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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias para gerenciar o financeiro de uma 
empresa, apresentando relatórios como o de análise de compras e faturamento e a baixa de contas a 
pagar e receber no APLWeb. 
 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário no POP, dentro da ordem em que a atividade é 
executada, preferencialmente incluirdados 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. É necessário que os clientes e fornecedores estejam cadastrados com os seus dados principais.  
 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para acompanhamento do financeiro de uma empresa no APLWeb 
separado por Despesas e Faturamento. 
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I – Despesas 
 
Todos os relatórios abaixo serão abordados a partir do menu topo “Financeiro” e menu lateral 
“Faturas de fornecedores”. 
 

 
 

A) Pendente 
 
Passo 1. Clique na opção “Pendente” para lhe ser exibido o relatório de dívidas pendentes. 
 

 
 
Passo 2. Para facilitar a busca, você poderá utilizar filtros como Data de Vencimento, Numero da 
Nota do Fornecedor, Tipo de Pagamento, Nome do fornecedor etc, como mostrado na imagem abaixo, 
e clicar no ícone  para pesquisar. 
O relatório lhe trará tanto as despesas pendentes como as pagas parcialmente. No caso das pagas 
parcialmente, o valor pago será mostrado ao lado da situação. Caso o pagamento esteja em atraso, 
será mostrado o ícone  de alerta ao lado da data de vencimento. 
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Obs.: Você pode escolher como detalhar/totalizar o seu relatório: se é levando em conta as Faturas 
(como o relatório mostrado acima), as Datas, os Fornecedores etc, utilizando o filtro abaixo: 
 

 
 

B) Pagamentos 
 
Passo 1. Clique na opção “Pagamentos” para lhe exibido o relatório de dívidas já pagas. 
 

 
 
Passo 2. Para facilitar a busca, você poderá utilizar filtros como Data do Pagamento, Referência do 
pagamento, Tipo de Pagamento, Conta utilizada para efetuar o pagamento etc, como mostrado na 
imagem abaixo, e clicar no ícone  para pesquisar. 
O relatório mostrará todos os pagamentos realizados a fornecedores efetuados no sistema. 
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Obs.: Você também tem a opção de totalizar a busca por Pagamento (gerando, assim, o relatório 
acima),  Tipo de Pagamento, Fornecedor, Mês, etc, como mostrado abaixo. 
 

 
 

C) Análise de Compras 
 
Passo 1. Clique na opção “Análise de Compras” para lhe ser exibido o relatório de todas as faturas a 
fornecedores cadastradas no sistema. 
 

 
 
Passo 2. Será lhe apresentado o relatório geral de compras, apresentando as faturas pendentes, 
pagas, pagas parcialmente e rascunhos de faturas. Para buscar faturas pertencentes a uma só 
situação cadastral, basta utilizar o filtro “Situação Cadastral”. 
Além dos filtros citados nos relatórios acima e Situação Cadastral, citado neste passo, você também 
pode fazer a busca por produtos ou apenas faturas sem transferência. Você também pode escolher a 
forma de totalizar seu relatório, assim como os já apresentados. 
 

 
I – Faturamento 
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Todos os relatórios abaixo serão abordados a partir do menu topo “Financeiro” e menu lateral 
“Faturamento”. 
 

 

 
 

A) Pendente 
 
Passo 1. Clique na opção “Pendente”. 

 

 
 
Passo 2. Lhe será apresentado o relatório de faturas pendentes de pagamento e com o pagamento 
inciado. Você poderá utilizar filtros como Data de Emissão e de Vencimento, Referência (Número da 
Fatura, nota ou cupom emitidos), Situação Cadastral da Fatura, Cliente etc, como mostrado na 
imagem abaixo. Também aparecerá o ícone  para faturas em atraso, o  para pesquisar e os 
referentes ao status da fatura.  
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Obs.: Nos relatórios referentes ao faturamento, como esse, você também poderá utilizar o filtro para 
totalizar sua pesquisa: 
 

 
 

B) Pagamentos 
 
Passo 1. Clique na opção “Pagamentos”. 

 

 
 
Passo 2. Lhe será mostrado o relatório referente aos pagamentos realizados. Pode-se, assim como 
nos outros relatórios citados, utilizar filtros como Referência, Data, Pessoa etc e também totalizar a 
pesquisa da forma desejada. 
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C) Análise de Faturamento 
 
Passo 1. Clique na opção “Análise de Faturamento”. 
 

 
 
Passo 2. O Análise de Faturamento é o relatório “geral”, de todas as vendas realizadas, as pagas, as 
em rascunho e as pagas parcialmente. Também podem ser utilizados filtros e ser totalizado da 
maneira desejada. 
 

 
 
 
 
 

 


