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1.​ Sobre o Manual 
 

Este manual vai ajudar na utilização da solução AEI - Alimentação Escolar Inteligente.  O AEI 
conta com recursos importantes para o gerenciamento da alimentação escolar de uma 
forma descomplicada e acessível.  

A solução foi desenvolvida pela Lemobs, Govtech carioca que tem como objetivo criar 
soluções tecnológicas de impacto para as cidades. Aqui você aprenderá a configurar o 
sistema e conhecerá mais da solução.  
 
Bem-vindo(a) ao AEI!  

2.​ Sobre o AEI   
 

A solução foi desenvolvida para auxiliar a gestão da alimentação escolar conforme as 
definições do Programa Nacional de Alimentação Escolar (PNAE). Por meio do AEI  são 

Página 8 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 
criados cardápios, fichas de preparo, listas de compras 
com as informações dos alimentos contratados, registros de testes de aceitabilidade dentro 
do calendário escolar, buscando garantir a qualidade nutricional dos alunos e a redução do 
desperdício de alimentos.  

Todos esses itens e funcionalidades são dispostos em um menu lateral de fácil 
compreensão para os usuários. 

 

Caso queira mais informações entre em contato conosco: 
Site: https://lemobs.com.br 
E-mail: faleconosco@lemobs.com.br 

3.​ Primeiros passos para utilizar o AEI 

Por onde devo começar?  

 Em 4 passos você consegue utilizar facilmente a nossa solução. 

 

 

 

 

 

Fluxo dos primeiros passos no AEI 
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 Atualize os dados da(s) escola(s), como por exemplo, número de alunos por faixa 
etária e turno, comensais e endereço. Os dados iniciais são retirados da base do INEP 
(Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anísio Teixeira), mas podem ser 
atualizados a qualquer momento manualmente pelo usuário. Cadastre todos os alunos de 
cada escola e insira os dados gerais e antropométrico para monitoramento. 

 Acesse a área de alimentos e você encontrará alguns pré-cadastrados, com 
informações nutricionais baseadas na tabela TACO (tabela brasileira de composição de 
alimentos). Ajuste os dados de cada alimento com os valores per capita por faixa etária, 
preço de custo médio, entre outras informações ou utilize os dados pré-cadastrados. Caso 
opte por usar dados pré-cadastrados pule para a etapa 4. 

 Cadastre fichas de preparo, com as informações nutricionais por faixa etária e per 
capita personalizado.  

 Elabore os cardápios a partir das fichas de preparo e alimentos cadastrados para  
obter os cálculos de adequação nutricional automatizados dentre outras facilidades. 
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Além disso, os testes de aceitabilidade podem ser cadastrados desde o início, mas para o 
planejamento da aplicação dos testes e ampliar a análise, é recomendável associar os testes 
aos cardápios já cadastrados. 

Listas de compras podem auxiliar a planejar a quantidade de alimentos necessária para 
executar os cardápios considerando o número de alunos por escola.  

As listas também permitem avaliar os gastos do município com cada alimento da merenda 
escolar e verificar se a aquisição dos alimentos da Agricultura Familiar está alcançando os 
30% do gasto total dos recursos recebidos do PNAE. 

  

4.​ Perfis 
 
O AEI Avançado conta com 8 perfis: Nutricionista, Diretor, Gestor, Fiscal, Estoquista e 
Cozinheira, Profissional de saúde e CAE (Conselho de Alimentação Escolar). Cada usuário 
possui suas respectivas permissões para realizar ações dentro do sistema. 
 
 
 
 
O Perfil Nutricionista | AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 
 

➢​Escola: editar, visualizar, desativar; 
➢​Alunos:cadastrar, editar, ativar e visualizar; 
➢​Antropometria: visualizar e editar; 
➢​Alimentos: cadastrar, editar, desativar; 
➢​Fichas de Preparo: cadastrar, editar, visualizar, exportar, copiar e excluir. 
➢​Cardápios: cadastrar, editar, visualizar, exportar, copiar e excluir. 
➢​Testes de aceitabilidade: importar, cadastrar, exportar, editar, visualizar e 

deletar. 
➢​Lista de compras: cadastrar, exportar, visualizar e editar. 
➢​Calendários: visualizar eventos, cadastrar, excluir e editar. 
➢​Usuários: editar e desativar. 
➢​QR Code - acesso ao refeitório: visualizar a liberar 
➢​Relatórios: visualizar e exportar PDF e XLS. 
➢​Origem da ata: cadastrar e editar: 
➢​Ata: cadastrar, editar, remover, visualizar e anexar arquivo. 
➢​Contratos: cadastrar, visualizar, editar, remover, anexar arquivo. 
➢​Processos: cadastrar,visualizar, editar, remover. 
➢​Fiscais de contrato: cadastrar, visualizar, editar. 
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➢​Fornecedores: cadastrar, 
visualizar, editar, remover. 

➢​Tipo de baixa: cadastrar, editar, visualizar, remover. 
➢​Itens: cadastrar, editar, visualizar, remover. 

 
➢​Grupo de materiais: cadastrar, editar, visualizar, remover. 
➢​Requisições de materiais: cadastrar, editar, visualizar, remover, aprovar, 

receber, cancelar, extrair relatório; 
➢​Estoque: registrar entrada, saída, visualizar por validade, visualizar por item. 
➢​Fluxos de movimentação: cadastrar, visualizar, editar, desativar. 
➢​Unidade de medida: cadastrar, visualizar, editar, remover, desativar. 

 
O perfil Diretor | AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 

 
➢​ Escola: visualizar. 
➢​ Alunos: cadastrar, editar, ativar e visualizar, visualizar relatórios; 
➢​ Fichas de Preparo: exportar e visualizar; 
➢​ Cardápio: exportar e visualizar; 
➢​ Teste de aceitabilidade: exportar modelo, exportar testes e visualizar. 
➢​ Calendários: visualizar eventos; 
➢​ Estoque: registrar entrada, saída, visualizar por validade, visualizar por 

item, visualizar relatórios; 
➢​ Requisições de materiais: receber; 
➢​ Relatórios: visualizar, exportar PDF e XLS; 

 
O perfil Gestor | AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 

  
➢​ Escola: cadastrar, editar e ativar; 
➢​ Antropometria: visualizar e editar; 
➢​ Fichas de Preparo: exportar e visualizar; 
➢​ Cardápio: exportar e visualizar; 
➢​ Teste de aceitabilidade: exportar modelo, exportar testes e visualizar; 
➢​ Calendários: cadastrar eventos; 
➢​ Alunos: cadastrar, editar, visualizar, QRCode; 
➢​ Relatórios: visualizar e exportar PDF e XLS; 
➢​ Usuários: visualizar e editar; 
➢​ Origem da ata: cadastrar e editar; 
➢​ Ata: cadastrar, editar, remover, visualizar e anexar arquivo; 
➢​ Contratos: cadastrar, visualizar, editar, remover, anexar arquivo, visualizar; 
➢​ Processos: cadastrar,visualizar, editar, remover; 
➢​ Fiscais de contrato: cadastrar, visualizar, editar; 
➢​ Fornecedores: cadastrar, visualizar, editar, remover; 
➢​ Tipo de baixa: cadastrar, editar, visualizar, remover; 
➢​ Itens: cadastrar, editar, visualizar, remover; 
➢​ Grupo de materiais: cadastrar, editar, visualizar, remover; 
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➢​ Requisições de materiais: 
cadastrar, editar, visualizar, remover, aprovar, receber, cancelar, extrair 
relatório; 
 
 

➢​ Estoque: registrar entrada, saída, visualizar por validade, visualizar por 
item. 

➢​ Fluxos de movimentação: cadastrar, visualizar, editar, desativar; 
➢​ Unidade de medida: cadastrar, visualizar, editar, remover, desativar. 

 
 
 
 
 
O perfil Inspetor de refeitório | AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 

 
➢​ Escola: visualizar; 
➢​ Alunos: cadastrar, editar e visualizar; 
➢​ QR code: consultar qrcode de alunos. 

 
 
 

 
 
 
O perfil Estoquista | AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 

 
➢​ Cardápios: visualizar; 
➢​ Lista de compras: visualizar; 
➢​ Estoque: registrar entrada, saída, visualizar por validade, visualizar por item; 
➢​ Requisição de material: cadastrar, receber. 

 
 

O perfil Cozinheira | AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 
 
➢​ Alimentos: visualizar; 
➢​ Fichas de preparo: visualizar; 
➢​ Cardápios: visualizar; 
➢​ Requisição de material: receber; 
➢​ Estoque: registrar entrada, saída, visualizar por validade, visualizar por item. 
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O perfil Profissional de saúde | AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 

 
➢​ Escola: visualizar; 
➢​ Alunos: visualizar, editar; 
➢​ Antropometria: visualizar e editar; 
➢​ Relatórios: visualizar e extrair PDF e XLS. 

 
 

 
 
O perfil CAE| AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 

 
➢​ Alimentos: visualizar; 
➢​ Fichas de preparo: visualizar; 
➢​ Cardápios: visualizar; 
➢​ Relatórios: visualizar e gerar PDF e XLS; 

 
 

O perfil CECANE| AEI Avançado realiza ações nos seguintes itens: 
 
 
➢​ Alimentos: visualizar; 
➢​ Fichas de preparo: visualizar; 
➢​ Cardápios: visualizar; 
➢​ Relatórios: visualizar e gerar PDF e XLS; 
➢​ Estoque: visualizar estoque por item e validade 
➢​ Paineis: Controle de estoque 

 
 
 
 
 
 

5.​ Usuários 
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Ao clicar no ícone  você pode acessar a área de 

usuários.  Nesta área é possível visualizar informações do seu usuário, cadastrar novos 

usuários e visualizar suas informações.  

 

 

5.1.​ Cadastrando um usuário 

Clique no ícone para realizar o cadastro de um usuário. 

​
​

 

Preencha os campos obrigatórios corretamente como CPF, nome, email e os demais 
campos. É permitido adicionar foto do usuário e um arquivo de assinatura, conforme 
destacado nas imagens abaixo. 
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​

​
​

Após o preenchimento, clique em . 

 

Nessa próxima etapa insira um login (nome para acesso) que será utilizado para acessar o 
sistema. A opção ''Enviar link para criação de senha’’ criará uma senha automática que será 
encaminhada para a caixa de e-mail do usuário.  

Caso queira cadastrar uma senha para o usuário, desmarque a opção ‘’Enviar link para criação 
de senha’’ e insira a senha de sua preferência. Crie uma senha combinando letras, números e 
símbolos. 
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Lembre-se, ao desmarcar a opção ‘’Enviar link para criação de senha’’, o usuário não 
receberá um e-mail de notificação. Informe ao usuário as orientações para o acesso. 

Clique em e vá para a próxima etapa do cadastro. 

Na última etapa você deve inserir o perfil do usuário. 

Defina o perfil do usuário e seu perfil no logística. Nos outros campos clique para preencher 
que as informações já serão mostradas. 

Os Nutricionistas RT'S (Responsáveis técnicos) podem inserir seu CRN para assinar os 
cardápios e fichas de preparo. Habilite a caixa de  Responsável Técnico para que consiga 
criar cardápios e fichas de preparo. 

 

Para concluir o cadastro, clique em . 

 

5.2.​ Editando usuário 

Para editar pesquise pelo nome do usuário e clique em  . Caso necessário, é possível 
editar o usuário e alterar algumas informações em seu cadastro, alteração de senha e alterar 
seu perfil cadastrado no AEI.  
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Atenção: Não é permitido alterar o CPF e login 
(identificação do usuário para acesso).  

 

 

5.2.1.​ Alterando senha do usuário 

Para alterar a senha, clique em  e selecione a etapa de ‘’Acesso’’. Selecione a opção 
‘’alterar senha’’, e ao abrir o campo para alteração digite a nova senha e confirme. 

 

O usuário pode realizar a alteração na página de login do AEI clicando em “Esqueci a senha” 
ou a senha pode ser alterada manualmente pelo gestor que possua a permissão, somente o 
usuário com perfil nutricionista consegue realizar a alteração através desta página. 

 

5.3.​ Desativando ou ativando usuário 
Ao desativar o usuário, seu acesso será bloqueado temporariamente e para permitir o 

acesso será necessário ativar o usuário novamente, para desativar, clique no ícone  

localizado na coluna de ações, caso o usuário esteja desativado, clique em . 
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5.4.​ Gerenciando estoque do 
usuário 

Para gerenciar e associar estoques ao usuário já cadastro, clique na aba ‘Gestão de estoque’’ 

e logo em seguida ‘’Usuários’’. Clique no icone  para gerenciar o estoque. 

 

Selecione o estoque que deseja associar o usuário e clique em . É possível associar 

o usuário em todos estoques, clique no botão . 
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​
 

Em cada estoque associado o usuário é possível configurar e selecionar as ações que o 

usuário pode realizar no estoque, para ativar as opções, clique na caixa de seleção . 

Caso desejar excluir o estoque para que ele não realize nenhuma ação, clique no ícone . 
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6.​ Menu principal  
 

O menu lateral conta com uma lista de acesso para  as 

principais funcionalidades do sistema.  

 

Para ocultar o menu, clique no ícone . ​

 

​

Para acessar uma página (Materiais de apoio, Escolas, 

Calendário escolar, Alimentos, Fichas de preparo, 

Cardápios, Gestão de contratos, Administrativo, Gestão 

de estoques, Lista de compras, Fonte de recursos), 

clique sobre o ícone no menu lateral.  

 
​
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7.​ Escolas 
 

Para iniciar a utilização do AEI é necessário cadastrar pelo menos uma escola. 

 

Na  aba “Escolas” é  apresentada a listagem das escolas cadastradas no INEP (dados mais 
recentes). É possível visualizar os nomes das escolas, a quantidade de alunos matriculados 
com base nos dados do INEP, os atuais e os comensais, localização/zona, situação de cada 
escola e as ações; visualizar os dados de uma escola, editar e desativar. 

 

Atenção: Realize o cadastro corretamente, pois estes dados influenciam diretamente 
nos cardápios, fichas de preparo, testes de aceitabilidade e lista de compras. 

As escolas podem estar nas seguintes situações dentro do sistema: 

são aquelas que o usuário pode acessar, porém elas não 
possuem nenhum período, restrição ou comensais cadastrados 
para nenhuma faixa etária; 

 

 

são aquelas que o usuário pode acessar e que possuem período,               
restrição ou comensais cadastrados para pelo menos uma faixa 
etária; 

 

são aquelas que o usuário não pode acessar e que não possuem 
nenhum período, restrição ou comensais cadastrados para 
nenhuma faixa etária; 

 

são aquelas que o usuário não pode acessar, mas que possuem 
período, restrição ou comensais cadastrados para pelo menos 
uma faixa etária; 
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7.1.​ Ativando uma escola  

Para realizar a ativação da Escola, clique no botão  e logo em seguida, clique em 

  localizado na coluna de ações. 

 

 

Após isso, as escolas serão ativadas com a situação “ativada incompleta”  para inserir as 

informações de comensais, clique no ícone . 

