
   

PROCEDIMENTOS SAESP II  - 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 II, pelas áreas 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 mínimo de dúvidas 

possível. 

As principais áreas envolvidas e funcionalidades são: 

 Consulta de Dieta Especial 

 Aprovar/Reprovar Dieta Especial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Consulta de Dieta Especial 

Através da consulta da dieta especial, é possível consultar os detalhes das dietas cadastradas, editar informações, 

agendar horários de visita e aprovar horários 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 Supervisão > Gerenciamento Escola > Consultar Dietas Especiais - Pesquisar 

 

a) Utilizando o perfil da Diretoria, acesse o menu “Supervisão” > “Gerenciamento Escola” > 

“Consultar Dietas Especiais” – Pesquisar. 

 

 

b) O sistema exibirá a tela de Consulta de Dieta Especial com os campos disponíveis para 

preenchimento. Não é obrigatório efetuar o preenchimento de nenhum campo para efetuar 

a pesquisa de uma dieta especial. Para realizar a pesquisa é necessário acionar o botão 

“Pesquisar”. 

http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx


 

 

c) Ao acionar o botão Pesquisar, o sistema exibirá as dietas especiais cadastradas pelas escolas 

pertencentes à Diretoria logada, de acordo com os filtros de pesquisa informados, contendo 

as seguintes informações: Patologia, Nome do Aluno, RA do Aluno, Data Inserção, Data 

Visita, Horário Visita, Status, Unidade Escolar, D.E, Usar Verba PEME, Tipo de Atendimento, 

além dos seguintes botões de ação: 

 Visualizar/Aprovar: Permite a visualização de todas as informações da dieta especial 

selecionada além de permitir a aprovação/reprovação de uma dieta especial 

cadastrada.  

 Editar: Permite que sejam alteradas informações da dieta especial cadastrada.  

 Download Ficha de Saúde: Permite o download da ficha de saúde 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 após a visita na escola. 

 

 

 



 

 

 

 

 

d) O sistema permite a exportação das informações das dietas especiais exibidas no resultado 

da pesquisa para um arquivo Excel, através do botão “Exportar”. 



 

 

e) Uma dieta especial pode ter os seguintes status: 

 

 Aguardando Avaliação da Nutricionista: Quando é cadastrada uma nova dieta 

especial e necessita de aprovação da nutricionista responsável. 

 Aguardando Aprovação de Agendamento da Escola: Quando a nutricionista 

responsável aprova a dieta especial cadastrada e sugere uma data/hora para visita, 

o responsável pela escola deve aprovar a data sugerida ou alterar a data/hora 

conforme melhor disposição através do botão Editar. 

 Aguardando Aprovação de Agendamento da Nutricionista: Quando o responsável 

pela escola sugere uma nova data/hora de visita. A nutricionista responsável deve 

aprovar a data/hora sugerida pela escola ou sugerir uma nova através do botão 

Editar. 

 Aguardando Visita: Quando a data/hora da visita referente à dieta especial é 

aprovada pela nutricionista responsável 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 questão, através do 

botão 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 responsável do DAAA deve inserir a informação no campo 

“Representar quantos alunos PEME” através do botão Editar. Ao ser inserido esta 

informação, o cadastro de dieta especial ficará com o status igual a “Ativa” e passa a 

ser válida de fato. 

 Reprovada: Ao ser cadastrada uma nova dieta especial, a mesma passará pela 

avaliação da nutricionista, que poderá julgar que a mesma não é válida por algum 

motivo e então Reprovar. Uma vez reprovada, o cadastro da dieta não tem mais 

validade alguma. 

 Cancelada: Quando uma dieta especial em qualquer status é cancelada. A mesma 

torna-se inválida. 

 Inativa: No dia 30/12 de todos os anos todas as dietas especiais cadastradas no 

sistema passarão automaticamente para o status “Inativa”, tornando-se necessária a 

ativação das dietas que devem permanecer para próximo ano. Esta ativação deve 



ser realizada pelo responsável de cada escola através do botão “Editar”, 

selecionando a opção “Reativar”.  

