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Prezados,

Tendo em vista o abastecimento de géneros nas unidades escolares, vimos reiterar a
importancia do controle de estoque para que ndo haja superabastecimento ou falta de alimentos
na unidade escolar. Seguem abaixo as acdes necessarias para que o estoque esteja de acordo com

as necessidades da escola:

1. Alteracdo do nUmero de comensais

As alteracdes de comensais devem ser efetuadas a cada ciclo, se necessario. As solicitagcdes
devem ser realizadas através do Sistema SED, lembrando que a escola deve registrar o nimero de
comensais (respeitando o consumo dos alunos e nimero de matriculados), modalidade de ensino
e tipo de atendimento. A Diretoria de Ensino deve aprovar ou reprovar o cadastro para que o CEPAE

analise e valide, ou nao, as solicitacdes.

Para realizar a solicitacao de alteracao a escola deve acessar o Menu > Servicos Escolares

- Alimentacdo Escolar =2 Supervisdo Alimentar - Alteracdo de Comensais = Incluir

e Alteracido Quantidade de Alunos - Comensais
AtribuicZo Inicial

Financeiro m
Gestio DE/SEDUC - Tipo de Pesquisa: Selecione

Gestio do Sistema Status:  Selecione

Gestdo Escolar ——

Pedagogico
Recursos Humanos

Servicos Escolares

Questionarios
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As datas limite para que as alteragdes sejam efetuadas em cada ciclo continuam as mesmas

ja enviadas no “cronograma anual de distribui¢do de alimentos”:

CRONOGRAMA ANUAL DE DISTRIBUICAO DE ALIMENTOS - 2024
AGRUPAMENTO |
MESES DE CONSUMO CICLO | Data limit
=t .Iml.e i Conferéncia de| Geragio da Periodo de Periodo de
atualizagdo dos )
. Estoque Guia Entrega Consumo
comensals
15/02 a 08/03
FEVEREIRO / MARGO 1e 14/12/2023 26/dez 28/dez 03/01 a 10/01 JM Saem}f
11/03 a 05/04
MARCO / ABRIL 20 24/01/2024 06/fev 08ffev | 15/02a22/02 | 1V e }f
52m
08/04 a 03/05
MARCO / ABRIL / MAIO 3¢ 28/02/2024 12/mar 14/mar 18/03 a 25/03 | %/ " : }f
sem
MAIO / JUNHO 42 29/03/2024 11/abr 15/abr 18/04 a 26/04 GE{:}SS 3 G:’;"Ds
sem
10/06 a 12/07
JUNHO / JULHO / AGOSTO 5e 03/05/2024 16/mai 20/mai 23/05 a 03/06 jiS a }-’
S2IM
15/07 a 16/08
JULHO / AGOSTO / SETEMBRO 62 07/06/2024 20/jun 24fjun 27/06 a 05/07 / 6 :‘;m}f
SETEMBRO / OUTUBRO 70 12/07/2024 25/jul 29/jul 01/08 2 09/08 19:’:}58 @ 22109
S2Im
23/09 a 18/10
OUTUBRO / NOVEMBRO 8e 16/08/2024 29/ago 02/set 04/09 a 11/09 | 2/ " i }f
sem
NOVEMBRO / DEZEMBRO 90 16/09/2024 27/set 01/out 04/10 a 14/10 2”‘149 a 15}111
sem
18/11 a 20/12
NOVEMBRO / DEZEMBRO 102 18/10/2024 31/out 04/nov 07/11 a 14/11 1(5 Saem}l

Os manuais com orientacdes e passo a passo também estdo disponiveis na aba "Manuais”

localizada no menu “Servicos Escolares”.

2. Situacao atipica - bloqueio de congelados

Com o objetivo de otimizar, facilitar e filtrar a comunicacdo dos casos de Situagdes Atipicas
(reformas, vazamento de gas ou hidraulico, problemas com mao de obra, freezer cheio, entre
outros), seguem as orientacbes para a VALIDACAO e ACOMPANHAMENTO das situacdes

cadastradas na SED.