 

 

Na segunda etapa, “comensais”, clique em .  
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Selecione o período e insira o total de alunos e o total de 

comensais + repetições. Caso seja necessário, clique em  se 
houver alunos com dietas restritivas. 

 

Realize todo o passo  a passo com as outras faixas etárias, para finalizar, clique em 

.  

 
7.1.1.​ Ativação de escolas em lote​

 
Para ativar várias escolas de uma vez, selecione as escolas desejadas marcando a caixa de 

seleção ao lado de cada nome. Em seguida, clique em . 
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Após a ativação, será necessário editar as informações da escola e inserir o número de 
comensais para que a ativação seja concluída com sucesso. 

 

7.2.​ Cadastrando Escola 
Caso sua escola não esteja na listagem do INEP. Para cadastrar uma escola siga o passo a 
passo abaixo: 
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​

Clique em  , localizado no canto superior direito, conforme mostrado destacado na 
imagem acima; 

7.2.1.​ Informações Gerais 

Insira as informações gerais para o cadastro ser realizado, como o código INEP da Escola 
(caso não saiba insira 0000), nome, dependência administrativa, localização, tipo de escola 
(opções: escolas indígenas ou quilombolas), e o nome resumido (sigla), responsáveis e o 
e-mail A cidade e a dependência administrativa já são preenchidas automaticamente. 

O campo ‘’quantidade de alunos’’ é preenchido automaticamente após a inserção do 
número de alunos em cada faixa etária na próxima etapa de cadastro de “Comensais”.  

 

 

Insira o endereço da escola no campo do mapa ou digite manualmente na parte inferior. 

Após inserir todas as informações, clique em . 
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7.2.2.​ Alunos e comensais por faixa e período 

Na etapa “Comensais”, devem ser adicionadas a quantidade de 
alunos e comensais (alunos que se alimentam na escola) por 
faixa etária em cada período (manhã, tarde, noturno ou integral). 

Para adicionar, clique em (1) e selecione a 
faixa etária que deseja adicionar.  

Veja as opções de faixa etária ao lado.​

Após adicionar a faixa etária, clique em (2) para 
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selecionar o período desta faixa etária (Integral, parcial 
manhã, parcial tarde ou noturno). 

 

A mesma faixa etária pode ser cadastrada para um ou mais períodos.​
 

Durante o cadastro devem ser inseridas a quantidade de alunos e comensais, incluindo os 
que possuem restrição alimentar. Para adicionar a restrição alimentar, clique em 

(3). 

 

As restrições podem ser selecionadas separadamente 
ou combinadas. 

Exemplo: uma mesma criança pode ser intolerante à 
lactose e ao glúten ao mesmo tempo.  

Cada restrição ou combinações de restrições são 
contabilizadas individualmente. É necessário inserir  a 
quantidade de alunos e comensais que possuem as 

restrições. Após a conclusão, clique em . 

​
Para preencher uma nova faixa etária é necessário que todos os campos obrigatórios 
(alunos e comensais) estejam preenchidos corretamente. 
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Após concluir todo o cadastro de faixa etária do aluno e comensais, selecione as refeições 
que são servidas na escola e insira os intervalos de cada uma. 

 

 clique em  para concluir o cadastro. 

 

7.3.​ Editando Escola 
As informações da escola podem ser editadas a qualquer momento.  

Para editar, localize a escola que deseja e na coluna de ações clique em . 
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7.4.​ Exportando listagem de escolas 

Para extrair a listagem de todas as escolas cadastradas de sua organização, clique no botão

  localizado na parte superior da página. 

 

 

 

Em seguida, será exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Você poderá 
escolher entre os formatos XLS, PDF ou CSV. Após selecionar a opção desejada, clique em

 para concluir a ação. 
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7.5.​ Desativando Escola 
Uma escola ’desativada’ não pode ser associada aos cardápios, gerar lista de compras, 
realizar teste de aceitabilidade, dentre outras funções no sistema. 

Para desativar, localize a escola e clique nos  em seguida, clique em

 . 

 

7.5.1.​ Desativando escolas em lote​
 

Para desativar várias escolas, selecione as escolas desejadas marcando a caixa de seleção 

ao lado de cada nome e clique em  e confirme a 
desativação. 
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Atenção: Uma escola desativada não será excluída do sistema. Para reativar, será 
necessário entrar em contato com a Equipe de Suporte do AEI pelos canais de atendimento.  

7.6.​ Cadastrando alunos 
Ao cadastrar os alunos em uma escola, eles serão identificados pelo número da matrícula e 
pela foto cadastrada, eles receberão um QR Code de identificação no sistema. Este QR Code, 
assim como o reconhecimento facial, pode ser usado para permitir o acesso dos alunos ao 
refeitório da escola. 

Para adicionar os alunos da escola, acesse o menu “Escolas” e clique em , localizado na 
coluna de ações. 

 

Nessa página, será possível visualizar os dados detalhados do aluno como  nome, data de 
nascimento, matrícula, dentre outras informações. É possível através da coluna de ações 
editar, baixar o QR code e desativar o aluno. 

 

 

Para adicionar um aluno, clique em   e logo em seguida, clique no ícone  na 
parte superior da página. 
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7.6.1.​ Cadastrando alunos no AEI 

O cadastro de alunos pode ser feito pela importação em massa dos alunos através de um 
arquivo XLS com o preenchimento dos campos obrigatórios, ou de forma manual, sendo 
realizado um cadastro por aluno. 
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7.6.1.1.​ Importando 
listagem de alunos para o AEI 

Para importar a listagem,  clique no botão   e em seguida, clique em  clique no ícone 

. 

 

Clique em , preencha as informações dos alunos na planilha, clique 

em  e aguarde enquanto a planilha é carregada. 
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Para finalizar, clique em . 

Realizando a importação, a listagem é cadastrada de forma automática no sistema. É 
necessário que a planilha seja preenchida corretamente. 

7.6.1.2.​ Importando as fotos de alunos para o AEI 
 

As fotos também podem ser importadas em formato de arquivo ZIP. Cada foto do aluno deve 

conter somente o número da matrícula. Para importar clique no ícone . 
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Selecione o arquivo zipado e aguarde enquanto a importação é realizada. 

 

7.6.1.3.​ Cadastrando um aluno no AEI​
 

Insira os dados escolares do aluno para iniciar o cadastro. A escola é associada de forma 
automática, não é possível alterar essa informação. 
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Caso não há turma cadastrada, no 

campo ‘’turma’’, selecione o ícone e 

clique em  para cadastrar uma nova 
turma. 

 

 

Insira o nome da turma e clique em 

. 

 

 

 

 

 

 

Na segunda etapa, será necessário cadastrar os dados pessoais. 

 

É necessário adicionar uma foto do aluno para que seja possível completar o cadastro, para 

adicionar, clique em . Caso não queira encaminhar o QR Code do aluno, 
desmarque a opção. 
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Insira as informações antropométricas como peso, altura e informe a data da medição, caso 
o aluno possua restrições alimentares, selecione cada uma delas e insira o documento para 
comprovação das restrições. 

 

 

 

Em seguida, marque as refeições autorizadas do aluno, para acesso ao refeitório. Essas 
refeições são mostradas conforme a configuração do cadastro de escola. 

Insira o limite da refeição por semana, se desejar, e após todas as informações serem 

registradas clique em . 

 

 

7.6.2.​ Editando aluno 

Para editar o aluno, clique em  localizado na coluna de ações, todas as informações 
podem ser alteradas, se necessário é possível substituir a foto do aluno. Após editar, não 
esqueça de salvar as alterações. 
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7.6.3.​ Transferindo aluno para outra escola 
​
Caso seja necessário realizar a transferência de um aluno para outra escola que esteja ativa 

completa no sistema, selecione o aluno, clique em  e logo em seguida clique na opção

 

 

 

Será aberta uma tela para que a escola seja selecionada, após selecionar, clique em 
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7.6.4.​ Atualizando as informações dos alunos em lote 
Para atualizar as informações de todos os alunos através de uma planilha excel, clique no 

botão   e em seguida, clique em , localizado na parte superior da página. 
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Será aberta uma nova tela, clique em 

, será feito o download da planilha, edite todas as informações 
necessárias dos alunos e para importar novamente,  é possível também adicionar novos 

alunos na planilha mas o sistema não permite a exclusão.  clique em  e 

para atualizar, clique em . 

 

7.6.5.​ Baixando QR Code do aluno 

O QR code do aluno é uma forma de permitir o acesso ao refeitório. O sistema é capaz de 
disparar e-mails para os alunos contendo as imagens dos respectivos QR Codes, mas o  
mesmo código pode ser acessado na área do aluno. Para baixar o QR code, selecione o 
aluno e clique nos ‘’três pontinhos’’ (1) e seguida clique em ‘’baixar QRCode’’(2), localizado na 
coluna de ações. 

 

 

Após clicar, será apresentada uma aba com o QR code do aluno, clique em  e 
o download será iniciado na parte inferior da tela. 
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7.6.6.​ Controle aluno refeitório - Leitura QR Code  

Outro usuário AEI (Fiscal sustentável) deve realizar a leitura do QR code de cada aluno 
através da aba ‘’QR Code’’ localizada no menu principal. Esta leitura pode ser realizada 
através do navegador de um celular ou por uma webcam do computador. 

 

Clique em no menu principal. Será aberta uma página para leitura do QR 

Code, clique em  e permita o acesso da câmera para que seja possível a leitura. 
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Após permitir, aponte a câmera para o QR Code do 
aluno. Automaticamente, após a leitura, o aluno será identificado e o sistema apresentará 

algumas informações para confirmação. Clique em  para concluir. 

Em seguida será apresentada uma mensagem de sucesso autorizando a entrada do aluno ao 
refeitório. 

   

 

7.6.7.​ Controle aluno refeitório -Reconhecimento facial 
Uma outra maneira de realizar a liberação do aluno no refeitório é através da leitura por 
reconhecimento facial, o aluno deverá possuir sua foto cadastrada corretamente, no menu 

lateral, clique em ‘’Liberar aluno’’’ e em seguida . 

 

Será aberta uma nova tela para o reconhecimento ser realizado, aponte o dispositivo para o 

aluno e clique no ícone . 
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Será feita a análise de forma automática e a entrada do aluno no refeitório será liberada. 
Clique em ‘’ok’’ para realizar a próxima liberação. 
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7.6.8.​ Controle aluno refeitório - Reconhecimento facial em grupo 

 

Para realizar a leitura de reconhecimento facial em grupo, clique em ‘’Liberar aluno’’ e em 

seguida . 

 

Será aberta a nova página para ser feito o reconhecimento. Através dessa funcionalidade, é 
possível capturar vários alunos cadastrados de uma vez só, após tirar a foto clicando no 

ícone  , todos os alunos da escola, turma, período e faixa etária correspondente serão 
listados ao lado.  

Os alunos reconhecidos já serão selecionados automaticamente. É possível desmarcar os 
não detectados ou que foram detectados incorretamente. 

 Após verificar se todos os alunos estão selecionados corretamente, clique em 

 e clique em ‘’ok’’ para realizar uma nova liberação. 

 

7.6.9.​ Reenviar QR Code por e-mail 

Caso após o cadastro do aluno, o QR Code não tenha sido encaminhado corretamente ou as 
informações de endereço de e-mail estejam incorretas, realize a edição e insira o e-mail 

correto do aluno e clique em  localizado na coluna de ações. 
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Será aberta uma tela para confirmação de reenvio 
do QRCode para o aluno, confira se o e-mail está correto e clique em ‘’Sim’’. 

 

 

Para enviar para vários alunos ao mesmo tempo, selecione os alunos (1), clique em 

(2) e logo em seguida clique em (3) e 
confirme o envio.  
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7.6.10.​ Controle aluno refeitório - Liberar 

acesso  

A liberação do aluno, além do uso do QR Code, pode ser realizada através da área do aluno 

ao clicar na opção  na coluna de ações. 

 

 

 

 

Em seguida, confirme a matrícula, verifique e edite as informações de data e horário do 

acesso do aluno no refeitório e clique em . 
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Esta função pode ser utilizada para os casos em que o aluno, por algum motivo, não 
está com seu QR code em mãos. 

 

7.6.11.​ Desativando e ativando aluno 

Realizando a desativação do aluno, a sua entrada no refeitório não será autorizada. Para 

desativar clique em  localizado na coluna de ações. 

 

Caso queira reverter a desativação e ativar o aluno novamente, clique na aba de 

‘’Desativados’’, selecione o aluno e clique em , verifique se deseja encaminhar e-mail 
novamente para o aluno ou não. 
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7.6.12.​ Visualizando histórico de refeições em tempo real​
 

Para visualizar os alunos que acessaram o refeitório em tempo real (após a leitura do QR 

Code), clique no botão   e em seguida, clique em , localizado na parte superior 
da página. 
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Será visualizada a listagem dos alunos que 
acessaram o refeitório utilizando o QRCode ou liberados pelo gerenciador (liberação de 

acesso), expandindo os detalhes do aluno , é possível visualizar a refeição realizada a 
data e o horário.  

 

A extração dessas informações também fica disponível em XLS ou CSV, clique em   
Escolha a opção de sua preferência, o download será iniciado logo abaixo. 

 

7.6.13.​ Extraindo relatório de alunos atendidos no refeitório​
 

No AEI, após o cadastro dos alunos é possível realizar a extração de relatório dos alunos 
atendidos no refeitório (com sua entrada autorizada através do QR Code). Clique no botão 

  e em seguida, clique em , localizado na parte superior da tela. 
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Será aberta uma nova tela com as informações de relatórios de alunos atendidos, essas 
informações são apresentadas também através de um gráfico. É possível filtrar o período e 
selecionar o tipo de refeição que foi servida, a escola e outros.  
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A extração pode ser feita em três opções: PDF , 

CSV ou Excel . Clique em um dos botões para realizar o download do arquivo após 

aplicar os filtros de sua preferência. 

 

 

 

 
7.6.14.​ Extraindo listagem de alunos cadastrados 

Para extrair uma listagem dos alunos cadastrados no sistema. Clique no botão   e 

em seguida, clique em e aguarde o download ser realizado.  
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7.7.​ Lista de presença 
A lista de presença de alunos  dentro do AEI, é uma ferramenta essencial no contexto 
educacional, utilizada para registrar e monitorar a frequência dos estudantes em aulas, 
atividades extracurriculares, e outros eventos acadêmicos. Através dela é possível cadastrar 
uma lista e gerar relatórios mensais ou semanais. 

Para acessar, clique em Escolas e na coluna de ações da escola desejada, clique em   e 

logo em seguida, clique em  

 

7.7.1.​ Cadastrando uma lista de presença 

Para cadastrar, clique no ícone localizado na parte superior da tela. Na primeira 
etapa, insira os dados gerais como turma e a data da presença. 
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Na segunda etapa, será carregada a listagem dos alunos de acordo com a turma 
selecionada, é necessário selecionar os alunos que estão presentes na data selecionada, 
clique na caixa de seleção de cada aluno que esteja presente e para finalizar clique em 

.​

 

É possível também realizar a presença através do reconhecimento facial, clique em 

 e aponte a câmera para os alunos presentes na sala e capture 
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clicando no ícone . O sistema 
identificará automaticamente os alunos presentes com base no reconhecimento facial e 
serão selecionados na listagem. 

