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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Requisição de Materiais no 

Sistema TOTVS RM. 
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I. Requisição 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) Selecionar a aba “Estoque” depois a opção “Requisição de Materiais”. 
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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, insira o símbolo de 

porcentagem (%), clique no botão Filtrar, irão aparecer as filiais disponíveis, escolha a filial desejada, e 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 requisitar materiais clique no botão com aparência de uma folha em branco, conforme imagem abaixo. 
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g) Na aba “Cabeçalho” você deve selecionar um Almoxarifado.  

 

1 – Clique no botão reticências para escolher um almoxarifado 

2 – No campo em branco preencha um o símbolo de porcentagem % e clique no botão filtrar 

3 – Escolha o almoxarifado de acordo com o produto que irá solicitar 

 
h) Após selecionar o Almoxarifado vá para a aba “Tabelas”. Na aba Tabelas você deverá selecionar o seu Centro de 

Custo. Clique no botão reticencias, insira o símbolo de porcentagem (%), clique no botão Filtrar, irão aparecer os 

Centros de Custos disponíveis. Definir o Centro desejado. Clique em OK. 

OBS: Existe várias formar de filtrar um centro de custo, mas indicamos que no campo maior você insira duas 

porcentagens (%%) e entre elas comece a digitar a do seu centro de custo. 
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i) Antes de adicionar o item na requisição, primeiro informe a observação da requisição de materiais. Clique na 

seta em Informações adicionais -> Observações. 
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j) Na aba “Itens” deve clicar no botão com aparência de folha em branco para incluir um item. 

 

 

OBS: Existe várias formar de filtrar um produto, mas indicamos que no campo maior você insira duas porcentagens 

(%%) e entre elas comece a digitar a descrição do produto. 
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Após encontrar e selecionar o produto, informe a quantidade. Você pode adiconar até 50 itens. 

OBS: Caso a filial seja Renascença, Asa Sul ou Famaz, o sistema só irá permitir a inserção de mais itens, caso sejam do 

mesmo local de estocagem. 

OBS: Informamos ainda que todo produto, pertencente ao ativo imobilizado (Código 61), a sua localidade deverá ser 

informada no menu Informações Adicionais – Observações. 

 

Caso queira inserir outro produto na mesma requisição é só repetir o processo acima, adicionando outros produtos. 

Para finalizar a requisição clique no botão “OK”. 

 

 


