentos do caixa por período. Basta informar a data inicial e final e 
clicar no filtro, que o APLWeb irá exibir o saldo anterior até a data inicial escolhida e mostrar os 
lançamentos detalhados do período. É possível também incluir lançamentos avulsos clicando no botão 
Adicionar Registro. Se você tiver permissão é possível realizar qualquer tipo de lançamento avulso em 
qualquer data até mesmo retroativa. Depois clique no ícone para executar o filtro   também destacado 
na imagem abaixo para executar o filtro. 
 
 

 
Depois de clicar no botão Imprimir ele mostrará uma consulta pronta para impressão. 
 

 
 
 
 
 
 



POP Nº: 1603.0028 Título: Detalhamento dos lançamentos do Caixa Versão: 1.0 
 

  
 

Página 5 de 10 

 
Depois do Ctrl+P ou botão direto do mouse na opção Imprimir. 
 

 

 
 
II – Recebimento da sangria pela tesouraria. 
 
Passo 1. No menu Bancos/Caixa selecione a conta que representa a tesouraria e clique no link com o 
valor para ir direto para as transações da conta. É necessário a permissão para esta operação. 
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Passo 2. Agora clique no botão Receber Sangrias de Caixas, destacado na imagem abaixo. Para visualizar 
é necessário ter a permissão necessária para esta operação. A permissão no modulo Bancos/Caixas a 
permissão: Recebimento de Sangrias de Caixas. 
 

 
 
Passo 3. Informe o número recebido no e-mail que no caso do exemplo anterior é 2016511-20. O 
APLWeb irá verificar se a sangria existe, se já foi recebida, se estiver correta irá enviar o e-mail de 
retorno de conferência da sangria para o caixa da loja.  
 

 
 
Após confirmar o valor conferido já vem informado na coluna crédito bastando apenas informar quem 
conferiu e clicar no botão Adicionar para concluir a operação. 
 

 
 
Após adicionar o registro será adicionado ao final da listagem dos lançamentos 
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Modelo do e-mail enviado após a confirmação da conferência do valor do caixa pela tesouraria. 
 

 
 
III – Lançando uma despesa no caixa. 
 
 
Passo 1. Clique no ícone Lançamentos de Despesas conforme destacado na imagem. O APLWeb irá abrir 
uma outra guia no navegador com a página para lançamentos de despesas. 
 
 

 
 
 
Passo 2. Informe o grupo de despesas, uma descrição ou histórico e o valor. Campos como data da 
emissão e vencimento e forma de pagamento já vem automaticamente preenchidos. E logo depois clique 
no botão Adicionar. Em dois segundos após incluir o lançamento clicando no Adicionar, a página será 
fechada automaticamente voltando para o PDV. 
 
 



POP Nº: 1603.0028 Título: Detalhamento dos lançamentos do Caixa Versão: 1.0 
 

  
 

Página 8 de 10 

 
 
 

 
Diferente dos lançamentos de despesas lançados pelo menu Financeiro, esses são automaticamente 
baixados, já saindo o valor da conta, no caso o caixa da loja. Pelo menu financeiro são 2 passos. O 
primeiro lança os dados da despesa e depois baixa informando o valor e conta de onde sairá o valor ao 
clicar no Emitir Pagamento. Com isso esses lançamentos gerados no PDV aparecem na consulta de 
despesas com a sua situação como “Pago” além do seu lançamento na conta caixa da loja como será 
mostrado no próximo tópico. 
 
 
 
 
 
 
IV– Visualizar detalhes dos lançamentos do caixa. 
 
 
Passo 1. Para visualizar o resultado é necessário ir no menu do topo Bancos/Caixa. Clique no link com o 
valor pois o mesmo levará direto para as transações. Se clicar no link da descrição ele levará a ficha da 
conta então depois clique na guia transações. 
 
 
 

 
 
 
Se desejar visualizar o período especifico informe-o e clique no filtro, senão ele irá mostrar os últimos 
lançamentos feitos na conta. 
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V – Associar uma conta caixa efetivo a um usuário. 
 
Passo 1. Para visualizar o resultado é necessário ir no menu do topo Bancos/Caixa e clique no link com a 
descrição da conta. Ele irá mostrar então a ficha da conta. 
 

 
 
Passo 2. Agora clique no botão Modificar para alterar os dados da conta. Depois de clicar no Modificar, 
ele irá mostrar a página de edição permitindo que atribua o usuário a esta conta. Para executar essa 
operação é necessário ter a permissão para isso. 
 



POP Nº: 1603.0028 Título: Detalhamento dos lançamentos do Caixa Versão: 1.0 
 

  
 

Página 10 de 10 

 
 
 
OBS: Para cada caixa existente nas lojas é necessário criar uma conta para representar esse caixa. E nela 
manter todo o histórico de transações de crédito e débito existentes. A qualquer momento também é 
possível Fechar uma determinada conta, bastando na edição informar isso no campo Situação Cadastral 
da conta. Basta então escolher Fechar, então depois a conta fechada ainda é possível se desejar, excluir 
definitivamente a conta se você tiver permissão para isso. 
 
Passo 3. Informe o usuário que deseja atribuir ao caixa e clique no botão Modificar. 
 

 
 
 
 
 
 

5. Material de suporte as operações do PDV do APLWeb: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/196-video-de-apresentacao-do-menu-pdv 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/137-aula-01-pdv-do-APLWeb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/138-aula-02-pdv-do-APLWeb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/139-aula-03-pdv-do-APLWeb                


