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

- FB Usubri:SAESP  PerRHESCOLA  Médulds GDAE  Versie: 20170711_12470(5)




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.
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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.
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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.
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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.