7.7.2.​ Visualizando uma lista de presença 
 Após o cadastro a lista de presença pode ser visualizada e o status dos alunos alterados 

caso seja necessário. Para visualizar, clique no ícone , localizado na cloluna de ações. 

 

Será possível visualizar os dados gerais cadastrados e os alunos selecionados no cadastro 
da lista de presença.  

Para alterar o status de presença ou ausência do aluno, clique no ícone . 
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Para retornar a página inicial, clique em  na parte inferior da página. 

7.7.3.​ Extraindo relatório da lista de presença 
É possível realizar a extração de relatório de presença dos alunos, em formato XLS ou PDF. 

Em XLS, o relatório pode ser extraído mensal ou semanal, para realizar, clique em 

. 
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Selecione o período do mês se for mensal, caso seja 
semanal, escolha o intervalo da semana  e a turma e 

clique em . 

 

 

 

 

 

 

 

Para gerar o arquivo PDF, na coluna de ações, clique em , será aberta uma nova página e 

clique novamente em  e o arquivo será baixado. 

 

7.8.​ Painel de acompanhamento nutricional 
Através do painel de acompanhamento nutricional dos alunos, é possível visualizar de forma 
detalhada, todos os dados antropométricos dos alunos cadastrados. Para visualizar, clique 

no ícone , localizado na página superior da tela. 
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No painel, são mostradas as informações de status de avaliações de escolas e alunos, essa 
avaliação é realizada com os alunos de acordo com os dados antropométricos inseridos, é 
possível visualizar a quantidade de alunos com restrições alimentares, índices 
antropométricos por idade, e uma proporção de diagnóstico dos alunos avaliados nas 
escolas, visualizando a porcentagem de diagnóstico conforme a faixa de IMC. 

Página 59 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 

 

É possível visualizar as estatisticas de forma geral e também filtrar por faixa etária, ano, 

escola e sexo. Para exportar os dados em PDF, clique no ícone  na parte superior da tela, 

caso desejar extrair CSV ou Excel, clique no ícone , selecione o tipo da planilha e o 
formato. 
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8.​ Antropometria 
Dentro do AEI, é possível inserir os dados antropométricos dos alunos cadastrados nas 
escolas, essas informações após a atualização, são sincronizadas também no painel de 
acompanhamento nutricional, facilitando o monitoramento de saúde dos alunos. 

Para acessar, clique em ‘’Escolas’’ e logo em seguida, clique em ‘’Antropometria’’. 

8.1.​ Inserindo os dados de saúde do aluno​
 

Para inserir os dados ou atualizar os dados já cadastrados, selecione a escola, a faixa etária, 

a turma informe o nome do aluno ou realize o reconhecimento facial  e clique em . 

 

 

Em seguida, clique em  para visualizar os dados do aluno. Para editar as informações, 

clique no ícone . 
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Será aberta uma nova página com as informações do aluno, nessa página, é possível 

substituir a foto   ou tirar uma nova foto do aluno utilizando a câmera do dispositivo 

.  

Para garantir que a foto atenda aos padrões, siga estas dicas: 

1.​ Iluminação: Use luz natural ou uniforme para evitar sombras. 
2.​ Fundo: Opte por um fundo neutro, como branco ou cinza claro. 
3.​ Posição: Centralize a criança, mostrando rosto e ombros visíveis. 
4.​ Expressão: Mantenha uma expressão neutra, sem sorrir ou franzir a testa. 
5.​ Acessórios: Evite acessórios como bonés ou óculos de sol. 
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É necessário inserir o peso e a altura do aluno, após 
inserir a data de medição, o resultado do cálculo de  IMC por idade aparece de forma 
automática, indicando a classificação. 

 

 

 

Para finalizar e salvar as alterações, clique em . 

9.​ Alimentos 
É a partir dos alimentos cadastrados que é possível criar fichas de preparo, cardápios, lista 
de compras, bem como o cálculo da adequação nutricional dos cardápios.  

Ou seja, para executar as funcionalidades do sistema os alimentos devem ser cadastrados 
corretamente: dados nutricionais de cada alimento, per capita por faixa etária, fator de 
correção, preço médio para realizar a compra, sua origem, entre outros. 

Existem  grupos de alimentos registrados no AEI, seguindo as determinações do Conselho 
Federal de Nutricionistas (CFN), são eles: 
 

1.​ Alimentos preparados 
2.​ Bebidas (alcoólicas e não alcoólicas) 
3.​ Carnes e derivados 
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4.​ Cereais e derivados 
5.​ Frutas e derivados 
6.​ Gorduras e óleos 
7.​ Leguminosas e derivados 
8.​ Leite e derivados 
9.​ Miscelâneas 
10.​Outros alimentos industrializados 
11.​Produtos açucarados 
12.​Verduras, hortaliças e derivados 
13.​Não informado 
14.​Nozes e sementes 
15.​Ovos e derivados 
16.​Pescados e frutos do mar 

 

9.1.​ Primeiros passos para ativação dos alimentos 

 

No seu primeiro acesso ao sistema, os alimentos pré-cadastrados serão encontrados na aba 
"Modelos AEI". Para ativá-los, basta selecionar os alimentos desejados e clicar em 

  . 
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Depois de copiar todos os alimentos que você irá utilizar 

na sua escola, eles serão adicionados à aba ‘’Ativados’’, clique em  para adicionar as  
informações obrigatórias e revisar as outras informações sugeridas, como os per capitas por 
faixa etária. Após salvar todas as informações, os alimentos estão prontos para serem 
utilizados e fichas de preparo, cardápios e lista de compras. 

 

 

 

9.2.​ Cadastrando um alimento 
 

9.2.1.​ Dados Gerais 

Para realizar o cadastro de um novo alimento, clique no ícone localizado na parte 
superior da página. 

É necessário inserir todas as informações gerais iniciais, como: código, nome, se pertence à 
agricultura familiar, o peso da embalagem, unidade de medida e o preço médio por unidade 
do alimento, que é utilizado para realizar o cálculo na lista de compras. 
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Na versão avançada do AEI, a primeira etapa de cadastro possui outras informações a 
serem preenchidas. Nela é possível cadastrar uma nova unidade de medida e também 
realizar conversões de acordo com sua necessidade.  
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Para adicionar uma nova medida caseira, 

clique no ícone  e insira as informações 
como nome e sigla e salve a nova unidade de 
medida. 

 

 

 

 

Após o cadastro, selecione a nova unidade de medida para o alimento e insira os campos 
obrigatórios. 

 

 

Em seguida, caso seja necessário informar fatores 
de conversão e medida caseira, clique no ícone 

. 
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Exemplo de conversão:  

Alimento: Salsinha 

Unidade de Medida Alternativa: Molho ou Ramo 

Quantidade: 200 

Unidade de Medida: Grama 

Isso significa que a quantidade especificada, neste caso, 200 gramas, refere-se à salsinha, 
sendo a unidade de medida principal em gramas. No entanto, você também pode medir a 
salsinha em termos de molho ou ramos, caso prefira uma unidade de medida mais visual ou 
prática. 
 

Preencha os campos da conversão e salve as informações. 

 

9.2.2.​ Valor nutricional do alimento 
 
Em seguida, é a vez de inserir o valor nutricional do alimento, seus macro e micronutrientes. ​
 

 
 
Caso desejar, você pode utilizar as informações nutricionais de uma tabela de 
referência(TACO, Tucunduva ou IBGE) como base para o preenchimento automático dos 
nutrientes, ou inseri-las manualmente a partir da informação nutricional do rótulo do  
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alimento. É necessário inserir o alimento, o grupo do alimento, sua classificação, se é 
perecível ou não e informar o que esse alimento pode conter em caso de restrições 
alimentares. 
 

 
 

Ao selecionar o que este alimento pode conter, é mostrado abaixo as restrições, é necessário 
adicionar um alimento substituto que irá compor os cardápios com a restrição alimentar. 

Clique em  para inserir um ou mais alimentos que poderão 
substituir o alimento que está sendo cadastrado, num cardápio de restrição. Por exemplo: ao 
cadastrar o leite integral, você pode cadastrar um ou mais substitutos para alergia à proteína 
do leite de vaca e para intolerância à lactose. 

Após inserir todas as informações nutricionais do alimento, clique em . 

 

9.2.3.​ Informações do per capita 

Na segunda etapa é necessário adicionar as informações do per capita para cada faixa 
etária. O per capita é a quantidade de alimento cru necessário por aluno. 

Caso deseje, você pode utilizar  um alimento de referência. Clique em

 e selecione qual alimento será usado como referência. 

Também é possível preencher os per capitas a partir do manual de per capitas do PNAE, 
criado em 2023 pela Universidade Federal de Alfenas- MG, que está importado no AEI; de 
onde você também poderá extrair os fatores de correção e cocção dos alimentos. Clique em 

 e selecione o alimento. 
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É obrigatório inserir a unidade de medida utilizada para calcular o per capita (se é grama ou 
mililitro) e o fator de correção. 
 
Caso o alimento não possa ser consumido por uma ou mais faixas etárias, clique na opção 
‘’não atendemos esta faixa etária’’.  

O valor do per capita líquido já é calculado após inserir a quantidade do per capita bruto no 
campo de cada faixa etária.  

 

Você também precisa preencher ou revisar os fatores de correção e cocção do alimento. 
Após preencher todos os campos obrigatórios e inserir as quantidades para cada faixa 

etária, clique em . 

 

9.3.​ Visualizando um alimento 
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Para visualizar, selecione um alimento e clique no ícone  , localizado na coluna de ações, 
conforme destacado na imagem abaixo. 

 

  

Será possível visualizar todas as informações que foram preenchidas no cadastro como 
informações nutricionais e per capita por faixa etária. Note que cada alimento receberá, após 
o cadastro, um código para identificação. 

 

9.4.​ Editando um alimento 

O alimento pode ser editado na própria página após clicar em visualizar, no ícone ou 

também na página inicial de alimentos, clicando em . O sistema permite editar todas as 
informações cadastradas. 

 

 

9.5.​ Editando alimentos em lote 
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Para realizar a edição de vários alimentos e atualizar 

de forma prática e rápida a, clique no ícone , localizado na página inicial. 

 

Selecione os alimentos que você deseja editar (até 10 por vez) e ao finalizar, clique em 

 

 

Ao chegar na página de edição, é possível editar os alimentos conforme os campos 
mostrados, navegue em cada aba conforme destaca abaixo, para preencher as informações 
do alimento. 
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Após a edição de um alimento, para salvar, clique no ícone  , localizado na coluna de 
ações. É necessário realizar a ação cada vez que editar os alimentos selecionados. 

 

Após finalizar toda a edição e salvar os alimentos editados, clique em . 
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Ao editar os per capitas de um alimento as fichas de preparo que contemplam este 
item serão alteradas proporcionalmente conforme os novos valores inseridos. 

 

 

9.6.​ Desativando um alimento 
Ao desativar um alimento,  automaticamente as fichas de preparo que ele se encontra 

associado serão também desativadas, clique no ícone  localizado na coluna de ações.  

 

 

Caso deseja ativar, ele será visualizado na lista de alimentos desativados, clique na 

listagem(1) e ative novamente o alimento, clicando em (2). 
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9.7.​ Extraindo listagem de 
alimentos cadastrados 

Para extrair a listagem de todos os alimentos cadastrados, clique no botão   
localizado na parte superior da página. 

 

 

Em seguida, será exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Você poderá 
escolher entre os formatos XLS, PDF ou CSV.  
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Após selecionar a opção desejada, clique em

 para concluir a ação. 

 

9.8.​ Calculando o preparo para cada alimento​
 

Nesta tela, você pode gerar uma planilha com as quantidades de preparo calculadas para 
cada alimento, multiplicando o valor per capita pelo número estimado de comensais. 

Para acessar, clique em ‘’Alimentos’’ e em seguida, clique em ‘’Cálculo de preparo’’ 

 

Para utilizar, selecione a faixa etária, o número mínimo e máximo de alunos que comem na 
escola e inserir um intervalo. 

Exemplo: Se o número mínimo de alunos for 100 e o máximo 250, ao definir um intervalo de 
50, você obterá a quantidade de cada alimento calculada para 100, 150, 200 e 250 alunos. 
Dessa forma, ao consultar a planilha, a cozinheira saberá exatamente quanto precisa 
preparar para o número de alunos presentes naquele dia. 

Após inserir, clique em . 

Automaticamente, as informações dos alimentos são mostradas. É possível alterar o per 
capita médio dos alimentos para mais ou menos, caso seja necessário, para realizar, clique 
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nos botões  e o cálculo é alterado. 
Para alterar somente um per capita, clique no campo de ‘’Per capita médio’’ de cada alimento 
de sua escolha. 

 

Após verificar todas as quantidades, clique em   na parte superior da página. 

10.​ Fichas de Preparo 
 

A partir da ficha de preparo é possível cadastrar os cardápios e a lista de compras. 

 

As fichas de preparo são associadas às faixas etárias e contém todas as informações 
necessárias para o preparo das refeições, além de informações sobre restrições alimentares 
como intolerâncias, alergias e outros.  

 

10.1.​ Primeiros passos para ativação das fichas de preparo 
 

No seu primeiro acesso ao sistema, as fichas pré-cadastradas serão encontradas na aba 
"Modelos AEI". Caso os alimentos da ficha já tenham sido ativados. Para ativá-las, basta 
selecionar as fichas desejadas e clicar em  
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  .  

 

Atenção: Só é possível realizar essa ação, para as fichas que já possuem todos os 
alimentos ativados. 

Para verificar os alimentos que faltam a ser ativados, passe o mouse sobre o ícone , 
localizado na coluna de ações. 

 

Se os alimentos não tiverem sido ativados, é possível ativar a ficha sem a necessidade de 
ativar os alimentos . No entanto, a ficha não incluirá todos os alimentos e as informações de 
per capita não serão contabilizados cálculos na adequação do cardápio dos alimentos que 

não foram ativos", por exemplo. Para ativar, clique em  na coluna de ações da ficha 
escolhida. 

 

Depois de copiar todas as fichas que você irá utilizar nos seus cardápios, elas serão 
adicionadas à aba 'Ativadas'. 
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Para concluir o cadastro e ativar a ficha completamente, clique em  para adicionar as 
informações necessárias ou editar as informações pré-cadastradas. Aproveite para revisar o 
valor do per capita por faixa etária e  para concluir a ativação, informe o modo de preparo e 

o tempo de preparo(em minutos) e clique em  

Pronto! A ficha será ativada completamente e vai estar disponível para cadastros em 
cardápios, testes de aceitabilidade e lista de compras. 

 

10.2.​ Cadastrando uma ficha de preparo 
As fichas de preparo são cadastradas no sistema somente pelo perfil nutricionista. Para 

realizar o cadastro clique em .​
​
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​
 
 
Insira as informações gerais da ficha como: o nome, a(s) faixa(s) etária(s), os alimentos que 
irão compor a ficha, o tipo de preparo, as restrições (caso possua) e os nutricionistas 
responsáveis. É importante selecionar se a ficha é indígena ou não.   
 

