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¥ Introducao
Este documento representa o fluxo de procedimentos para a realizacdo da
baixa diaria que deve ser executado na Secretaria Escolar Digital — SED.

Perfis com acesso:

e GOE

e Diretor de Escola

e Diretoria de Ensino

e Supervisao Fundacéo Casa
e Servidor Fundacéo Casa

s . 4 .
W Baixa Didria
|3 Acesso

Passo 1 — Acessar a Secretaria Escolar Digital — SED através do link
https://sed.educacao.sp.gov.br/.

Passo 2 - Acesse Servigcos Escolares (1) > Alimentacdo Escolar (2) >
Operacdes de Alimentacéo (3) > Baixa Diaria (4).

1

2 Alimentacdo Escolar -

3 I Operacfes de Alimentacdo v

Alteracdo de Estogue

4 | Baixa Diaria
Cadastro de Inutilizacdo

Cadastro de Sanitizacdo




Passo 3 — Observe que a Diretoria e Escola serdo preenchidas
automaticamente.

Diretoria de Ensino: - Escola: ] -

IilIncluir Baixa

Passo 1 — Caso nao esteja na aba “Incluir Baixa” clique em Incluir Baixa.

Incluir Baixa | Pesquisar Baixas |

ﬂ Diretoria de Ensino: - Escola: ] -

Passo 2 — Observe que no calendario a data atual é destacada, pois as baixas
devem ser efetuadas diariamente.

Incluir Baixa Pesquisar Baixas

Diretoria de Ensino: -

4 Novembro 2019 [ 3

Dom Seg Ter @Qua Qui S%Sex Sab
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Passo 3 — Observe que a data da retirada deve ser a mesma que esta
selecionada no calendério. Selecione a Linha do Produto.

Registrar dia sem baixa diaria

Linha de Produto:

Lote do Produto:

Efetuar Baixa do Estoque por:

Qtde. disponivel do produto em

estoque (Unidade):

Qtde. de Unidades Emb. Primaria

para Baixa:

Periodo:

[, > Data da Retirada:|26/11/2019

| ACUCAR

- ‘

Selecione

ARROZ

BEBIDA LACTEA

BISCOITO DOCE

Carne Bovina Acém moida
CARNE BOVINA CONGELADA
FARINACEOS

FENJAO

GELEIA

GRADS IN NATURA

LEITE EM PO

MACARRAC

MISTURA PARA BOLO
MOLHO DE TOMATE
PESCADO

SAL

SUINO CONGELADO

0 Manha 0 Tarde O Moite

Data de Validade do

Peso Emb. Primd

Qtde. Disponivel do Prod

Qtde. em Kilos parl

Nome do

Obs

Passo 4 — Selecione o Nome do Produto.

Efetuar Baixa do Estoque por:

Linha de Produto: ACUCAR

Lote do Produto: Selecione =

Baixa por Unidade (@ Baixa por Kilo ()

Nome do Produto:

Data de Validade do Produto:

Peso Emb. Primaria (Kg):

‘ ACUCAR CRISTAL - |

Selecione
ACUCAR CRISTAL

Passo 5 — Selecione o Lote do Produto.

Efetuar Baixa do Estoque por;

Linha de Produto: ACUCAR

Lote do Produto: | Selecione v‘

Selecione
G

C
0

L Otde. disnonivel do nroduto em

@Elaixa porQuiIo\o

Nome do Produto:

Data de Validade do Produto:

Peso Emb. Primaria (Kg):

Otde. Disnonivel do ProdutolKol:

ACUCAR CRISTAL -




Passo 6 — Selecione a Validade do Produto.

Linha de Produto: ACUCAR v Nome do Produto: ACUCAR CRISTAL ~

Lote do Produto: | 0 - ¢ Data de Validade do Produto: ‘ Selecione = |

Selecione
i ; : ) . L 18/03/2021
Efetuar Baixa do Estoque por:  Baixa por Unidade (@ Baixa por Quila() Peso Emb. Primaria (Kg):

Passo 7 — Selecione como serd efetuada a baixa do estoque (Baixa por
Unidade ou Baixa por Quilo).

Linha de Produto: ACUCAR v Nome do Produto: ACUCAR CRISTAL ~

Lote do Produto: 0 - Data de Validade do Produto: Selecione -

Efetuar Baixa do Estoque por: Baixa por Unidade (@ Baixa por Quilo () @ Peso Emb. Primdria (Kg):

Passo 7.1 — Observe que a quantidade de unidades em estoque € exibida
conforme destaque na cor laranja. Caso seja selecionado o “efetuar a baixa por

unidade” devera ser informado a quantidade de unidades serdo baixadas do
estoque.

Linha de Produto: ACUCAR i

Lote do Produto: C -

Efetuar Baixa do Estogue por:  Baixa por Unidade @ Baixa por Quilo O

Gtde. disponivel do produto em

estoque (Unidade);

Qtde. de Unidades Emb. Primaria
1
para Baixa; ——

Periodo: DManhé DTarde DNoite




Passo 7.2 — Observe que a quantidade de quilos em estoque é exibida
conforme destaque na cor laranja. Caso seja selecionado o efetuar a “baixa por
quilos” deverd ser informado a quantidade de quilos serdo baixadas do

estoque.

