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Comensais são os alunos que efetivamente consomem a
merenda!

 Esta informação importante deve ser atualizada ANTES da
geração da Guia de Merenda do período.

Regular: 80% de aceitabilidade
Integral: 100% de aceitabilidade
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Refeição para os 80% dos matriculados que efetivamente consomem a
alimentação;
Lanche para o regular é opcional, conforme a necessidade de cada escola
(rural, comunidade carente, horários diferenciados, etc.);

CARDÁPIO REGULAR

CARDÁPIO INTEGRAL
Refeição fixa para 100% dos matriculados;
Lanche englobado no cadastro automaticamente para ofertar 2x ao dia.
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Serviços  Escolares  >  Al imentação Escolar

Alteração de comensais  –

Supervisão Al imentar

Alteração de comensais na SED



Serviços Escolares> Alimentação Escolar> Supervisão Alimentar> Alteração de comensais 

Alteração de comensais na SED

Ou: Acesso rápido no menu Sed
(a maioria dos assuntos estão no acesso rápido)



As diretorias são divididas em 3 agrupamentos conforme logística de
distribuição:
Agrupamento I;
Agrupamento II;
Agrupamento III;       

NOSSO AGRUPAMENTO DESTE ANO É II



As entregas são realizadas mensais e semanais:

►Gêneros Alimentícios (secos): de acordo com o ciclo do Cronograma Anual de

►Gêneros Congelados (PED): entrega semanal;
►Hortifrutis: entrega semanal;
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Entregas



RECEBIMENTO

►Conferir na nota fiscal o nome da escola, quantidade dos produtos, lote e validade dos
produtos de acordo com a descrição 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

ATENÇÃO NO MOMENTO DO RECEBIMENTO
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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 descrição 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): não há a
possibilidade do recebimento parcial, somente total ou não recebimento com a
devida justificativa.
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ATENÇÃO 

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
o 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 não precisa baixar a planilha



 Serviços Escolares

  Alimentação Escolar
  
Operações de Alimentação Recebimento de Guia de Remessa

RECEBIMENTO DE GUIAS DE REMESSA - SED

O atraso do recebimento das guias PED’s implica no atraso do pagamento
aos fornecedores, causando prejuízos ao erário público (juros).



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

   Orientações
Descartar caixas de madeira;
Respeitar o empilhamento máximo de acordo com as informações nas
embalagens;
Não colocar as caixas de lado ou de ponta-cabeça;
Não 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 não devem ser armazenados sob refrigeração, ou seja, devem
ser armazenados no estoque seco;
Produtos congelados: Descartar as embalagens de papelão;
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ARMAZENAMENTO



OCORRE GERALMENTE EM 3 SITUAÇÕES:

Produto avariado (embalagem aberta, inchada ou estourada,
características sensoriais alteradas);
Material estranho em meio ao produto;
Produto com caruncho.

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

TROCA DE PRODUTO
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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

A direção ......vem através deste solicitar  
troca produtos já cadastrados na SED
conforme segue abaixo:

solicitação troca......

TROCA DE PRODUTO



NÃO DESCARTE SEM AUTORIZAÇÃO

PARA PRODUTOS PERECIVEIS ENVIAR OFICIO SEGUINDO MESMO
MODELO ANTERIOR PORÉM ASSUNTO SERÁ SOLICITAÇÃO DE
DESCARTE ANTECIPADO POR SE TRATAR DE PRODUTO ALTAMENTE
PERECIVEL

TROCA DE PRODUTO



 Serviços Escolares 

 Alimentação Escolar

 Operações de Alimentação 

 Cadastro de Troca de Produtos 

Descarte por troca Produtos não altamente perecivel: Solicitação via ofício após 15 dias do
cadastro–enviar e-mail IMPORTANTE: não descartar o produto sem autorização!!

DESCARTE POR TROCA
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Na descrição descrever exatamente os fatos após 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 contaminação (dentro do
pacote, fora do pacote, somente das larvas ou caruncho); Todas estas imagens devem
ser colocadas no ofício e adicionado na solicitação.

Opção inclui 
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DESCARTE POR TROCA



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

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 contaminação (dentro do pacote, fora do pacote, somente das larvas ou
caruncho); Todas estas imagens devem ser colocadas no ofício e adicionado na solicitação
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INUTILIZAÇÃO DE PRODUTOS



Serviços Escolares 
Alimentação Escolar 

Operações de Alimentação
 
 Cadastro de Inutilização 

clicar no botão “incluir”

INUTILIZAÇÃO DE PRODUTOS



REGISTRAR DIARIAMENTE:

►Quantidade (kg) retirada dos produtos;
►Quantidade de alunos comensais;
►Acompanhamento do consumo das escolas.
►Lote e validade 
►Hortifruti
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REGISTRO DE REFEIÇÕES



CONTROLE DE ESTOQUE – BAIXA DIÁRIA

►Não acumular saídas de produtos do estoque sem registros no sistema;

►Atenção com lotes e validades dos produtos;

►Baixas devem ser registradas por embalagem primária. (Exemplo: pacote de arroz: 5kg,
então as baixas por kg deste produto deve ocorrer somente com múltiplos de 5);Embalagem
Primária: que está em contato direto com o produto/alimento.

►Principalmente na semana da geração de guias as baixas dos produtos
consumidos devem estar em dia (estoque virtual = estoque físico).
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Serviços Escolares

 Alimentação Escolar
 

 Operações de Alimentação
 

 Baixa Diária

BAIXA DIÁRIA - SED
Incluir Baixa



Acessar Menu – Perfil Escola

Serviços Escolares  ►Alimentação Escolar ► Operações de
Alimentação ►Baixan Diária  ► ABA Pesquisa

Até 7 dias após a data do registro.
Após 7 dias, somente o CEPAE consegue efetuar a exclusão.

EXCLUSÃO DE BAIXA DIÁRIA - SED
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EQUIPE SECOMSE
E-MAIL PARA CONTATOS

itn.secomse@educacao.sp.gov.br

Obrigada!