Atenção: Não é possível cadastrar mais de uma ficha com o mesmo nome. Sugerimos 
especificar no nome da ficha os alimentos que a compõem para que seja mais fácil 
identificar no cardápio. Ex.: “Sopa de legumes (batata, chuchu e cenoura)” ou “Sopa de 
batata, chuchu, cenoura, macarrão e carne bovina”. 
 

​
É possível também adicionar fichas substitutas caso algum alimento selecionado possua 
algum elemento restritivo, basta clicar em (inserir o ícone) e selecionar as fichas 
​
Após inserir as informações, será possível visualizar os dados selecionados na ficha 

(alimentos, faixa etária e restrições). Nesta parte é permitido excluir clicando no ícone de 
cada item selecionado. 
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​

Após inserir todas as informações, clique em  para avançar para segunda etapa. 
 
Na segunda etapa, o AEI calcula e apresenta as informações nutricionais de cada alimento 
de acordo com o per capita de cada faixa etária. Selecione se o fator de cocção deve ser 
utilizado no cálculo de porcionamento do cardápio. Por exemplo, se a preparação for “Arroz” 
entende-se que é levado ao fogo dessa forma o fator de cocção precisa ser considerado. Já 
em uma preparação de “Suco” que não é levado ao fogo não se deve considerar o fator de 
cocção. 
  

Conforme imagem abaixo, clique em   para selecionar a faixa etária e visualizar todas as 

informações e cálculos nutricionais. Para minimizar clique em . 
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Nessa etapa é possível personalizar o(s) per capita(s) especificamente para a ficha de 
preparo que está sendo criada ou editada.  
 
Caso o fator de cocção precise ser utilizado no cálculo de porcionamento do cardápio 
(fichas de alimentos que serão coccionados), marque a opção, se não for necessário essa 
opção pode ser desmarcada (como em saladas e vitaminas de fruta). 
 
Além disso, é possível converter as unidades do per capita em medida caseira, facilitando o 
porcionamento para a equipe da cozinha. Para isso basta clicar no +, informar a quantidade 
e a unidade de medida alternativa, em seguida informar o quanto ela equivale. 
 

Ao alterar o valor do per capita dentro da ficha de preparo, o mesmo não será alterado na 
base de cadastro do alimento, mas somente nesta ficha. 

 
 
Após conferir todas informações nutricionais de cada alimento, para continuar o cadastro 

clique em . 
 
Em seguida, insira as informações das etapas de preparo dos ingredientes selecionados. 
Inclua o modo de preparo e o tempo aproximado que será gasto (em minutos). Essas 
informações auxiliam as cozinheiras a realizarem o preparo dos alimentos, além de 

padronizar os preparos. Após as informações serem inseridas, clique em . 
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10.3.​ Exportando uma ficha de preparo 
Para facilitar a impressão, as fichas podem ser baixadas em formato PDF. Para realizar o 

download, selecione a ficha de preparo, clique em  e clique 

 

 
 
O download será iniciado, após finalizado, clique sobre o arquivo para visualizar. 
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10.4.​ Exportando listagem das fichas de preparo 

Para extrair a listagem de todas as fichas de preparo cadastradas, clique no botão   
localizado na parte superior da página. 

 

 

Em seguida, será exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Você poderá 
escolher entre os formatos XLS, PDF ou CSV. 
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Após selecionar a opção desejada, clique em  para concluir a ação. 

 

10.5.​ Visualizar uma ficha de preparo 

Para visualizar uma ficha de preparo, clique no ícone , localizado na coluna de ações 

 

Será possível visualizar todas as informações cadastradas na ficha, dados gerais, 
informações de per capita e o modo de preparo. 

10.6.​ Editando uma ficha de preparo 

A edição da ficha pode ser realizada clicando no  localizado na coluna de ações. 
 

 
 

10.7.​ Gerar PDF da ficha de preparo 

Para gerar o documento PDF da ficha de preparo, clique em , localizado na coluna de 

ações, em seguida clique em . 
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10.8.​ Copiando uma ficha de preparo 

Para copiar selecione a ficha de preparo, clique em  localizado na coluna de ações, em 

seguida clique em .   

 

Depois de alterar o nome e fazer as modificações necessárias na ficha copiada, clique em 

. 
 

Lembrando que o nome da ficha deve ser diferente do cadastrado anteriormente. 
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10.9.​ Desativando e ativando uma 
ficha de preparo 

Para desativar, clique em  localizado na coluna de ações ao lado de cada ficha, em 

seguida clique em . 
 

 
 
Caso queira desativar mais de uma ficha, selecione as fichas e clique em 

. 
 

 
 
Após isso, as fichas estarão na aba ‘’Desativadas’’, para ativar uma ficha novamente, clique 

em . 

 
 

 

10.10.​ Visualizando cardápios associados à ficha  

Para visualizar os cardápios que a ficha se encontra associada, clique em  (1), em 

seguida clique em (2). 
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Será aberta uma nova página com os cardápios em que a ficha se encontra associada. 

10.11.​ Listando versões da ficha de preparo 
Sempre que uma edição da ficha é realizada, é criada uma nova versão, para visualizar as 
versões anteriores da ficha caso alguma informação for perdida durante a edição. Clique em 

e selecione . 

 

Será aberta uma nova página com as versões anteriores das fichas, clique no ícone  
para visualizar. 

10.12.​ Pesquisar uma ficha de preparo 
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A pesquisa pode ser realizada através da barra 

‘’pesquisar’’ na parte superior da página ou também clicando em para que 
seja feita uma pesquisa mais detalhada. 

Busque as fichas por: nome, data da criação, restrição alimentar, alimentos, se é indígena ou 
não. 

 

 

 

 

 

11.​ Cardápios 
O cardápio tem o objetivo de assegurar a oferta de uma alimentação saudável e adequada. 

A partir da criação do cardápio é possível a realização da lista de compras e a 
realização dos testes de aceitabilidade. 

Na página principal da aba é possível visualizar o nome do cardápio, o período da escola, a 
faixa etária dos alunos, o status e as restrições de cada cardápio.  

Para acessar, clique em ‘’Cardápios’’, localizado no menu principal. 

Os cardápios podem conter os seguintes status: 

Pendente: São cardápios de restrição são gerados automaticamente pelo sistema. Para utilizá-los, 
você pode salvá-los como rascunho ou aprová-los clicando no ícone de "Editar". Caso não sejam 
aprovados, serão excluídos automaticamente na data de início programada. 

Rascunho: São os cardápios ainda em construção e que não foram aprovados para serem 
utilizados. Para aprová-los clique no ícone de 'Editar' e depois clique no botão 'Salvar e Aprovar'. 

Aprovado: São os cardápios finalizados e aprovados, prontos para uso. 

Vigente: São os cardápios que estão atualmente em uso. O sistema muda o status de Aprovado 
para Vigente automaticamente na data de início do cardápio. 
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Vencido: São os cardápios cuja data de término já passou. O sistema muda o status de Vigente 
para Vencido automaticamente na data de término do cardápio. 

 

11.1.​ Cadastrando um cardápio 

Para realizar o cadastro do cardápio, clique em , localizado na parte superior da página, 
conforme imagem acima. 

Na primeira etapa, será necessário fornecer as seguintes informações: o nome do cardápio, 
as faixas etárias que serão atendidas, possíveis restrições alimentares (se houver), o período 
do cardápio (que pode ser semanal, mensal, entre outros), a localização ou zona das 
escolas, os municípios envolvidos, as escolas que serão associadas ao cardápio e a 
nutricionista responsável pela assinatura. Além disso, é preciso indicar se o cardápio é 
destinado a comunidades indígenas ou não. 

Nesta etapa, é necessário informar também se deseja que seja feita a verificação da 
adequação do cardápio de acordo com a resolução 06/20.  

Atenção: Caso selecione a opção  ‘’não’’ a adequação não será mostrada nos cardápios. 
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Ao preencher os dados gerais do cardápio, o sistema irá preencher automaticamente 

algumas informações adicionais.  Após preencher todos os campos, clique em  na 
parte inferior da página. 

11.1.1.​ Adicionando refeições ao cardápio 

Para a segunda etapa do cadastro é necessário adicionar as refeições que farão parte do 
cardápio na aba ‘’Geral’’, nessa parte é necessário criar seu cardápio base. Serão 
apresentadas as datas e os dias selecionados na etapa anterior. Antes de adicionar as 

refeições será necessário criar os períodos, para isso clique em  localizado a frente do 
nome “Períodos”. 
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Selecione os períodos(1) das faixas etárias selecionadas na etapa anterior, escolha as 
refeições que irão compor o cardápio(2), se desejar copiar alguma refeição de um período 
para o outro, selecione para qual refeição será copiada no cardápio (ex.: seu café da manhã 

do parcial manhã pode ser o lanche da tarde do parcial tarde(3) e clique em  para 
validar as informações(4). 
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Em seguida, as refeições selecionadas serão inseridas em todas as semanas do cardápio, 
clique no ícone  (três pontinhos e depois o lápis) de  cada refeição para adicionar alimentos e 
fichas de preparo a essa refeição. Os alimentos e as fichas de preparo serão listados numa 
lista única, porém as fichas possuem um ícone logo à frente do nome e os alimentos não. 
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Caso não tenha almoço no dia, é possível inserir o motivo para ser mostrado na data 
selecionada do cardápio. 

Após concluir todas as informações, clique em .  

 

 

11.1.2.​ Adicionando ou editando o porcionamento das refeições.​
 

Para cada ficha de preparo ou alimento selecionado, é necessário informar o porcionamento 
em grama no cardápio. O sistema o calcula automaticamente de acordo com o per capita e 
os fatores de correção e cocção cadastrados em cada alimento. Mas você pode alterar o 

porcionamento a fim de adequar o cardápio, clicando em . 
 

                                                                                               
É a partir do porcionamento que o cálculo de 
adequação nutricional é realizado. Ele também 
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define quanto de alimento será servido em cada prato. 

Edite as informações de porcionamento adequado para cada item da refeição em grama(g) 

ou mililitro(ml) e clique em  

 

 

 

 

11.1.3.​ Verificando a adequação do cardápio 

Após realizar o cadastro de todas as refeições e revisar o porcionamento, para verificar se 

está adequado, clique em . 

 
 
Nesta tela é apresentado os números diários de adequação calculando a média semanal de 
macro e micronutrientes do cardápio. Essas bases são definidas pelo PNAE, que 
regulamenta o mínimo de nutrientes que deve ser oferecido aos alunos semanalmente, de 
acordo com a faixa etária e período que permanece na escola.  
 

Caso não esteja adequado, é sinalizado na semana com a mensagem . Com 
a ajuda da legenda de cores, é possível visualizar os nutrientes que estão adequados ou que 
estão fora da média semanal (acima ou abaixo), facilitando assim a criação de refeições 
equivalentes em todos os dias da semana. A média semanal se dá pela soma dos dias da 
semana do cardápio cadastrado, dividido pelo mesmo número de dias. 
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É necessário conferir a adequação de todas as 
semanas e em todas as faixas etárias do cardápio. Para isso, você deverá  clicar na aba de 
cada faixa etária e rolar a tela até o final. 
 
Se a edição do porcionamento for realizada e for necessário recalcular a adequação, clique 

no ícone  para atualizar as informações. 
 

 
 

11.1.4.​ Copiando as refeições no cardápio 
 
As refeições podem ser copiadas para as demais datas do 
cardápio, somente no cardápio da aba ‘’Geral’’. Para copiar, 
escolha um dia que já possui refeições cadastradas e clique em 

. Essa opção irá copiar todas as refeições cadastradas no dia 
que está sendo copiado para outro dia.  

 

Também é possível copiar só uma refeição, como por exemplo só 
o almoço de um dia que tenha 3 refeições cadastradas. Para isso 

você deve clicar em  dentro da refeição que quer copiar 
isoladamente e clicar em “copiar”.  
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Será aberta uma caixa para escolher os dias que serão 
copiados, podendo selecionar todos os dias ou dias 

específicos. Após selecionar, clique em .  

Se já houver uma refeição cadastrada no dia escolhido 

para fazer a cópia, o sistema sinaliza com , mas 
permite a substituição do cardápio atual pelo que está 
sendo copiado. 

Após copiar, as refeições serão incluídas com o 
porcionamento informado. Caso seja necessário a 
alteração do porcionamento, você pode editar os dias 
separadamente na aba de cada faixa etária. 

11.1.5.​ Editando as refeições no cardápio 
 

As refeições podem ser editadas na criação do cardápio 
também somente no cardápio da aba ‘’Geral’’. É possível 
alterar as fichas de preparo selecionadas e os alimentos. 
Também é possível adicionar mais fichas de preparo e 
alimentos dentro de uma refeição.  

Para editar, clique no  na refeição da data que deseja 

editar(1) e clique em (2). 
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11.1.6.​ Substituindo alimentos no 
cardápio 

Caso necessário, um ou mais alimentos podem ser substituídos no cardápio de forma mais 
rápida. Para realizar a troca de um alimento ou ficha de preparo por outro, clique em (três 

pontinhos) na frente do nome do cardápio e depois em , na aba do cardápio 
Geral.  

 

 

Escolha o intervalo de dias em que será feita a substituição, e caso seja em todo o cardápio, 
selecione a caixa de seleção “cardápio todo”.  

Selecione o alimento ou ficha de preparo que será substituído, e logo abaixo você deve 

inserir o alimento ou a ficha que o substituirá no cardápio, depois clique em . 

Página 98 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 

 

Essa funcionalidade permite uma alteração rápida e eficaz de um alimento por outro no 
cardápio, refazendo automaticamente os cálculos de adequação nutricional. Você precisará  

 

rever a adequação de todas as faixas etárias do cardápio após a substituição do alimento e, 
caso necessário, revisar os porcionamentos. 

 

11.1.7.​ Excluindo refeição no cardápio 

Para excluir uma refeição do cardápio, clique no na 
refeição da data escolhida para a exclusão(1) e clique 

em (2). 

 

Após a exclusão, você poderá cadastrar uma nova 

refeição, clicando em  e depois em . 

 

 

 

Também é possível excluir refeições de forma 

mais rápida, selecionando  ao lado do 
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nome do cardápio. Dessa forma você poderá excluir 
refeições em lote. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para excluir, selecione a refeição(1) e a semana que será excluída(2), podem ser 
selecionadas todas as refeições e também todas as semanas, excluindo assim todas as 

refeições do cardápio. Depois é só clicar em (3). 

 

11.1.8.​ Salvando o cardápio cadastrado 

Após preencher todas as informações gerais do cardápio e cadastrar as refeições, é possível 
salvar o cardápio como rascunho ou aprová-lo para concluir sua criação.  

Caso seja salvo como rascunho, apenas os usuários com o perfil de Nutricionista poderão 
visualizá-lo. Ao aprovar o cardápio, ele ficará disponível para visualização por outros perfis 
de usuários, como Diretor, Cozinheira, entre outros. 
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Selecione uma das opções para concluir o cadastro. 

