
  Página 1 de 10 

 
 

1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como ocorre a baixa de títulos tanto a receber como a 
pagar. 
 
 

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 

Vejamos agora como ocorre a baixa de títulos no APLWeb. Para entendermos melhor o assunto, 
dividiremos em dois tópicos: (I) Baixa de contas a pagar e (II) Baixa de contas a receber.  
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I. Baixa de contas a pagar 
 
I.I. Baixa de um só fatura de fornecedor 
 
 

Passo 1. No menu topo, clique na opção “Financeiro”.  

 
 
Passo 2. No menu lateral “Faturas de fornecedores”, clique na opção “ Pendente”. 
 

 
 
Ao clicar nessa opção, o APLWeb lhe permitirá fazer diversos filtros para que se torne mais fácil a busca 
da fatura desejada.  
 

 
 
 

Passo 3. Escolha a fatura desejada e clique nela para que abra em sua ficha.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 4.  Ao abrir a ficha da fatura, no final da página existe a opção “Emitir pagamento”. Clique nela 
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para que ocorra a baixa desta fatura.  
 

 
 
 
Passo 5. Em seguida, aparecerá um pequeno formulário para ser preenchido e logo abaixo o valor da 
fatura. Preencha o formulário e na lacuna “Val.Principal” , coloque o valor que será pago e clique em 
“Salvar”. 
 

 
Ao clicar em “Salvar”, a baixa da fatura será efetuada e aparecerá um pequeno relatório da transação. 
 

 
 
 
 
 
 

I.II. Baixa de várias faturas ao mesmo tempo 
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Passo 1. Ainda no menu financeiro, vá no menu lateral “Faturas de fornecedores” e clique na opção 
“Baixa contas a pagar”. 
 

 
 
Passo 2. Em seguida , aparecerá uma lista dos fornecedores, escolha o fornecedor ao qual você realizará 
o pagamento. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Passo 3. Ao escolher o cliente, aparecerá um formulário para que seja preenchido na hora do pagamento 
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e uma sequência de pagamentos do mesmo fornecedor. Então, para dar baixa em várias faturas de umA 
vez só, preencha o formulário e as lacunas das faturas em que você deseja pagar.  
 

 
 
 
Passo 4. Em seguida, clique em “Salvar” no final da página. 
 

 
 
Ao clicar nessa opção, aparecerá um relatório dos pagamentos feitos, com seus valores respectivos e 
também o valor total do pagamento.  
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II. Baixa de contas a receber 
 
II.I. Baixa de uma só fatura de cliente 
 

Passo 1. No menu topo, clique em “Financeiro”.  
 

 
 
 

Passo 2. No menu lateral “Faturas a Clientes”, clique em “Pendente”.  
 

 
 
 
 
 
 
 
Ao clicar nessa opção, o APLWeb lhe permitirá fazer diversos filtros para que se torne mais fácil a busca 
da fatura desejada.  
 

 
 
 

Passo 3. Em seguida, escolha a fatura que você irá dar baixa. 
 



POP Nº: 
1606.004
2 

Titulo: Baixando títulos no financeiro Versão: 1.0 

 

  
 

Página 7 de 10 

 
 
Passo 4. Na ficha da fatura clique em “Emitir pagamento” no final da página. 

 
Passo 5. Ao clicar na opção “Emitir pagamento”, aparecerá um pequeno formulário e logo abaixo o valor 
da fatura. Preencha o formulário corretamente, escreva o valor da fatura e clique em “Salvar”. 
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O sistema pedirá uma segunda confirmação, como de costume. Clique em “Confirmar”.  
 

 
 
OBS: Vale ressaltar que, nesse caso específico, o pagamento foi feito a vista, então existe apenas uma 
parcela.Porém pode acontecer de uma só fatura ter várias parcelas. Caso isso aconteça, você poderá usar 
o mesmo procedimento, escolhendo apenas a parcela que deseja dar baixa.  
 
 
Passo 5. Depois que a fatura for paga, em sua ficha, na opção “Falta Pagar” vai ser zerada. 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II.II. Baixa de várias faturas ao mesmo tempo 
 
Passo 1.  Ainda no menu “Financeiro”, no menu lateral “Faturas a Clientes’’ clique na opção “Baixa contas 
a receber”. 
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Ao clicar nessa opção, o APLWeb permitirá que você faça diversos filtros para que facilite sua busca. 
 

 
 

Passo 2.  Em seguida, aparecerá uma lista de todas as faturas a clientes pendentes, iniciadas ou em 
banco. Marque as faturas que você deseja efetuar a baixa.  
 

 
 
 
Passo 3.  Depois de marca-las ,preencha o pequeno formulário abaixo da lista das faturas e clique em 
“Confirmar baixa/conciliação dos itens selecionados” no final da página.  

 
 
 
 
Passo 4. Aparecerá então , uma janela para uma segunda confirmação. Escolha a conta despesa, 
estoque/filial/loja e clique em “Sim”. 
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Depois de clicar nessa opção, aparecerá uma mensagem de confirmação.Como mostrado a seguir: 
 

 
 
Uma vez baixadas, as faturas sairão da opção “Baixa contas a receber”. 
 
OBS: Ao baixar diversos títulos de uma só vez, o APLWeb tem como padrão gerar um lançamento da 
taxa administrativa para cada título selecionado. Caso você deseje gerar apenas um lançamento ou editar 
o valor do tal, é necessário selecionar “Sim” na opção “Gerar um único lançamento?”. 
 
 

Material de Suporte: 

http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/193-lan%C3%A7ando-contas-a-pagar-em-lote-
navers%C3%A3o-548-do-aplweb 
 http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/58-baixas-de-cart%C3%B5es-e-outrasformas-
de-pagamento-na-vers%C3%A3o-366-do-aplweb 
 
 

 
 

 
 


