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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como alterar a forma de pagamento de faturas já 
confirmadas.  
 
 
 

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 alterar a forma de pagamento de várias faturas de uma só vez, é necessário que estas 
ainda estejam em aberto. 
 

4. Atividades: 

Veremos agora duas maneiras possíveis para a alteração da forma de pagamento (I) de faturas já 
iniciadas e (II) de faturas em aberto, não tendo sido paga nenhuma parcela. 
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I.Alteração de faturas já iniciadas 
 
 
Passo 1. No menu topo clique na opção Financeiro. 
 

 
 
 
Passo 2. No menu lateral “ Faturas a clientes”  vá na opção “Pendente”. 
 

 
 

 
Ao selecionar a opção Pendente, o APLWeb irá lhe permitir fazer a filtragem dos clientes no período 
desejado.  
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Passo 3. Em seguida, selecione o cliente e, em sua ficha comercial, escolha a fatura que você deseja 
alterar a forma de pagamento.   
 

 
 
 
Passo 4. . Ao escolher a fatura desejada, aparecerá sua ficha completa já iniciada. Então clique em 
“Emitir pagamento” no final da página. 
 

  
 
 
Passo 5. Ao clicar em “Emitir pagamento” aparecerá uma ficha com um pequeno formulário e logo abaixo 
as parcelas restantes da fatura. Na parcela em que você deseja alterar a forma de pagamento, clique no 
ícone  ao lado do tipo de pagamento que foi escolhido no cadastro inicial da fatura. 
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Passo 6. Após clicar no ícone , irá aparecer uma lista com todas as formas de pagamento. Escolha a 
nova forma desejada e clique em “Modificar” logo ao lado.  
 

 
 

 
 
Ao modificar, a parcela estará pronta para ser paga de acordo com  a nova forma de pagamento 
escolhida.  
 

 
 
 
OBS: A lista de formas de pagamento que aparecerá ao clicar no ícone , estará de acordo com os tipos 
de pagamentos cadastrados no menu “Inicio” na opção “Tipos de pagamento”.  
 
 

 
 

II. Alteração de faturas em aberto 
 
 
Passo 1. Repetir o passo 1 da operação anterior. 
 
Passo 2. No menu lateral “ Faturas a clientes” vá na opção “Baixa contas a receber”. 
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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 as faturas em que você deseja alterar a forma de pagamento. 
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Passo 4. Após a seleção das faturas, clique em “Alterar a forma de pagamento dos itens selecionados” no 
final da página. 
 

 
 
 
OBS: Só será permitido a alteração das formas de pagamento se as faturas selecionadas estiverem em 
aberto, não estiverem sido pagas ainda. 
 
Passo 5. Ao clicar, aparecerá uma confirmação e depois de responder “Sim” , serão alteradas as formas 
de pagamento dos itens selecionados. 
 

 
 
Depois de confirmar, irá aparecer uma mensagem de confirmação da alteração das formas de pagamento. 
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5. Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/224-alterando-a-forma-de-
pagamento-de-faturas-j%C3%A1-confirmadas-na-vers%C3%A3o-577-do-aplweb 
 


