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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Aprovação de Ordem 

de Compra pelo Diretor no Sistema TOTVS RM.  
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I. Etapa - Aprovação Ordem de Compra Diretoria 
 
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo . Selecionar Gestão de Relacionamento com o 

Cliente. 

 
 

b) Selecionar aba “Meus Atendimentos” depois a opção Atendimentos. Conforme imagem abaixo. 
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c) Escolha o filtro “Em Andamento” e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados os atendimentos que 
estão pendentes de análise.  

 
 

d) Aparecerão todos os atendimentos atribuídos ao Diretor. Deverá selecionar o atendimento para verificar 
suas informações clicando duas vezes sob o atendimento. 
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e) Ao abrir o Atendimento na aba “Identificação” poderá consultar qual o número do atendimento, o grupo de 
atendimento, o tipo de atendimento, código de classificação, a prioridade, o código do cliente/fornecedor e 
o assunto do atendimento. Essa aba é meramente a título de informação. Siga para a aba 
“Acompanhamento”. 

 
 

f) Na aba “Acompanhamento”  “Solicitação” terá as informações sobre a ordem de compra. Virão as 
seguintes informações: filial, centro de custo solicitante, número da ordem de compra, nome do produto, 
quantidade solicitada, preço unitário e valor total do pedido. Após verificar as informações da compra, clique 
no botão “Avançar Etapa” indicada pela seta na imagem. 
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g) Abrirá o Assistente de Fluxo de Etapas. Deverá selecionar qual a condição de conclusão da etapa atual 
clicando no botão com reticências. 

 
 

h) Escolha a opção – Autorizado para Compra – e clique no botão “OK”. 
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i) Após escolher a condição de conclusão de etapa os outros campos se preencherão automaticamente. Clique 
no botão “Executar” para concluir a autorização da ordem de compra. 

 
 

j) O processo será executado. 
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k) O processo será concluído com sucesso. O atendimento será concluído e o comprador receberá um e-mail 
indicando a autorização. 

 
 


