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Recebimento de Materiais 

 
Recebimento de Materiais 

O processo de Recebimento de Materiais no GRP será efetuado pelas unidades de ensino através do seguinte 
caminho:  

GRP – Unidades de Ensino -> Gestão de Contratos – Recebimento de Materiais 

Nome do formulário: Unidades de Ensino 

 



 
 
 

Nome do formulário: Recebimento de Materiais 

Ao abrir o formulário de recebimento de materiais é apresentado ao usuário, todas as ordens de compra de 

Materiais existentes para a unidade de ensino, conforme figura abaixo. 

Em alguns casos o Botão Receber Nota Fiscal aparece desabilitado portanto, seguir os passos: 

  Clicar em COMPLEMENTO: 

 

Preencher os dados de Fiscal, Diretor e Gestor. Data de Início do Serviço (data do recebimento) e clicar em 

OK. 



 
 
 

 

Selecionar o Contrato e clicar no 

botão “Receber Nota Fiscal” para 

efetuar a liberação da parcela 

para recebimento de Nota  

. 



 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

• Informar a data de recebimento e a quantidade Recebida 

• Clicar em Ok, conferir o mês e o ano e clicar em Sim. 

• Após liberada a parcela, será apresentada a tela de recebimento de notas fiscais do GRP. 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

Clicar no botão “Receber -> Nota Fiscal” para informar os dados da nota fiscal. 

 



 
 
 

      Preencher os seguintes campos: 

• Nota Fiscal > inserir o número da nota fiscal; 

• Data de Emissão > inserir a data de emissão da nota fiscal; 

• Data de Recebimento > inserir a data de recebimento da nota fiscal, 

A Data de Vencimento é calculada automaticamente (30 dias após a data de recebimento) 

SEI > Inserir código SEI (se for nota de REMESSA não há código do SPDOC digitar, inserir o número 0 ou 1) 

 



 
 
 

Após todos os dados preenchidos, clicar no botão “OK” 

 

Conferir os dados lançados da nota fiscal 

 

Após feita a conferência dos dados, clicar em “Ok” para efetivar o recebimento da nota fiscal ou clicar em 

cancelar para voltar para a tela de recebimento da nota fiscal. 

 

Após clicar no botão “OK” será gerado o TRIAL da nota fiscal automaticamente. 



 
 
 

 



 
 
 

 

Observação: é possível receber MATERIAL no sistema de um mesmo Contrato com mais de uma nota fiscal! 

1- Selecionar a linha do SALDO e CLICAR em RECEBER NOTA FISCAL DO ITEM. 

2- Criar a Ordem de Compra de acordo com a quantidade a ser recebida da Nota Fiscal. 

3- Selecionar a nova linha que foi liberada e clicar em RECEBER NOTA FISCAL DO ITEM. 

4- Clicar em RECEBER NOTA FISCAL (d) e seguir com o preenchimento das telas seguintes até a emissão do novo 

Trial. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

Dúvidas e Suporte: grp@cps.sp.gov.br  
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