Atenção: só é possível editar um cardápio na data atual (mesmo dia) em diante e nunca 
um cardápio passado. Os dias anteriores ficarão bloqueados.​
 

 

Após a conclusão do cadastro, será exibida uma tela perguntando se você deseja criar 
cardápios filhos. 
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Os "cardápios filhos" correspondem a opções com restrições alimentares. Ao clicar em "Sim", 
em seguida, será exibida uma nova tela para selecionar as restrições que irão atender esses 

cardápios, para finalizar clique em . 

Eles serão exibidos na listagem com os status “pendente” ’e com as respectivas restrições 
atendidas que foram selecionadas e será necessária a  edição para serem ativados. 

A criação de um cardápio filho ocorre sempre que você cadastra um cardápio sem restrições 
e seleciona uma escola que possui alunos com necessidades alimentares específicas.  

 

 
11.2.​ Editando um cardápio 

Os cardápios podem ser editados somente se a data estiver vigente, cardápios “de ontem” 

não podem ser editados. Para editar, clique no ícone  localizado na coluna de ações. 
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Atenção: Não é possível editar cardápios com status 
‘’Vencido’’ 

 

 

 

11.3.​ Visualizando informações de custo previsto para o 
cardápio por faixa etária 

 

Para visualizar um cardápio, clique em   e em seguida  

 

Para visualizar as informações de custo previsto, selecione uma das faixas etárias do 

cardápio cadastrado, o período e clique em . 
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Será possível visualizar as informações de custo previsto 
de acordo com o cadastro de preço médio dos alimentos, esse valor é calculado com base 
no preço médio de alimentos e os comensais cadastrados na escola. É possível visualizar o 
custo por tipo de refeição. 

 

 

11.4.​ Visualizando adequação do cardápio 
​
Para visualizar a adequação do cardápio através de um painel com as informações 

nutricionais, clique no botão , localizado na coluna de ações e logo em seguida clique 

em  
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11.5.​ Extraindo previsão de compras dos cardápios 
cadastrados 

 

Com base nos cardápios já cadastrados para datas futuras no sistema, é possível gerar 
relatórios detalhados que auxiliam no planejamento de compras públicas. Essa 
funcionalidade permite prever as quantidades necessárias de cada alimento dos cardápios 
considerando as especificidades de cada faixa etária e os valores de per capita previamente 
definidos. 

Para extrair essas informações, clique em  localizado na página da 
listagem de cardápios 
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Será aberta uma tela para preenchimento, selecione o arquivo desejado para ser baixado e 

informe o período dos cardápios e clique em  

 

11.6.​ Deletando um cardápio 

Para excluir um cardápio, na coluna de ações clique em . 
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​

 

11.7.​ Copiando um cardápio 

Para copiar um cardápio, clique no ícone  localizado na coluna de ações. 

 

 

 

 

 

Em seguida será aberta uma caixa para selecionar uma nova data para o cardápio copiado. 

 

Após selecionar as datas,  clique em  e na tela 
seguinte faça as alterações necessárias. 

 

 

            

 

 

 

           

Atenção: É permitido criar ou copiar um cardápio com a mesma data, mas não com o mesmo 
nome.  
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11.8.​ Gerando PDF do cardápio​
 

Para gerar o PDF, clique no botão  e logo em seguida selecione a opção 

 

 

 

Será aberta uma nova tela solicitando informações como: campos que serão mostrados no 
cabeçalho, municipio, data de intervalo das refeições, se deseja que seja impresso com a 
adequação nutricional. 
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Preencha todas as informações e clique em . 

11.9.​ Enviando cardápio por e-mail em PDF 

Para enviar um cardápio em PDF para um e-mail, clique no botão  do cardápio 

selecionado e logo em seguida, clique em  
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Será aberta uma nova tela solicitando informações como: campos que serão mostrados no 
cabeçalho, municipio, data de intervalo das refeições, se deseja que seja impresso com a 
adequação nutricional, as escolas selecionadas e os usuários que receberão o PDF por 
e-mail. 

 

Preencha todas as informações e clique em . 
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11.10.​ Exportando listagem de 

cardápios cadastrados 

Para extrair a listagem de todas os cardápios cadastrados, clique no botão   
localizado na parte superior da página. 

 

 

Em seguida, será exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Você poderá 
escolher entre os formatos XLS, PDF ou CSV. 
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Após selecionar a opção desejada, clique em

 para concluir a ação. 

 

 

 

11.11.​ Visualizando relatórios de cardápios 
Os painéis são recursos disponíveis para usuários da versão sustentável do AEI. Na aba 
“cardápios” há o painel de previsão de custos dos cardápios e o painel de adequação. 

11.11.1.​ Painel de previsão de custos dos cardápios ​
 

Com o painel de previsão de custo dos cardápios, é possível verificar o custo total, custo 
médio por comensal dos cardápios criados dentro do AEI. 

Para visualizar, clique no ícone   e selecione o painel de custo dos cardápios 

Será aberta uma nova página para visualização do painel, é possível utilizar os filtros no 
início da página para pesquisar seus cardápios, alimentos, refeições e fichas de forma mais 
rápida. 

 

No painel também é possível verificar o custo por faixa etária, por grupo de alimentos e sua 
classificação, O PNAE requer que 30% do valor repassado pelo FNDE seja usado para 
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comprar produtos da agricultura familiar. Através do 
painel de previsão de custos você tem essa informação rolando até o final da página através 
do ''Indicadores PNAE''. 

 

11.11.2.​ Painel de adequação dos cardápios​
 

O painel de adequação é mais um dos relatórios disponíveis nas versão sustentável do AEI, 
esse painel traz uma visão geral dos cardápios, com a porcentagem de cardápios que estão 
adequados conforme as normas do PNAE. 

 

Para visualizar, clique no ícone   e selecione o painel de adequação dos cardápios. 

  

 
São mostradas também as informações de porcentagem de macronutrientes e 
micronutrientes que estão presentes nos cardápios cadastrados. Ao final é possível 
visualizar uma tabela com todos os cardápios cadastrados e quais estão acima e abaixo da 
adequação.  
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11.12.​ Visualizando informações de cardápio do dia 
É possível visualizar as informações do cardápio do dia, o que auxilia a equipe da cozinha na 
preparação das refeições. Essa tela exibe a quantidade de alimentos necessária para a 
preparação, com base no número de comensais cadastrados na escola selecionada. 

Para acessar, clique em ‘’Cardápios’’ e em seguida, clique em “Cardápios do dia”. 

 

Será aberta uma página para que sejam inseridas as informações de escola, dia do cardápio, 
período(Integral, parcial manhã ou tarde e noturno) , todos os cardápios configurados para a 
escola, de acordo com o dia, são exibidos. É possível optar por listar todos ou selecionar 
apenas alguns, conforme necessário. O usuário só consegue visualizar as escolas que se 
encontra associado. 

Na próxima etapa, é necessário verificar os comensais, o preenchimento pode ser feito por 

comensais ou alunos matriculados, para alterar a quantidade, clique no  para expandir e 
editar as informações 
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Em seguida, escolha se deseja visualizar a versão consolidada ou detalhada. A visão 
consolidada exibe todos os alimentos do período informado, enquanto a visão detalhada 
apresenta a listagem dos alimentos separada por refeição, de acordo com o período 
selecionado. 

Após verificar, clique em  para que os alimentos e as 
refeições dos cardápios sejam mostradas na página.  

 

11.12.1.​ Editando informações do alimento 
As refeições serão exibidas com base nos alimentos e fichas cadastradas, e suas 
respectivas quantidades serão determinadas de acordo com os cálculos realizados por 
comensal e per capita de cada faixa etária. Podem ser realizadas algumas alterações na 
listagem dos alimentos. 

 

Página 115 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 
Essas informações também podem ser alteradas, caso 

seja necessário é possível editar a quantidade clicando em ,  será aberta uma janela na 
tela para informar a nova quantidade e informe um dos motivos listados e clique em 

. 

 

 
11.12.2.​ Substituindo o alimento no cardápio do dia 

 

 

Caso seja necessário o substituir o alimento 

clique em , será aberta uma janela para 
inserir o alimento substituto e o motivo da 

alteração do alimento, clique em  para 
finalizar. 

 

 

11.12.3.​ Excluindo o alimento no cardápio do dia 

Para excluir o alimento, clique em , será aberta uma tela com as informações para 

preenchimento, informe o motivo e clique em . 

  

11.12.4.​ Adicionando novos alimentos ao cardápio do dia  
 

Para adicionar um novo alimento, clique 

em . Preencha as 
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informações do nome do alimento e o motivo dessa 

alteração no cardápio do dia e clique em . 

 

 

 

 

 

11.12.5.​ Retornando com as informações originais 

Se preferir retornar com as informações originais (itens e quantidade), clique em , caso 
seja necessário visualizar as informações dos alimentos substituídos ou editados, habilite a 

opção . 

 

 

11.12.6.​ Realizando baixa de estoque dos alimentos do cardápio do dia​
 

Após realizar as alterações necessárias na quantidade e itens, é possível realizar a baixa de 
estoque de forma mais prática dos itens que serão consumidos no dia.​
​

Para realizar a baixa, na parte inferior da página, clique no botão   
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11.12.7.​ Salvando e gerando PDF do cardápio do dia​
 

É possível alterar a unidade de medida do alimento para uma medida alternativa, clique no 
ícone da setinha para expandir as informações de unidade de medida do alimento. 

 

Após concluir as alterações necessárias, clique em  para imprimir e distribuir para a 
comunidade escolar.  

Para que as alterações realizadas sejam armazenadas, clique em   

11.13.​ Visualizando painel de monitoramento do cardápio do 
dia 

Para visualizar o painel de monitoramento, clique em ‘’Cardápios’’ e logo em seguida em 
‘’Cardápios do dia”, localizado no menu principal. 
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Para acessar o painel clique no ícone  
localizado na parte superior da página. 

O painel de monitoramento proporciona uma visão agregada e específica de todas as 
alterações feitas ao gerar o cardápio do dia no AEI.  

Na visão agregada, são exibidos o total de alterações, o número de escolas, cardápios, dias 
de cardápios e faixas etárias, de acordo com os filtros aplicados. Nos gráficos, é possível 
visualizar os tipos de alterações, os motivos, o ranking dos alimentos mais alterados, as 
escolas com mais modificações e as substituições mais frequentes. 

 

Já na visão específica, com os filtros aplicados, é possível visualizar as alterações por tipo e 
o que foi planejado e executado com base nas substituições e alterações que se fazem 
necessárias nos cardápios ao decorrer do período letivo. 
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12.​ Lista de compras 
Com a lista de compras você economiza o seu tempo. 

A lista de compras é uma funcionalidade automatizada que gera arquivos (xls, PDF) que 
contém  os custos e as quantidades necessárias de alimentos que devem ser comprados 
com base  em um ou mais cardápios.  

Para que seja possível usar a lista é necessário que as informações como o custo médio e 
per capita dos alimentos, além do quantitativo de alunos/comensais por escola, estejam 
configuradas corretamente no AEI. Isto porque o sistema usa esses dados para calcular as 
quantidades corretas.  
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Na página principal da lista de compras, é possível visualizar a data e horário da criação das 
listas, a(s) escola(s) para onde foi criada a lista, o período dos cardápios selecionados e a 
quantidade de alimentos.  

É possível gerar uma lista de compras para uma escola por vez ou para diversas 
escolas(estoque). Lembre-se cada escola corresponde a um estoque no AEI avançado 

É possível inserir alimentos avulsos dentro de uma lista de compras ou gerar uma lista de 
compras sem atrelar a nenhum cardápio. 

Reduza o desperdício! Durante a geração da lista de compras é possível abater os valores 
existentes nos estoques. Para isso, é preciso que todos os estoques mantenham o AEI 
atualizado para maior eficiência dos resultados. 

 

Além das ações básicas do sistema como cadastrar, exportar em PDF, visualizar, deletar e 
editar, também é possível exportar em formato XLS e realizar uma busca avançada. 

 

12.1.​ Cadastrando uma lista de compras 
 

12.1.1.​ Inserindo dados gerais 

Para realizar o cadastro, clique no ícone , localizado na parte superior da página. Como 
mostra a figura acima. 
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Você poderá gerar uma lista de compras a partir de um 
cardápio ou uma lista independente. 

Para gerar a lista independente de um cardápio, você deve preencher o nome da escola, as 
faixas etárias, os períodos e escolher se quer calcular pelo número de alunos matriculados 
ou pelo número de comensais que foi registrado no cadastro da escola. Depois será 
necessário inserir os alimentos dessa lista de compras na segunda etapa. 

Para gerar a lista a partir de um cardápio, selecione os estoques de sua escolha, informe se 
será realizada a lista de compras somente a partir de itens perecíveis, caso não seja 
selecionado, todos os itens serão considerados, informe a data do cardápio e selecione os 
cardápios. 

 

As informações da quantidade de comensais já podem vir pré-inseridas, com as 
informações dos comensais de cada faixa etária. é a partir da inserção dessas informações, 
que o cálculo da quantidade é realizado para cada alimento. Caso deseje, pode realizar a 
alteração no campo.  

É possível também preencher por alunos matriculados (total de alunos que estão 
matriculados na escola). Essas informações também são pré-inseridas com os dados do 
INEP de cada escola.  
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Após conferir e inserir as informações, clique em . 

 

 
12.1.2.​ Distribuindo os alimentos por escola​

 
Em seguida, o sistema apresentará a lista com os alimentos das refeições, a quantidade 
estimada com base no cálculo da lista de compras. Nesta etapa é possível alterar as 
quantidades para cada escola. 
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Para que uma requisição seja gerada a partir da lista de compras, marque a opção que 

deseja realizar as requisições.  

Se habilitar essa opção, será necessário informar o local de entrega dos itens de cada escola 
selecionada. 
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Caso desejar, pode considerar a quantidade dos alimentos em estoque, marque a opção 

 e se o alimento tiver saldo em estoque, a quantidade estimada é alterada.  

Se possuir alimento zerado na listagem, clique em  e 
automaticamente todos os alimentos zerados serão excluídos.  

É possível remover o alimento da lista, clicando no  e também pode ser adicionado 
alimentos que não estão associados aos cardápios selecionados.  

Para adicionar novos alimentos clique no ícone , selecione os alimentos e clique em 

. Os alimentos serão adicionados e não terão quantidade estimada e 
aparecerão zerados. 
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Após realizar toda a distribuição corretamente e alterar as quantidades caso for necessário, 

clique em  na parte inferior da tela, para ir para a próxima etapa.  

 

12.1.3.​ Distribuindo por fornecedor 
 

Atenção: A distribuição por fornecedor é feita de forma automática 

Caso queira visualizar as informações ou alterar o fornecedor, é necessário clicar no botão 

 para expandir as informações. 

Selecione um dos fornecedores com o saldo disponível e insira a quantidade do pedido para 
aquele fornecedor.  

