PROCEDIMENTOS SAESP Il - Novo PROCESSO DE DIETA ESPECIAL

CADASTRO DE DIETA ESPECIAL E CONSULTA DE DIETAS ESPECIAIS CADASTRADAS — PERFIL DIRETORIA
Objetivo do Documento

Este documento representa todo o fluxo de procedimentos que deve ser executado no sistema SAESP I, pelas areas envolvidas
nos processos Utilizando Perfil Diretoria, para os processos de Cadastro de Dieta Especial.

O objetivo principal é orientar os atores para que executem o Processo da maneira correta, deixando o minimo de davidas
possivel.

As principais areas envolvidas e funcionalidades sdo:

e Consulta de Dieta Especial
e Aprovar/Reprovar Dieta Especial



1. Consulta de Dieta Especial

Através da consulta da dieta especial, é possivel consultar os detalhes das dietas cadastradas, editar informagdes,
agendar hordrios de visita e aprovar horarios de visitas sugeridos pelas escolas.

1) Tela para > Pesquisar Dieta Especial

2)

Acessar o Link >http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx

3)

Perfil Diretoria> Menu Supervisao > Gerenciamento Escola > Consultar Dietas Especiais - Pesquisar

a) Utilizando o perfil da Diretoria, acesse o menu “Supervisdo” > “Gerenciamento Escola” >
“Consultar Dietas Especiais” — Pesquisar.
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b) O sistema exibira a tela de Consulta de Dieta Especial com os campos disponiveis para
preenchimento. N3o é obrigatério efetuar o preenchimento de nenhum campo para efetuar
a pesquisa de uma dieta especial. Para realizar a pesquisa é necessario acionar o botdo
“Pesquisar”.
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Ao acionar o botdo Pesquisar, o sistema exibira as dietas especiais cadastradas pelas escolas
pertencentes a Diretoria logada, de acordo com os filtros de pesquisa informados, contendo
as seguintes informacdes: Patologia, Nome do Aluno, RA do Aluno, Data Insercdo, Data
Visita, Horario Visita, Status, Unidade Escolar, D.E, Usar Verba PEME, Tipo de Atendimento,
além dos seguintes botbes de ac¢do:

> Visualizar/Aprovar: Permite a visualizacio de todas as informacg&es da dieta especial
selecionada além de permitir a aprovacdo/reprovacdo de uma dieta especial
cadastrada.
Editar: Permite que sejam alteradas informagdes da dieta especial cadastrada.
Download Ficha de Saude: Permite o download da ficha de satde do aluno, inserida
no momento do cadastro da dieta.
Download Laudo Médico: Permite o download do laudo médico do aluno, inserido
no momento do cadastro da dieta.
Download Termo de Visita: Permite o download do termo de visita, inserido pela
nutricionista apds a visita na escola.
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d) O sistema permite a exportagdo das informagdes das dietas especiais exibidas no resultado
da pesquisa para um arquivo Excel, através do botdo “Exportar”.
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e) Uma dieta especial pode ter os seguintes status:

» Aguardando Avaliagdo da Nutricionista: Quando é cadastrada uma nova dieta
especial e necessita de aprovacdo da nutricionista responsavel.

> Aguardando Aprovacdo de Agendamento da Escola: Quando a nutricionista
responsavel aprova a dieta especial cadastrada e sugere uma data/hora para visita,
o responsavel pela escola deve aprovar a data sugerida ou alterar a data/hora
conforme melhor disposi¢ao através do botdo Editar.

» Aguardando Aprovagao de Agendamento da Nutricionista: Quando o responsavel
pela escola sugere uma nova data/hora de visita. A nutricionista responsavel deve
aprovar a data/hora sugerida pela escola ou sugerir uma nova através do botdo
Editar.

> Aguardando Visita: Quando a data/hora da visita referente a dieta especial é
aprovada pela nutricionista responsavel e pela escola.

