
BAIXA NO SISTEMA – PERFIL ESCOLA
PASSOS PARA REALIZAR A BAIXA NO SISTEMA QUANDO RECEBER UM ITEM DE TROCA

1. ACESSAR O SED

2. CLICAR EM “SERVIÇOS ESCOLARES”

3. CLICAR EM “ALIMENTAÇÃO 
ESCOLAR”
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4. ACESSAR “OPERAÇÕES DE 
ALIMENTAÇÃO”

5. CLICAR EM “CADASTRO 
DE TROCA DE 
PRODUTOS”



6. PESQUISAR O ITEM OU O HISTÓRICO
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DADOS DA ESCOLA JÁ 
APARECERÃO PREENCHIDOS

PODERÁ PESQUISAR UM ITEM EM ESPECÍFICO 
PREENCHENDO OS CAMPOS OU DEIXANDO EM 

BRANCO PARA VER TODO O HISTÓRICO DAS 
TROCAS SOLICITADAS

CLICAR EM “PESQUISAR”



7. NA COLUNA “BAIXAR” HAVERÁ 
UMA SETA INDICANDO PARA 
BAIXO NOS ITENS QUE ESTÃO 
AGUARDANDO A TROCA SER 

REALIZADA. 
QUANDO ESSE PRODUTO CHEGAR, 
DEVERÁ CLICAR NESSA SETA PARA 

INICIAR A BAIXA NO SISTEMA.
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8. DEPOIS QUE CLICAR NA SETA 
AZUL, APARECERÁ UMA NOVA 

JANELA PARA INCLUIR OS 
DADOS DO PRODUTO QUE ESTÁ 

SENDO RECEBIDO

NÚMERO DA GUIA DE REMESSA É PREENCHIDO 
AUTOMATICMAENTE QUANDO CLICAR NA SETA AZUL PARA 

INICIAR A BAIXA
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9. A VALIDADE SERÁ 
PREENCHIDA 

AUTOMATICAMENTE 
APÓS O LOTE SER 

SELECIONADO
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10. PREENCHER A 
DATA DA TROCA

11. COLOCAR O NOME 
DO REPRESENTATE DA 

ESCOLA QUE ESTÁ 
REALIZANDO A BAIXA

12. ACEITAR A 
BAIXA


