
  Página 1 de 17 

 

1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como gerenciar salários no 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 estar conectado com usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. Também, é necessário adicionar os proventos e descontos de acordo com sua empresa para 
que sejam incluídos nas opções referentes a salários. Ainda, é importante que os funcionários estejam 
devidamente cadastrados com o valor de seus salários e horas de trabalho. 

4. Atividades 

Analisaremos como gerenciar salários no APLWeb. Para melhor analisarmos, dividiremos este assunto em 
quatro tópicos: (I) Cadastrando proventos e descontos, (II) Cadastrando dados salariais na ficha do 
funcionário, (III) Adicionando nova previsão de pagamento de salário e (IV) Visualizando folha de 
pagamento. 
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I. Cadastrando Proventos e Descontos 
 

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

 
 

Passo 2. No menu lateral “Cadastros”, clique em “Proventos e Descontos”. 
 

 
 

Passo 3. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de todos os proventos e descontos já cadastrados.  
 

 
 
Para cadastrar mais algum provento ou desconto, basta preencher os campos logo acima da lista de 
proventos e descontos já existentes e depois clicar em “Adicionar”. Veja o exemplo a seguir: 
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Detalhamento do formulário  
 
Descrição: Detalhamento do provento ou desconto que será adicionado. 
Débito/Crédito: Tipo do lançamento (Provento ou desconto). 
Tipo Valor: Tipo do valor que será creditado ou debitado. 
       Percentual: será calculado em porcentagem;  
       Quantitativo: será calculado por quantidade ( exemplo: quantidade de horas); 
       Valor: será calculado em real. 
Tipo Frequência: Tipo de freqüência em que será calculado o provento ou desconto.  
       Fixo: será calculado mensalmente; 
       Variável: será calculado alternadamente;  
       Parcelado: será calculado por parcelas. 
Tipo Abrangência: Como afetará os funcionários. 
       Individual: será calculado individualmente; 
       Geral: será calculado para todos os funcionários. 
Incidência sobre: Onde será debitado ou creditado o provento ou desconto. 
       Salário base: valor tomado como base para estipular benefícios previdenciários ao empregado; 
       Salário bruto: valor do salário total do funcionário; 
       Valor da hora: valor em real calculado pela hora de trabalho; 
       Valor da diária: valor em real calculado pelo dia de trabalho. 
Valor padrão: Valor total em real do provento ou desconto. 
Fator Mult.: Percentual que será multiplicado ao valor total do provento ou desconto. 
 
Depois de adicionar qualquer provento ou desconto, você poderá desativá-los ou modificá-los. Para 

desativá-los clique no ícone  e para modificá-lo clique no ícone . 
 
II.Cadastrando dados salariais na ficha do funcionário 

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

 
 
Passo 2.  No menu lateral “Pessoas”, clique na opção “Lista de Funcionários”. 
 

 
 
OBS: Nesse POP iremos mostrar apenas os novos campos adicionados a ficha do funcionário. Caso queira 
saber como criar pessoas no APLWeb, veja o POP 1511.0001 – Cadastro de pessoas e contatos no 
APLWeb. 
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Passo 3.  Depois de escolher o funcionário e entrar em sua ficha, clique na opção “Modificar” no final da 
página. 
 

 
 
Passo 4.  Ao clicar nessa opção, você poderá editar ou adicionar alguns dados da ficha do cliente, dentre 
eles o salário, o valor da hora, o valor da diária e o total de horas por semana. Para fazer isso basta 
preencher os campos correspondentes a estes. Depois de editá-los, clique em “Salvar” e os dados 
necessários para gerar a previsão do pagamento de salário estarão devidamente cadastrados. 
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OBS: Os campos com os dados salariais estão disponíveis também ao criar um funcionário. 
III. Adicionando nova previsão de pagamento de salário 
 
III.1. Adiantamento de salário 
 
O adiantamento de salário é feito na primeira quinzena do mês. É basicamente o salário parcial do 
funcionário. O adiantamento é um provento utilizado em empresas que dividem por quinzena o salário do 
funcionário. 
 
Passo 1.  Para adicionar o adiantamento de salário, primeiro vá ao menu topo “Financeiro”. 

 
 
Passo 2. No menu lateral “Despesas diversas”, clique na opção “Salário-Novo”. 

 
 
Passo 3. Ao clicar nessa opção, aparecerá um pequeno formulário. Preencha-o corretamente e na opção 
“Tipo (Adiantamento/Pagamento/Empréstimo)” escolha a opção “Adiantamento”.  

