
1. Efetuar Recebimento de Guia de Remessa

Conforme as Entregas forem ocorrendo por parte dos Fornecedores, as Escolas deverão efetuar  todos os 

procedimentos cabíveis para o recebimento das G

estoque no sistema SAESP, para posterior consumo. É de extrema importância que os procedimentos sejam seguidos 

rigidamente, com conferência minuciosa

sistema, seja para dar entrada no Estoque; 

motivo válido). 

 

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 Re

 

a) Utilizando o perfil d

Remessa”. 

b) O sistema exibirá a tela de 

Pesquisa disponíveis para preenchimento.

 

c) Preencha as informa

Número da Guia de Remessa

contido na Guia de Remessa (

Efetuar Recebimento de Guia de Remessa – Escola 

Conforme as Entregas forem ocorrendo por parte dos Fornecedores, as Escolas deverão efetuar  todos os 

recebimento das Guias de Remessa, fazendo com que os Produtos sejam incluídos no 

estoque no sistema SAESP, para posterior consumo. É de extrema importância que os procedimentos sejam seguidos 

minuciosa dos Produtos no momento da entrega e registro da Guia de Remessa no 

a dar entrada no Estoque; ou para efetuar o Não Recebimento (desde que esteja autorizado por um 

Recebimento de Guia de Remessa 

http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx 

Efetuar Recebimento de Guia de Remessa 

Utilizando o perfil da Escola, acesse o menu “Escola” > “Efetuar Recebimento de Guia de 

 

O sistema exibirá a tela de Baixa de Guias de Remessa pela Escola

Pesquisa disponíveis para preenchimento. 

Preencha as informações da Guia de Remessa nos campos. De preferência, informe o 

da Guia de Remessa e também o Ano. Se preferir, digite o 

contido na Guia de Remessa (digite todos os números do código

Conforme as Entregas forem ocorrendo por parte dos Fornecedores, as Escolas deverão efetuar  todos os 

, fazendo com que os Produtos sejam incluídos no 

estoque no sistema SAESP, para posterior consumo. É de extrema importância que os procedimentos sejam seguidos 

tro da Guia de Remessa no 

ou para efetuar o Não Recebimento (desde que esteja autorizado por um 

a Escola, acesse o menu “Escola” > “Efetuar Recebimento de Guia de 

 

Escola com os campos de 

 

ções da Guia de Remessa nos campos. De preferência, informe o 

. Se preferir, digite o Código de Barras 

números do código). Clique em Pesquisar. 

 



 

d) Caso a Guia de Remessa e

e as informações serão exibidas na tela (parte inferior). Caso a GR não esteja autorizada por 

algum motivo (GR não associada à Escola, GR já recebida, GR cancelada, dentre outros), o 

sistema apresentará uma mensagem de nenhum registro encontrado

 

e) Confira as informações da Guia de Remessa. 

informados automaticamente na tela. Verifique se

acordo com o produto que o

Data de Recebimento

em Efetuar Entrada dos Produtos no Estoque

f) O sistema exibirá uma mensagem perguntando se deseja confir

recebimento. Clique em 

Caso a Guia de Remessa esteja autorizada para essa Escola, ela será localizada pelo Sistema 

e as informações serão exibidas na tela (parte inferior). Caso a GR não esteja autorizada por 

algum motivo (GR não associada à Escola, GR já recebida, GR cancelada, dentre outros), o 

ma apresentará uma mensagem de nenhum registro encontrado

Confira as informações da Guia de Remessa. O Lote e a Validade

informados automaticamente na tela. Verifique se o Lote PED e a 

acordo com o produto que o Fornecedor está entregando fisicamente; por fim, 

Recebimento dessa Guia de Remessa (poderá ser feito retroativo). Por fim, clique 

Efetuar Entrada dos Produtos no Estoque. 

O sistema exibirá uma mensagem perguntando se deseja confirmar a operação de 

recebimento. Clique em Sim. 

 

steja autorizada para essa Escola, ela será localizada pelo Sistema 

e as informações serão exibidas na tela (parte inferior). Caso a GR não esteja autorizada por 

algum motivo (GR não associada à Escola, GR já recebida, GR cancelada, dentre outros), o 

ma apresentará uma mensagem de nenhum registro encontrado. 

 

Validade dos Produtos serão 

e a Validade PED estão de 

fisicamente; por fim, informe a 

dessa Guia de Remessa (poderá ser feito retroativo). Por fim, clique 

 

mar a operação de 

  



g) O sistema exibirá uma mensagem informando que a Guia de Remessa em questão foi 

recebida com sucesso, e mostrará também o usuário que fez o recebimento, informação 

essa que deverá registrada para possível c

produto estará disponível para consumo no Estoque virtual da Escola. Clique em 

h) O sistema permite também que uma Guia de Remessa entregue na Escola seja 

mediante a alguma situação justifi

entrega atrasada, falta de produto, produtos danificados, dentre outros. Caso isso aconteça, 

o usuário responsável pela conferência do produto deverá pesquisar a Guia de Remessa no 

sistema (etapas anter

 

i) Ao recusar o recebimento da Guia de Remessa, o sistema exigirá que seja incluído um 

Motivo de Recusa

Observação. Selecione o 

j) O sistema exibirá uma mensagem perguntando se deseja confirmar a “devolução” da Guia 

de Remessa. Clique em 

O sistema exibirá uma mensagem informando que a Guia de Remessa em questão foi 

recebida com sucesso, e mostrará também o usuário que fez o recebimento, informação 

essa que deverá registrada para possível consulta posterior. Finalizado esse procedimento, o 

produto estará disponível para consumo no Estoque virtual da Escola. Clique em 

 

 

O sistema permite também que uma Guia de Remessa entregue na Escola seja 

mediante a alguma situação justificável. Isso pode acontecer por diversos motivos, como 

entrega atrasada, falta de produto, produtos danificados, dentre outros. Caso isso aconteça, 

o usuário responsável pela conferência do produto deverá pesquisar a Guia de Remessa no 

sistema (etapas anteriores) e clicar no botão Não Receber Guia de Remessa

o recusar o recebimento da Guia de Remessa, o sistema exigirá que seja incluído um 

Recusa, onde o usuário deverá justificar e detalhar a ocorrência, no campo de 

Observação. Selecione o Motivo, preencha o campo Observação

 

O sistema exibirá uma mensagem perguntando se deseja confirmar a “devolução” da Guia 

de Remessa. Clique em Sim para confirmar ou Não para cancelar.

O sistema exibirá uma mensagem informando que a Guia de Remessa em questão foi 

recebida com sucesso, e mostrará também o usuário que fez o recebimento, informação 

onsulta posterior. Finalizado esse procedimento, o 

produto estará disponível para consumo no Estoque virtual da Escola. Clique em OK. 

O sistema permite também que uma Guia de Remessa entregue na Escola seja “recusada”, 

. Isso pode acontecer por diversos motivos, como 

entrega atrasada, falta de produto, produtos danificados, dentre outros. Caso isso aconteça, 

o usuário responsável pela conferência do produto deverá pesquisar a Guia de Remessa no 

Não Receber Guia de Remessa. 

 

o recusar o recebimento da Guia de Remessa, o sistema exigirá que seja incluído um 

, onde o usuário deverá justificar e detalhar a ocorrência, no campo de 

Observação e clique em Salvar.  

 

O sistema exibirá uma mensagem perguntando se deseja confirmar a “devolução” da Guia 

para cancelar. 


