
TUTORIAL  

 SAESP 2 

DERSBC - 19/08/2016 

 

 



• O SAESP 2 é um sistema desenvolvido para a 
administração do estoque da merenda escolar. Este 
sistema difere de uma simples tabela, em que se 
inserem informações para registrar e arquivar, como 
funcionava o DSE.  
 

• Com o SAESP 2, o controle do estoque da merenda 
escolar é realizado diariamente, mediante registro de 
entrada dos boletos de entrega, e de saída de 
produtos, por meio da baixa diária. Além da 
movimentação dos estoques por meio de 
remanejamento. 
 

• A confirmação do estoque, após verificação e ajuste 
das quantidades em estoque virtual do SAESP2, 
garantem que a quantidade de produtos das entregas 
de cada ciclo seja calculada corretamente. 





RECEBIMENTO DE PRODUTOS PELA ESCOLA 

    Há três tipos de entrega de produtos da merenda escolar: 

 

• - “Merendão”: produtos estocáveis (arroz, feijão, enlatados, 

suco, bebida láctea etc). 

 

• - PEDs (Produtos de entrega direta): congelados, refrigerados, pão etc. 

 

• - Hortifruti: produtos adquiridos pela escola com o recurso PEME 

 



RECEBIMENTO DE PRODUTOS PELA ESCOLA 

Os produtos do “merendão” são entregues uma vez a cada 
ciclo. O cardápio e as entregas da merenda não são 
mensais, são divididos em ciclos de 4 a 5 semanas, 
conforme calendário. Pode também haver entregas 
avulsas para complementar o estoque de produtos. 

 

Os PEDs serão entregues semanalmente, uma semana antes 
do seu respectivo consumo, a partir do mês de agosto. 
Portanto será necessário controle rigoroso dos lotes 
recebidos, para que o produto consumido seja o entregue 
na semana anterior, e não na atual. Produtos 
armazenados por muito tempo têm grande risco de 
contaminação. 

 



RECEBIMENTO DE PRODUTOS PELA ESCOLA 

Quando a entrega chega na escola, o responsável pela merenda 
deve verificar se os produtos estão próprios para consumo e 
se estão nas quantidades descritas no boleto de entrega, para 
que então seja assinada e devolvida a via do boleto do 
entregador. Caso haja alguma divergência ou irregularidade, 
deverá ser anotada em todas as vias do boleto de entrega. 

Se necessário, deverá ser alterada a quantidade de produto 
recebida quanto efetuado recebimento do boleto no SAESP2 . 

Após conferir e receber dos produtos, o responsável deverá 
“Efetuar o recebimento do boleto” no SAESP 2.  

 
     Atenção! Os boletos de entrega devem ser prontamente 

recebidos no sistema, pois a soma dos estoques da Rede 
Estadual serve de base para o cálculo da compra de produtos 
para todo o Estado, e o estoque atual da escola serve de base 
para o cálculo da próxima entrega.  



RECEBIMENTO DO BOLETO  
“MERENDÃO” 



RECEBIMENTO DO BOLETO  
“MERENDÃO” 

    Preencher no formulário os campos Ano e Número do boleto, e 
clicar no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Abaixo de “Dados do boleto” deverão aparecer os produtos 
entregues, quantidade e lote. Há campo para digitação da 
quantidade quando a entrega do produto está em desacordo com o 
boleto. Após verificação das quantidades, Confirmar a entrada dos 
produtos no estoque. 



RECEBIMENTO DO BOLETO  
“MERENDÃO” 

    Atenção! Os produtos entregues não devem ser 
inseridos no estoque através da função 
“Alteração do estoque da escola”. Os produtos 
são automaticamente inseridos no estoque 
virtual quando efetuado o recebimento do 
boleto, ou do remanejamento.  

    O recebimento do boleto é a forma correta de 
inserir no sistema os produtos entregues na 
escola. 

 



RECEBIMENTO DO BOLETO  
“MERENDÃO” 

    Caso haja queda da conexão, ou alguma dúvida quanto aos boletos 

recebidos, é possível verificar os boletos doa quais já foi dada baixa 
através da função “Consulta de Boletos Recebidos”: 
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RECEBIMENTO DO BOLETO  
“MERENDÃO” 

   Selecionar no formulário as datas de início e fim, de acordo com o período 

que se pretende consultar, e clicar em “Pesquisar”: 

 



RECEBIMENTO DO BOLETO  
“PEDs” 

    Atenção! A partir de agora o recebimento dos 
boletos de PEDs deverá ser feito também no SAESP2, 
através da função “Efetuar recebimento de boleto”. 

