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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer Solicitação de 

Pagamento Recorrentes no Sistema TOTVS RM.  
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I. Solicitação de Pagamento 

a)  Acesse o menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar opção BackOffice – Gestão de 
Estoque, Compras e Faturamento. 

 

 

b) Selecionar a aba “Outras Movimentações”. Uma vez dentro da aba deve selecionar a opção “Outras 
Movimentações”. 
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c) Será aberta a janela para seleção do Tipo de Movimento conforme abaixo, clique nas reticências e aparecerá o 
tipo de movimento do qual terá permissão. Selecione o movimento 1.1.10 – Documentos/Faturas Recorrentes 
e clique em “OK”. 

 

Selecione também a filial a que pertence a solicitação que você fará. Clique no botão com reticências ao lado de Filial 

e escolha. Após selecionar o movimento e a filial correta clique em “OK”. 
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d) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 
cadastrados que respeitem a condição de filtro informada. 

 

e) Clique no botão de Incluir apontado pela seta para fazer uma Solicitação de Pagamento Recorrentes. 
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f) No “Cabeçalho” é necessário inserir o Fornecedor para o qual se fará o pagamento e o número do documento 
que trata-se do número da nota fiscal ou fatura. Após inserir as informações necessárias vá para a aba 
“Tabelas”. 

 

g) Na aba “Tabelas” você deve colocar qual o seu centro de custo. Para buscar o centro você pode escrever o 
nome do centro de custo dentro do campo em branco. Após colocar a informação vá para a aba “Integrações - 
Financeira”. 
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h) Na aba “Financeira” escolha a Condição de Pagamento clicando no botão com reticências. Após definir a 
condição vá para a aba “Informações Adicionais - Observações”. 

 
i) No campo “Informações Adicionais - Observações” você deverá colocar informações adicionais(justificativa) da 

Solicitação de Pagamento, como por exemplo, a justificativa da solicitação. Após a observação vá para a aba 
“Itens”. 
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j) Na parte de “Itens” deverá clicar no ícone de folha para incluir o produto.  

 

k) Deverá preencher os campos: Produto, Quantidade e Preço Unitário. Para buscar o produto/serviço você pode 
escrever o nome do produto dentro do campo em branco. Após inserir as informações clique em “OK”. 
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l) Caso queira inserir outro produto/serviço na mesma solicitação é só repetir o processo adicionando outros. 

Após todas as informações clique em “OK” e a solicitação será finalizada. 

 

 

Segue abaixo os produtos/serviços recorrentes que deverão ser utilizados: 

CÓDIGO 
PRODUTO/SERVIÇO NOME FANTASIA 

66.01.06.0001 ÁGUA E ESGOTO 

66.01.05.0001 ENERGIA ELÉTRICA 

66.01.01.0002 SERVICO DESEMBOLSO CONTA TELEFONIA FIXA/MOVEL 

66.01.03.0006 SERVICO PAGAMENTO PESSOA JURIDICA INTERNET 

 