 

Para verificar e alterar a distribuição de alimentos nos fornecedores, clique em . 

Em seguida, na coluna de ações, distribua e informe onde cada fornecedor irá realizar a 
entrega do pedido.  

Página 126 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 
Verifique as informações do destino da entrega, da 

quantidade do pedido para cada fornecedor e clique em . 

 

 

Após conferir toda a lista de alimentos e realizar as distribuição que sejam necessárias, 

clique em para cadastrar a lista de compras e automaticamente as requisições de 
materiais também serão geradas, para que o recebimento possa ser feito pela escola. 
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12.2.​ Exportando uma lista de compras em formato PDF 

Para imprimir um pdf clique no ícone  , localizado na coluna de ações na página 
principal, da lista que deseja imprimir. 

O download será iniciado, após finalizado, clique sobre o arquivo para visualizar. 

No arquivo, é mostrado separadamente os alimentos que pertencem a agricultura familiar, 
abaixo são apresentados os outros alimentos, resumo dos gastos e a porcentagem de 
alimentos da agricultura familiar e dos outros alimentos. 

 

12.3.​ Exportando uma lista de compras em formato XLS 

A planilha também pode ser exportada no formato XLS. Para exportá-la, clique em  na 

coluna de ações e em seguida, clique em   localizado 
na coluna de ações. 

 

O download será iniciado, após finalizado, clique sobre o arquivo para visualizar. 

12.4.​ Deletando uma lista de compras 
 

Para deletar uma lista de compras, clique em  na coluna de ações, em seguida clique em 

 . 
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12.5.​ Visualizando requisições da lista de compras 
​
Caso tenha criado requisições de materiais através das listas de compras, é possível 

visualizar as requisições que foram criadas, para isso, clique no botão   e logo em 

seguida, na opção . 

 

Uma nova tela será exibida com as requisições filtradas. Se a opção estiver desabilitada, 
significa que ainda não foram criadas requisições de materiais com base nas listas de 
compras. 
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12.6.​ Gerar PDFs de requisições de materiais criadas a partir 
da lista de compras 

 

Para baixar o PDF das requisições de materiais que foram geradas por lista de compras, 

clique no botão    e logo em seguida,  na opção . 

 

Será exibida uma tela informando que pode ser feito o download de duas vias  ou apenas 
uma via, selecione uma das opções e o download será realizado. 

 

13.​ Processos 
Existem diferentes tipos de processos, é recomendável que o cadastro desses processos 
seja a primeira etapa, uma vez que é a partir deles que se originam atas e contratos. 

Página 130 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 
Seguindo o fluxo indicado, é essencial iniciar com o 
registro do processo e, em seguida, proceder com as demais informações necessárias. 

Para acessar, clique em ''Administrativo'' e em seguida  ''Processos'', localizado no menu 
principal. 

 

 
13.1.​ Cadastrando processos em lote 

 

Para cadastrar uma lista de processos a partir de uma planilha, você pode importá-los 
diretamente para o sistema. 
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Clique no ícone  localizado na parte superior 

da página e logo em seguida, clique em . 

 

Será aberta uma tela para inserir o arquivo, clique em  para realizar o 
download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado 

e clique em  para finalizar.  
 
Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 
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13.2.​ Cadastrando um processo​
 

Para realizar o cadastro, clique no ícone  localizado na parte superior da página. 
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O tipo de processo pode ser classificado em: 

●​ Contratação: depois de gerada a Ata, abre-se o processo de Contratação (uso de Ata) 
contratando o que foi acordado na   Ata (processo mãe), gerando um contrato. 

●​ Licitação/ Registro: processo para compra, aquisição, onde é gerada a Ata. 

●​ Medição/Pagamento: processo aberto por outro setor que não utiliza o AEI para 
pagamento das despesas do processo.  

●​ Ressarcimento: processo aberto por contribuinte, empresa ou qualquer outro órgão que 
tenha sido lesado pela instituição.  

Insira as informações gerais do processo como o número, ano, tipo, data de abertura e 
situação. 

 

A situação pode ser classificada em:  

●​ Arquivado: processo que finalizado, mas não parou de circular, podendo estar ainda 
em execução ou ir para outro setor para tirar cópias.  

●​ Concluído: Execução do contrato finalizado, onde os contratos estão encerrados, 
porém ainda possui qualquer pendência.  

●​ Em andamento: Processos que estão circulando para cumprimentos dos trâmites 
processuais. 
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●​ Frustrado: licitação deserta mais de três vezes. 
Ex: Não foi encontrado nenhum fornecedor. 

●​ Inicial: Processo que acabou de ser criado e está sendo analisado para 
prosseguimento dos trâmites. 

 

 

 

Após finalizar todo o cadastro, clique em . Caso desejar clique em 

 mas será necessário retornar para finalizar o cadastro. 

13.3.​ Visualizando um processo 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

13.4.​ Editando um processo 
Para editar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. Ao vincular um processo a 
uma Ata e/ou contrato não é permitido a edição. 
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13.5.​ Atualizando processos em 
lote 
 

É possível atualizar os dados dos processos cadastrados e adicionar novos a partir de uma 
planilha XLS. 

Para realizar essa atualização, no ícone  localizado na parte superior da página e 

logo em seguida clique em .  

 

Da mesma forma da importação, clique em  para realizar o download 
da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado e clique 

em  para finalizar.  
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Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 

13.6.​ Exportando relatório de processos 

Para extrair a listagem de todas os processos cadastrados, clique no botão   
localizado na parte superior da página. 

 

Em seguida, será feito o download em formato XLS. 
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14.​ Fiscais de contrato 
O fiscal de contrato é o responsável para monitorar e supervisionar a execução do contrato, 
para adicionar um contrato é necessário que exista pelo menos um fiscal cadastrado no AEI. 

Para acessar, clique na aba ‘’Administrativo’’ em seguida clique em "Fiscais de contrato", 
localizado no menu lateral. 

14.1.​ Cadastrando fiscais de contrato em lote 
 

Para cadastrar uma lista de fiscais de contrato a partir de uma planilha, é possível importar 
esses fiscais para dentro do sistema. 

Clique no botão   localizado na parte superior da página e logo em seguida, clique 

em . 

 

Será aberta uma tela para inserir o arquivo, clique em  para realizar o 
download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado 

e clique em  para finalizar.  
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Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra 
uma mensagem de erro, sendo assim é necessário editar e importar novamente o arquivo 
corrigido. 
 

 
 

14.2.​ Cadastrando um fiscal de contrato 
 

Para realizar o cadastro, clique no ícone , localizado na parte superior da página. 
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Insira todas as informações para o cadastro do fiscal no 
AEI como, CPF, e-mail, cargo, número de celular, matrícula e informe se esse fiscal se 
encontra habilitado ou desabilitado. Caso desejar podem ser inseridas anotações para o 
fiscal. 

 

Clique em  para finalizar o cadastro.​
 

14.3.​ Visualizando um fiscal de contrato 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

14.4.​ Editando um fiscal de contrato 
Para editar, clique no ícone , localizado na coluna de ações 

 

 

14.5.​ Atualizando fiscais de contrato em lote 
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É possível atualizar os dados dos fiscais de contrato cadastrados e adicionar novos a partir 
de uma planilha XLS. 

Para realizar essa atualização, no ícone  localizado na parte superior da página e 

logo em seguida clique em .  

 

Da mesma forma da importação, clique em  para realizar o download 
da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado e clique 

em  para finalizar.  
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Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 

14.6.​ Exportando relatório de fiscais de contrato 

Para extrair a listagem de todas os fiscais de contrato cadastrados, clique no botão   
localizado na parte superior da página. 

 

Em seguida, será feito o download em formato XLS. 
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15.​ Grupo de materiais 
Para realizar o cadastro de itens é necessário que o grupo de material já esteja previamente 
inserido no AEI. 

Para acessar, clique na aba “Administrativo’’ e em seguida clique em “Grupo de materiais’’ 
localizada no menu lateral. 
 

15.1.​ Cadastrando um grupo de materiais 
 

Para cadastrar, clique no ícone   localizado na parte superior da tela. 
 

 
 

Insira o nome do grupo e clique em  . 
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15.2.​ Visualizando um grupo de materiais 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

15.3.​ Editando um grupo de materiais 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

15.4.​ Excluindo um grupo de materiais 

Para excluir, clique no ícone Para excluir, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

 

16.​ Origem da ata 
A Origem da Ata corresponde ao órgão responsável pela gestão e cadastro da ata. 

Para acessar, clique na aba ‘’Gestão de contratos’’ em seguida clique em "Origem da ata", 
localizado no menu lateral.​
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16.1.​ Cadastrando origem da ata 

Para realizar o cadastro, clique no ícone  localizado na parte superior da tela. 
 

 
 

Insira as informações do local responsável pela fiscalização da Ata e clique em . 
 

 
 

16.2.​ Visualizando origem da ata 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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16.3.​ Editando origem da ata 
Para editar , clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

16.4.​ Excluindo origem da ata 
 

Para excluir, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.​ Fornecedores 
Um fornecedor é um CNPJ ou CPF contratado para a prestação de serviços e/ou 
fornecimento de itens. No AEI, é necessário o cadastro do fornecedor e do representante 
responsável que será adicionado aos contratos. 
 
Para acessar, clique na aba “Administrativo’’ e em seguida, clique em ‘’Fornecedores’’ 
localizada no menu lateral.​
 

Página 146 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 

17.1.​ Cadastrando 
fornecedores em lote​
 

Para cadastrar uma lista de fornecedores a partir de uma planilha, você pode importá-la 
diretamente para o sistema. 

Clique no botão   localizado na parte superior da página e logo em seguida, clique 

em . 

 

 

Será aberta uma tela para inserir o arquivo, clique em  para realizar o 
download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado 

e clique em  para finalizar.  
 
 
 
Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 
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17.2.​ Cadastrando um fornecedor 

Para cadastrar, clique no ícone  localizado na parte superior da página e logo em 

seguida, clique em . 
 
Insira as informações gerais do fornecedor, seu nome, razão social, sigla, CPF ou CNPJ, 
e-mail, telefone, tipo do fornecedor, municipio onde entrega e o endereço. 
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Ao final da página, é necessário inserir as informações do representante comercial, esse 
será o responsável que atua diretamente com as vendas do fornecedor. 

 

 

Após finalizar todo o cadastro, clique em . 

 

17.3.​ Atualizando fornecedores em lote 
Para atualizar os fornecedores cadastrados e adicionar novos fornecedores a partir de uma 

planilha XLS. Clique no ícone  localizado na parte superior da página e logo em 

seguida clique em .  
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Da mesma forma da importação, clique em  para realizar o download 
da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado e clique 

em  para finalizar.  

 

Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 
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17.4.​ Exportando fornecedores em lote 
​
Para atualizar os fornecedores cadastrados e adicionar novos fornecedores, clique no ícone 

 localizado na parte superior da página e logo em seguida clique em .  

 

O download será realizado automaticamente em formato XLS. 

17.5.​ Visualizando um fornecedor 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

17.6.​ Editando um fornecedor 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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18.​ Itens 
Os itens podem ser produtos e mercadorias que serão inseridos nas atas e nos contratos, a 
partir dele é possível realizar a entrada e saída do estoque e também realizar a requisição de 
material. 
 
Para acessar, clique na aba ‘’Administrativo’’ e em seguida clique em ‘’Itens’’, localizada no 
menu lateral. 
 

18.1.​ Cadastrando itens em lote 
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Para cadastrar uma lista de itens a partir de uma planilha, você pode importá-los diretamente 
para o sistema. 

Para cadastrar, clique no botão   localizado na parte superior da página e logo em 

seguida, clique em . 

 

Será aberta uma tela para inserir o arquivo, clique em  para realizar o 
download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado 

e clique em  para finalizar.  
 
Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 
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18.2.​ Cadastrando um item 

Para realizar um cadastro, clique no ícone  localizado no menu lateral 
 

 
 
Insira as informações do item como, nome, descrição, unidade de medida do item, grupo de 
matérias que ele pertence e código.  
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Para cadastrar uma nova unidade de medida, clique no ícone . 

Será aberta uma tela para que seja inserida a unidade do item e clique em  . 
 

 

Caso deseja cadastrar a conversão da unidade de medida selecionada, clique no ìcone 
Insira a quantidade e a unidade de medida do item e informe o quanto essa quantidade equivale, 

informando a medida alternativa, clique em  para cadastrar a conversão.  
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Para disponibilizar o item na versão mobile, clique habilite a opção .  
 

Após inserir todas as informações para cadastro, clique em  para finalizar o cadastro. 
 

18.3.​ Disponibilizando item no aplicativo 
 

Para disponibilizar um item para recebimento através do aplicativo, clique na caixa de 

seleção para habilitar .  

 

18.4.​ Visualizando um item 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

18.5.​ Editando um item 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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18.6.​ Excluindo um item 
Para excluir, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

18.7.​ Atualizando itens em lote​
 

É possível realizar a atualização de dados dos itens já cadastrados no sistema através de 
uma planilha XLS.  

 

 

 

Para realizar essa atualização, no ícone  localizado na parte superior da página e 

logo em seguida clique em .  
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Em seguida, será necessário exportar o modelo( ) e editar as 
informações dentro de uma planilha, após finalizar, carregue o documento no campo 

indicado e clique em . 

 

Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 
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18.8.​ Exportando uma lista de itens 

Para exportar a lista completa de itens, selecione os itens e clique no ícone  . Para 

realizar o download da lista completa, clique no ícone . 

 

 

 

 

 

 

19.​ Atas 
A Ata é um documento que fixa o valor ofertado pelo fornecedor, o qual se compromete a 
mantê-lo durante o período da ata. Essa ata serve como base para a criação de contratos, 
geralmente adotando o preço unitário estabelecido na ata, exceto em casos específicos, 
como contratos sem ata ou preços renegociados. 

Para acessar, clique na aba ‘’Gestão de contratos’’ em seguida clique em "Atas", localizado 
no menu lateral. 

19.1.​ Cadastrando ata em lote 
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Para cadastrar uma lista de atas a partir de uma planilha, você pode importá-los diretamente 
para o sistema. 

Para cadastrar, clique no botão   localizado na parte superior da página e logo em 

seguida, clique em . 

 

Será aberta uma tela para inserir o arquivo, clique em  para realizar o 
download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado 

e clique em  para finalizar.  
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Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 
 
 
 

 

19.2.​ Cadastrando uma lata​
 

19.3.​ Adicionando as informações gerais da Ata 

Para cadastrar, clique no botão   localizado na parte superior da página e logo em 

seguida, clique em . 
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Na primeira etapa de cadastro das informações gerais da Ata, é necessário informar o 
número da ata e ano, o processo administrativo(que deve ser cadastrado previamente), 
inserir o fornecedor, objeto da ata, data de início, data de término, a origem da ata e sua 
situação.  

 
 
A situação pode ser classificada em: 
 
Inicial é uma Ata que abrange possíveis itens a serem pedidos para fornecedor, ainda não 
identificado. Pode se tornar uma ata em licitação, publicada ou frustrada. 
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Em licitação é uma Ata que está em tramitação. Tem seus itens já acordados com o 
fornecedor mas pode sofrer alteração. Pode se tornar Publicada e Frustrada. 
  
