PROCEDIMENTOS SAESP Il - Novo PrRocesso DE PED

RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA, EMISSAO DE ATESTADO PROVISORIO DE RECEBIMENTO E
GERENCIAMENTO DAS GUIAS DE REMESSA

Objetivo do Documento

Este documento representa todo o fluxo de procedimentos que deve ser executado no sistema SAESP Il, pelas areas envolvidas
nos processos Utilizando Perfil Escola / Diretoria, para os processos de Recebimento de Guia de Remessa e Emissdo de Atestado
Provisorio.

O objetivo principal é orientar os atores para que executem o Processo da maneira correta, deixando o minimo de davidas
possivel.

As principais areas envolvidas e funcionalidades s3o:

e Escola (Efetuar Recebimento de Guias de Remessa);
e Diretoria ( Gerenciamento de Guias de Remessa e Atestado Provisério )

Fluxos de Processos — Sequéncia de Atividades do Sistema
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Efetuar Recebimento de Guia de Remessa — Escola

Conforme as Entregas forem ocorrendo por parte dos Fornecedores, as Escolas deverao efetuar todos os
procedimentos cabiveis para o recebimento das Guias de Remessa, fazendo com que os Produtos sejam incluidos no
estoque no sistema SAESP, para posterior consumo. E de extrema importancia que os procedimentos sejam seguidos
rigidamente, com conferéncia minuciosa dos Produtos no momento da entrega e registro da Guia de Remessa no
sistema, seja para dar entrada no Estoque; ou para efetuar o Ndo Recebimento (desde que esteja autorizado por um
motivo valido).

1) Tela para > Recebimento de Guia de Remessa

2)

Acessar o Link >http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx

3)

Perfil Escola> Menu Escola> Efetuar Recebimento de Guia de Remessa

a) Utilizando o perfil da Escola, acesse o menu “Escola” > “Efetuar Recebimento de Guia de
Remessa”.

s@ ! Gestdo Dinamica da Administragao Escolar

Escola Manuais e Orientagoes Sistema

Efetuar Recebimento de Guia de Remessa

Nova Baixa L
IConsulta de Guias de Remessa
IConferéncia de Estoque

IConsultar Estoque Escola

|Gerar Remanejamento de Produto
Receber Remanejamento de Produto
ICadastrar Inutilizacdo de Produto
[Troca de Produto

ICadastrar Dietas Especiais

ICadastro de Sanitizacdo

Verificacdo Conferéncia

lAlteracdo do Estogue da Escola
ICadastrar Situacdo Atipica

b) O sistema exibird a tela de Baixa de Guias de Remessa pela Escola com os campos de
Pesquisa disponiveis para preenchimento.

‘@ Gestdo Dindmica da Administragao Escola_r

Dirzraria de Ensina:

Cédige de Barres ds Guis de Remessa: &nd| Selecione ¥ He. Guis de Remessa

Pesquisar

Géners de Produta:

c) Preencha as informacGes da Guia de Remessa nos campos. De preferéncia, informe o
Numero da Guia de Remessa e também o Ano. Se preferir, digite o Cédigo de Barras
contido na Guia de Remessa (digite todos os nimeros do cédigo). Clique em Pesquisar.

Baixs de Guies de Remessa Pels Eseola

Direroria de Ensino:| CENTRO SUL ¥ Escols | ROOSEVELT PRESIDENTE
Céi= d= Esrres ds Guis de A=messs Gno2017 ¥ Hr Guis = Remesss 21086

I Pesquisar I

Gners g= Produts:
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d) Caso a Guia de Remessa esteja autorizada para essa Escola, ela serd localizada pelo Sistema
e as informacdes serdo exibidas na tela (parte inferior). Caso a GR ndo esteja autorizada por
algum motivo (GR ndo associada a Escola, GR ja recebida, GR cancelada, dentre outros), o
sistema apresentara uma mensagem de nenhum registro encontrado.