 Reativada: Quando o responsável pela escola reativa uma dieta especial inativada 

automaticamente pelo sistema, através da edição da mesma, opção “Reativar”. Ao 

reativar uma dieta especial, a mesma passará por todo o processo de avaliação 

novamente.  

 Devolvido para complementar documentação: Quando é cadastrada uma nova 

dieta especial e ao ser avaliada pela nutricionista responsável a mesma verifica que 

é necessário complementar alguma documentação referente à dieta, a mesma passa 

para o status “Devolvido para complementação” e deve ser revista e 

complementada pelo responsável da escola, através do botão “Editar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Aprovar/Reprovar Dieta Especial 

A nutricionista responsável pela Diretoria, pode aprovar uma dieta especial cadastrada pela escola da Diretoria em 

questão, reprovar, devolver para complementar documentação ou aprovar uma reativação de uma dieta.  

 

a) Utilizando o perfil da Diretoria, acesse o menu “Supervisão” > “Gerenciamento Escola” > 

“Consultar Dietas Especiais” – Pesquisar. Efetuar uma pesquisa e acionar o botão 

“Visualizar/Aprovar” na dieta que deseja executar uma das ações citadas acima. 

 

b) O sistema exibirá a tela de visualização, com as informações detalhadas da dieta especial 

selecionada. Para Aprovar/Reprovar uma dieta especial, basta acionar o botão 

“Aprovar/Reprovar” desta tela. Vale lembrar que o botão só será exibido quando a Dieta 

Especial estiver com o status igual a “Aguardando Avaliação da Nutricionista” ou 

“Aguardando Aprovação de Agendamento da Nutricionista”. 

 

 



c) Ao acionar o botão “Aprovar/Reprovar”, o sistema exibirá a tela para que o usuário da 

Diretoria selecione a opção desejada, sendo elas: 

 

 Aprovar: Ao selecionar esta opção, é obrigatório informar a data e hora da visita. Ao 

preencher as informações necessárias e acionar o botão “Salvar”, o sistema fecha a 

tela e altera o status da dieta especial em questão para “Aguardando Aprovação de 

Agendamento da Escola”. A escola deverá analisar a data e horário sugerido pela 

nutricionista da diretoria e realizar a aprovação do horário informado nesta tela, 

conforme mencionado no manual do perfil Escola. 

 Reprovar: Ao selecionar esta opção, é obrigatório informar o motivo da reprovação. 

Ao informar o motivo e acionar o botão “Salvar”, o sistema fecha a tela e altera o 

status da dieta especial em questão para “Reprovada”, finalizando então o ciclo 

desta dieta. 

 Devolver para Complementar Documentação: Ao selecionar esta opção, é 

obrigatório informar o motivo da devolução. Ao informar o motivo e acionar o botão 

“Salvar”, o sistema fecha a tela e altera o status da dieta especial em questão para 

“Devolvido para complementar documentação”, onde a escola responsável pelo 

cadastro da mesma terá que analisar o motivo da devolução e complementar as 

informações para que seja realizada uma nova análise. 

 Aprovar Reativação: Ao selecionar esta opção o sistema exibirá o campo data da 

visita e hora da visita preenchido conforme data e hora que ocorreu a visita anterior. 

Caso seja necessário uma nova visita, o usuário deve alterar a data/hora da visita e 

acionar o botão “Salvar”. Ao salvar, o sistema alterará o status da dieta para 

“Aguardando Aprovação de Agendamento da Escola”, ficando então pendente a 

aprovação do horário de visita sugerido pela nutricionista responsável. Caso não a 

nutricionista responsável não julgue necessária uma nova visita para esta dieta, o 

usuário deverá apenas acionar o botão “Salvar” sem alterar a data e hora da visita. 

Neste caso, o sistema alterará o status da dieta para “Ativa”. 

 



 