> Visita Realizada: Depois de a nutricionista realizar a visita no dia e hora agendados,
a mesma deve inserir o termo de visita no cadastro da dieta em questao, através do
botdo Editar. Ao inserir o termo de visita, o status da dieta passa a ser igual a “Visita
Realizada”.

> Ativa: Depois de inserido o termo de visita no cadastro da dieta especial, a
nutricionista responsavel do DAAA deve inserir a informacdo no campo
“Representar quantos alunos PEME” através do botdo Editar. Ao ser inserido esta
informacao, o cadastro de dieta especial ficard com o status igual a “Ativa” e passa a
ser valida de fato.

> Reprovada: Ao ser cadastrada uma nova dieta especial, a mesma passara pela
avalia¢do da nutricionista, que podera julgar que a mesma ndo é valida por algum
motivo e entdao Reprovar. Uma vez reprovada, o cadastro da dieta ndo tem mais
validade alguma.

» Cancelada: Quando uma dieta especial em qualquer status é cancelada. A mesma
torna-se invalida.

> Inativa: No dia 30/12 de todos os anos todas as dietas especiais cadastradas no
sistema passardo automaticamente para o status “Inativa”, tornando-se necessdria a
ativacdo das dietas que devem permanecer para proximo ano. Esta ativacdo deve



ser realizada pelo responsavel de cada escola através do botdo “Editar”,
selecionando a opgao “Reativar”.

» Reativada: Quando o responsavel pela escola reativa uma dieta especial inativada
automaticamente pelo sistema, através da edicdo da mesma, opcao “Reativar”. Ao
reativar uma dieta especial, a mesma passara por todo o processo de avaliacdo
novamente.

> Devolvido para complementar documentagao: Quando é cadastrada uma nova
dieta especial e ao ser avaliada pela nutricionista responsavel a mesma verifica que
é necessario complementar alguma documentacao referente a dieta, a mesma passa
para o status “Devolvido para complementacdo” e deve ser revista e
complementada pelo responsdvel da escola, através do botao “Editar”.
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2. Aprovar/Reprovar Dieta Especial
A nutricionista responsdvel pela Diretoria, pode aprovar uma dieta especial cadastrada pela escola da Diretoria em
questado, reprovar, devolver para complementar documentagdo ou aprovar uma reativagao de uma dieta.

a) Utilizando o perfil da Diretoria, acesse o menu “Supervisdao” > “Gerenciamento Escola” >
“Consultar Dietas Especiais” — Pesquisar. Efetuar uma pesquisa e acionar o botao
“Visualizar/Aprovar” na dieta que deseja executar uma das ac¢des citadas acima.

ﬂ@ ' Gestao Dindmica da Administrago Escolar

Supervisdo Escola Fornecedor Licitacao Cardipio/Compras Cadastros Basicos Distribuico PED Manusis & Orientacies

Ficha de Saide

VISUALIZAR

PESQUISAR
Acantose aiergla = carme suine Alergla 2 Corantes = Aromatizantes Artifciais
Asergia a Fruzos ca mar aergia s Faies iargia 3 Frotena oo Laite o vace (3FLV]
Aergia 3 Sae Anamia Famopeive Stz Fazz Cincar
Carziopatia Congénitz Constipagia Intestinal Deficiénclz 22 Enzima Glicos=—&-Fosfata Desicragenase || Deficiénciz e Alfa 1 Antitrizsing
Dermatiz= Atdpica Dermatite Hepertfarme Digbetzs Melitus
Sistagla = Refiuxs Gestroesatégies | | Disiplcemia Dlversicuizs
FPamiogia: || Doanca oe cronn Ssotagis Erazva Estaatszs Hanstea
Faroae Climca FeiEs Gastrins GLICOSENDEE TIFD 1
Hlperciciiria Hlpesosiesteralemia Hipertanafc Arterial Slstémica Dlets Hipsastaics Hipertirecidisma
Hipertrigliczrizeos Homesistindria Infizmaca Crénica 4o fiea Insutiznalz Fancredtic

