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NOVA BAIXA DIÁRIA 

Procedimento a ser realizado pela unidade diariamente de acordo com as retiradas dos produtos em estoque. Esta ação determina a saída dos 

produtos no sistema conforme o consumo realizado na escola. Há duas barras de ações nessa função: a Incluir e a Pesquisar. 

 

AÇÃO INCLUIR 

Na barra Incluir é possível escolher a data em que se deseja realizar a baixa de acordo com o calendário escolar, assim como é possível registrar 
os dias sem distribuição do cardápio através do botão “Registrar dia sem baixa diária”  

 

AÇÃO PESQUISAR 

Na barra Pesquisar é possível consultar as baixas diárias realizadas, bem como é possível excluir uma baixa incorreta que esteja dentro do prazo 
de 7 dias. 

 

Segue abaixo o passo a passo dos procedimentos. 
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AÇÃO INCLUIR 

Passo 1:  Através da plataforma do Explorer, acessar o SAESPII pelo GDAE. Na barra Escola selecionar a opção:  Nova Baixa Diária  
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 Passo 2:  Na barra INCLUIR é possível visualizar a quantidade de alunos comensais por tipo de ensino e atendimento (*Regular/Lanche). 
Através do calendário é possível selecionar a data em que se deseja registrar a baixa diária, podendo trocar o mês através das setas de 
navegação. O calendário possui uma legenda de cores para indicar o status do consumo. 
* Regular = Quantidade de alunos cadastrados para a distribuição de refeição (arroz, feijão, cárneos...); 
 Lanche = Quantidade de alunos cadastrados para receber lanches (leite, biscoitos, bolo...) 
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 Interpretação da legenda do calendário: 

 

  Consumo/ cardápios não informados = os dias em vermelho significam que as baixas diárias ainda não foram realizadas; 

  

  Consumo/ cardápios parcialmente informados = o dia em amarelo significa que a baixa diária do dia ainda não foi finalizada, 
apenas foi salva. Para uma baixa completa é necessário incluir os produtos, informar o consumo e finalizar a baixa diária. 

  

  Consumo/ cardápios já informados = os dias em verde indicam que as baixas diárias foram realizadas completamente. 

 

  Feriado = os dias considerados feriado no calendário escolar estarão na cor cinza escura, sinalizando ausência de consumo. 

  

  Férias = os dias considerados férias escolares estarão em cinza claro, sinalizando ausência de consumo. 

 

  Dia sem baixa diária = o dia em azul significa que foi registrado como dia sem baixa diária, através do botão “ Registrar dia sem 
baixa diária”, tal registro é utilizado para aqueles dias, que mesmo considerados letivos, não houve consumo, por exemplo em dias de 
planejamento, feriado municipal, greve, ausência de alunos, etc.) 
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Passo 3: Na barra Incluir para se registrar uma baixa diária, basta clicar no dia em que se deseja realizar a baixa e em seguida selecionar as 
informações sobre o produto que deseja realizar a baixa. Ao escolher a linha do produto e o nome, o sistema apontará os lotes e validades 
disponíveis do produto informado para ser selecionado. É possível selecionar se deseja realizar a baixa diária por unidade ou Kg. Ao selecionar 
uma das opções e preencher a quantidade correspondente o sistema calcula automaticamente a quantidade equivalente oposta a opção 
selecionada.  

 

Após o preenchimento com as 

especificações do produto, o 

sistema apontará a quantidade 

disponível em estoque 

Quantidade baixada em unidade e em Kg 
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Observações: 

 

O sistema não aceita valores inferiores ou fracionados do produto, porém a informação exata da quantidade poderá ser descrita ao realizar 
o registro de consumo. 

Caso a escola utilize valores fracionados, basta contabilizar o saldo para o dia seguinte.  