 

    Semanalmente, o DAAA fará levantamento dos 
boletos de PEDs emitidos e não recebidos pelas 
escolas, para cobrança do fornecedor.  

 

    Se a escola recebe o produto e não dá entrada no 
boleto, o fornecedor será cobrado indevidamente, e 
os casos reais de falta de entrega serão prejudicados. 

 

 



RECEBIMENTO DO BOLETO  
“PEDs” 

 



RECEBIMENTO DO BOLETO  
“PEDs” 

    O recebimento dos boletos PEDs é efetuado 
no mesmo menu que já utilizamos:  

    “Efetuar Recebimento de Boleto” 
 
   O número do boleto é encontrado no 

“Romaneio Analítico” entregue pelo 
fornecedor. 

  
   Atenção! Para o boleto de PEDs é necessário 

selecionar o lote e validade dos produtos 
recebidos. 

 



BAIXA DIÁRIA 

    A baixa diária de produtos deve estar sempre 
atualizada, pois é com base na projeção do consumo 
futuro e na soma do estoque de todas as escolas 
que é calculada a necessidade de compra de 
produtos para a REDE ESTADUAL.  

 

    A compra de produtos pelo DAAA tem fluxo 
contínuo, pois são muitos gêneros diferentes. Por 
isso todas as escolas devem manter as baixas em 
dia, independentemente do cronograma de 
confirmação do estoque para cálculo das entregas 
de cada U.E.. 



Cardápio 
São elaborados cardápios diferentes para cada tipo 

de alimentação escolar oferecida: 
 

- Escolas de Tempo Integral 
- Cardápio Padrão com Merenda Inicial 
- Cardápio Padrão (sem Merenda Inicial) 
- Cardápio Especial (Reforma) 
 

    A entrega de produtos para o Ciclo é calculada 
conforme o respectivo cardápio. 

 

    Atenção! Quando a escola não segue o cardápio 
corretamente, há falta de determinados gêneros e 
sobra de outros no final do ciclo. 



 Atenção!  
    Se falta recebimento de boletos, os produtos não entram 

no estoque virtual. Então o estoque apresenta quantidade 
de produtos disponíveis inferior à real.  

     Se falta baixa diária, produtos já consumidos 
permanecem disponíveis para consumo no sistema. Então 
o estoque apresenta quantidade de produtos disponíveis 
superior à real. 

 

    Em ambos os casos a estimativa de quantidade de 
produtos necessário para consumo da Rede no ciclo 
seguinte fica inconsistente. Isto pode gerar falhas na 
aquisição de produto, prejudicar a oferta da alimentação 
escolar e demandar recursos financeiros que poderiam 
ser melhor aproveitados. 

 



BAIXA DIÁRIA 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 
    1) Na parte superior da nova tela da baixa diária está 

registrada a quantidade de comensais cadastrados para 
merenda padrão. 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 
     2) Abaixo, no calendário, é possível selecionar a data a da baixa a ser 

registrada e visualizar o status das baixas já realizadas: 

- Vermelho: não foi dada baixa desta data. 

- Amarelo: foi iniciada a baixa, mas não foi concluída.  

- Verde: foi dada a baixa e não há pendências. 

- O dia atual fica destacado em branco e já fica automaticamente 
selecionado quando abrimos o menu “Nova Baixa Diária”. 

 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 
 3) No formulário de inclusão da baixa diária, informar os dados do produto consumido, 

quantidade e períodos. Cada um dos produtos consumidos deverá ser incluído nesta tela, 
para depois o finalizar o registro do consumo.  

Exemplo: Foram servidos 15 kg de arroz (5 kg no período da manhã, 5 kg no período da tarde 
e  5 kg no período da noite). Neste formulário registramos o total utilizado no dia e 
selecionamos todos os períodos contemplados, ou seja, 15 kg para manhã, tarde e noite. 
O mesmo deverá ser feito para cada um dos produtos consumidos no dia. 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 
4) Todos os produtos incluídos aparecerão abaixo. Após inclusão de todos os produtos utilizados 

no dia, clicar em Registrar Consumo. Então abrirá a tela para informar o consumo por 
período. Neste formulário é possível alterar diretamente os períodos e quantidades 
informados, bem como excluir o registro por produto. 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 
5) Ao clicar em “Registrar Consumo” abrirá esta tela. Nela deverá ser informada 

quantidade de alunos atendidos e de kg consumidos em cada período letivo. 
E então clicar em “Finalizar Consumo”. 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 
   É possível excluir baixas diárias erradas até uma semana 

depois de efetuar o registro do consumo. 

