
 

MANUAL PARA HOMOLOGAÇÃO - FLUXO DO PEME HORTIFRUTI NO SAESP II 

MÓDULO DE CADASTRO DE PROCESSO 

Objetivo do Documento 

Este documento representa o fluxo de procedimentos que deve ser executado no sistema SAESP II, pelas áreas envolvidas no processo de Cadastro do Processo do PEME Hortifruti. 

O objetivo principal é demonstrar passo a passo, detalhadamente, as interações que o usuário da área responsável terá com o sistema, para que o processo seja executado da maneira mais 

eficiente possível. 

As principais áreas envolvidas são (Atores): 

 DIRETORIA DE ENSINO; 

 

 



CADASTROS BÁSICOS DO PEME HORTIFRUTI 

 

1. Cadastrar Contrato PEME Hortifruti – DIRETORIA DE ENSINO 

Feita a Simulação do Contrato pelo DAAA, será possível então gerar o Contrato efetivo sobre o Termo, que possibilitará a emissão 

das Guias de Remessa para o Fornecedor de Hortifruti. No PEME Hortifruti, a gestão do Contrato será feita diretamente pelas 

Diretorias de Ensino de cada uma das Regiões.  

 

a) Utilizando o perfil de Diretoria de Ensino, acesse Cardápio/Compras > Compras > Contrato 

(PEME HF). 

 

 

b) O sistema exibirá a tela para cadastro das informações do Termo que terá um Contrato 

vinculado. Informe a Simulação de Contrato (cadastrada na etapa anterior) e selecione qual 

Termo terá o Contrato cadastrado. O sistema buscará o número do Processo 

automaticamente. 



 

Importante: sem uma Simulação de Contrato cadastrada previamente, não será possível cadastrar um Contrato. 

 

c) Na aba de Contrato, preencha as informações referentes ao corpo do Contrato, como Tipo de 

Verba utilizada, Nº do Contrato, Data de Assinatura, Vigência, dentre outras. 

 

 

d) Na aba Produtos, o sistema exibe as informações do valor de cada um dos Produtos. No caso 

de Frutas, o valor será referente ao quilo do Produto. No caso de Ovo, o valor será por 

unidade.  

 

 

e) Na aba Fornecedor, informe o Nome Fantasia, Razão Social e o CNPJ do Fornecedor dos 

Produtos para a Região. Essas informações do Fornecedor deverão ter sido cadastradas 

anteriormente pelo DESUP. 



 

 

f) Por fim, na aba Gestor do Contrato, insira as informações referentes ao Gestor e o Suplente 

do contrato em questão, como Nome do Gestor, RG, CPF e Cargo. Clique em Salvar. 

 

 

 

g) O sistema exibirá uma mensagem de sucesso no cadastro. 

 

 

h) Finalizado o cadastro do Contrato, será possível consultar os Contratos da Diretoria através da 

tela de Pesquisa. Após localizar o Contrato, será possível Gerar Cronograma, Editar ou Excluir, 

desde que não tenha nenhuma Guia de Remessa processada. 



 

i) O botão Cronograma só estará habilitado quando já estiver sido gerado guias de remessa para 

o contrato. Ao clicar no botão, o sistema gera um Excel, exibindo as datas de entrega de cada 

mês do produto em questão, bem como as quantidades de entrega para cada data, a 

quantidade de entrega total e o valor total do contrato em questão. 

 

 

2. Gerar Guias de Remessa – DIRETORIA DE ENSINO 

Depois do cadastro do Contrato, a Diretoria de Ensino ficará responsável pela emissão das Guias de Remessa que serão 

distribuídas pelo Fornecedor. 

 

a) Utilizando o perfil de Diretoria de Ensino, acesse Cardápio/Compras > Compras > Geração GR 

(PEME HF) 



 

 

 

 

 

 

 

b) O sistema exibirá uma lista com os Contratos disponíveis para emissão das Guias de Remessa 

(cadastrados na etapa anterior). Selecione o Contrato.  

 

 

c) O sistema exibirá então as informações de Termo, Região e Contrato disponível para emissão 

das Guias de Remessa. Clique em Gerar Guias de Remessa. 