Baixs de Guies de Remessa Pele Escols

DADOS DA ESCOLA

: ROOSEVELT PRESIDENTE

Cengelsds

erego: RUA SAD J0AQUIM, 320RUA - LISERDADE

DADOS DO BOLETO
Wimern 44 Guia de Remesss Perioda de Entrega Direturia de Origem

B 21088 15/06/2017 & 21/06/2017 CENTRO SUL
Proguts Que.(ex) b Recsber Pesuun KG Peso/Total K& Peso/Bruto KE Qie.(cx) Recebids Quie.(cx) Entrague Lote PED Valiasae PED [P Ie—
CARNE BOVINA PATINHO MOIDA CONG 12,0000 2¢,0000 25,5000 o 2 [omssz v [fa/0772018 7]
Efetuar Entrada dos Produtos no Estoque] Nio Receber Guia de Remessa || Cancelar ]
7 PR .

e) Confira as informacdes da Guia de Remessa. O Lote e a Validade dos Produtos serdo
informados automaticamente na tela. Verifique se o Lote PED e a Validade PED estdo de
acordo com o produto que o Fornecedor estd entregando fisicamente; por fim, informe a
Data de Recebimento dessa Guia de Remessa (podera ser feito retroativo). Por fim, clique
em Efetuar Entrada dos Produtos no Estoque.

Bum de Guias de Remessa Pels Eseola

DADOS DA ESCOLA

{RUA SAD J0AQUIM, 320RUA - LIBERDADE

DADOS DO BOLETO

Periodn de Entrega Diretoris de Origem

16/06/2017 & 21/06/2017 CENTRO SUL
Qde.cx)  Receber

CARNE BOVINA PATINAO MOIDA CONG z 12,0000 24,0000 25,5000 o 20/06/2017
Efetuar Entrada dos Produtos no Esmqnel Néo Receber Guia de Remessa | Cancelar
T FRR
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f) O sistema exibirda uma mensagem perguntando se deseja confirmar a operacdo de
recebimento. Clique em Sim.

A Deseja registrar = baixs da Guia d= R=messa?




g) O sistema exibirda uma mensagem informando que a Guia de Remessa em questdo foi
recebida com sucesso, e mostrara também o usudrio que fez o recebimento, informacao
essa que devera registrada para possivel consulta posterior. Finalizado esse procedimento, o
produto estara disponivel para consumo no Estoque virtual da Escola. Clique em OK.

@_ & Guia de Remes=za N° 21086/2017 foi recebids pels escola no dia 04/08,/2017 pelo usudric 2383339 - SAESP

h) O sistema permite também que uma Guia de Remessa entregue na Escola seja “recusada”,
mediante a alguma situacdo justificavel. Isso pode acontecer por diversos motivos, como
entrega atrasada, falta de produto, produtos danificados, dentre outros. Caso isso aconteca,
o usudrio responsavel pela conferéncia do produto devera pesquisar a Guia de Remessa no
sistema (etapas anteriores) e clicar no botdo Ndo Receber Guia de Remessa.

e \

DADOS DA ESCOLA

RODSEVELT PRESIDENTE

RUA SA0 JOAQUIM, 320304 - LIBEADADE

SAD PAULD

CENTRO SUL

s° QLo / 21084

0:
DADOS DO BOLETO

15/06/2017 & 21/06,/2017 CENTAD SUL

B 2108
Produto Qide.(tx) & Reveber Pt /Un KE Peso/Total KG Peso/Brute KG Qtde.(cx) Recebids  Qide.(ex) Entrigue Lote PED Validade PED [ —
‘CARME SOVTHA PATINHO CUBOS CONG 2 12,0000 24,0000 25,6000 o 201 v [27/08/2017 ¥ |

Efetuar Entrada dos Produtos no Estoq) Nao Receber Guia de Remessa Cancelar
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i) Ao recusar o recebimento da Guia de Remessa, o sistema exigirad que seja incluido um
Motivo de Recusa, onde o usuario deverd justificar e detalhar a ocorréncia, no campo de
Observacgdo. Selecione o Motivo, preencha o campo Observagao e clique em Salvar.

Entrega atrasada = apresentz avaria, tornando impréprio para
consuma.|

[ savar | cancelar

j) O sistema exibird uma mensagem perguntando se deseja confirmar a “devolugdo” da Guia
de Remessa. Clique em Sim para confirmar ou Nao para cancelar.



