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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como conciliar baixas de cartões de credito manualmente ou 
a partir da importação de arquivos em formato CSV. 
 
 
 

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. E, para o caso de importação de arquivo, é necessário ter o arquivo em formato CSV, que é 
gerado pelos administradores de cartões. 
 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão alguns passos para a conciliação de cartões de crédito, dividido em dois tópicos: (I) 
Conciliação de cartões de crédito manualmente e (II) Conciliação de cartões de crédito a partir da 
importação de arquivos. 
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I.Conciliação de cartões de crédito manualmente 
 
I.1. Cartões com Taxa Administrativa 
 
 

 
Passo 1. No menu do topo clique na opção Financeiro. 
 

 
 
 
Passo 2. No menu lateral “ Faturas a clientes” vá na opção “Baixa contas a receber”. 
 

 
 
 
Ao selecionar a opção Baixa contas a receber, o APLWeb irá lhe permitir fazer a filtragem do período 
desejado, da forma de pagamento e ainda do valor , como  mostrado abaixo. 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
Passo 3. Em seguida, marque os clientes a quem será efetuada a conciliação/baixa dos cartões. 
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Passo 4. Após a seleção dos clientes, preencha o pequeno formulário no final da página e clique na opção 
“Confirmar baixa/conciliação dos itens selecionados” para que o sistema baixe todas as contas dos 
clientes marcados e gere automaticamente as transações bancárias que podem ser visualizadas no menu 
“Bancos/Caixa”. 
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Passo 5. Ao confirmar a baixa dos itens selecionados, irá aparecer uma janela para uma segunda 
confirmação. Essa janela trará um pequeno formulário para que seja escolhida a conta em que será 
lançada a despesa com Taxa Administrativa. Após a escolha da conta, confirme a operação. 
 

 
 
Em seguida, aparecerá uma mensagem de confirmação indicando os títulos marcados anteriormente e o 
valor total. 
 

 
 
 
OBS: A Taxa Administrativa é cobrada somente quando o pagamento é efetuado em bandeiras que 
contém essa taxa. No caso da operação anterior, sabe-se que existe a taxa pois o próprio sistema 
informa. No menu “Inicio” na opção “Tipos de pagamento” é mostrada uma lista com todas as bandeiras e 
suas taxas devidamente cadastradas. Como mostrado a seguir. 
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Passo 6. Para visualizar como a taxa é debitada, vá ao menu topo “Bancos/Caixa” e clique na conta 
bancária a qual foi efetuada a baixa. Na aba “Transações” você poderá ver o relatório do pagamento dos 
clientes selecionados e logo abaixo a taxa administrativa do cartão. 
 

 
 
 
 

 
I.2. Cartões sem Taxa Administrativa 
 
 

Passo 1. Repetir o passos 1 a 4 da operação anterior. 
 

Passo 7. Após confirmar a baixa dos clientes selecionados, aparecerá uma nova janela para uma segunda 
confirmação. Diferente da conciliação com taxa bancária, nessa janela terá apenas um texto de 
confirmação. Clique na opção “Sim” e a baixa dos clientes selecionados será efetuada.  
 
 

 
 
 
OBS: Para visualizar o valor creditado, vá ao menu “Bancos/Caixa”, escolha a conta bancaria que foi 
efetuada a baixa e clique na aba “Transações”. Lá você verá uma lista de todas as transações feitas, 
incluindo a ultima baixa. 
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II. Conciliação de cartões de crédito a partir da importação de arquivos 
 
 
Passo 1. Repetir  os passos 1 e 2 da conciliação de cartões de credito manual. 
 
 
Passo 2. No final da página, logo abaixo da opção “Confirmar baixa/conciliação dos itens selecionados”, 
terá a opção de conciliação automática por importação de arquivo em CVS ou TXT, que são gerados pelo 
site da administradora. Escolha a opção “Escolher arquivo”. 
 
 

 
 
Passo 3. Com o arquivo escolhido, clique em “Enviar arquivo” e serão então selecionados 
automaticamente todas as contas dos clientes que forem identificadas no arquivo. 
 

 
 
Ao enviar o arquivo, você receberá uma mensagem de confirmação do recebimento e conciliação das 
faturas. 
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5. Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/202-nova-forma-de-conciliar-
cart%C3%B5es-de-cr%C3%A9dito-na-vers%C3%A3o-556-do-aplweb 
 