E importante esclarecer que cabe as Diretorias de Ensino a avaliacao e validacao prévia das

solicitagdes, cadastros, prorrogacdes e finalizagdes realizados pelas escolas. Somente serdo

validadas pelo DAESC/CEPAE as solicitagdes previamente avaliadas pelas DEs até as tercas-feiras as

11h.
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Para que haja tempo habil para a Diretoria de Ensino aprovar as solicitagdes, as escolas
deverdo cadastrar a solicitacdo até as 11h da segunda-feira e informar o setor de nutri¢do. Vale
ressaltar que o bloqueio ocorrera (mediante as informagdes acima citadas) para a partir da semana

seguinte.

Exemplo: O CEPAE aplica o bloqueio no dia 14/05/2024 (terca-feira) a escola deixara de
receber os congelados a partir do dia 20/05/2024 (segunda-feira da semana seguinte) até o dia em

que a escola informou no periodo de bloqueio.

As situacdes atipicas que nao forem validadas até terca-feira as 11h nao serdo validadas
pela supervisdo do DAESC, uma vez que nao havera tempo habil para informar aos fornecedores
sobre os bloqueios. Apds o registro da situacao atipica, a Diretoria de Ensino devera acessar o
sistema SED verificar quais Guias foram canceladas por situacao atipica e encaminhar o Excel para
as referidas Unidades Escolares. A unidade escolar fica autorizada a ndo receber os géneros das
guias devidamente canceladas. Casos excepcionais e urgentes, de situacdes atipicas que ocorrerem
fora do prazo, apo6s andlise da D.E., poderdo ser encaminhados, via e-mail, para andlise e

providéncias necessarias.

As escolas também podem solicitar a DE a relacao de entregas de congelados previstas para
as proximas semanas para se organizar da melhor maneira. A solicitacdo deve ser feita pelo e-mail

depdmnut@educacao.sp.gov.br .

3. Baixa diaria

A escola deve realizar baixa diaria de todos os produtos utilizados no dia, conforme o
cardapio enviado. Para tanto, deve anotar o lote, a validade e a quantidade utilizada para que a

baixa seja fidedigna e ndo haja erro no estoque.

Uma duvida frequente sobre a baixa refere-se aos produtos com embalagem grande, ndo
utilizados na sua totalidade no mesmo dia. Neste caso, a escola da baixa do pacote no dia em que

abriu, e no dia que utilizar o restante, ndo faz a baixa.
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4. Conferéncia de estoque

No final de cada ciclo a escola deve realizar a conferéncia de estoque, conforme cronograma
(ANEXO). Esse procedimento serve para sinalizar que a escola fez um balanco e verificou que o
estoque fisico esta igual ao virtual. Caso ndo esteja igual, a escola deve verificar onde aconteceu o

erro e fazer uma baixa diaria retroativa ou solicitar alteracdo de estoque através da SED.

A Conferéncia de estoque esta programada para dois dias antes do DAESC gerar as GRs das
entregas do préximo ciclo. Para esse procedimento acontecer, é realizado um célculo que considera
a quantidade disponivel em estoque de cada produto nas escolas, considerando quanto vai sobrar
de um ciclo para utilizar no préximo. Por isso, é importante que o controle de estoque seja rigoroso

para que nao falte e nem sobre produto no ciclo seguinte.

Em caso de duvidas, a escola devera entrar em contato através do telefone n° 3649-0002

ou pelo e-mail depdmnut@educacao.sp.gov.br .

Atenciosamente,

Heidy de Oliveira Franco Viterbo
Agente Técnica de Assisténcia a Saude

De acordo,

Pamela Barssoti Dias dos Santos
Diretor | - Nucleo de Compras e Servicos
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