Recepcdo de Guias de Remessa | Observacio de Produtos
Nimero da Guia "EZIDB{
Remessa:

Motive:| Produto com avaria

Mensagem

0 Confirmar a devolugSo da Guia d= Remessa ?

Sim

Salvar || Cancelar |

k) O sistema exibird uma mensagem informando que a Guia de Remessa “X” foi devolvida com
sucesso. Feito isso, essa mesma Guia de Remessa ndo podera mais ser recebida pela Escola.

Mensagem
¥ coicto 2105412017, devohits com sucess.
=

2. Gerenciar Guias de Remessa (Entregas) — Diretoria de Ensino

Fica a cargo da Diretoria de Ensino efetuar o gerenciamento das Guias de Remessa que deverao ser entregues nas Escolas de
sua alcada. Para facilitar o trabalho de gerenciamento nas Diretorias, a ferramenta de “Consulta Situa¢do Guia PED” estd
disponivel no SAESP. Através dela, é possivel saber a situagdo em que se encontram as Entregas de suas Escolas: Guias que ja
foram entregues, atrasadas, ndo entregues, dentre outras situagdes.

E importante frisar que, para que essas informagdes reflitam a situacdo real das Entregas, as Escolas devem efetuar os
procedimentos no SAESP diariamente, por exemplo, o Recebimento das Guias de Remessa, conforme explicado no item 1 desse
manual.

1) Tela para > Gerenciar Guias de Remessa das Escolas (Entregas)

2) Acessar o Link >http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx

3) Perfil Diretoria> Menu PED> Consulta Situacdo Guia PED

a) Utilizando o perfil de Diretoria acesse o menu “PED” > “Consulta Situagdo Guia PED”.

= Y
(\‘m | a Gestdo Dindmica da Administragido Escolar
Supervisdo

Escola Fornecedor Licitacdo Cardapio/Compras Cadastros Basicos Distribuicdo

[Consulta Situacie Guia PED
itestado Provisorio por Diretoria

b) O sistema exibira a tela de Consulta Boleto Atestado Provisério com varios filtros para
preenchimento de Pesquisa.
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c) Selecione Guia de Remessa de PED e informe o Periodo de Data Fim de Entrega (de/até),
gue sdo campos obrigatdrios. Se necessario, preencha as demais informag&es, como Status

Guia de Remessa, Série (intervalo de boletos), dentre outras. Apds definidos os filtros,
cligue em Pesquisar.

@@ ‘1 ?1 Gestdo Dinamica da AdminislragéarEscolar
Supervisio

Escola Fornecedor

Licitagdo Cardapio/Compras Cadastros Basicos Distribuicio PED

i T — [

Guis de A=mes=s d=:| PED v
Biretoria:| CENTRO SUL
Murleipiot SAD PAULO
Periods da Dats Fim d= Entresa: 13/06/2017 | [4] A6 23/06/2017 [
séie até
Status Guis d= Remessa: | Todos
Sregut:
Farmecedar:
Heta Fis=ai P20 Salecione 7 |

At=stado Broviséa:| Selecione ¥ |
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d) O sistema localizara todas as Guias de Remessa das Escolas vinculadas a Diretoria, de acordo
com as informagdes filtradas.

Veja o exemplo abaixo, onde foram filtradas todas as Guias de Remessa de PED da Diretoria
Centro Sul, com periodo de Entrega entre os dias 26/06 e 03/08, e numeracio de Guias de
Remessa entre 27180 e 27196. Notem que poderao existir entregas que foram efetuadas

Com Atraso e também Sem Atraso. Existem Entregas que ainda ndo foram feitas ou até
mesmo devolvidas pelas Escolas.



i S B RO [
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Dirsterisz| CENTRO SUL ill|
Municigio: Todas v

