
ORIENTAÇÕES DE ALIMENTAÇÃO
(funções de utilização frequentes)

MANUAL – NCS e CAF



TELA DE INÍCIO



OPERAÇÕES DE ALIMENTAÇÃO
PASSO A PASSO

1º 2º 3º 4º



ALTERAÇÃO DE ESTOQUE

NOME DA ESCOLA

1º 
Preencher 
os dados 
que a escola 
necessitar 
alteração

2º 
Preencher a 
quantidade 
do produto 
para 
alteração e 
em seguida 
identificar o 
motivo e 
justificativa 

Após o preenchimento necessário da alteração clicar em enviar



BAIXA DIARIA (INCLUIR)

OBS: A baixa diária é de 
extrema importância 
para que o estoque 
físico X virtual se 
alinhem e evitando 
alterações de estoques 
frequentes 

Preencher 
todos os dados 
conforme o 
produto a ser 
dado baixa

Note que é 
possível verificar 
no calendário as 
datas em que foi 
dado baixa

Atenção: Atentar-se ao 
lote a ser dado baixa, 
pois após o estoque ser 
zerado, não será mais 
possível fazer alterações



BAIXA DIARIA (PESQUISA)

Nesta aba ainda dentro da baixa diária, é possível 
pesquisar as baixas realizadas pela escola

NOME DA ESCOLA



CADASTRO DE INUTILIZAÇÃO

ATENÇÃO: só é permitido 
o cadastro de inutilização 
os produtos que estiverem 
na seguintes condições: 
próximo ao prazo de 
vencimento, vencidos ou 
em descongelamento caso 
contrário é necessário 
solicitar a troca de 
produto e aguardar até o 
fim do prazo de troca, 
após esse período enviar o 
oficio para o NCS 
solicitando o descarte

Clicar em +incluir para 
inserir novo cadastro de 
inutilização do produto 
se estiver de acordo 
com a orientação ao 
lado

Neste campo é possível 
fazer pesquisa de 
produtos em processo de 
inutilização – Aprovado/ 
não aprovado descarte



CADASTRO DE INUTILIZAÇÃO (ABA +INCLUIR)
Preencher dados 
conforme a 
necessidade da 
inutilização e 
aguardar aprovaçãoATENÇÃO: só é permitido 

o cadastro de inutilização 
os produtos que estiverem 
na seguintes condições: 
próximo ao prazo de 
vencimento, vencidos ou 
em descongelamento caso 
contrário é necessário 
solicitar a troca de 
produto e aguardar até o 
fim do prazo de troca, 
após esse período enviar o 
oficio para o NCS 
solicitando o descarte

Atenção: 
importante anexar 
fotos que 
demonstre 
visivelmente o 
problema relatado 
para maior 
probabilidade de 
aprovação da 
secretaria



CADASTRO DE SANITIZAÇÃO

Se já houver processo 
de sanitização aberta, 
preencher os dados 
necessários e clicar em 
pesquisar para obter 
consulta

Clicar em nova 
sanitização para incluir 
novo processo

Preencher conforme 
sanitização necessária 

ABA PARA INCLUIR NOVA SANITIZAÇÃO



CADASTRO DE SITUAÇÃO ATIPICA

Atenção: cadastrar 
situação atípica 
com antecedência 
de 15 dias do 
ocorrido.

Nos casos de falha, 
manutenção ou 
quebra de freezer, 
solicitar a alguma 
escola próxima 
parceira para 
remanejar os 
congelados até a 
normalização

Clicar em +inserir 
para cadastrar nova 
situação atípica 
atendendo as 
orientações ao lado

Clicar em pesquisar 
para localizar 
situações atípicas 
cadastradas



ABA DE CADASTRO DE SITUAÇÃO ATÍPICA

Preencher de 
acordo com a 
situação atípica 
necessária



CADASTRO DE TOCA DE PRODUTO

Atenção: solicitar troca de 
produto sempre antes de 
realizar o descarte, pois é 
o procedimento 
necessário para a 
aprovação da secretaria, 
caso contrário se 
solicitado diretamente o 
descarte e não seguindo 
as orientações da 
inutilização do produto, 
será recusado o pedido. 