Publicada é uma Ata que já tem fornecedor e itens acordados e foi assinada. Só terá sua 
situação alterada para Frustrada. 
 
Frustrada é uma Ata que não foi por publicada por variados motivos e não pode ter sua 
situação alterada. 
 

Após inserir as informações, clique em  para cadastrar os itens da ata. 
 

19.4.​ Adicionando itens na Ata 
 
Na segunda etapa, é necessário cadastrar os itens que serão fornecidos e inserir suas 
quantidades conforme acordados. 
 

 
 
Para efetuar o cadastro, insira o número do item, selecione o nome correspondente e indique 
a quantidade acordada, caso necessário pode ser feita a alteração da unidade de medida do 
item e por último informe o preço unitário. Os itens são previamente cadastrados na aba 
‘’Itens’’. 

Para adicionar outros itens, clique em . 

Após clicar em adicionar, automaticamente é possível adicionar um novo item e são listados 
os itens inseridos e mostrados na parte abaixo do cadastro. 
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É possível editar ou excluir o item já inserido. Caso desejar o cadastro da ata pode ser salvo 
em rascunho para ser finalizado depois, para salvar de forma definitiva, clique em 

. 
 

19.5.​ Visualizando uma ata 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

Será possível visualizar todas as informações da ata, visualizar o orçamento, o consumo da 
ata e os contratos associados. 
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Para visualizar o orçamento, clique em , será listado todos os 
itens vigentes para aquela ata. 

 

19.6.​ Editando uma ata 
Para editar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

19.7.​ Excluindo uma ata 
Para excluir, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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19.8.​ Adicionando contrato na ata 
Para vincular o contrato na ata, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

Será aberta uma nova página para o cadastro do contrato, insira todas as informações, após 
finalizar o cadastro, esse contrato vai estar associado na ata selecionada. 

19.9.​ Anexando arquivo na ata 
Para anexar, clique no  ícone, localizado na coluna de ações. 

 

Será aberta uma nova página para anexar, escolha o arquivo, que não exceda o limite de 2mb 

e clique em . 

 

Atenção: Só é possível anexar arquivos quando a situação da ata for alterada para 
‘’publicada’’. 
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19.10.​ Atualizando atas em lote 

​
É possível realizar a atualização de dados das atas já cadastradas no sistema através de 
uma planilha XLS.  

Para realizar essa atualização, no ícone  localizado na parte superior da página e 

logo em seguida clique em .  

 

Em seguida, será necessário exportar o modelo( ) e editar as 
informações dentro de uma planilha, após finalizar, carregue o documento no campo 

indicado e clique em . 
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Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 

 
19.11.​ Exportando relatório de atas 

Para extrair a listagem de todas os atas cadastradas, clique no botão    localizado na 
parte superior da página. 

 

Em seguida, será feito o download em formato XLS. 
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20.​ Contratos 
O contrato é o documento utilizado pela administração pública para conduzir e agir em 
relação aos seus administrados ao adquirir bens ou serviços de fornecedores.  

É necessário que os contratos sejam adicionados em uma Ata. 

Para acessar, clique na aba ‘’Gestão de contratos’’ em seguida clique em "Contratos", 
localizado no menu lateral. 

 

20.1.​ Cadastrando contrato em lote 
​
Para cadastrar uma lista de contratos a partir de uma planilha, você pode importá-los 
diretamente para o sistema. 

 

Para cadastrar, clique no botão   localizado na parte superior da página e logo em 

seguida, clique em . 
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Será aberta uma tela para inserir o arquivo, clique em 

 para realizar o download da planilha modelo, preencha corretamente, 

anexe o arquivo no campo informado e clique em  para finalizar.  
 

 
 
Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim 
é necessário editar e importar novamente o arquivo corrigido. 
 

20.2.​ Cadastrando um contrato 
 

20.2.1.​ Inserindo as informações gerais do contrato 

Para cadastrar um contrato, clique no ícone   , localizado na parte superior da página 

e logo em seguida, clique em . 
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Na primeira etapa, é necessário inserir as informações gerais do contrato, para iniciar, 
selecione o fiscal (cadastrado previamente no menu “Fiscais de contrato”). 

Logo após é necessário vincular a ata já cadastrada, inserir o número do contrato, 
fornecedor, processo administrativo, situação do contrato, e descreva o objeto do contrato, 
insira a data de início e conclusão do contrato. 
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A situação do contrato pode ser classificada como: 

●​ Pedido Inicial: é um contrato que abrange possíveis itens a serem pedidos para 
fornecedor ainda não identificado. Pode se tornar um contrato em contratação, 
publicado ou frustrado. 

●​ Em contratação: é um contrato que está em tramitação com um fornecedor 
específico. Tem seus itens já acordados com o fornecedor mas pode sofrer alteração. 
Pode ser publicado e frustrado. 

●​ Publicado: é um contrato que já tem fornecedor e itens acordados e foi assinado. Só 
terá sua situação alterada para encerrado. 

●​ Frustrado: é um contrato que não foi por publicado por variados motivos e não pode 
ter sua situação alterada. 

●​ Encerrado: é o contrato que já foi concluído dentro do seu prazo de vigência e não 
pode ter sua situação alterada. 

Obs: A data de inicio do contrato não pode ser anterior à data de criação da ata que o 
originou ou ao processo administrativo(contratação) associado a esse contrato.  

 

Após preencher todas as informações, clique em . 

 

 

 

20.2.2.​ Cadastrando os itens do contrato​
 

Na segunda etapa, é necessário cadastrar os itens que irão fazer parte desse contrato. Caso 
tenha selecionado na primeira etapa uma ata já cadastrada, irão aparecer somente os itens 
que foram cadastrados nesta ata. 
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Para efetuar o cadastro, insira o número do item, selecione o nome correspondente e indique 
a quantidade. Caso necessário pode ser feita a alteração da unidade de medida do item e 
por último informe o preço unitário. Os itens são previamente cadastrados na aba ‘’Itens’’. 

 

 

Para adicionar outros itens, clique em . 

Após adicionar, automaticamente é possível adicionar um novo item e são listados os itens 
inseridos e mostrados na parte abaixo do cadastro. 
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O cadastro também pode ser salvo em rascunho caso ainda não esteja finalizado. 

Caso já tenha finalizado o cadastro do contrato, clique em .  

20.3.​ Visualizando um contrato 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

20.4.​ Editando um contrato 

Para editar,  clique em , em seguida clique no ícone  , localizado na coluna de ações. 

 

20.5.​ Atualizando dados de contratos em lote 
 

É possível realizar a atualização de dados dos contratos já cadastrados no sistema através 
de uma planilha XLS, para realizar essa atualização, clique no botão, localizado na parte 
superior da tela. 
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Em seguida, será necessário exportar o modelo( ) e editar as 
informações dentro de uma planilha, após finalizar, carregue o documento no campo 

indicado e clique em . 

 

 

20.6.​ Excluindo um contrato 

Para excluir,  clique em , em seguida clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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20.7.​ Anexando arquivo ao contrato 

Para anexar,  clique em , em seguida clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

 

20.8.​ Extraindo lista e relatórios de contratos 
 

Para extrair a lista completa de contratos cadastrados em formato XLS, clique no ícone 

 na parte superior da página.  
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20.9.​ Gerando relatórios de 
contratos e entregas 

 

Essa tela oferece uma visão consolidada da utilização dos contratos e dos itens vinculados. 
Nela, é possível visualizar cada fornecedor, a quantidade contratada, a quantidade já 
entregue e o saldo pendente de entrega para cada item nos contratos. 

 

 

Ao selecionar um fornecedor no sistema, você poderá acessar uma visão detalhada de todos 
os contratos cadastrados vinculados a ele. Além disso, é possível visualizar informações 
específicas, como os custos e as quantidades de cada item associado a esses contratos. 
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20.10.​ Visualizando o Painel de Gestão de Contratos 
 

Para visualizar o painel, clique em  e logo em seguida, clique no ícone  
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Através do painel, é possível visualizar a 
quantidade de contratos por situação, visão financeira dos recebimentos, valor dos itens 
recebidos por período, valor do contrato e valor dos itens recebidos por fornecedor, valor por 
tipo de fornecedor, quantidades por organização, contrato e itens e visão geral dos 
recebimentos. Utilize os filtros caso seja necessário alterar a visualização, através dos filtros 
disponíveis para pesquisa. 
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21.​ Fluxos de movimentação 
Os fluxos de movimentação informam a origem e destino de como a requisição de material 
será cadastrado, através dele é possível configurar a forma de recebimento para cada tipo de 
estoque. 

Para acessar, clique em ‘’Gestão de estoque’’ e em seguida clique em ‘’Fluxos de 
movimentação’’, localizado no menu lateral. 

21.1.​ Cadastrando um fluxo 

Para cadastrar, clique no ícone  localizado na parte superior da tela 
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Selecione a origem e destino do fluxo, a origem selecionada é de acordo com o tipo de 
estoque cadastrado e  informe os perfis associados a esse fluxo. 

Habilite as opções conforme o necessário: 

●​ Necessidade de Análise: Ao criar uma Requisição de Material (RM), ela é 
automaticamente movida para o status ‘’Em análise”, exigindo a aprovação de alguém 
para avançar no processo. A RM permanece nesta fase até que a aprovação seja 
concedida. 

●​ Envio Automático: Após a aprovação da RM, é gerado automaticamente um envio 
com a quantidade aprovada, movendo a RM para o status "Enviado". 

●​ Devolução: Os usuários podem indicar se a RM refere-se a uma devolução no 
aplicativo. 

●​ Recebimento Automático:Após o envio, o recebimento é automatizado, integrando os 
materiais ao estoque sem a necessidade de intervenção manual. 
 

●​ Disponível para aplicativo: Será possível realizar as ações diretamente pelo app. 
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Após finalizar, clique em  para cadastrar o fluxo. 

Automaticamente, serão registrados dois fluxos no sistema: um representando a rota da 
origem para o destino selecionado e outro refletindo a rota inversa. Isso ocorre para lidar 
com situações em que a requisição precisa retornar à sua origem. 

21.2.​ Visualizando um fluxo 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

21.3.​ Editando um fluxo 
Para editar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

21.4.​ Desativando um fluxo 
Para desativar, clique no ícone  , localizado na coluna de ações. 
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22.​ Requisições de materiais 
Para acessar, clique em ‘’Gestão de estoque’’ e em seguida clique em ‘’Requisições de 
materiais”. 

As requisições são registradas de acordo com o fluxo previamente definido, permitindo que 
os itens sejam encaminhados ao destino conforme o cadastro desse fluxo. A requisição 
também pode ser realizada automaticamente por meio de uma lista de compras gerada 
previamente. 

22.1.​ Cadastrando uma requisição 

Para cadastrar, clique no ícone , localizado na parte superior da página, em seguida, 

selecione a opção ‘’cadastrar requisição de material’’ clicando em  . 

 

22.1.1.​ Fluxo de envio Fornecedor para Escola 

Na primeira etapa, será necessário informar o fluxo de movimentação, a data da requisição e 
a origem dos itens. 
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A origem refere-se ao fornecedor de materiais, vinculado a um contrato específico, enquanto 
o destino é o local para onde os itens serão entregues. Após o cadastro da RM, conforme o 
fluxo selecionado, é necessário analisar a requisição e registrar o recebimento para que os 
itens sejam devidamente inseridos automaticamente no estoque. 

Após verificar e inserir as informações, clique em . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, será necessário cadastrar os itens que serão enviados para a unidade. 
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Importante: Para visualizar os itens, é necessário que, se a 
origem for um fornecedor, este esteja vinculado a um contrato vigente. Caso a origem seja 
um almoxarifado ou outro tipo de estoque, o item deve estar disponível no estoque 
correspondente selecionado.  

Para selecionar, clique sobre o campo ‘“item” e selecione os itens de sua escolha. Para 

adicionar, clique no ícone . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os itens serão listados abaixo. Em seguida,  para inserir o destino, clique no ícone (+). 
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Será aberta uma janela com as unidades escolares, conforme o fluxo selecionado 
anteriormente de Fornecedor > Escola nas informações gerais da RM. Selecione os destinos 

corretamente e, para confirmar, clique em . 

Importante: Para cada item, os destinos devem ser adicionados separadamente, pois um 
item pode ter destinos distintos dos demais. 

 

 

Após adicionar os destinos para cada item, clique no ícone  para expandir as 
informações e  adicionar a quantidade que será enviado e caso seja necessário, uma 
observação. 
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Caso queira excluir um item ou um destino que não será enviado, clique no ícone . 

Após conferir todas as informações e destinos, clique em  para gerar as RM’s. 

 

 

22.1.2.​ Fluxo de envio Almoxarifado para Escola  
​
Para criar a requisição com base no envio do almoxarifado para escola, selecione a opção do 
fluxo, listada na página inicial do cadastro de RM, informe a data da requisição e a origem. 
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Para ir para próxima página, clique em . 

 

Na segunda etapa, informe as escolas que irão receber os itens da requisição, selecione as 
faixas etárias e os períodos. 

 

Logo após, será necessário verificar as informações dos comensais, podendo ser 
selecionado também por alunos matriculados, essas informações são previamente inseridas 
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no cadastro das escolas. Essas informações são 
essenciais para calcular a quantidade de itens a serem enviados para cada escola, com base 
no cálculo do per capita por aluno dos dias selecionados dos cardápios. 

 

Para ir para próxima página, clique em , localizado na parte inferior da página. 

Na terceira etapa, é a hora de selecionar se a RM será criada a partir de uma lista de 
compras já cadastrada ou de cardápios. 

 

22.1.2.1.​ Preenchendo a RM partir de cardápios cadastrados​
 

Para criar a RM a partir dos cardápios cadastrados, informe o período desejado, selecione os 
cardápios disponíveis e finalize a seleção. Caso deseje considerar a quantidade disponível 

em estoque, ative a opção . 
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Após isso, serão listados os itens na página, sendo necessário inserir a quantidade desejada, 

para expandir as informações, clique no ícone  e  selecione o destino dos itens para 

cada escola. Para adicionar um novo destino, clique no botão  

 

 

Após inserir a quantidade para cada item e os destinos, clique em  para 
finalizar. 
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22.2.​ Analisando uma requisição 
 

Para localizar a RM, você pode utilizar a listagem disponível, inserir o número da RM 
corretamente no campo de busca ou optar pela busca avançada para uma pesquisa mais 
detalhada.  

Após encontrada a RM, na coluna de ações, clique no ícone  e, em seguida, clique em 

 para realizar a análise e aprovar ou reprovar a requisição. 

 

Será aberta uma nova página com as informações da requisição de material, sendo possível 
inserir observações da análise realizada. 
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Logo abaixo é mostrada a lista de itens, verifique todas as informações e no final da página, 
é possível aprovar, reprovar ou solicitar a correção da requisição realizada. 