Periada da Data Fim d= Entrega: 26/06/2017 | [ 44 03/08/2017 |13

até 27196

oo

Atestads Provisério: | Selecione ¥ |

Vo e Forts Perindade  MimeroGuiade  Ane Guis de
centRo SUL 540 PAULD sRmanDo sRane  SILTE Eren 2017 0, FILE DE POLACA CONG FEme
cenTROSUL SA0 PAULD PanDia calgeras  SATIT3 27188 207 e, FILEDE POLACA CONG Fne
Ere— Saopan csmsocz MUY g w17 JGUEDAN0 e pocn cons -
CENTRO SUL 580 PAULD MMDC 3;;;;?;5;73 27182 2017 N, FILEDE POLACA CONG FENDL
centRo SUL 540 PAULD St e 183 2017 0, FILE DE POLACA CONG FEme
— Suopuna sEEsEAs meams w7 o — e
CENTRO SUL SH0 PAULD e l;‘;;;f;'n‘;f 27185 2017 e e FILEDE POLACA CONG FEnmx MNome de quem Recebeu  24/07/2017 e smao
centRaSUL 540 PAULD reaponT el 7158 2017 e eroqs.  FILEDEPOLACA CONG FENIX 0370872017 Com Atraz=
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e) E possivel também filtrar todas as Guias de Remessa que ainda ndo foram recebidas pelas
Escolas, ou que ainda ndo tiveram a baixa feita no sistema por parte dessas Escolas. Para
efetuar esse gerenciamento, selecione o Status Guia de Remessa conforme exibido abaixo:

e \

L.
il GEnTRO SUL |
Munisiola: | Todzs LA

Farioca ca Sam Fim e Evweca: 12/06/2017 L0 e 23/08/2017 [

s s
S— —
[ =tsis e Gula d Remesss Aincs o Recebics Pals Unicace v I
JE—

o e 55 Selzcione v |
—

owstara. mumicipio Nome 83 Excora. Perioas dc Entrega  "ITeTD Guta ax ARD GIZSS  cratus Gui ae Remessa Proauts. Fornecaaar e Mota Ficca NoAtestase Provisbrin  Usudrio Atestass Data ac Recenimentol
ALVARD DE SOLZA LM, " - AGURADANDD. CERNE EOVINA FATINHG 15225
cEnTRD B 550 FALLD o2z 082e 201 SEamamee el 3=
= - o SLVARD DE SOUTA LIMA - - CERNE SOVING FATINAG 15225 -
cenTRD SUL 540 PALLD Srzou 20587 200 i s

ALVARD DE SOUZA LIMA.

cenTRD sUL a0 PauLa J— - CARNE BOVINA PATINHO CUBDS

= . - ARNE BTVINA PATINAC CUZZE "
cEvTRD B 550 FALLD plil E

cenTRD sUL 540 PAULD 20895 07 FILE DE FRANGO SASSAMI CONG Enex

= . - . ARNE SDUINA FATINHD 13085 "
cEvTRD B 550 FALLD 21001 200 el E

cEnTRD B 550 PALLD = B CARAE BEAINA PHTINAO CuSCE =

cenTRD SUL a0 PauLa - - CARNE SOVINA PATINHO ISTAS

cEnTRD B 550 PALLD = B ] =

cenTRD SUL 540 PALLD 21098 o017

CARNE BOVINA PATINHO CUSOS

3. Emitir Atestado Provisorio PED — Diretoria de Ensino

A Diretoria de Ensino devera ficar responsdvel por emitir o Atestado de Recebimento Provisério do PED de todas as Guias de
Remessa recebidas por suas Escolas. Essas Guias de Remessa, depois de recebidas (registradas no sistema), ficardo disponiveis
para a Diretoria consultar e emitir esse Atestado de um lote de GRs no SAESP II. E aconselhavel que esses Atestados sejam
emitidos semanalmente, porém nao existe um periodo obrigatdrio para emissdo desse documento; quanto mais rapido, mais
agil sera o processo de pagamento.

Para que esse processo ndo tenha “gargalos”, a Diretoria de Ensino devera gerenciar diariamente as Entregas que suas Escolas
deverdo receber, ficando sempre atenta se elas estdo dando entrada corretamente no sistema.



