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01 17/06/2026 | Criacao do Procedimento Operacional Padrao
1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para recebimento, conferéncia, validagao e baixa das Guias de
Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED) no sistema da Secretaria Escolar Digital (SED),
garantindo o correto registro das entregas realizadas no ambito da Alimentacao Escolar da
Secretaria da Educacgao do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP).

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se as Unidades Escolares e aos responsaveis pela Alimentacdo Escolar da SEDUC-SP
envolvidos no recebimento e baixa das Guias de Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED)
na SED.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Lei Federal n® 11.947/2009, que dispoe sobre o Programa Nacional de Alimentacao Escolar
(PNAE);

> Resolucao FNDE n° 06/2020, que estabelece as diretrizes para execugao do Programa
Nacional de Alimentacgao Escolar;

> Normativas internas da Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP)
relacionadas a Alimentacao Escolar;

> Regras e orientagdes operacionais da Secretaria Escolar Digital (SED);

> Procedimentos administrativos de controle, conferéncia e registro de recebimento de
géneros alimenticios no ambito da Administracdo Publica.

4. DEFINICOES
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> Alimentagao Escolar: Conjunto de agdes relacionadas ao fornecimento e controle de
géneros alimenticios destinados aos estudantes da rede estadual de ensino.

> Baixa de Guia de Remessa: Procedimento realizado no sistema para confirmagao do
recebimento dos produtos entregues a Unidade Escolar.

» Guia de Remessa: Documento que acompanha a entrega dos produtos, contendo
informacdes sobre itens, quantitativos e fornecedor responsavel.

> Operacgoes de Alimentacdo: Funcionalidade disponivel na Secretaria Escolar Digital
(SED) destinada a execucao de procedimentos administrativos relacionados a Alimentacao
Escolar.

> Produto de Entrega Direta (PED): Género alimenticio entregue diretamente na Unidade
Escolar por fornecedor contratado pela Administracao Publica.

> Responsavel pela Alimentacao Escolar: Servidor designado para acompanhamento,
conferéncia e registro das entregas de alimentacdo escolar na Unidade Escolar.

> Secretaria Escolar Digital (SED): Sistema eletronico oficial da Secretaria da Educacao
do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP) utilizado para execucao de procedimentos
administrativos e escolares.

> Unidade Escolar: Instituicdo de ensino responsavel pelo recebimento, conferéncia e
validacao das entregas de Produtos de Entrega Direta (PED).

5. RESPONSABILIDADES

> Responsavel pela Alimentacdao Escolar- Diretor Escolar/Vice Diretor Escolar:
Acessar a Secretaria Escolar Digital (SED); realizar consulta, conferéncia e baixa das Guias
de Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED); verificar conformidade das informacoes
e registrar o recebimento no sistema; comunicar divergéncias identificadas ao setor
responsavel.

> Unidade Escolar: Garantir o correto recebimento, conferéncia e controle das entregas de
Produtos de Entrega Direta (PED); manter os registros e documentos relacionados as
entregas para fins de acompanhamento e fiscalizagao.

> Centro de Supervisdao e Controle do Programa Alimentagao Escolar (CEPAE):
Receber, analisar e orientar as tratativas relacionadas as divergéncias identificadas nas
Guias de Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED).
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> Fornecedor Contratado: Realizar a entrega dos produtos conforme quantitativos,
especificacdes e condicOes estabelecidas pela Secretaria da Educagao do Estado de Sao
Paulo (SEDUC-SP), garantindo conformidade com a Guia de Remessa emitida.

Participam do fluxo do presente procedimento:
O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencado no item 6.
6. DESCRI(;RO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Recebimento de Guias de Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED) —
Secretaria Escolar Digital (SED)

> O responsavel pela Alimentagdo Escolar na Unidade Escolar devera acessar a plataforma
da Secretaria Escolar Digital (SED), por meio do endereco eletronico da Secretaria Escolar

Digital — SED.

> Apos realizar o login no sistema com perfil habilitado de Alimentacdo Escolar, devera
acessar o menu “Servigos Escolares” e selecionar a opgao “Alimentagao Escolar”.

> Na sequéncia, devera acessar a funcionalidade destinada ao recebimento das Guias de
Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED), para consulta e validacao das entregas
realizadas na Unidade Escolar.

> Apods acessar o mddulo “Alimentacao Escolar”, o responsavel devera selecionar a opgao
“Operagdes de Alimentacao” para prosseguimento dos procedimentos relacionados ao
recebimento das Guias de Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED).
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> Na sequéncia, o responsavel devera selecionar a opcao “Recebimento de Guia de Remessa”,
destinada a consulta, conferéncia e confirmacdo das entregas de Produtos de Entrega
Direta (PED) realizadas na Unidade Escolar.

R
Operagies ce Almentacio >
Aneracio oe Estoque
Batxa Duina
Cadastro de Inutilzacho
adastro de Sanmzacio

adastro de Stuacdo Alipica

\\ Controle de entrega Refeido Exva

\ Controle KIT Centraiizado
SIOMC0 O Al ! e

Remane@amenio oe Produtos

> Na tela “Baixa de Guias de Remessa”, o responsavel devera inserir as informacoes
necessarias para localizagdo da entrega, podendo utilizar os campos “Ano”, “Numero da
Guia de Remessa” ou “Cdédigo de Barras” e, na sequéncia, clicar na opcao “Pesquisar”.
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> ApOs a localizagao da Guia de Remessa, o responsavel devera conferir se as informagoes
constantes no documento fisico correspondem aos dados apresentados na tela do sistema.
Estando as informagbes em conformidade, devera informar a data do recebimento e
selecionar a opgao “Gravar” para confirmacgao da baixa da guia no sistema.

> Caso sejam identificadas divergéncias entre os dados da Guia de Remessa e as informagoes
apresentadas no sistema, a ocorréncia devera ser comunicada ao Centro de Supervisao e
Controle do Programa Alimentagao Escolar — CEPAE, por meio do endereco eletrbnico , para
analise e providéncias cabiveis.
Baixa de Guias de Remessa Pela Escola
Diretoria de Ensina . Escota ALBERTO LEVY PROFESSOR »

Ano - Nr. Guta de Remessa

Coaige ce Barmay:

Daces oa Escola
Escola ALBER LEVY PROFESSONR CE 1144
Enderego VEN NDIAN ISTOAVENIDA - INDIANOF cer 052
Munsipio A A Taiatone 11 55948
Diretona NTR E37E RA
Cicle o 1507241 Agrupamento
Dacos &2 Guia de Remessa
Numero da Guia ¥ : Genero el Penodo de Entrega: 29

Totars

nens Peso Liquico / Tota: 45 000 Pesc Brvio / Total: 51

> Apds selecionar a opgao “Gravar”, o procedimento de recebimento e baixa da Guia de
Remessa de Produtos de Entrega Direta (PED) no sistema estara concluido.

7. FLUXOGRAMA
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RECEBIMENTO E BAIXA DE GUIAS DE REMESSA DE PRODUTOS DE ENTREGA DIRETA (PED) — SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL (SED)
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8. PRAZOS

O atendimento as demandas das unidades escolares sera realizado conforme encaminhamento
das solicitacOes, respeitando os prazos de recebimento nos setores competentes, com execugao
imediata ap0s a devida analise.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este POP devera ser aplicado em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes internas
da URE-NT1.

As comunicagdes deverao observar o uso dos canais institucionais oficiais, assegurando
sigilo, rastreabilidade e integridade das informagoes.

Os casos omissos serao analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecdo de dados.
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