
PASSO A PASSO – TERMO DE INUTILIZAÇÃO 
1º PASSO: Após aprovação da inutilização por parte do CEPAE/DAAA, um representante da Diretoria de Ensino irá até a escola para 

acompanhar o descarte. Depois disto, a escola deverá gerar o “Termo de Inutilização” através do SAESP, de modo a encerrar o processo no 

sistema. Para isto, acessar o menu “Escola > Cadastro de Inutilização”. 



 

2º PASSO: Clique em “Pesquisar” para buscar todas as solicitações de inutilização da escola. Em seguida, localize a solicitação e clique no botão 

Providência . 

 

 
 
 
 
 
 



3º PASSO: O sistema exibirá um resumo de tudo o que aconteceu com a solicitação de inutilização, contendo as informações das pessoas e 

observações que foram feitas nas análises da Diretoria e do CEPAE. Clique no botão Gerar Termo de Inutilização. 

 

 
 



4º PASSO: O sistema exibirá uma tela para anexar o Termo de Inutilização. Primeiramente, preencha o nome e RG dos representantes da inutilização (da 

Escola e da Diretoria de Ensino). Clique no botão “Imprimir Termo para Assinatura”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5º PASSO: O sistema irá gerar o documento abaixo, que deverá ser assinado e poderá ser carregado novamente para o computador após 

digitalização.  

 



 

6º PASSO: Retorne à tela anterior e clique no botão “Escolher Arquivo”. Localize o Termo assinado em seu Computador e clique em “Abrir”. Em 

seguida, clique em “Salvar”. O sistema irá gravar o documento assinado, que ficará disponível para verificação do CEPAE. 

 

 

7º PASSO: Ao salvar, o sistema registrará a solicitação como Finalizada e o SAESP deverá atualizar o estoque da escola, fazendo a baixa dos produtos. 

 