1) Tela para > Emissao de Atestado Provisério por Diretoria

2) Acessar o Link >http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx

3) Perfil Diretoria> Menu PED> Atestado Provisorio por Diretoria

a) Utilizando o perfil de Diretoria, acesse o menu “Supervisdo” > “Atestado Provisorio por
Diretoria”.
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K‘m | Gestdo Dindmica da Administragdo Escolar
Supervisdo Escola Fornecedor Licitagdo Cardapio/Compras Cadastros Basicos Distribuicio

Atestado Provisorio por Diretoria

b) O sistema exibird uma tela para pesquisa das Guias de Remessa que ja foram recebidas pelas
Escolas de uma devida Diretoria de Ensino. Repare que de acordo com o usuario, a Diretoria
de Ensino sera carregada automaticamente. Preencha o Periodo (Inicio/Fim) de recebimento
(geralmente feito por semana) e clique em Pesquisar.

| Supervisio Escola Fornecedor LicitagSo Cardapio/Compras Cadastros Basicos Distribuicio PED

| ‘ Atestado Provistrio Diretoria de Ensino |

Diretoria d= Ensins: CENTRO SUL h

lP=riuaun=h1--'uua=Ent-=;= % 15/06/2017 | [H| et 23/06/2017 jjl
=

Pesquisar
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c) O sistema buscard todas as Guias de Remessa recebidas dentro do periodo informado, de
todas as Escolas pertencentes a Diretoria de Ensino. No exemplo mostrado abaixo, apenas
uma Guia de Remessa foi recebida, porém na pratica devera aparecer uma lista com varias
GR’s por Escola. Clique em Gravar para confirmar a emissao.

| Atestado Provisério Diretoria de Ensino |

INCLUIR

Diretoria de Ensino:| CENTRO SUL T
Pericdo Data Injo d= Entrega {*}: 1%/06/2017 E até 23/06/2017 j
MARIA JOSE CARNE BOVINA PATINHO MOIDA CONG 24,000
MARIA JOSE FILE DE POLACA CONG 20,000
MARIA I0SE CARNE BOVINA PATINHO CUBOS CONG 1 24,000
MARIA ODILA GUIMARAES BUENO PROFESSORA FILE DE FRANGO SASSAMI CONG 2102072017 20,000
MARIA ODILA GUIMARAES BUENG PROFESSORA CARNE BOVINA PATINHO MOIDA CONG 21022/2017 24,000
MARIA ODILA GUIMARAES BUENO PROFESSORA FILE DE POLACA CONG 21024/2017 30,000
MARIA ODILA GUIMARAES BUEND PROFESSORA CARNE BOVINA PATINHD ISCAS CONG 21026/2047 24,000
MARIA ODILA GUIMARAES BUEND PROFESSORA CAANE BOVINA PATINHO CUBOS CONG 21030/2047 12.000
NOSSA SENHORA SPARECIDA CARNE BOVINA PATINHO MOIDA CONG 21049/2017 24,000
NOSS4 SENHORA SPARECIDA FILE DE POLACA CONG 21053/2017 40,000
NOSSA SENHORA SPARECIDA CARNE BOVINA PATINHO ISCAS CONG 210532017 24,000
PANDIA CALOGERAS FILE DE FRANGO SASSAMI CONG 21180/2017 10,000
CARNE BOVINA PATINHO MOIDA CONG 21182/2047 12,000
CARNE BOVINA PATINHO ISCAS CONG 211852047 12,000
CARNE BOVINA PATINHO CUBOS CONG 21189/2047 12,000
SR RaELLsis CoC KT
CARNE BOVINA PATINHO MOIDA CONG 21086/2017 24,000
FILE DE POLACA CONG 21088/2017 40,000
ANGO SASSAMI CONG TIOTITen Too0
CARNE SOVINA PATINHO MOIDA CONG 21073/2047 24,000




d)

O sistema exibira uma mensagem informando que o Atestado foi salvo com sucesso. Todas
as Guias de Remessa atestadas estardo agora disponiveis para a emissdo do Atestado
Definitivo, no CENUT.

Mensagem

@ Atestado salve com sucesss | 1
— I

e) Ao mesmo tempo em que exibe a mensagem de confirmacgao, o sistema devera gerar

automaticamente um documento no formato “PDF”, contendo todas as Guias de Remessa
desse Atestado Provisdrio. O download sera feito automaticamente no navegador e salvo
em seus arquivos.
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