Clicar em +incluir para 
iniciar novo processo de 
troca de produto

Clicar em pesquisar para 
acompanhar o processo de 
troca e prazo, após o prazo 
estipulado e não havendo a 
troca, poderá entrar com o 
processo de inutilização



ABA DE TROCA DE PRODUTO

Preencher 
conforme a 
necessidade 
da troca

Atenção: 
importante anexar 
fotos que 
demonstre 
visivelmente o 
problema relatado 
para maior 
probabilidade de 
aprovação da 
secretaria



Conferência Estoque Escola

Importante sempre 
conferir o estoque virtual 
com o físico para manter 
os dois alinhados e evitar 
solicitações de alteração 
constantes de estoque

Clicar em pesquisar para 
analisar o estoque atual 
no sistema



CONSULTA DE GUIAS DE REMESSA

Aba para consulta de Guia 
de remessa, onde é 
possível verificar todos os 
produtos recebidos e 
gerados pela guia

Clicar em pesquisar para consulta



CONSULTA DE ESTOQUE ESCOLA

Esta aba tem semelhança 
com a aba conferência de 
estoque, porém está aba 
possibilita apenas a 
consulta para visualização 
do estoque, já na aba de 
conferência de estoque 
tem a possibilidade de 
confirmar a conferência do 
estoque. 



HISTÓRICO DE ALTERAÇÃO

Aba para consulta 
de alterações de 
estoque realizada 
pela escola

Preencher e clicar em pesquisar para consulta de histórico



HISTÓRICO DE MOVIMENTAÇÕES

Aba para consulta 
de todas as 
movimentações 
feita pela escola, 
como por exemplo: 
Baixa, troca de 
produto, 
remanejamento, 
ajuste de estoque, 
inutilização, guia de 
remessa etc.

Preencher conforme necessidade e clicar em visualizar histórico



Recebimento de Guia de Remessa

Aba para baixa de guia de 
remessa, preencher e 
clicar em pesquisar para 
realizar baixa

Atenção: é de extrema 
importância realizar a 
baixa da guia após a 
confirmação do 
recebimento para não 
atrasar o pagamento do 
fornecedor

Atenção: se o produto 
estiver impróprio para o 
consumo na hora da 
entrega e for recusado o 
recebimento, aguardar a 
troca q será realizada pelo 
fornecedor antes de 
cancelar a GR, pois é 
possível a troca no dia 
seguinte e utilizar a 
mesma GR para baixa.



REMANEJAMENTO DE PRODUTOS

Aba para gerar Guia 
de remanejamento 
de produtos para 
outra escola parceira

Clicar em pesquisar se já houver Guia em processo de remanejamento 

Clicar em incluir para gerar nova Guia de remanejamento

ATENÇÃO: Inserir data de 
prevista de início com pelo 
menos 2 dias de antecedência



ABA DE RECEBIMENTO DE REMANEJAMENTO

ATENÇÃO: É obrigatório o 
preenchimento da data de 
início e fim pela escola que irá 
receber o remanejamento, 
pois sem este preenchimento 
não será possível consultar



ALTERAÇÃO DE COMENSAIS

Atenção: Note que 
o caminho para 
alteração de 
comensais é feita 
pela coluna 
supervisão 
alimentar Clicar em pesquisar se já houver processo em andamento

Clicar em +incluir para iniciar novo processo de alteração de comensais

Aba de inclusão para alteração de comensais

Preencher os dados 
da escola conforme 
alteração necessária e 
escolher o tipo de 
ensino a ser alterado 
os comensais

Após preenchimento 
clicar em confirmar 
que levará para a 
próxima etapa



ALTERAÇÃO DE COMENSAIS

Preencher conforme alteração necessária

Selecionar a refeição servida

Descrever motivo da alteração

Atenção: Está aba já possui os 
dados preenchidos como 
código CIE, escola, tipo de 
ensino, Quantidade censo, 
matriculados, comensais, 
sendo necessário alterar 
apenas os campos indicados



CONSULTA DE DIAETA ESPECIAL

Atenção: Note que 
o caminho para 
consulta/cadastro 
de dieta especial é 
feita pela coluna 
supervisão 
alimentar

Clicar em +incluir para cadastrar nova 
dieta especial

Preencher 
conforme pesquisa 
a ser consultada e 
clicar em pesquisar



ABA CADASTRO DE DIETA ESPECIAL

Preencher 
conforme a 
necessidade

Atenção: Obrigatório 
anexar ficha de saúde 
e laudo médico.



OBSERVAÇÕES GERAIS

• Acompanhar toda devolutiva gerada pela secretaria ou Diretoria de 
Ensino.

• Após o cadastro de alguma solicitação será gerado uma aprovação ou 
reprovação seguida de uma justificativa ou orientação, é importante a 
visualização desta observação feita pela diretoria ou pela secretaria 
para acompanhar o andamento do processo e possível correção.

• Após um pedido recusado será gerado uma justificativa, onde a 
escola poderá conferir e corrigir a solicitação se necessário.
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