 
 

Passo 4. Por fim, clique em “Salvar” no final da página. 
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OBS: Quando é um adiantamento o sistema mostra uma guia "Empréstimos", que permite tanto você 
adiantar um pedido de empréstimo ou descontar um empréstimo anteriormente adquirido. 

 
 
Para fazer qualquer uma dessas operações, basta clicar na opção “Adicionar empréstimos/descontos”. Se 
você desejar adiantar um pedido de empréstimo, preencha a opção “Provento/desconto”, diga o valor 
total do empréstimo e a quantidade de parcelas que serão cobradas, escolha a freqüência em que será 
cobrado o empréstimo e clique em “Salvar”. 

 
 
Se desejar descontar um empréstimo anteriormente adquirido, basta escolher a opção correspondente a 
este no campo “Parcelamento pendente” e clicar em “Salvar”. 

 

 
 
Passo 5. Após a criação do adiantamento de salário e a inclusão do empréstimo (se tiver sido 
necessário), volte ao inicio da ficha da previsão e clique em “Emitir pagamento” no final da página. 

 
OBS: Lembrando que a emissão do pagamento informa ao sistema que o pagamento foi efetuado. Nessa 
operação é concluída apenas quando for feito o pagamento do funcionário. 
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Passo 6.  Em seguida, aparecerá uma nova tela pedindo algumas informações necessárias para a 
conclusão do pagamento, como a conta bancaria e a forma de pagamento. Preencha-as e clique em 
“Sim”. 

 
 

Você também poderá imprimir o recibo do pagamento, basta clicar na opção “Imprimir recibo”. Veja a 
seguir como ficará o recibo: 

 
OBS: O valor total ficou de R$ 300,00, pois foi descontado um empréstimo de R$ 100,00 anteriormente 
adquirido. 
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III.2.Pagamento de salário 
 
O pagamento de salário é a conclusão do pagamento do mês, ou seja, a última quinzena. Em empresas 
que não utilizam o adiantamento de salário, o pagamento de salário inclui o salário bruto do funcionário. 
 
Passo 1. Repita os dois primeiros passos da operação anterior. 
 
Passo 2. Ao abrir o formulário, preencha-o corretamente e na opção 
“Tipo(Adiantamento/pagamento/empréstimo)” escolha “Pagamento de salário”. 

 
 
Passo 3. Por fim, clique em “Salvar” no final da página. 

 
 
OBS: Diferente do adiantamento, ao salvar a nova previsão como pagamento de salário aparecerá uma 
nova guia “Extratos” onde será mostrado o relatório dos proventos e descontos. Note que ao lado da cada 
provento/desconto existe o valor do percentual/valor que foi informado ao cadastrar os proventos e 
descontos no início. 

 
E, nessa mesma guia, ainda poderá ser adicionado um novo provento ou desconto caso necessário, basta 
clicar na opção “Adicionar provento/desconto”. 
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Passo 4. Depois de adicionar o pagamento de salário de salário, volte a sua ficha e clique em “Emitir 
pagamento” no final da página. 

  
OBS: Lembrando que a emissão do pagamento não é um passo seqüencial obrigatório, ou seja, é feito 
logo após a criação da nova previsão de pagamento. Essa operação é concluída apenas quando for feito o 
pagamento do funcionário para então informar ao sistema e dar a saída do caixa informado. 
 
Passo 5. Em seguida, aparecerá uma nova tela pedindo algumas informações necessárias para a 
conclusão do pagamento, como a conta bancaria e a forma de pagamento. Preencha-as e clique em 
“Sim”. 
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Assim como na primeira operação (Adiantamento de salário), você poderá imprimir o recibo do 
pagamento, basta clicar na opção “Imprimir recibo”. Veja a seguir como ficará o recibo quando a previsão 
de salário for “Pagamento de salário”: 
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III.3.Empréstimo Consignado 
 
Empréstimo consignado é um empréstimo com parcelamento indireto, cujas parcelas são deduzidas 
diretamente da folha de pagamento do funcionário. 
 
Passo 1. Repita os dois primeiros passos da operação III.1. 
 
Passo 2. Ao abrir o formulário, preencha-o corretamente e na opção 
“Tipo(Adiantamento/Pagamento/Empréstimo)” escolha a opção “Empréstimo”. 

 
 
OBS: Diferente das operações anteriores, que não precisou ser informado o valor da previsão pois já 
constava no sistema, no empréstimo consignado é necessário que seja informado o tal e em quantas 
vezes ele será cobrado. 