 

 

d) O sistema efetuará o processamento das Guias de Remessa daquele Contrato que estarão 

imediatamente disponíveis para impressão por parte do Fornecedor. 

 

 

e) Quando as Guias de Remessas do termo já estivem sido geradas, a coluna “Gerado?” da grid, 

exibirá a informação “SIM” e o botão Gerar Guia de Remessa não será exibido. 

 

 

 

 

 

 



3. Emitir Atestado Provisório e Definitivo  – DIRETORIA DE ENSINO 

Após confirmação das entregas por parte do Fornecedor, as Guias de Remessa com Nota Fiscal estarão disponíveis para a emissão 

do Atestado Provisório na Diretoria de Ensino.  

 

a) Utilizando o perfil de Diretoria, acesse Distribuição > Atestado de Recebimento Hortifruti 

Peme. 

 

 

 

 

b) Informe a Data de Emissão que estará registrada no Atestado Provisório. Em seguida, 

selecione o Fornecedor e o Contrato em questão. 

 

c) Ao selecionar o Contrato, o sistema exibirá imediatamente todas as Guias de Remessa 

disponíveis para registro do Atestado. Selecione uma ou mais Guias de Remessa (é possível 

selecionar todas as Guias de uma vez) e clique no botão Gerar Atestado. No exemplo dado 

abaixo, apenas uma Guia de Remessa estava disponível para a emissão. 



 

 

d) O sistema deverá apenas gravar o Atestado, sem gerar nenhum documento ainda de Atestado 

Provisório ou Definitivo. 

 

e) Para continuar a execução do processo, vá em Pesquisar e preencha as informações de acordo 

com o Atestado que foi gravado. Clique no botão Pesquisar. O sistema exibirá o Atestado que 

foi gravado e possibilitará que o usuário execute ações como: 

 

 

 Excluir o Atestado – permite que um Atestado seja excluído pelo usuário, a 

menos que não tenha nenhum Atestado Definitivo emitido. 

 Editar Atestado – Permite que um Atestado tenha as informações alteradas. 

 Imprimir o Atestado  – Permite que o usuário gere o documento em formato 

PDF do Atestado, podendo optar por gerar o arquivo do Atestado Provisório 

ou do Atestado Definitivo. 

 Incluir número de NF  – Permite que o usuário informe o número da Nota 

Fiscal referente ao Atestado Definitivo que será emitido. Será permitido 

alterar o número da NF apenas em casos onde a Solicitação de Pagamento 

ainda não foi gerada. 

 

 

f) Após clicar no botão Imprimir , pela primeira vez, o sistema exibirá a mensagem abaixo: 



 

 

g) Em seguida, será baixado automaticamente o arquivo no formato PDF do Atestado Provisório, 

conforme exemplar abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) Assim que o número da Nota Fiscal estiver disponível para gerar o Atestado Definitivo (com 

todas as Guias de Remessa com o Atestado Provisório emitido), o usuário deverá clicar no 

botão NF . O sistema exibirá um campo para informar o número da Nota Fiscal. Insira o 

número da NF e clique em Salvar. 

 

i) O sistema exibirá mensagem de sucesso na inclusão da informação. 



 

 

j) Clique novamente no botão Imprimir  para gerar, desta vez, o Atestado Definitivo (já com 

número de NF incluído). O sistema exibirá uma mensagem perguntando qual tipo de Atestado 

deseja emitir. Dessa vez, escolha o Atestado Definitivo e clique em Salvar. 

 

 

k) Ao salvar, o sistema exibirá uma mensagem de sucesso na emissão do Atestado Definitivo. 

 

 

 

 

l) Em seguida, será gerado automaticamente o documento em formato PDF do Atestado 

Definitivo, conforme exemplar abaixo. Nele serão exibidas todas as Guias de Remessa 

contidas na Nota Fiscal em questão. 

 



 

 

m) Finalizado esse procedimento, o Atestado Definitivo estará disponível para emissão da 

Solicitação de Pagamento. 