Insuficéncia Renal Criinica Utfaze Renal Petoicgles amociadas & dificuldede ce mastigecia & cegluticha - Dista Fasiusa

Frazer will

Sinarome vasavagal Scorepesc & Coesizace Tumer oe WiNms: Uncara
B.E: NORTE 1 Unlzaze Ezcalan:| Selzcione L
Nome ao siunc: a2 2 Q
= B e B s e =
Sz Todos v

Pesquisar

alargia 8 Froming oo Lata ca vasa (2FLV) /

\iesomor saozens 5 woare E— r
TEmoEm T eI TR o = e & @
. sere. amazan oA Siva isze: e L apuasna s e worTs oz (
i P o s - D & ®
s FR Usuirlo:SAESF  Ferfi:DIRETORIA  Médulo: D42 Versdo: 20170821 52038037

b) O sistema exibird a tela de visualizagdo, com as informagdes detalhadas da dieta especial
selecionada. Para Aprovar/Reprovar uma dieta especial, basta acionar o botio
“Aprovar/Reprovar” desta tela. Vale lembrar que o bot3o sé sera exibido quando a Dieta
Especial estiver com o status igual a “Aguardando Avaliagdo da Nutricionista” ou
“Aguardando Aprovacdo de Agendamento da Nutricionista”.
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c) Ao acionar o botdo “Aprovar/Reprovar”, o sistema exibira a tela para que o usuario da
Diretoria selecione a op¢do desejada, sendo elas:

> Aprovar: Ao selecionar esta opcéo, € obrigatdrio informar a data e hora da visita. Ao
preencher as informacgdes necessarias e acionar o botdo “Salvar”, o sistema fecha a
tela e altera o status da dieta especial em questdo para “Aguardando Aprovacao de
Agendamento da Escola”. A escola devera analisar a data e horario sugerido pela
nutricionista da diretoria e realizar a aprovacao do horario informado nesta tela,
conforme mencionado no manual do perfil Escola.

> Reprovar: Ao selecionar esta opgdo, € obrigatério informar o motivo da reprovagéo.
Ao informar o motivo e acionar o botdo “Salvar”, o sistema fecha a tela e altera o
status da dieta especial em questao para “Reprovada”, finalizando entdo o ciclo
desta dieta.

> Devolver para Complementar Documentagdo: Ao selecionar esta opgéo, é
obrigatério informar o motivo da devolugdo. Ao informar o motivo e acionar o botdo
“Salvar”, o sistema fecha a tela e altera o status da dieta especial em questdo para
“Devolvido para complementar documentacdo”, onde a escola responsavel pelo
cadastro da mesma terd que analisar o motivo da devolugdo e complementar as
informacgdes para que seja realizada uma nova analise.

> Aprovar Reativagdo: Ao selecionar esta opc¢do o sistema exibird o campo data da
visita e hora da visita preenchido conforme data e hora que ocorreu a visita anterior.
Caso seja necessario uma nova visita, o usudrio deve alterar a data/hora da visita e
acionar o botdo “Salvar”. Ao salvar, o sistema alterard o status da dieta para
“Aguardando Aprovacdo de Agendamento da Escola”, ficando entdo pendente a
aprovacao do horario de visita sugerido pela nutricionista responsavel. Caso ndo a
nutricionista responsavel ndo julgue necessaria uma nova visita para esta dieta, o
usudrio devera apenas acionar o botdo “Salvar” sem alterar a data e hora da visita.
Neste caso, o sistema alterara o status da dieta para “Ativa”.



Aprovar/Reprovar Dieta Especial

() Aprovar (0) Reprovar () Devolver para Complementar Documentaglo | Aprovar Restivac3o

Salvar | ‘ Cancelar




