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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Cadastro de Filial no 

Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Cadastro 

a)  Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar opção BackOffice  Gestão de 

Estoques, Compras e Faturamento. 

 

b) Selecionar a aba “Cadastros”. Uma vez dentro da aba, selecionar “Filial”. 
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II. Cadastro 

a) Para incluir um novo Cadastro de Filial clique no botão que tem aparência de folha, conforme imagem 

abaixo. 

 

b) Aba Identificação, para este cadastro devemos informar os seguintes campos: 
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1) Campo de Código da Filial/ este campo possui preenchimento obrigatório. Siga a sequência que já foi 

estabelecida. 

2) Campo Nome Fantasia/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha com o nome fantasia da 

Filial. 

3) Campo Nome/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha com a Razão Social da Filial. 

4) Campo CNPJ/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha com o CNPJ da Filial. 

 

c) No próximo passo deve-se preencher a aba Endereço, com as seguintes informações: CEP, Tipo de Rua, 

Endereço, Número, Complemento(caso haja), Tipo de Bairro, Bairro, País, Estado, Município, Contato, E-mail 

do Contato e Número para contato. Depois vá para a aba Dados Adicionais. 
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d) Aba Dados Adicionais, para este cadastro devemos informar os seguintes campos: 

 

1) Campo Inscrição Estadual/ este campo possui preenchimento obrigatório. Caso não haja número de 

inscrição e seja isento, escreva a palavra ISENTO. 

2) Campo Inscrição Municipal/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha com o número da 

inscrição. 

3) Campo Ramo Atividade/ este campo possui preenchimento obrigatório. Marque o ramo de atividade 

correspondente. 

4) Campo C.N.A.E/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha com o número correspondente. 

5) Campo CNAE-F/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha com o número correspondente. 

6) Campo Descrição da Atividade Principal/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha com o 

nome da atividade principal. 

7) Campo Data do Registro na Junta Comercial/ este campo possui preenchimento obrigatório.  

 

Após preencher todas as informações necessárias clique em no botão “OK” para salvar o cadastro. 


