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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Reserva de Materiais no 

Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso a Reserva de Materiais: 

a) 1º Passo: Selecionar o BackOffice -> Gestão de Estoque, Compras e Faturamento. 

O movimento de Reserva de Material serve tanto para Almoxarifado Central, Informática e Saúde. 

Este movimento é liberado apenas para os funcionários dos Almoxarifados e será utilizado depois do pedido 

já ter sido aprovado pelo gestor. 

  

 
 

b) Selecione a aba “Estoque” depois a opção “Requisição de Material”: 
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c) Clica nos três pontinhos e dependendo de qual Almoxarifado seja podem selecionar a opção referente ao 

seu Almoxarifado: 

1.1.4 – Requisição de material – Almoxarifado Central 

1.1.4 – Requisição de material – Informática 

1.1.4 – Requisição de material – Saúde 

 

 
 

d) Depois irão aparecer os filtros a serem escolhidos. 
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e) Lista das requisições feitas para o almoxarifado de todos os setores. 
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f) Para facilitar a identificação dos itens da solicitação sem que seja preciso abri-la, selecione a requisição que 

deseja visualizar os itens, vá a anexos e selecione “Itens do Movimento”. 

 

 
 

g) Mostrando os itens. 
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h) Depois de identificar o pedido que pode ser reservado, marque o mesmo e irá a “Processos” depois Faturar / 

Receber. 

 

 
 

 

i) Será mostrada uma tela onde aparecerá uma lista com as opções de despacho da requisição. No caso de 

reserva deverá selecionar “Requisição de Material – Reserva/Separação”. 
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j) Deverá informar dentro do campo “Cabeçalho” a Data de Entrega do produto. 

 
 

k) Selecionar o campo “Itens” e no item procurar a opção “Faturar”. 
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l) Para finalizar a reserva deve clicar em “OK” e será gerado um número de movimento. Logo depois aparecerá 

uma tela com execução concluída. 
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m) Caso o item não tenha em estoque pode ser mandado direto para solicitação de compra. Neste caso o 

processo é finalizado para o Almoxarifado. 

n) Caso o item tenha em estoque ele pode ser encaminhado para reserva para que o solicitante possa fazer a 

retirada do mesmo. 

o) Caso haja mais de um item na requisição, sendo que a requisição pode ter no máximo 150 itens, pode 

ocorrer que algum item não tenha em estoque, dessa forma poderá ser atendido apenas o item que tem em 

estoque e o que não possui pode ser mandado para compra ou pode-se deixar a requisição parcialmente 

atendida caso esse material já esteja em processo de compra e quando chegar atender o que falta. 

 

 


