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

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

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

 
 

b) Selecione a aba “Outras Movimentações” depois a opção “Outras Movimentações”. 
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c) Clicar no botão com três pontinhos e selecionar o movimento 1.1.07 – Solicitação Pagamento – Aprovação 

Coordenadores/Gestores de Áreas. 

 
 

d) Antes de clicar no botão “OK” para prosseguir com a requisição observe se no campo Filial está a filial que você 

faz solicitação. Caso não seja sua filial, para mudar clique no botão com os três pontinhos e escolha outra filial. 

Após selecionar o tipo de movimento e a filial clique em “OK”. 
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e) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 

cadastrados que respeitem a condição de filtro informado. 

 
 

f) Para identificar os itens dentro da solicitação que você vai aprovar clique na caixinha para selecionar a 

requisição, vá em Anexos Itens do Movimento. 
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g) Abrirá uma tela ao lado direito da visão onde poderá ver o item do movimento. Após conferir o item feche a 

tela de “itens de movimentos”, clicando no “X”. 

 

 
 

h) Depois de identificar a solicitação que pode ser faturado, selecione o mesmo e vá em “Processos” e clique 

em Faturar / Receber. 
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i) Será mostrada uma tela onde aparecerá o próximo passo que trata-se da Aprovação de Diretores/Gestores 

Unidade. Deve selecionar  a opção 1.1.17 Solicitação Pagamento – Aprovação Diretores/Gestores de 
Unidades e clicar em “EXECUTAR”. 

 
 

j) Na aba “Cabeçalho” confira as informações do Fornecedor e número da nota fiscal. Vá para a aba “Itens”. 
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k) Selecione a aba “Itens” confira as informações referentes ao produto e o valor. Para finalizar a aprovação 

clique em “OK”. 
 

 
 

l) Irá gerar o número referente ao próximo movimento, clique em “OK” na caixa aberta de aviso. 
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m) O movimento será executado com sucesso. 

 

 