 
  
Passo 3.  Note que ao escolher essa opção, automaticamente apareceram outras duas opções que não 
apareceram nas operações anteriores. Essas são “Descontar por” e “Provento/Desconto”.Preencha essas 
opções e clique em “Salvar” no final da página. 
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OBS1: Diferente do adiantamento e do pagamento de salário, ao salvar a nova previsão como 
empréstimo consignado, aparecerá uma nova guia “Parcelamento” onde será mostrado o resumo do 
empréstimo, ou seja, em quantas vezes foi parcelado e quais parcelas já foram pagas. Veja a seguir: 

 
 

Passo 4. Para emitir o pagamento do empréstimo, volte a sua ficha e clique na opção “Emitir pagamento” 
no final da página. Com isso a operação irá dar baixa do valor no caixa informado. 

 
Passo 5. Em seguida, aparecerá uma nova tela pedindo algumas informações necessárias para a 
conclusão do pagamento, como a conta bancaria e a forma de pagamento. Preencha-as e clique em 
“Sim”. 

 
 

OBS: Vale lembrar que essa emissão de pagamento do empréstimo indicará apenas que este, está saindo 
do seu caixa para o funcionário. Para descontar este empréstimo, basta selecioná-lo ao baixar o 
adiantamento de salário (Quinzena) ou pagamento de salário (Salário mensal).  
 
 
 
 
 



POP Nº: 
1608.006
4 

Titulo: Gerenciando salários no APLWeb Versão: 2.0 

 

  
 

Página 13 de 17 

Assim como nas operações anteriores, você poderá imprimir o recibo do pagamento. Basta clicar na opção 
“Imprimir Recibo”. Veja a seguir como ficará o recibo quando a previsão for empréstimo consignado: 
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IV.Visualizando previsões  
 
IV.1.Folha de pagamento 
 
Passo 1.  Para visualizar a folha de pagamento dos funcionários, vá ao menu topo “Financeiro”. 

 
 
Passo 2.  No menu lateral “Despesas diversas”, clique na opção “Salário- Pendente”. 

 
 
Passo 3. Ao clicar nessa opção, você verá a lista detalhada de tudo que ainda faltar pagar. Você também 
poderá fazer filtros que facilitarão a busca da fatura desejada. Veja a seguir: 

 
 
OBS1: Note que na opção “Salario base”, só é mostrado o valor quando o tipo de previsão é “Pagamento 
de salário” isso para que facilite na soma dos salários totais. 
 
OBS2: Nessa mesma interface você poderá gerar uma remessa para que seja enviado ao banco todos 
estes pagamentos. Basta clicar na opção “Gerar remessa da folha de pagamento para o banco” no final da 
página e preencher o formulário que aparecerá em seguida. Então será gerado um arquivo de acordo com 
o banco escolhido. 
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IV.2.Lista completa de pagamentos 
 
 
Passo 1. Ainda no menu lateral “Despesas diversas”, clique na opção “Salários-Lista”. 

 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, você irá visualizar todos os pagamentos feitos e os pendentes. Para 
facilitar a busca dos pagamentos, o APLWeb disponibiliza filtros. Veja a seguir: 

 
 
OBS: Note que na opção “Salario base”, só é mostrado o valor quando o tipo de previsão é “Pagamento 
de salário” isso para que facilite na soma dos salários totais. 
 
 
IV.3. Relatórios por empresa 
 
Você poderá ver o total de pagamentos dos funcionário no menu lateral “Relatórios”. Mas , para que esse 
total apareça, será necessário vincular os pagamentos de salários a despesas financeiras. Veja a seguir: 
 
Passo 1. No menu topo, clique na opção “Início”. 
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Passo 2. No menu lateral “Configurações” , clique na opção “Módulos”. 

 
 
Passo 3. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de todos os módulos existentes. Localize o módulo 
“Salários” e clique no ícone  para configura-lo. 

 
 
Passo 4.  Em seguida, escolha a conta despesa que você deseja que sejam incluídos os tipos de 
pagamento, selecione “Sim” na opção “Deseja vincular na emissao dos pagamentos de salario a despesa 
financeira informada acima” e clique em “Modificar”. 
 

 

 
 
OBS: Lembrando que , se não existir uma conta despesa, você deverá criar no plano de contas. Para mais 
informações sobre como criar despesas, leia o POP 1607.0046 – Cadastrando e lançando despesas 
no APLWeb (Tópico II). 
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Passo 5. Por fim, depois de cadastrar uma conta despesa e incluir os pagamentos de salário na mesma, 
vá ate o menu topo “Financeiro” na opção “Relatórios- Por empresa”, e então verá o total do pagamento 
de salário. 

 

 
 

 
 

 


