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

Materiais no Sistema TOTVS RM. 
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I. Aprovação de Materiais 

a) Após logar no RM com sua matrícula e senha, acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. 
Selecionar opção BackOffice - Gestão de Estoque, Compras e Faturamento. 

 

 
b) Selecione a aba “Estoque” depois a opção “Requisição de Material”. 
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c) Clicar no botão com três pontinhos e selecionar o movimento 1.1.03 – Requisição de Material/Serviço - 

Aprovação do Gestor da Área. 

 

 

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 a 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 informada. 

 

OBS: Você pode utilizar o filtro de usuário de criação, onde informará a sua matricula e o sistema realizará a filtragem 
e aparecerá as solicitações feitas pela sua matricula. 

f) Para identificar a requisição que você vai aprovar, veja o item. Selecione a requisição e vá em Anexos - Itens 

do Movimento.  
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OBS: Abrirá uma tela ao lado direito da visão, onde poderá ver o item do movimento. Arrastando a barra de rolagem, 

no canto inferior esquerdo para o lado direito, iremos identificar o local de estocagem do item abaixo.  

OBS: Informamos ainda que, todo e qualquer item, só poderá ser faturado/recebido, somente se estiver alocado 

corretamente em seu local de estocagem. Exemplo: Item pertencente ao Almoxarifado Central, só poderá ser 

faturado/recebido, somente no Almoxarifado Central; item pertencente ao Almoxarifado Saúde, também só poderá 

ser faturado/recebido se estiver alocado no Almoxarifado Saúde. A mesma regra também servirá para os outros 

Almoxarifados.   
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g) Depois de identificar o pedido que pode ser faturado, selecione o mesmo e vá em “Processos” e clique em 

Faturar / Receber. 

 

Obs: Caso o pedido seja encaminhado para local em que o produto não seja estocado, será informado um erro. 
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Selecione a aba “Itens”, marque o item, em seguida arraste a barra de rolagem para a direita e clique na opção 
“Faturar” e depois clicar em “OK”. Caso haja mais de item você deve marcar o campo Faturar para todos aqueles 
que você queira aprovar. 
 

 

 
h) O Movimento será gerado e lhe dará um número. Clique em “OK” para finalizar. 

 

OBS: Vale lembrar que o passo a passo para Solicitação de Compra está disponível no POP_Solicitação de Compra. 


