TREINAMENTO
MERENDA ESCOLAR 2025

SECOMSE - SEAFIN



Comensais sao os alunos que efetivamente consomem a
merendal

Esta informacao importante deve ser atualizada ANTES da
geracao da Guia de Merenda do periodo.

Regular: 80% de aceitabilidade
Integral: 100% de aceitabilidade
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CARDAPIO REGULAR

Refeicao para os 80% dos matriculados que efetivamente consomem a
alimentacao;

Lanche para o regular é opcional, conforme a necessidade de cada escola
(rural, comunidade carente, horarios diferenciados, etc.);

CARDAPIO INTEGRAL

Refeicao fixa para 100% dos matriculados;
Lanche englobado no cadastro automaticamente para ofertar 2x ao dia.
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Alteracao de comensais na SED

Acesso rapido

Servicos Escolares > Alimentacao Escolar
'
Operagdes de Alimentagio

Gestdo do Sistema -

Gestdo Escolar

PEME HF (HortiFrutiGranjeiro)

Pedagégico SuperViSﬁo Alimentar

Produto Entrega Direta (PED)

Alimentacdo Escolar -

Supervisao Alimentar

Recursos Humanos |

1 Supervisao Alimentar Alteracao de comensais -
Acompanhamento Alunos Egrvulnerabilidade

Alteracao Comensais



Alteracao de comensais na SED

Servicos Escolares> Alimentacao Escolar> Supervisao Alimentar> Alteracao de comensais

Ou: Acesso rapido no menu Sed Acesso rapido
(a maioria dos assuntos estdao no acesso rapido)



comensais — clicar no botdo *Incluir”.

Alteracao Quantidade de Alunos - Comensals m

Ton m e - ' iy

|

As diretorias sao divididas em 3 agrupamentos conforme logistica de
distribuicao:

Agrupamento I;

Agrupamento ll;

Agrupamento lll;

NOSSO AGRUPAMENTO DESTE ANO E I




Entregas

As entregas sao realizadas mensais e semanais:
» Géneros Alimenticios (secos): de acordo com o ciclo do Cronograma Anual de

» Géneros Congelados (PED): entrega semanal;
» Hortifrutis: entrega semanal;
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ATENGAO NO MOMENTO DO RECEBIMENTO

RECEBIMENTO

» Conferir na nota fiscal o nome da escola, quantidade dos produtos, lote e validade dos
produtos de acordo com a descri¢cao da nota;

» Verificar integridade das embalagens (limpas, fechadas, sem amassados, sem
ferrugem e sem estufamento);

» Se tudo estiver correto, assinar e carimbar TODAS AS VIAS
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RECEBIMENTO DE GUIAS DE REMESSA - NA SED

» Conferir na nota fiscal o nome da escola, quantidade dos produtos, lote e validade
dos produtos de acordo com a descri¢cao da nota;

» Verificar integridade das embalagens (limpas, fechadas, sem amassados, sem
ferrugem e sem estufamento);

Se tudo estiver correto, assinar e carimbar TODAS AS VIAS;

» O recebimento de congelados - Produtos de Entrega direta (PED): ndo ha a
possibilidade do recebimento parcial, somente total ou nao recebimento com a
devida justificativa.
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ATENCAO
Irregularidades no Recebimento
Falta de produto, embalagens danificadas, temperatura inadequada, etc...
DEVOLVER o produto e descrever o problema em TODAS AS VIAS da nota.
Em caso de problemas com a quantidade de produtos ou em caso de problemas com
0 entregador, entrar em contato através do e-mail itn.secomse@educacao.sp.gov.br

se for HORTFRUT no link fixado no grupo merenda centralizada preenchimento online
somente registrar o ocorrido nao precisa baixar a planilha



RECEBIMENTO DE GUIAS DE REMESSA - SED

Servicos Escolares

Alimentacao Escolar

Operacdes de Alimentacio Recebimento de Guia de Remessa

M=LON00 US MIOYITIETILE L0

Cadastros de Apoio

Recebimento de Guia de Renfessa

Ano: MNada selecionado -

O atraso do recebimento das guias PED’s implica no atraso do pagamento
aos fornecedores, causando prejuizos ao erario publico (juros).




e Exclusivos para armazenamento dos itens da alimentacao escolar;
e Limpeza frequente.
e Estoque, refrigerador e freezer

Orientacoes

Descartar caixas de madeira;

Respeitar o empilhamento maximo de acordo com as informacgodes nas
embalagens;

Nao colocar as caixas de lado ou de ponta-cabeca;

Nao armazenar produtos de limpeza no estoque;

Marcar a validade em todas as caixas;

Utilizar o método Primeiro que Vence, Primeiro que Sai (PVPS);
Produtos POUCH nao devem ser armazenados sob refrigeracao, ou seja, devem
ser armazenados no estoque seco;

Produtos congelados: Descartar as embalagens de papelao;
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OCORRE GERALMENTE EM 3 SITUACOES:

e Produto avariado (embalagem aberta, inchada ou estourada,
caracteristicas sensoriais alteradas);

e Material estranho em meio ao produto;

e Produto com caruncho.

** Separar o produto dos demais e cadastrarem troca no sistema.
(até 30 dias antes do vencimento).
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TROCA DE PRODUTO

ENVIAR OFICIO COM FOTOS mostrando claramente o lote e validade, SEGUINDO O
MODELO ABAIXO NO CORPO DO OFICIO, DATAR E ASSINAR ENVIAR VIA E-MAIL

solicitacao troca......

