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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como cadastrar despesas no plano de contas e lança-las 
APLWeb. 
 
 

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 cadastrar todas as despesas da empresa no plano de contas. E, é 
necessário que a empresa determine o nível do plano de contas que aparecerá ao cadastrar um novo 
gasto, isso só pode ser feito pelo administrador.   
 

4. Atividades 

Vejamos agora como ocorre o cadastro e o lançamento de despesas no APLWeb. Para melhor 
entendermos, dividiremos em quatro tópicos: (I) Cadastrando nível padrão no plano de contas, (II) 
Cadastrando despesas, (III) Agrupando despesas, (IV) Lançando despesas no financeiro e (V) 
Visualizando o relatório das despesas cadastradas. 
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I. Cadastrando nível padrão no plano de contas 
 
Este procedimento é feito apenas uma vez e pelo administrador do sistema. 
 

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

 
 
Passo 2. No menu lateral “Configuração”, clique na opção “ Módulos”. 
 

 
 

Passo 3.  Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de módulos. Clique no ícone  ao lado do módulo 
“Contabilidade”. 
 

 
 

Detalhamento do ícone 
 

 Configurações 
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Passo 4.  Depois de clicar no ícone , aparecerá várias opções de configuração. Debaixo do subtópico 
“Outras opções”, na opção “Informe o nível da conta no plano de contas, que deverá ser utilizado no 
lançamento das despesas.Qualquer outro diferente não será permitido!”, informe o número do nível da 
conta e clique em “Modificar”. 
 

 
 
OBS: Ao informar tal nível, quando você for cadastrar um novo gasto/despesa ,na opção “Grupos” só 
aparecerá as despesas que estiverem cadastradas nesse nível. 
 

 
 
II. Cadastrando despesas 

 
Passo 1. Ainda no menu “Início”, vá no menu lateral “Cadastros” e clique na opção “Plano de contas”. 
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Passo 2. Em seguida, aparecerá a listas de todas as despesas cadastradas e um pequeno formulário para 
o cadastramento de uma nova despesa. Preencha esse formulário corretamente e clique em “Adicionar”. 
 

 
 
Detalhamento do formulário 
 
Código: Código contábil da empresa. (Vai variar de acordo com a administração contábil de cada 
empresa) 
 
Nível: Nível de detalhamento da conta. Este varia segundo a necessidade do contador e da empresa 
levando em consideração a necessidade de registrar todas as ocorrências da empresa.  
Descrição: Detalhamento da despesa a ser cadastrada. 
Tipo de conta: Tipo de conta em que a despesa será cadastrada. No caso, débito ou crédito. 
Exibir no balanço: Determina se o resultado da conta será exibido no Balanço Patrimonial ou Social. 
Dedutível: Determina se a despesa será ou não deduzida do imposto de renda. 
Grupo contábil: Código que determina a classificação da conta no SPED contábil. Nesse caso, o grupo 
11-Despesas Diversas. 
Grupo de despesas: Determina se é despesa ou não.  
 
Depois de adicionada, a despesa aparecerá na lista do plano de contas e também na listas dos grupos de 
despesas ao cadastrar um novo gasto/despesa. 
 
OBS1: O código contábil você conseguirá com a administração contábil de sua empresa ou com um 
consultor contábil.  
 
OBS2: Na opção “Grupo contábil”, no caso do cadastro de uma despesa, você só poderá escolher o grupo 
11 – Despesas diversas para que apareça no financeiro. 
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III. Agrupando despesas 
 
O agrupamento das despesas serve apenas para que seja melhor dividido este setor. 

 
Passo 1. No menu topo “Início”, no menu lateral “Cadastros”, clique na opção “Grupo de despesas”. 
 

 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista dos grupos já existentes e logo acima da lista a 
opção “Grupos de despesas”. Preencha essa opção e clique em “Adicionar” para criar um novo grupo. 
 

 
 

Depois de adicionar o novo grupo, você poderá classifica-lo como Ativo e Desativado. Basta clicar nos 
ícones:  
 

 Para ativo 
 Para desativado  

 
E ainda poderá modificá-lo, caso precise, clicando no ícone . 
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Passo 3. Para associar o grupo criado com a despesa desejada, volte para a opção “Plano de contas” no 
menu lateral “Cadastros’’. 
 

 
 
Ao criar uma nova despesa, terá a opção “Grupo de despesas” no formulário. Então é só você associar a 
despesa ao grupo que você criou. 
 

 
 

 
IV. Lançando despesas no financeiro 
 
 
Passo 1.  No menu topo, clique em “Financeiro”. 
 

 
 

Passo 2.  No menu lateral “Despesas Diversas”, clique na opção “Gastos sociais / Despesas” e depois em 
“Novo gasto”. 
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Passo 3.  Ao clicar na opção, aparecerá um pequeno formulário para o lançamento da nova despesa no 
financeiro. Preencha-o corretamente e clique em “Adicionar”. 
 

 
 
Depois de adicionar a despesa, aparecerá uma ficha com as informações do lançamento e algumas outras 
opções. Entre elas, a de “Emitir pagamento”, uma vez que esta foi lançada no financeiro. 
 

 
 
V. Visualizando o relatório das despesas cadastradas 
 
Passo 1. Ainda no menu lateral “Impostos e dívidas”, clique na opção “Gastos sociais/Despesas”. 
 

 
Passo 2. Ao clicar nesta opção aparecerá uma lista de todas as despesas já lançadas no sistema. Caso 
queira visualizá-las mais detalhadamente basta clicar no link de referência delas. 
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Você também poderá fazer filtros para que facilite sua busca. 

 

Material de Suporte: 

http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/133-aplweb-04-aula-extra-menu-financeiro 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/108-aplweb-05-aula-gastos-e-despesas 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/financeiro/impostos-e-dividas 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/1-inicio/grupos-de-gastos-e-despesas 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/203-unifica%C3%A7%C3%A3o-da-
consulta-de-despesas-e-contas-a-pagar-na-vers%C3%A3o-557-do-aplweb 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/161-novas-colunas-na-consulta-de-
despesas-pendentes-na-vers%C3%A3o-517-do-aplweb 
http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/147-editando-valores-e-vencimentos-no-
planejamento-de-despesas-na-vers%C3%A3o-503 
 
 

 
 

 
 