 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 

   Atenção! Agora, com o registro dos 
boletos, os PEDs (Produtos de 
entrega direta) também deverão ter 
seu consumo registrado nas baixas 
diárias. 



“NOVA BAIXA DIÁRIA” 

DICAS: 
 

- Se a data aparecer na cor amarela no calendário, 
provavelmente faltou “Finalizar consumo” na tela 
onde informamos a quantidade consumida por 
período do dia letivo (passo 5). 

- Merenda Inicial e Refeição Completa podem ser 
registrados no mesmo período letivo. 

- Neste primeiro momento, devemos informar a 
quantidade de alunos atendidos apenas na linha do 
período, e não na linha de cada produto. 

- No dia letivo em que não for servida merenda, a 
escola deverá dar baixa de um produto em 
quantidade zerada. 



Remanejamento de produtos 

O remanejamento de produtos é um recurso 
utilizado quando há produtos próximos do 
vencimento, ou falta de produtos na escola. 

 

Portanto, a necessidade de remanejamentos pode 
ser evitada mantendo o estoque virtual em dia e 
baixas diárias sempre atualizadas, seguindo o 
cardápio correto, além de controlar os produtos a 
vencer e priorizar o consumo destes. 

Contamos com a colaboração de todos quanto ao 
controle dos estoques e ao auxílio às outras U.E.s 
para garantir que produtos próximos do 
vencimento sejam consumidos em tempo hábil. 



Gerar remanejamento de Produto 



Receber remanejamento de Produto 



Remanejamento de produtos 

DICA: 

- Ao receber um remanejamento no SAESP2, a 
escola de destino do produto deve clicar no botão 
confirmar, abrirá uma janela para confirmação da 
quantidade recebida. É necessário digitar esta 
quantidade, ou então o remanejamento ficará 
com status “Pendente” no sistema. 

- Após gerar um remanejamento é possível verificar 
se a informação foi processada pelo sistema 
através da ferramenta “Pesquisar”. 



Atenção! 
    Alguns menus do SAESP2 contém as ferramentas INCLUIR e PESQUISAR. 

Quando selecionamos uma aba, a tela da outra fica oculta. 



Alteração dos comensais 

    Alteramos a quantidade de comensais sempre 
que verificamos que o padrão de consumo 
médio da escola está em desacordo com o 
número de comensais cadastrado, 
considerando-se o per capta de 50g de arroz, 
feijão e macarrão. 

 

 A alteração dos comensais só é consolidada 
mediante solicitação da escola por Oficio e 
aprovação do DAAA. 



PER CAPITA 



Incidência dos produtos no cardápio 

A incidência dos produtos no cardápio é o número de 
vezes em que o produto será servido no ciclo.  

Este dado permite que se faça uma projeção do 
consumo dos produtos em estoque. 

 

Exemplo: No cardápio da 2ª parte do 5º Ciclo, com merenda 
inicial, o macarrão incide 4 vezes, ou seja, será servido em 4 
dias do ciclo. Se uma escola tem 200 comensais, equivale a 
um consumo diário de 10 kg de macarrão (per capita = 0,05 
kg). Para servir este produto as 4 vezes previstas no cardápio 
para o ciclo será necessário que haja 40 kg de macarrão em 
estoque para abastecer a escola até a próxima entrega. 

  4 (incidência) x 200 (comensais) x 0,05 (per capita)= 40 kg (necessários para o Ciclo) 



Cálculo do boleto de entrega pelo DAAA 

O cálculo de produtos estocáveis a serem entregues 
na escola para o ciclo é feito conforme o exemplo. 

 

MACARRÃO: 

Incidência --- 12 

Per capita ------ 0,05 x 

Comensais ----- 200  x 

TOTAL BRUTO = 120 kg 

Estoque atual --- 40 kg - 

TOTAL LÍQUIDO = 80 kg 

 



Conferência de estoque 
A conferência de estoque consiste em: 

- Verificar e colocar em dia as baixas diárias; 

- Verificar o recebimento dos boletos; 

- Fazer um levantamento do estoque no dia da 
conferência; 

- “Alterar Estoque da Escola” no SAESP2 para 
ajustar quantidades erradas de produtos; 

- Verificar se as alterações foram aprovadas; 

- “Confirmar Conferência de Estoque” 



Estoque virtual da escola 

   É possível emitir planilha em Excel do estoque atual 
através do menu “Consultar Estoque Escola”:  



Ajuste de estoque 
     O ajuste de estoque visa sanar inconsistências nas 

quantidades no estoque virtual (SAESP2) para que a entrega 
seja calculada corretamente. 