Qtde. disponivel do produto em

estoque (Unidade):

Qtde. de Unidades Emb. Primdria

para Baixa:

Qtde. Disponivel do Produto{Kg.):
35

¢ Qtde. em quilos para Baixa: 5

Observagéo:

Passo 8 — Selecione o periodo.

Qtde. disponivel do produto em

estogue (Unidade):

Qtde. de Unidades Emb. Primaria

para Baixa:

Periodo: IZIManhé ‘arde Elh,oite

Qtde. Disponivel do Produto(Kg.):

Qtde. em quilos para Baixa: 10

Observagdo:

Passo 9 — Preencha com uma observacdo se necessario entdo clique em

Incluir Produto.

Linha de Produta: ACUCAR
Lote da Froduta:
Efstuar Balxa oo Estoque por:  Salxa por Unidage () Satks por kio 8

Qtde. dispanivel do produte sm

estoquea [Unidads):

Qtde. de Unigades Emb. Primaria para

Balkxa:

=

Perioda: B4 ] pate

Manhad mTaraa

Nome do Produta: ACUCAR CRISTAL ~

Data de Validade do Produta: 18/03/2021 =

Peso Emb. Primaria {Kg): 5,0000

@toe. Disponived oo Produto(kg.):

Qfde. em qullos para Balxa: 10

Obearvagho:




Passo 10 — Apds incluir o produto ele sera exibido na parte inferior.

Q Incluir Produto
Linha de Produto Nome do Produto Validade Qtd. de Unidades Emb. Priméria Qtd. {Kg) mmm

I ARROZ ARROZ POLIDO ¢ TIPO 1, LONGO FING 09/07/2020 I

Passo 10.1 — Repita os passos de 4 a 9 para incluir outros produtos para a
baixa.

Linha de Produto: Selecione - Nome do Produto: -

Lote do Produto: - Data de Validade do Produto: -
Efetuar Baixa do Estoque por:  Baixa por Unidade @ Baixa por Quilo () Peso Emb. Primaria (Kg):
Qtde. disponivel do produto em Qtde. Disponivel do Produto(Kg.):

estoque (Unidade):

Qtde. em kilos para Baixa:
Qtde. de Unidades Emb. Primdria

para Baixa: Observagdo:

Periodo: DManné DTarue DNone

Q Incluir Produto

Passo 10.2 — Apos incluir todos os produtos que foram retirados do estoque
no dia cliqgue em Finalizar Consumo.

Linha de Produto Nome do Produto Validade Qtd. de Unidades Emb. Primaria Qtd. (Kg) mm

ARROZ ARRGZ POLIDO ¢, TIPG 1, LONGO FINO 09/07/2020 1 5
FELAD FELJAQ BRANCO IN NATURA 174032020 ] li)
FRANGO PEITO DE FRANGO GUB0S POUCH 10/02/2020 o
LEITE EM PO LEITE EM PO INTEGRAL 140372020 ] li)
MOLHO DE TOMATE MOLHO DE TOMATE ITALIANO 27/02/2021 o

Q, Finalizar Consuma QL Voltar




Passo 11 — Sera exibida uma mensagem de confirmac&o. Para finalizar a baixa
cligue em Sim, caso néo deseje finalizar ou ndo tenha cadastrado todos os
produtos do dia clique em N&o.

Confirmacao

Deseja realmente finalizar?

D=

Passo 12 — Observe que a mensagem abaixo sera exibida caso a baixa tenha
sido efetuada corretamente.

Aviso

Baixa diaria finalizada com sucesso!

EH Calenddrio de baixas

Apos efetuar a baixa diaria o dia deve ficar na cor verde.

Novembro 2019

Ter Qua Qui Sex

Sep
i
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=

=
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Ao lado do calendério € apresentada a Legenda.

Legenda:
1 Novembro 2013 » [WConsumo / Cardapios nao informados
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab [WConsumo / Cardapios ja informados
- ‘ WFeriade
E Il e I Firias
m m m M Dia sem baixs diaria
| 18] 1) ) ] @] =
| 2] 2| %] 7| ) 2] 0
Observagio: As atualizagdes das baixas didrias se referer

@Incluir Dia Sem Baixa

Passo 1 — Caso nao esteja na aba “Incluir Baixa” clique em Incluir Baixa.

Incluir Baixa ‘ Pesquisar Baixas ‘

ﬁ Diretoria de Ensino: r Escola: ] A

Passo 2 — Cligue sobre o dia.

| Novembro 2019 [ 2

Dom Seg Ter Gua Qui Sex Sab

mﬂﬂ 28




Passo 3 — Confira se a data da retirada esta correta, caso seja escolhida uma
data anterior a atual € necessario selecionar o “Motivo da Baixa Retroativa”.

