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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como conceder um desconto a partir da fatura e suas 
parcelas.  
 
 
 

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: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. 
 
 

4. Atividades: 

Consideraremos como conceder descontos (I) a partir da ficha do cliente, (II) a partir das parcelas da 
fatura do cliente e (III) a partir do pagamento total ou parcial das parcelas com crédito de clientes 
existentes. 
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I.Concedendo desconto a partir da ficha do cliente 
 

Nesse primeiro modelo o desconto deve ser informado antes da fatura ser gerada, no caso do desconto 
Relativo (por percentual) toda fatura que for criada irá considerar esse desconto, e no caso do Fixo (por 
valor) ele será consumido pela fatura uma única vez. 
 
Passo 1. No menu do topo clique na opção Pessoas. 
 

 
 
 
Passo 2. No menu lateral escolha a opção “Lista de clientes”. 
 

 
 

 
Passo 3. Ao abrir a lista de clientes, o APLWeb lhe permitirá fazer diversos filtros, procure o cliente ao 
qual você pretende conceder o desconto. 
 

 
Passo 4. Ao encontrar o cliente e abrir sua ficha, abra na aba Cliente, para que você possa visualizar a 
sua ficha comercial. 
 



POP Nº: 1603.0031 Titulo: Descontos a partir da fatura e suas parcelas Versão: 2.0 
 

  
 

Página 3 de 12 

 
 

 
Passo 5. Na ficha comercial do cliente você verá a opção “Desconto Fixo” e logo ao lado o ícone . 
Clique no ícone para adicionar o desconto desejado. 
 

 
 

 
Passo 6 Ao clicar no ícone  aparecerá um pequeno formulário e logo abaixo a opção “Adicionar 
desconto fixo”.  
 

 
 

 
 
 
 
Passo 7. Preencha os dados e clique em “Adicionar desconto fixo”. 
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Ao adicionar o desconto, aparecerá na ficha comercial do cliente o seu valor .Como mostrado abaixo. 
 
 

  
 
 
Passo 8. Na ficha comercial do cliente, no final da pagina, clique em “Criar fatura ou deposito”. 
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Passo 9. Ao clicar em “Criar fatura ou deposito”, irá aparecer um formulário necessário para criar o 
rascunho da fatura do cliente. Preencha os dados corretamente e clique em “Criar rascunho”. 
 

 
 
 
Passo 10. Depois de criar rascunho, aparecerá na ficha da fatura, a opção “Desconto Extra”. E nessa 
opção estará o desconto previamente cadastrado na ficha do cliente. Clique na opção “Desconto extra” 
para adiciona-lo. 
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Passo 11. Uma vez adicionado a fatura, a opção “Desconto extra” desaparecerá , indicando que o 
desconto cadastrado na ficha do cliente foi utilizado. 
 

 
 
 
OBS: É importante lembrar que, para que o mesmo cliente obtenha outro desconto, é preciso adicionar 
um novo desconto em sua ficha no caso do desconto fixo, já no desconto relativo ele será sugerido a cada 
fatura. 
 
 
 
II. Concedendo desconto a partir das parcelas da fatura 
 
1. Antes do pagamento 
 
Passo 1. No menu topo clique na opção Financeiro. 
 

 
 
 
Passo 2. Em seguida , clique no menu lateral “Faturas a clientes”. 
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Passo 3. Ao clicar em “Faturas a clientes”, aparecerá uma lista das últimas faturas. O APLWeb lhe 
permitirá fazer diversos filtros para que fique mais fácil a procura da fatura desejada. 
 

 
 
 
Passo 4. Depois de encontrar a fatura e entrar em sua ficha. Clique em “Emitir pagamento”, localizado 
logo no final da pagina. 
 