    Para isso utilizamos o menu “Alteração do Estoque da 
Escola”, após verificar se há alguma pendência de 
recebimento de boletos e de baixa diária. 

 



Menu “Alterar Estoque da Escola” 



Menu “Alterar Estoque da Escola” 



Menu “Alterar Estoque da Escola” 



Confirmar Conferência de Estoque 



Verificação da Confirmação do Estoque 

 



Relatório de produtos a vencer 

PVPS 
 

Primeiro que Vence – Primeiro que Sai 
 

Consumir primeiro os produtos com prazo de validade mais próximo 



Relatório de produtos a vencer 

     Para prevenir que produtos vençam no estoque da escola é necessário 
fazer um controle rigoroso do consumo conforme o método PVPS.  

     Através do SAESP2, menu “Conferência de Estoque”, é possível emitir um 
relatório de produtos a vencer: 



Situação Atípica 
   O cadastro para situação atípica deve ser feito quando 

algum fator impede que a refeição completa seja 
preparada pela escola. Normalmente, os motivos são 
reforma da cozinha ou falta de equipamento. 

É necessário informar a D.E. para que o cadastro de situação 
atípica seja validado. 



Troca de produto x Inutilização 
   Solicitamos a troca do produto quando 

verificamos que está avariado, dentro do prazo 
de validade. Para que a troca ocorra é necessário 
que o produto permaneça armazenado na escola 
até que o fornecedor compareça na escola, retire 
o produto avariado e entregue o produto novo. 

    Solicitamos autorização para proceder a 
inutilização do produto quando ultrapassa o 
prazo de validade, ou quando o tipo de avaria 
impossibilita que o produto fique armazenado 
na escola até que o fornecedor compareça para 
efetuar a troca. 

 



Troca de produto x Inutilização 

Atenção! 
    Em nenhum dos dois casos o produto deve ser retirado 

do estoque virtual da escola por meio do menu “Alterar 
Estoque da Escola”. 

    O sistema não permite que a troca e a inutilização 
sejam aprovados e finalizados se o produto em 
questão não estiver cadastrado no estoque virtual da 
escola em quantidade igual ou superior à do produto a 
ser trocado ou inutilizado. 

    Quando a escola vai cadastrar troca ou inutilização de 
produto, deve verificar se a quantidade no estoque 
virtual está correta e, se necessário, fazer a alteração. 



Troca de produto 
    A solicitação de troca é feita através do SAESP2, por 

meio do preenchimento do formulário do menu 
“Troca de Produto”. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Observação: no campo “Anexo” é possível anexar fotos do produto avariado. 



Troca de produto 
    Após registrada no SAESP2 a solicitação de troca de 

produto, é possível consultar o status da troca através da 
função “Pesquisar” do menu “Troca de produto”. 

 



Troca de produto 

• Atenção! A troca de produto só é validada se a 
quantidade do produto no estoque virtual for 
igual ou maior que a quantidade de produto 
cadastrada para troca. 

• Via de regra, a troca deve acontecer em 15 
dias 

• Após realizada a troca é necessário dar baixa 
no SAESP2. Transcorrido um certo tempo o 
sistema não permite que a baixa seja feita, 
então é preciso dar baixa assim que recebido 
o produto novo.  

 



Inutilização de produto 

A solicitação de autorização para inutilizar 
produtos vencidos ou avariados é 
direcionada ao DAAA e registrada no 
SAESP2, menu “Cadastrar Inutilização de 
Produto”. 



Inutilização de produto 

 



Inutilização de produto 



Inutilização de produto 

• Atenção! A inutilização de produto só é 
autorizada se a quantidade do produto no 
estoque virtual for igual ou maior que a 
quantidade de produto para inutilizar. 

• Após efetuada a inutilização do produto, D.E. 
e Escola devem dar baixa no campo 
“Providência” do menu “Inutilização do 
Produto”. 





Pirâmide da alimentação saudável 

 


