MANUAL PARA HOMOLOGACAO — Novo PROCESSO DE TROCA DE PRODUTOS NO SAESP
]

Objetivo do Documento

O objetivo principal desse documento € orientar os usudrios das areas envolvidas, para que possam utilizar o
SAESP Il com o minimo de duvidas possivel, e também colher a validagdo dos usudarios para que os
procedimentos possam ser disponibilizados no ambiente de Produgdo do Sistema SAESP II.

As principais dreas envolvidas sdo (Atores):

e DIRETORIA

1. Andlise de Solicitagao de Troca de Produtos — Diretoria de Ensino

Ap0s envio da Solicitagdo de troca de produto por parte da Escola, a Diretoria de Ensino responsavel ficara
encarregada de avaliar as informag&es para poder tomar uma agdao. No momento da analise, as informacgdes e
imagens serdo verificadas, e a Diretoria de Ensino podera optar por Aprovar Troca (encaminhar para analise do
CENUT), Reprovar Troca (justificando o motivo) ou Alterar para Inutilizagdo (caso a solicitagdo seja uma
Inutilizagdo e ndo uma Troca).

a) Utilizando o perfil de Diretoria, acesse o menu Escola > Troca de Produto
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b) Clique no botdo Pesquisar para buscar todas as Solicitagdes de troca de
produto cadastradas pelas Escolas dessa Diretoria de Ensino. Estas
solicitagbes devem estar com status igual a “Solicitacdo Cadastrada”.




c) Botdo Lupa (Descarte Aprovado): A lupa so serd exibida quando na coluna
“Descarte Aprovado” a opgdo for igual a SIM. Esta opgdo indica que a
solicitagdo de descarte do produto no momento do cadastro da troca, foi
aprovada pelo CENUT. Quando nao solicitado o descarte do produto, o
sistema exibira nesta coluna a opg¢do “Nao”. Ao acionar o botdo Lupa, o
sistema exibe as informacgGes preenchidas pelo CENUT no momento da
aprovacdo do descarte.

a. Data da Aprovacado: exibe a data da aprovagdo do descarte pelo
usuario do CENUT.

b. Usuario Responsavel pela Aprovagdo: exibe o usudrio responsavel
pela aprovagao do descarte.

c. Observacgdo: exibe o conteldo preenchido pelo usuario do CENUT

no momento da aprovagao do descarte.
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d) Descarte Realizado: O sistema exibira o checkbox selecionado ou n3o, de
acordo com o preenchimento da escola. Indica se a escola ja realizou ou ndo
o descarte do produto da troca.

e) Paravalidacdo da troca, localize na lista a solicitagdo que serda tomada uma

acdo e clique no botdo Validar % .



'D Secretaria de Estatodat X

e cle o Pages/C: olafC: lretoria.asps | B i a/ConTrocaProdutoDiretoria.aspx h-40 I
i1 Apps ¥ Sintomia-Sistemacd [ Homolog [} Produggo () Backogitems-Vis. [ CASE [} walfredo [} Secretariadefstacc J SED [} Migragio [ cepivari @ eeel » E [ walfredo [} Secretsrizcebstadc [§ SED [1 Migagio [} capivari @ eeel »
Fosigo o Cgssiose  mesese  [Dmmmem vl

f) O sistema exibira todas as informacdes da solicitagcdo da troca de produtos
para que seja analisada de forma correta.
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> REPROVAR SOLICITACAO DE TROCA DE PRODUTO

Ao Reprovar uma solicitagdo, a mesma sera encerrada no sistema e a Escola ndo
podera executar nenhuma agao referente a Troca do Produto. Sera possivel
verificar o Motivo da Reprova.

a) Caso a Solicitacdo seja Reprovada pela Diretoria de Ensino, selecione a
opg¢ao Reprovar Troca.



ARROZ INTEGRAL

b) Informe o Motivo de a solicitagdo ter sido reprovada, conforme exemplo
dado abaixo. Clique em Salvar.