 

4. Emitir Solicitação de Pagamento  – DIRETORIA DE ENSINO 

Assim como nos demais processos de gêneros alimentícios, após a emissão dos Atestados Provisório e Definitivo, será necessário 

emitir o documento de Solicitação de Pagamento, que encerra todo o ciclo do processo ponta a ponta. No caso do PEME 

Hortifruti, esse documento também será emitido na Diretoria de Ensino gestora do Contrato.  

 

a) Utilizando o perfil de Diretoria, acesse Distribuição > Solicitação de Pagamento Hortifruti 

PEME. 

 

 

 

b)  Informe a Data de Emissão da Solicitação de Pagamento (poderá ser data retroativa), o 

Fornecedor e selecione o Contrato vinculado. O sistema buscará todas as NFs disponíveis para 

pagamento (Atestados). Selecione o Atestado e clique em Gerar Solicitação. 

 



 

 

c) O sistema fará automaticamente o download do documento de Solicitação de Pagamento, no 

formato PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

d) Após emitir a Solicitação de Pagamento, será possível pesquisá-la através da aba de Pesquisa. 

Será permitido visualizar o documento, imprimir ou excluir. 

 

 

5. Consultar Guias de Remessa PEME Hortifruti  – DIRETORIA DE ENSINO 

Permite que a Diretoria de Ensino efetue o gerenciamento das Guias de Remessa, verificando a situação em que se 

encontram, se foram entregues ou não, dentre outras informações. Será possível também verificar o documento 

impresso em formato PDF. 

a) Utilizando o perfil de Diretoria, acesse Fornecedor > Guia de Remessa – Hortifruti PEME. 

 

 

b) Preencha os filtros de pesquisa de acordo com sua necessidade, por Fornecedor, Contrato e se 

necessário por Status das Guias de Remessa. Informe o período das Guias de Remessa e clique 

em Pesquisar. 



 

c) O sistema buscará as informações do filtro de pesquisa e se forem localizadas Guias de 

Remessa, serão exibidas em um quadro na tela, conforme imagem abaixo. 

 

 

d) Será possível gerar um arquivo em formato de planilha clicando no botão Gerar Excel; 

também será possível imprimir a Guia de Remessa clicando no botão Arquivo  . 



 

 

 

6. Reativar Guias Canceladas Indevidamente  – DIRETORIA DE ENSINO 

Permite que a Diretoria de Ensino efetue o cancelamento de guias de remessa ou reative guias que foram canceladas 

indevidamente. Esse caso poderá ocorrer quando o Fornecedor efetuar a entrega do produto fisicamente, contendo 

em mãos a Guia de Remessa assinada, mas por algum equivoco a Escola efetuar o cancelamento da GR ao invés de 

efetuar o Recebimento. Feito isso, a Guia de Remessa em questão estará novamente disponível para que a Escola 

efetue esse Recebimento corretamente. 

 

a) Utilizando o perfil de Diretoria, acesse Distribuição > Cancelar/Reativar Guias de Remessa 

PEME Hortifruti 



 

 

b) O sistema exibirá uma tela para pesquisa da Guia de Remessa que precisa ser reativada ou 

cancelada. Selecione a opção Reativar ou Cancelar, conforme exibido na imagem abaixo. 

 

 

c) Em seguida, informe o Gênero do Produto como PEME HF. Informe o Período da Guia de 

Remessa e informe também o número da Guia de Remessa (é possível também buscar um 

intervalo de várias guias de remessa – Série de Guia de Remessa). Clique em Pesquisar. 

 

 

d) O sistema exibirá na tela uma lista com todas as Guias localizadas de acordo com a pesquisa. 

Selecione uma ou mais Guias de Remessa, informe o Motivo da Reativação ou Motivo do 

Cancelamento (de acordo com a opção selecionada) e clique em Reativar ou Cancelar (de 



acordo com a opção selecionada). Será possível também Visualizar a Guia de Remessa 

(documento PDF). 

 

 

 

e) O sistema exibirá uma mensagem de confirmação se deseja realmente efetuar a 

Reativação/Cancelamento. Clique em SIM. 

 

f) O sistema exibirá uma mensagem de sucesso informando a(s) Guia(s) Reativada(s) / Cancelada 

(s). 

 