Motivo da Baixa Retroativa(*)

Registrar dia sem baixa diaria Data da Retl l'ada:
22/11/2019

Falta de Energia - |

Selecione

Falta de Energia
Falta de Internet

Falta de Computador

. ) . Falta de Responsavel
Linha de Produto: Selecione - Nome do Produ Nio houve aula

Festa
Ourtros

Lote do Produto: - Data de Vali o

Passo 4 — Caso nao tenha ocorrido nenhuma baixa no dia clique em Registrar
dia sem baixa diaria.

Incluir Baixa Pesquisar Baixas

Diretoria de Ensino: -

Tipo
EMSING FUNDAN

EMSIN

Dezembro 2019

Registrar dia sem baixa diaria




Passo 3 — Preencha o motivo e clique em Salvar.

Registrar dia sem baixa - Data: 26/11/2019

Motivo:

Passo 4 - Serd exibida a mensagem de sucesso, caso tenha sido salvo
corretamente. Clique em Fechar.

Aviso

Incluido com Sucesso!

Q.Consultar Baixas Diarias

Passo 1 — Preencha o motivo e cliqgue em Pesquisar Baixas.

‘ Incluir Baixa Pesquisar Baixas
———

ﬁ Diretoria de Ensino: -

Escola: a

Passo 2 — Caso deseje é possivel utilizar alguns filtros (Linha e Produto).
Informe também o periodo da data da baixa a ser pesquisada, a semana atual
vem preenchida por padrao. Clique em Pesquisar.



| Incluir Baixa | Pesquisar Baixas

Diretoria de Ensino:

Escola:

Linha de Produto:

Nome do Produto:

Data da Baixa:

Selecione

25/11/2019 |&| 29/11/2019

I:>

Passo 2.1 — Caso queira filtrar por alguma outra informacao € possivel incluir a
informagéao das colunas no campo filtro:

=2
‘s

Mostrar | 10 -

regisiros

I n It E 11 | Qtde.de
Data da Linha de - Unidades
T Produto Nome do Produto Lote Validade Emb.

08M11/2019

041172019

ARROZ PARBOILIZADO ¢ TIPO
IR 1, LONGO FINO
ARROZ ARROZ POLIDO ¢ TIPO 1,

LONGO FINO

09/08/2020

09/07/2020 3

= Escolher Colunas
Fl\lro Arroz

I n
Qide. =
(Ka) Observagao

= Gerar Bxcel B Gerar PDF

Motivo da Motivo
Baixa Tarde dia sem
Retroativa baixa

10,0000

15,0000

Passo 3 — Seréa exibida todas as baixas do periodo selecionado. E possivel
verificar a observacdo caso tenha sido inserida clicando na lupa (q)_ As
baixas que ndo tenham o icone de lupa (‘1 ) ndo incluiram observacao.

08/11/2019

06/11/2019

04/11/2019

04/11/2019

MISTURA
FARABOLO

SUINO
CONGELADO

FELAD

FARINACEOS

MISTURA BOLO
INTEGRAL

CARNE SUINAPALETA

CUBOS CONG

FEIJAC BRANCO IN
NATURA

TRIGO QUIBE

16/02/2020

10/09/2020

17/03/2020

09/01/2020

10 20,0000
10 30,0000
5 5,0000
20 10,0000

Falta de
Internet

U




Passo 4 — Sera exibida a observacao. Clique em “Fechar” para retornar a tela
de consulta de baixas:

Observacao

Foi servido salada de ovos

M Excluir Baixa Diaria

A excluséo é desabilitada apés 7 dias da incluséo da baixa.

Passo 1 — Preencha o motivo e cliqgue em Pesquisar Baixas.

‘ Incluir Baixa Pesquisar Baixas
—

ﬁ Diretoria de Ensino: -

Escola: ~

Passo 2 — Caso deseje é possivel utilizar alguns filtros (Linha e Produto).
Informe também o periodo da data da baixa a ser pesquisada, a semana atual
vem preenchida por padrao. Clique em Pesquisar.

| Incluir Baixa | Pesquisar Baixas

Diretoria de Ensino: -

Escola: =

Linha de Produto: Selecione -

Nome do Produto: -

Data da Baixa: 25/11/2019 &) 29/11/2019

I::>




Passo 3 — Clique no icone (') para excluir.

Mostrar | 10 « | registros Filtro
el L e e L e L
Baixa Produto Produto Emb. anu'la (Kg) Retroativa
26112019 ACUCAR v 180372021
Registros 1 a 1de 1 Anterior n Seguinte

Passo 4 — Preencha com a justificativa e clique em Salvar:

Data: 27/11/2019

Justificativa:

A

Passo 5 — Sera exibida a confirmacao que a baixa foi cancelada, para voltar a
tela anterior clique em Fechar:

Aviso

Baixa cancelada com sucesso.




Muito obrigado(a) !

Esperamos que este tutorial tenha auxiliado!

Porém, se possuir outras duvidas, acesse o Portal de Atendimento
(https://atendimento.educacao.sp.gov.br).