ARROZ INTEGRAL
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© Aprovar Troca @® Reprovar Traca © Gassifcar com Tnutilizacio

Solicitagdo de Troca reprovada pelo fato de o produto apresentar condigles
de consumo dentro do prazo de validade.

c) O sistema exibird mensagem de confirmagdo da Reprovagdo. Ao acionar a
opcdo “Sim”, o sistema alterard o status da solicitacdo para “Reprovado” e
exibird mensagem de “Validagdo Realizada”. Se acionado o botdo “Nado”, o
sistema cancela a agdo, ndo efetuando a reprovagdo da solicitagao.
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@ Validacio Rezlizada

d) Na tela de Pesquisa, tanto a Escola quanto a Diretoria de Ensino poder&o
verificar que a solicitagdo foi Reprovada, conforme destacado abaixo.
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e) A solicitacdo serad encerrada no SAESP.

> APROVAR SOLICITACZ\O DE TROCA DE PRODUTO
Ao Aprovar a solicitagdo, a mesma sera encaminhada para analise do CENUT, que
fara os mesmos procedimentos de verificagao.

a) Caso a Solicitagdo tenha sido aprovada pela Diretoria de Ensino, clique na
opgao Aprovar Troca.
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Salvar

b) O campo Motivo esta aberto para preenchimento, porém nao se trata de
um campo obrigatdrio para aprovac¢ao da troca. Preencha o campo motivo
caso necessario e acione o botdo “Salvar”.



Voltar I Salvar I

c) O sistema exibird mensagem de confirmagdo da Aprovagdo. Ao acionar a
opcdo “Sim”, o sistema alterard o status da solicitacdo para “Aguardando
Validagdo CENUT” e exibira mensagem de “Validagdo Realizada”. Se
acionado o botdo “N&do”, o sistema cancela a agdo, ndo efetuando a

reprovacdo da solicitagao.

A Deseja rezlments classificar coma: Aprovar Troca ?

[ sim [ nao ]




@ Validagde Realizadz

d) Ao efetuar a Pesquisa da Solicitagdo, sera possivel verificar que a mesma foi
Aprovada pela DE e esta aguardando a validagdo do CENUT, conforme
exemplo abaixo.
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Quantidade Prazo Miximo para Troca Validar Visualizar
174 11/07/2018 1 unid DELLA 08/12/2017 Reprovade Q
174 11/07/2018 1 unid DELLA 08/12/2017 Cancelado Q
174 11/07/2018 1 unid DELLA 08/12/2017 Q
140917 14/09/2018 2 unid MAXIMO 07/12/2017 ‘Aguardande Validagdo CENUT Q
0408 04/07/2019 18 unid ODERICH 04/12/2017 Solicitagio Cadastrada & Q
140817 14/09/2018 25 unid MAXIMO 02/12/2017 Solicitacio Cadastrads a Q
001705 23/03/2018 30 unid EUROPELA 03/12/2017 Solicitagdo Cadastrads & Q
o 23/04/2018 30 unid PINK 03/12/2017 Solicitagio Cadastrads & Q
028 03/04/2018 50 unid BINK 03/12/2017 Solicitacda Cadasradz a Q
018 03/03/2018 3 unid BINK 02/12/2017 Reprovads Q
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e) Asolicitacdo serad aprovada pela DE e ficard disponivel para andlise por parte
do CENUT.



> CLASSIFICAR COMO INUTILIZACAO
Ao Classificar como Inutilizagdo, a solicitagdo retornara para a
Escola, que devera verificar as informagdes na tela de Inutilizagao de
produtos e editar alguma informagao caso necessario e reenviar
para analise do CEPAE. Algumas informagdes que ja foram
preenchidas serdao mantidas.

a) Caso seja identificado pela Diretoria que a situagdo ndo se trata de uma
troca de produto, mas sim uma Inutilizagdo (erro muito comum de
acontecer), selecione a opgdo Classificar como Inutilizagdo.
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Salvar

b) O campo motivo ndo é obrigatdrio para esta agdo. Informe o campo motivo
caso necessario e Clique em Salvar.