Exemplo: A escola utiliza 12,5Kg de arroz por dia, sendo assim as baixas deverão ser  

 

Uma baixa diária de 15 Kg                 registro de consumo total de 12,5Kg 

Outra baixa diária de 10Kg                     registro de consumo total de 12,5Kg 

TOTAL DA BAIXA: 25Kg             TOTAL DO CONSUMO 25 Kg 

 

 

 

 

 

Passo 3’: Para encerrar o passo 3 após a seleção, especificação do produto e definição da quantidade, deve-se selecionar em quais períodos 
(manhã, tarde e noite) ocorrem a distribuição do produto. Caso seja necessário descrever alguma informação relevante sobre a baixa, basta 
digitar no campo: “Observação”. Por último clique no botão “Incluir Produto ”. Repita o passo 3 para os demais produtos retirados no dia em 
questão, para depois realizar o registro de consumo. Veja em seguida as imagens das telas descritas:              

Reflete a 

quantidade de 

produtos abertos 

Reflete a quantidade 

realmente consumida 

No final o total deverá 

ser equivalente 
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Opções dos períodos em que serão 

distribuídos o produto da baixa Campo para digitar informações 

importantes 
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Conforme a inclusão dos produtos, os mesmos são listados e ainda podem ser alterados ou excluídos.  
  

Possibilita alterações 

Possibilita exclusão 

do produto 
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Para excluir algum produto, basta clicar no botão excluir do produto “X”  e em seguida confirmar a ação clicando em sim.   
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Passo 4:  Para registrar o consumo da baixa diária clique no botão “Registrar Consumo” 
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Uma janela abrirá listando os produtos em cada período, o campo quantidade de alunos atendidos no período deverá ser informada. 
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Após a digitação no campo quantidade de alunos atendidos por período, a mesma quantidade será replicada nos produtos do respectivo período, 
porém poderá ser modificado conforme a quantidade real de cada produto. Em seguida basta quantificar a quantidade em Kg de cada produto, 
por período, e clicar no botão “Finalizar Consumo”  para encerrar a baixa do dia.  

Obs Caso ainda haja produtos a serem inclusos na baixa, é possível salvar a ação pelo botão Salvar baixa . Assim a baixa ficará como parcial, 
em amarelo no calendário, e a baixa do dia em questão poderá ser concluída posteriormente.  

 
Possibilita salvar a baixa para 

se concluir posteriormente 

Finaliza a baixa do dia 

 

Possível ser alterado 
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REGISTRAR DIA SEM BAIXA DIÁRIA 

Para registra um dia sem baixa diária, basta selecionar a data no calendário e em seguida clicar no botão “Registrar dia sem baixa diária”.  
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Digite o motivo no campo em aberto e clique no botão Salvar  
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Uma mensagem de confirmação aparecerá, clique em OK  
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 Automaticamente a data sem baixa diária aparecerá em azul no calendário.  
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AÇÃO PESQUISAR 

Passo 1:  Através da plataforma do Explorer, acessar o SAESPII pelo GDAE. Na barra Escola selecionar a opção:  Nova Baixa Diária  
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Passo 2:  Clique na barra “Pesquisar”.   
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Passo 3:  É possível pesquisar a baixa diária de apenas um produto, o selecionando na linha de produto e nome do produto, dentro de um período 
ou data informada. Também é possível pesquisar todos os produtos preenchendo apenas o período e em seguida clicando no botão pesquisar.  
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A tela de pesquisa abrirá as com as seguintes informações: data da baixa; linha do produto; nome do produto; lote; validade; quantidade baixada 
em unidades/Kg e períodos de consumo. Há também o botão visualizar observação , quando alguma informação foi colocada na baixa, assim 
como o botão para visualizar o consumo  do produto.   
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A tela com o campo de observação abrirá com a informação digitada após o clique na lupa:  
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A tela de visualização do consumo abrirá após o clique na lupa:  
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EXCLUSÃO DE UMA BAIXA DIÁRIA 

Uma baixa diária possui o prazo de 7 dias para ser excluída, após este prazo o botão excluir “X”  é desativado. Para excluir uma baixa, basta 
clicar no botão excluir “X”  e em seguida justificar a exclusão.  
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Após digitar a justificativa da exclusão, clique no botão Salvar .   
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Uma mensagem de confirmação aparecera, basta clicar em OK.  
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GERAR EXCEL 

Clicando no botão Gerar Excel  uma janela abrirá para salvar uma planilha no computador. Salve a planilha e em seguida abra o documento.  
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Ao tentar abrir o documento uma mensagem de confirmação aparecerá. Clique em “Sim”  para que a planilha possa ser aberta. 
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Uma planilha em Excel abrirá com todas as informações das baixas pesquisadas. 


