
PASSO A PASSO: TROCA DE PRODUTO (SAESP II) 

1º PASSO: Entrar em “Troca de produto”. 

 



2º PASSO: Clicar em “Incluir”. 

 

 



3º PASSO: O sistema irá abrir a seguinte tela. 

 

 



4º PASSO: Preencher os dados na seguinte ordem: Data da solicitação, nome do produto, lote, marca, validade e depois a quantidade (em unidades, ou seja, 

pacotes). ATENÇÃO: Se não for preenchido o campo “Validade” primeiro, o sistema não permite preencher o campo “Quantidade”.

 



5º PASSO: No campo “Anexo”, a escola deverá incluir foto do produto com problema. No campo “Descrição”, informar o motivo da troca (Ex: Produto com 

caruncho, embalagem deteriorada, etc). Salvar os dados e depois mandar e-mail para destanut@educacao.sp.gov.br informando que o processo foi 

efetivado, de modo que possamos acompanhar a troca pela DE.

 

mailto:destanut@educacao.sp.gov.br


6º PASSO: A opção “Descartar produto?” só deve ser selecionada em caso de embalagem vazando/com mau cheiro. OBS: A escola deverá AGUARDAR 

APROVAÇÃO POR ESCRITO do DAAA antes de jogar fora o produto. Enquanto isso, mantê-lo separado e com a identificação “Produto impróprio para 

consumo – Aguardando aprovação para descarte”. 

 



7º PASSO: Para conferir se a solicitação foi efetivada ou para verificar o andamento da solicitação, clicar em “Pesquisar”.

 

 



8º PASSO: O sistema irá abrir a seguinte tela. 

 

 



9º PASSO: Preencher apenas a data de registro e clicar em “Pesquisar”. Caso não se recorde a data exata do registro, colocar um período aproximado. 

 

 



10º PASSO: O sistema irá apresentar os dados da troca e o status da solicitação.

 

 



11º PASSO: Após o recebimento do produto, entrar novamente em “Troca de produto  Pesquisar” e clicar em "Baixar". Preencher os campos com os 

dados do produto recebido. No campo "Representante do DAAA" incluir o nome da empresa que fez a troca. Após salvar, o sistema irá alterar o status da 

troca para finalizada.

  

OBS: O fornecedor tem por obrigação retirar os produtos impróprios para consumo no momento da troca; caso o mesmo se recuse, orientamos que a 

escola entre em contato com a Diretoria de Ensino, de modo que o DAAA seja notificado. 