Voltar I Salvar I

c) O sistema exibird mensagem de confirmacgado da Classificagdo como
Inutilizacdo. Ao acionar a opgdo “Sim”, o sistema passard a exibir a
solicitacdo na tela de Inutilizagdo e exibird mensagem de “Validagao
Realizada”, alterando o status do registro de troca para “Alterado para
Inutilizacdo DE”. Se acionado o botdo “Nao”, o sistema cancela a acdo, ndo
efetuando a reprovacdo da solicitacdo.

A Deseja realmente classificar coma: Classifcar com Inutilizagio 7

| sim ][ néo |
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d) Asolicitagdo retornard a Escola para que faga o encaminhamento da
solicitagdo de Inutilizagdo. A mesma sera exibida na tela de Cadastro de
Inutilizacdo (menu Escola > Cadastrar Inutilizagdo de Produto - Pesquisar)
com status igual a “Aberta com origem da troca de produto”. Para dar
sequéncia ao processo de inutilizacdo, o usuario devera acionar o botao
“Providéncia”, analisar os dados ja cadastrados na troca de produtos e
realizar alteragdes caso seja necessario e acionar o botdo “Salvar”. Ao
acionar o botdo Salvar, a solicitacdo passa para o status “Aberta” e da inicio
a um novo processo de inutilizagdo.
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e) Atroca de produtos possui os seguintes status:

>

Solicitagdo cadastrada: Quando uma nova solicitagdo de troca é
cadastrada pela escola e estd aguardando andlise da Diretoria de
Ensino responsavel.

Aguardando Validagdao CENUT: Quando a solicitacdo de troca é
aprovada pela Diretoria de Ensino responsdvel e estd aguardando
andlise do CENUT.

Aguardando Troca: Quando a solicitagdo de troca é aprovada pelo
CENUT e estd aguardando a troca ser efetuada pelo fornecedor.
Neste momento a quantidade cadastrada referente a troca sera
descontada do estoque da escola.

Recebido Parcial: Quando a escola efetua a baixa da troca no
sistema, indicando que recebeu apenas uma parte da quantidade
total do produto referente a troca cadastrada. Neste momento, a
guantidade de recebimento indicada na baixa é somada ao estoque
da escola.

Recebido Total: Quando a escola efetua a baixa da troca no sistema,
indicando que recebeu a quantidade total do produto referente a
troca cadastrada. Neste momento, a quantidade de recebimento
indicada na baixa é somada ao estoque da escola.

Cancelado: Quando a solicitagdo de troca cadastrada é cancelada
por algum érgao.

Reprovado: Quando a Diretoria ou o CENUT reprova a solicitacao de
troca por algum motivo.

Vencido: Quando a solicitagdo de troca cadastrada atinge o primeiro
periodo de 15 dias Uteis de entrega do fornecedor.

Cancelar por atraso do fornecedor: Quando a solicitagdo de troca
cadastrada atinge todos os periodos de entrega do fornecedor e a
guia de remessa é cancelada.

Solicitagao Cadastrada com origem da inutilizagdo: Quando uma
solicitacao de troca foi aberta inicialmente na tela de cadastro de



inutilizacado e foi identificada como troca de produto, sendo assim
alterada para troca.

Alterado para inutilizagdo DE: Quando uma solicitacdo de troca foi
identificada como inutilizacdo, sendo assim, alterada pela Diretoria
para inutilizacdo de produtos.

Alterado para inutilizagdo CENUT: Quando uma solicitacdo de troca
foi identificada como inutilizagdo, sendo assim, alterada pelo CENUT
para inutilizacao de produtos.

Recebido Parcial com Atraso: Quando uma solicitagao de troca foi
entregue parcialmente pelo fornecedor depois de atingir os 3 prazos
maximo de entrega (15, 5 e 2 dias).

Recebido Total com Atraso: Quando uma solicita¢do de troca foi
entregue pelo fornecedor depois de atingir os 3 prazos maximo de
entrega (15, 5 e 2 dias).