A direcao ...... vem através deste solicitar
troca produtos ja cadastrados na SED
conforme segue abaixo:

Data de
tadartiro Produto Lnte Validade

15/01/2025 Amoz Polido TI|]-D 1 10/09/2025 &0



TROCA DE PRODUTO

A NAO DESCARTE SEM AUTORIZAGAO

PARA PRODUTOS PERECIVEIS ENVIAR OFICIO SEGUINDO MESMO
MODELO ANTERIOR POREM ASSUNTO SERA SOLICITACAO DE
DESCARTE ANTECIPADO POR SE TRATAR DE PRODUTO ALTAMENTE
PERECIVEL



DESCARTE POR TROCA

Descarte por troca Produtos nao altamente perecivel: Solicitacao via oficio apds 15 dias do
cadastro—enviar e-mail IMPORTANTE: nao descartar o produto sem autorizacao!!

I Operacoes de Alimentacao

Servigos Escolares
inanceiro Alteracdo de Estoque
Alimentacao Escolar Baixa Didria

Gestdo Escolar

Pedagdgico b

s s Operacoes de Alimentacao

Servigos Escolares Cadastro de Sanitizacao

Aimentagzo Escoar Cadastro de Troca de Produtos

Cadastro de Situacao Atipica
\ Cadastro de Troca de Produtos

Cadastro de Inutilizacdo

Acompanhamento e Gestdo
Cadastros de Apoio
Documentacdo do Sistema SAESP
Operagbes de Alimentacdo
PEME HF (HortiFrutiGranjeiro) -
Produto Entrega Direta (PED) -

Supervisdo Alimentar - S E C O M S E - S E A F I N

Termo de Referéncia (Anexo 1 € 2) -
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Opcao inclui

—amp [T

Cimdana de Easing: IEEIAE
Eseals: | Sakciass ¢

EEEEEEEE

Na descricao descrever exatamente os fatos apds uma imagem mostrando a marca do
produto, uma evidenciando o lote e a validade, uma imagem com todas as embalagens a
serem descartadas, duas ou mais imagens evidenciando a contaminacao (dentro do
pacote, fora do pacote, somente das larvas ou caruncho); Todas estas imagens devem
ser colocadas no oficio e adicionado na solicitacao.
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INUTILIZACAO DE PRODUTOS

Produtos vencidos, descongelados ou contaminados (roedores, enchentes,
produto de limpeza, etc);
Em Casos de vandalismo e roubos, apresentar B.O;

-
1)Cadastrar na SED

com fotos e oficio;
2)Analise da DE;
3)Aguardar

autorizagao do
CEPAE.

L.

\

/

-

&)Aguardara DE;

5) Retirar o produto
da embalagem

ariginal.

=

L.

=

-
6)Descartar em

sacos de lixo preto
([separadaos).
7)Cerar o termo para
finalizar o

cadastro no SAESP

L.

=»

-

8) Colocar na rua

proximo ao horario
da coleta de lixo

S

Anexar uma imagem mostrando a marca do produto, uma evidenciando o lote e a validade,
uma imagem com todas as embalagens a serem descartadas, duas ou mais imagens
evidenciando a contaminacao (dentro do pacote, fora do pacote, somente das larvas ou
caruncho); Todas estas imagens devem ser colocadas no oficio e adicionado na solicitacao
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INUTILIZACAO DE PRODUTOS

Servigos Escolares
Alimentacdo Escolar «— e AI i mentagéo ESCOIar

Acompanhamento e Gestio -

e ' Operacgoes de Alimentacao
Documentacdo do Sistema SAESP / p (; (; - m

e Cadastro de Inutilizacao  ceeewe oo

Municipio:

Alteracdo de Estoque

Cadastro de Inutilizacdo CI ica r n O bo-té O "i n CI U i r"

Cadastro de Sanitizacao

Escola:
Data da Ocoméncia: até
Status: Selecione =

Cadastro de Situacio Atipica
Tipo de Irregularidade: Selecione =

Cadastro de Troca de Produtos

Conferéncia Estoque Escola



REGISTRO DE REFEICOES

REGISTRAR DIARIAMENTE:

» Quantidade (kg) retirada dos produtos;
» Quantidade de alunos comensais;
» Acompanhamento do consumo das escolas.

» | ote e validade
» Hortifruti

Calculo Retirada (Exemplo):

50g de arroz x 200 alunos = 10kg arroz/dia
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» Nao acumular saidas de produtos do estoque sem registros no sistema;

» Atencao com lotes e validades dos produtos;

» Baixas devem ser registradas por embalagem primaria. (Exemplo: pacote de arroz: 5kg,
entdo as baixas por kg deste produto deve ocorrer somente com multiplos de 5);Embalagem

Primaria: que esta em contato direto com o produto/alimento.

» Principalmente na semana da geracao de guias as baixas dos produtos
consumidos devem estar em dia (estoque virtual = estoque fisico).

SECOMSE - SEAFIN ..,,*' 4



BAIXA DIARIA - SED
Servigos Escolares ncluir Baixa

Alimentacdo Escolar -
e
STTTTETE T T E e . — Alimentacao Escolar
. Incluir Baixa .. Pesquisar Baixas |
Cadasiros de Apoio -
eracoes de Alimentacao -
Documentacdo do Sistema SAES/OP Q 9 Diret ITAPETININGA
Operacdes de Alimentacao - _ .
Baixa Diaria
hlterﬂgﬁﬂ de EStﬂq Le /
Baixa Diaria

4 Setembro 2025 2
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EXCLUSAO DE BAIXA DIARIA - SED

Acessar Menu — Perfil Escola

Servicos Escolares » Alimentacao Escolar » Operacoes de
Alimentacao » Baixan Diaria » ABA Pesquisa

Até 7 dias apos a data do registro.
Apos 7 dias, somente o CEPAE consegue efetuar a exclusao.
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Obrigada!

EQUIPE SECOMSE
E-MAIL PARA CONTATOS
Ith.secomse@educacao.sp.gov.br



