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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como emitir pagamentos em cheques e como depositar 
cheques de clientes. 
 
 
 

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. Também é necessário efetuar o pagamento com cheque. E, para depositar o cheque, é 
necessário que ao fazer o pagamento do cliente a conta de crédito escolhida seja “Cheque em carteira”. 
Caso não exista essa conta crédito em sua empresa, será necessário cria-la para fazer tal operação. 
 

4. Atividades: 

Analisaremos agora como emitir pagamentos com cheques e logo em seguida como depositá-los. Para 
facilitar, dividiremos este assunto em três tópicos: (I) Emitindo pagamento com cheque, (II) 
Depositando o cheque recebido, (III) Cheque devolvido, (IV) Repetindo as mesmas operações direto da 
ficha do cliente. 
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I.Emitindo pagamento com cheque 
 
 
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 a fatura a qual você deseja fazer o pagamento.   
 

 
 

 
Passo 4. Ao escolher a fatura desejada, aparecerá sua ficha completa. Então clique em “Emitir 
pagamento” no final da página. 
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Passo 5. Ao clicar em “Emitir pagamento” aparecerá uma ficha com um pequeno formulário. Na opção 
“Forma de pagamento” escolha “Cheque”. 
 

 
 

Passo 6. Depois de escolher essa opção, aparecerá novas opções, devido da forma de pagamento 
escolhida. Preencha-as corretamente. 
 

 
 
OBS: Na opção conta de crédito, é necessário selecionar a opção “Cheques em carteira” para concluir a 
operação. 
 
Passo 7. Em seguida, conclua o pagamento, preenchendo as lacunas necessárias e confirmando. 
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Ao confirmar, aparecerá um registro indicando as informações do pagamento. Lembrando que isso só 
acontece quando o tipo de pagamento escolhido for “Cheque”. 

  
 
OBS: Depois de paga, a fatura será baixada. O único valor cobrado será o do cheque. 
 

 
 
 
II. Depositando cheque recebido 
 

 
Passo 1. No menu topo clique na opção Bancos/Caixa. 
 

 
 
 
 
Passo 2. No menu lateral “Cheques a clientes” vá na opção “Novo Depósito”. 
 

 
 

 
Ao selecionar a opção Novo depósito, o APLWeb irá lhe permitir fazer a filtragem do período desejado, da 
conta bancária e ainda do número do cheque, como  mostrado abaixo. 
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Passo 3. Depois de clicar nessa opção, aparecerá uma lista de cheques a depositar. Marque o cheque que 
você deseja depositar, escolha o banco e clique em “Criar novo depósito na conta: CHEQUES EM 
CARTEIRA ou selecione outra conta”. 
 

 
 

Passo 4. Após clicar na opção, confirme a operação e então o cheque será depositado na conta bancaria 
escolhida anteriormente. 
 

 
OBS: Como de costume, o APLWeb irá gerar um documento em PDF comprovando que o depósito foi 
feito. Se desejar, você poderá imprimi-lo.  

 
Passo 5. Para ter a confirmação do depósito, você poderá consultar na própria conta bancária escolhida. 
Basta voltar a menu topo “Bancos/Caixa”, escolher o banco e clicar no saldo. Então será mostrado todas 
as operações feitas nesse banco, incluindo a última. 
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III. Cheque devolvido 
 

 
III.1. Primeira devolução 
 
Passo 1. No menu lateral “Cheques a Clientes”, vá na opção “Lista - Depositados”. 
 

 
 
 
Passo 2. Ao clicar na opção aparecerá a lista de cheques depositados. Clique no número do cheque que 
foi devolvido. 
 

 
 
 
Passo 3.  Na ficha do cheque, aparecerá a opção “Dados para caso de devolução” e um pequeno 
formulário logo abaixo dela. Preencha corretamente o formulário e clique em modificar. 
 

 
 
OBS1:  Na opção “Código”, é necessário escolher o código 11 na primeira devolução, pois já aparecerá 
automaticamente a opção para fazer uma segunda devolução,se necessário, e um código para 
complementar o anterior, como veremos no próximo tópico. 
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OBS2: Ao ser devolvido pela primeira vez, o cheque voltará para a lista de cheques a depositar. Agora 
com um ícone  indicando o motivo da devolução. 
 

 
 
 
 
III.2. Segunda devolução 
 
 
Passo 1. Depois de fazer a primeira devolução, aparecerá automaticamente a opção “Dados para caso de 
uma segunda devolução” com um pequeno formulário abaixo. Preencha o formulário corretamente e 
clique em “Modificar”. 

 
 
OBS: Essa opção para uma segunda devolução só apareceu por conta do código escolhido na primeira 
devolução. 
 
Passo 2. Ao clicar em modificar, será criada uma nova fatura.  
 

 
 
OBS: Nessa fatura será cobrado o valor do cheque devolvido, pois o valor da compra inicial já foi baixado 
no pagamento inicial. 
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IV. Repetindo as mesmas operações direto da ficha do cliente 
 
Passo 1. Ao emitir o pagamento da fatura, incluindo o numero, emissor e banco do cheque volte a ficha 
do cliente e clique na guia “Cheques”. 

 
 
Passo 2. Após clicar nessa guia, você poderá observar que os cheques registrados no nome do cliente já 
estarão na lista de cheques a serem depositados. Faltando apenas selecionar a conta e criar um novo 
depósito. 
 

 
Você também poderá utilizar os filtros para localizar um cheque especifico. 
 

 
 
OBS: A medida que o cheque for sendo movimentado, será alterado o status e ficará exibido nessa guia.  
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5. Material de Suporte: 

http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/124-aplweb-21-aula-controle-de-cheques 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/1-inicio/tipos-e-prazos-de-pagamento 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/bancos-caixas/cheques-a-fornecedores 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/bancos-caixas/cheques-de-clientes 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/194-devolvendo-produtos-requisitados-
para-os-de-volta-ao-estoque-na-vers%C3%A3o-549-do-aplweb 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/190-reapresenta%C3%A7%C3%A3o-de-
cheques-na-vers%C3%A3o-545-do-aplweb 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/166-altera%C3%A7%C3%A3o-nos-
pagamentos-em-cheque-na-vers%C3%A3o-522-do-aplweb 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/125-mudan%C3%A7a-no-tratamento-
de-cheques-devolvidos-na-vers%C3%A3o-482-do-aplweb 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/160-excluindo-pagamentos-individuais-
de-despesas-na-vers%C3%A3o-516-do-aplweb 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/69-retirando-um-t%C3%ADtulo-de-um-
border%C3%B4-na-vers%C3%A3o-426-do-aplweb 
 