 
 
Ao emitir pagamento aparecerá na tela um pequeno formulário com algumas informações necessárias 
para o pagamento e logo abaixo as parcelas da fatura, escolhidas conforme o prazo de pagamento na 
criação da fatura. 
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Passo 5. Para adicionar o desconto antes do pagamento, escolha a parcela a qual você dará o desconto e 
clique no ícone  ao lado do valor da parcela. Ao clicar no ícone, aparecerá dois campos de edição. Um 
com o valor da parcela, no qual você mudará de acordo com o desconto que será dado e outro com a nota 
que justifica desconto. Logo ao lado dos campos você encontrará a opção “Modificar”, que será utilizada 
para confirmar o desconto na parcela da nota. 
 
 

 
 
 
Passo 6. Ao preencher todos os campos, clique em modificar. 
 

 
 
Passo 7. Depois de adicionar o desconto a parcela, o valor do desconto aparecerá no campo 
“Val.Desc.”.Como mostrado a seguir. 
 

 
 
 
OBS: O ícone  ficará ao lado de todas as parcelas modificadas, indicando que seu valor foi alterado. 
 
 
 
2. Durante o pagamento 
 
Passo 1. Repetir os passos 1 a 4 do item anterior. 
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Passo 2. Preencha o formulário corretamente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Detalhamento do formulário 
 
Cliente: Pessoa que está efetuando o pagamento. 
Data: Período do pagamento. 
Forma de pagamento: Determina o tipo de documento que está sendo utilizado no pagamento. 
Conta de crédito: Conta de banco ou caixa efetivo que será creditado o valor do pagamento. 
 
 
Passo 3. Na parcela da fatura, no campo “Val.Desc.” adicione o valor de desconto desejado.  
Desse modo o valor do desconto será incluso durante o pagamento. E no campo “Val.Principal” repita o 
valor principal da parcela. 
 
 

 
 
 
Passo 4. Preencha os dados na parcela, juntamente com o desconto e clique na opção “Salvar”. Assim 
será finalizada a operação de desconto durante o pagamento. 
 
 

 
 
 
III. Concedendo desconto a partir do pagamento total ou parcial das parcelas com crédito de 
clientes existentes 
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Passo 1. Repetir os passos 1 a 7 do procedimento I. 
 
Passo 2. Em seguida, localize a fatura desejada e clique em “Emitir pagamento”. 
 

 
 
 
Ao clicar em “Emitir pagamento”, aparecerá a ficha de pagamento com suas parcelas. Note que diferente 
de outras faturas, o formulário que aparece acima das parcelas virá com uma nova informação 
“Descontos”, que informa o crédito concedido ao cliente anteriormente. E também ao lado do valor das 
parcelas aparecerá um ícone  indicando que há um crédito existente para ser usado. 
 

 
 

OBS: Vale lembrar que esse ícone  só aparecerá se a parcela tiver um valor maior ou igual ao crédito 
existente.  

 
 
Passo 3. Depois de emitir o pagamento, escolha a parcela a qual você deseja utilizar o desconto e clique 
no ícone  ao lado do valor da parcela. 
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OBS: Ao clicar no ícone  , mudará automaticamente a forma de pagamento anterior para crédito. 
 

 
 

Passo 4. Após clicar no ícone  , selecione o desconto e clique na opção “Desconto extra”. Lembrando 
que é necessário preencher o formulário no começo da página para que esse desconto seja consumido 
automaticamente. 

 
 
Passo 5. Aparecerá então uma mensagem de confirmação do desconto concedido. Clique em “Sim” para 
confirmar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vejamos como aparecerá o desconto consumido na ficha de pagamento da fatura. 
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OBS: Uma vez concluída a operação, o crédito usado será consumido. Porém, em caso de exclusão do 
pagamento, o crédito retornará ao cliente e a operação poderá ser feita novamente.  
 
 
 
  

5. Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/185-baixa-manual-e-automatica-de-titulos-
no-aplweb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/58-baixas-de-cart%C3%B5es-e-
outras-formas-de-pagamento-na-vers%C3%A3o-366-do-aplweb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/financeiro/localizar-faturas 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/133-aplweb-04-aula-extra-menu-financeiro 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/blog-do-aplweb/item/229-baixando-parcelas-de-
faturas-com-cr%C3%A9dito-na-vers%C3%A3o-582-do-aplweb 
 