 

A quantidade fornecida pode ser somente diminuída, selecione uma das opções para 
concluir a análise. Caso seja aprovada, de acordo com o fluxo cadastrado, a situação será 
alterada. 

  

22.3.​ Visualizando itens da requisição 

Para visualizar os itens, clique   e em seguida clique no ícone . 
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Será aberta uma tela com os itens cadastrados, é possível gerar um arquivo em excel com a 

listagem desses itens. Selecione os itens e clique no ícone . 

 

 

22.4.​ Editando uma requisição 
 

Para requisições que precisam ser editadas após solicitação de correção do responsável 

pela análise, clique no botão  e em seguida clique no  ícone . 

. 

 

22.5.​ Cadastrando um recebimento da requisição 

Para cadastrar o recebimento, clique no ícone  e em seguida, clique em  na 
parte superior da tela. 
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Selecione a requisição de material (RM). Para localizá-la, você pode optar por visualizar a 
listagem ou inserir o número da RM no campo de busca corretamente. Após localizar a RM, 
insira a data de recebimento para prosseguir. 

Em seguida, insira a quantidade recebida. Para detalhar as informações clique em , caso 
seja necessário adicione os dados do lote, validade e marca. 
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Após finalizar as informações, clique em 

. 

Você pode realizar o recebimento diretamente pela RM. Para isso, localize a requisição 
usando o campo de busca, pela busca avançada ou pela listagem. Em seguida, na coluna de 

ações, clique no ícone . 

 

22.6.​ Finalizando uma requisição   
Para finalizar e a situação ser alterada para ‘’Entregue’’. Clique no botão   e em seguida 

clique no ícone  e confirme a finalização. 

 

22.7.​ Anexando comprovante em uma requisição 
Para anexar comprovantes das requisições, clique no ícone , localizado na coluna de 
ações. 

 

Clique no meio da área destacada e selecione o arquivo, ao inserir o comprovante, clique em 

. 
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22.8.​ Gerando PDF da Requisição 

Para gerar o PDF de uma requisição, clique no ícone . 

 

Uma nova página será aberta com as opções para baixar 1 ou 2 vias do arquivo. Selecione a 
opção desejada e o download será iniciado automaticamente. 

 

 

Através do documento gerado é possível imprimir para que o responsável insira sua 
assinatura após a entrega dos itens. 
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22.9.​ Cancelando uma 
requisição 

Para que uma requisição seja cancelada, clique no botão   e em seguida clique no ícone 

, a situação da RM será alterada para ‘’Cancelada’’. 

 

 

22.10.​ Exportando relatório de Requisições de Materiais  
 

Para extrair um relatório das requisições de materiais, clique no botão  

 

 

 

Uma nova tela será exibida para preenchimento dos filtros. Você poderá selecionar uma data 
específica ou um período de até 31 dias.  
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Em seguida, escolha a situação das RM’s que deseja exportar. Caso necessário, informe o 

tipo de origem da RM. Para realizar o download, clique no botão . 

​

 

22.11.​ Exportando Romaneio de Requisições de Materiais 
​
O romaneio é um documento que organiza e detalha informações sobre mercadorias em 
transporte, incluindo descrição dos itens, quantidades, origem, destino e transportadora, 
garantindo controle e rastreabilidade no processo logístico. 

Para exportar, clique no ícone , localizado na parte superior da página. 
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Todas as requisições são geradas a partir de cardápios previamente cadastrados. Para 
exportar, selecione as datas dos cardápios, especificando se deseja uma data exata ou um 
intervalo de datas. 

Para finalizar, clique em   
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O sistema exportará todas as RMS com status "Enviado" que atendam aos filtros 
selecionados. 
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23.​ Tipos de estoque 
O cadastro do tipo de estoque é essencial para viabilizar a solicitação de materiais, levando 
em consideração tanto a origem quanto o destino. Essa categorização desempenha um 
papel crucial ao permitir a escolha precisa da origem e do destino desejados, garantindo um 
processo de requisição eficiente e alinhado com as necessidades específicas de cada 
situação. 

Já existem 4 tipos de estoques pré-cadastrados no sistema:  

Escola, Núcleo, Almoxarifado e Fornecedor. 

Para acessar, clique em ‘’Gestão de estoque’’ e em seguida clique em ‘Tipo de estoque’’. 

23.1.​ Cadastrando um tipo de estoque 

Para cadastrar, clique no ícone  , localizado na parte superior da página. 

 

Insira as informações como nome e caso queira informe a descrição para qual aquela 
categoria será atribuída ao cadastrar estoques. 
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Após finalizar, clique em . 

23.2.​ Visualizando um tipo de estoque 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

23.3.​ Editando um tipo de estoque 
​

Para editar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

23.4.​ Excluindo um tipo de estoque 
Para excluir, só será possível caso não há estoque associado ao tipo cadastrado. 

Para excluir, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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24.​ Estoques 
Os estoques são todas as unidades cadastradas no sistema, toda escola ativada ou 
cadastrada automaticamente é listada no estoque. 

Através do estoque é possível gerenciar os itens do estoque, visualizar as informações e 
bloquear um estoque. 

Para acessar, clique em ‘’Gestão de estoque’’ e em seguida clique em ‘’Estoques’’. 

24.1.​ Cadastrando um estoque 

Para cadastrar, clique no ícone  na parte superior da página. 

 

Insira o nome do novo estoque da unidade e informe o seu tipo(previamente já cadastrado), 
a partir do tipo cadastrado, será necessário cadastrar outras informações como nome, tipo, 
sigla, município, endereço e referência. 
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Após inserir as informações, clique em . 

24.2.​ Visualizando informações de um estoque 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

 

24.3.​ Editando um estoque 
Para editar as informações, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

 

24.4.​ Gerenciando itens de um estoque 

Para gerenciar os itens, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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24.5.​ Removendo um estoque 
Para remover, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

24.6.​ Bloqueando um estoque 
Para bloquear um estoque, selecione o estoque e clique no ícone  

Obs: Não será permitido o cadastro de novas requisições de material, balanços e perdas 
para esse estoque enquanto estiver bloqueado. 

 

25.​ Saldo atual do estoque 
Para visualizar seu saldo atual de estoque de forma consolidada, clique em ‘’Gestão de 
estoque’’ e em seguida clique em ‘’Saldo atual de estoque’’. 

 

 

 

Nesta visualização, você terá acesso a uma visão consolidada de cada item do estoque, 
organizada conforme a unidade de medida cadastrada. É importante destacar que somente 
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os estoques associados ao seu usuário serão 
exibidos. Para visualizar um estoque específico separadamente, utilize o filtro e desmarque 
as opções previamente selecionadas. 

 

É possível visualizar o painel de estoque por item, clicando em  

Caso queira extrair a listagem, clique no ícone  , localizado na parte superior da 

página, selecione o formato que deseja baixar e clique em . 

 

26.​ Estoque por item 
Para acessar, clique em ‘’Gestão de estoque’’ e em seguida clique em ‘’Estoque por item’’. 

Através do estoque por item, é possível visualizar os itens e filtrar pelos estoques já 
cadastrados, toda a informação da quantidade de entrada e saída é mostrada, caso queira 

visualizar de forma detalhada, clique no ícone . 
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Será aberta uma nova página com as informações detalhadas de fornecedor, lote, nota fiscal, 
a quantidade, unidade de medida, o valor unitário e o valor total. Através dos filtros é possível 
filtrar por data o período de movimentação. 
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26.1.​ Exportando relatório de listagem do estoque​
 

Para exportar, informe o período da movimentação e caso seja necessário selecione o 

estoque correspondente. Clique no ícone  localizado na parte superior da página. 

 

Será aberta uma nova tela para selecionar o formato que deseja o arquivo, para baixar clique 

em .  
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26.2.​ Visualizando o painel de controle de estoque 
 

Para acessar o painel, clique no ícone  , localizado na página inicial do estoque por 
item.  

No painel, é possível visualizar relatórios sintéticos e analíticos dos itens em estoque, 
incluindo o valor total e o quantitativo de cada tipo de estoque. Além disso, o estoque pode 
ser filtrado por item e por data para uma análise mais detalhada. 

 

 

No relatório sintético, é possível visualizar os itens do estoque,  visualizar a unidade de 
medida do item, o tipo de unidade que o item foi recebido, incluindo uma unidade de medida 
alternativa, o saldo anterior, a quantidade de entrada e saída, o valor total e o saldo atual. 
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O relatório analítico apresenta uma visão detalhada dos estoques, mostrando os itens 
armazenados em cada unidade, conforme os filtros aplicados. Nele, é possível visualizar a 
data de entrada e saída dos itens, o saldo anterior, o valor de cada item e, quando aplicável, a 
validade. 
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27.​ Estoque por validade 
A partir dessa aba, é possível visualizar a validade do itens no estoque, selecionando a 
escola e filtrando através do período, serão mostrados os itens, sua data de validade, seu 
saldo atual e o valor unitário. 

 

Para acessar, clique em ‘’Gestão de estoque’’ e em seguida clique em ‘’Estoque por 
validade’’. 
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28.​ Tipos de baixa 
Para efetuar a baixa de estoque, é essencial escolher um tipo de baixa. No AEI , é possível 
personalizar essas informações, criando um novo tipo ou editando as que já foram cadastradas 
previamente.   

Para acessar, clique na aba “Administrativo’’ e em seguida clique em ‘’Tipos de baixa’’ localizada no 
menu lateral. 
 

28.1.​ Cadastrando um tipo de baixa 

Para realizar o cadastro, clique no ícone  localizado na parte superior da tela.  
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Insira a descrição do tipo de baixa e clique em . 
 

 

28.2.​ Visualizando um tipo de baixa 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

Página 214 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 

28.3.​ Editando um tipo de baixa 
Para editar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

 

29.​ Registrar entrada 
Quando não houver contrato dos itens e não for possível gerar uma requisição de material, é 
possível realizar a entrada dos itens de forma manual ou importar através de uma planilha. 

Para acessar, clique na aba ‘’Gestão de estoque’’ e clique em ‘’Registrar entrada’’. 

29.1.​ Registro entrada de itens em lote 

Para importar vários itens, clique em  na parte superior da tela. 

 

Clique em (1), para exportar a planilha para preenchimento, após 
preencher todos os dados, informe o estoque, data de entrada e o tipo(2). Para importar, 
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clique em (3), clique em 

(4) e a importação será realizada, verifique as informações e clique em 

. 

 

29.2.​ Registro de entrada a partir de uma lista de compras 
 

Para realizar a entrada a partir de uma lista de compras já cadastrada, em dados gerais, na 
opção ‘’Deseja dar entrada a partir de uma lista de compras?’’, clique em ‘’Sim’’. 

 

Selecione o estoque, ao selecionar data do cadastro da lista de compras serão listadas as 
listas de compras cadastradas, informe a data da entrada, o tipo de entrada e caso seja 
necessário informe as observações. 
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Na etapa de conferência, os itens da lista de compras serão listados com as quantidades 
solicitadas, preencha os campos obrigatórios, caso seja necessário pode ser adicionado 

novos registros de entradas dos itens, clicando no ícone  ao lado de cada item. 

 

Caso desejar inserir novo item que não se encontra na lista, clique em . 

Para excluir um item já inserido, clique em  

 

Após registrar e conferir todos os itens, clique em  

29.3.​ Registro de entrada de itens​ 
 Para adicionar vários itens no sistema, informe se é uma entrada a partir de uma lista de 

compras ou não,  insira as informações gerais e clique em . 
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Selecione os itens que serão adicionados e clique em . 

 

 

Preencha os campos de registro de entrada do item, caso seja mais de um registro do 

mesmo item, clique em . 
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Para excluir um registro ou item, clique no ícone . Após inserir todas as informações dos 

itens, clique em . 

30.​ Registrar baixa 
Para acessar a baixa de Estoque, clique em ''Gestão de estoques'' e logo em seguida, clique 
em ''Registrar baixa'' 

As baixas de estoque podem ser realizadas a partir da seleção de um ou mais cardápios 
cadastrados ou de forma manual, selecionando os itens para realizar a saída. 

30.1.​ Baixa de estoque de cardápios cadastrados 
Para realizar a baixa de partir de cardápios cadastrados, na opção ‘’Deseja preencher a partir 
de um ou mais cardápios?’’ Clique em ‘’sim’’. 
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Selecione o estoque (nome da escola), o intervalo das baixas, o tipo de baixa, selecione os 
cardápios do intervalo informado, informe o tipo de refeição e caso seja necessário insira as 
observações.  

Após preencher os dados, verifique se a baixa será feita com base nos comensais ou alunos 
matriculados, se necessário a quantidade pode ser alterada. Para carregar a lista de itens 

dos cardápios, clique em . 

 

Os alimentos serão carregados automaticamente de acordo com as refeições dos cardápios 
selecionados e será feito o cálculo de baixa com base no per capita e o número de alunos ou 
comensais, se necessário, você pode alterar a quantidade sugerida pelo sistema. Verifique a 
quantidade e realize a conferência dos itens corretamente.  
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Para excluir um dos itens que não será feita a saída, 

clique no ícone .  

Para registrar a baixa dos itens, insira as quantidades. Caso queira zerar o item, selecione a 
caixa de opção ‘’zerar este item’’.  

Quando um alimento possui diferentes tipos de embalagens, o sistema exibirá todas elas, 
como mostrado no exemplo abaixo. Assim, você poderá registrar a baixa do item com base 
na embalagem usada, por exemplo pacote de 5kg, 10kg, dentre outros.  

 

Caso opte por verificar as informações de lote e validade, clique em . 
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Uma janela será exibida com todas as entradas cadastradas do item selecionado.Para 

finalizar, clique em  . 

 

Após verificar e inserir a quantidade a dar baixa nos itens selecionados, clique em 
na parte inferior da página.  
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30.2.​ Baixa de estoque manual 
 

Para realizar a baixa dos itens manualmente, no campo onde aparece a opção ”Deseja 
preencher a partir de um ou mais cardápios?”, selecione “'Não'”, conforme exemplo abaixo. 

Para prosseguir, preencha as informações gerais, selecione seu estoque (nome da escola), a 
data da baixa e o tipo de baixa. Caso necessário insira uma observação. Para adicionar os 

itens, clique em . 

Atenção: Caso o item não seja exibido na listagem, verifique se o tipo de baixa está correto, 
para itens vencidos, o tipo de baixa correto é ''perda por data de validade''. 

 

Selecione os itens e clique em . 
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Para excluir um dos itens que não será feita a saída, clique no ícone .  

Para registrar a baixa dos itens, insira as quantidades. Caso queira zerar o item, selecione a 
caixa de opção ‘’zerar este item’’.  

Quando um alimento possui diferentes tipos de embalagens, o sistema exibirá todas elas, 
como mostrado no exemplo abaixo. Assim, você poderá registrar a baixa do item com base 
na embalagem usada, por exemplo pacote de 5kg, 10kg, dentre outros.  
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Caso opte por verificar as informações de lote e validade, 

clique em . 

 

 

Uma janela será exibida com todas as entradas cadastradas do item selecionado.Para 

finalizar, clique em  . 

 

Após verificar e inserir a quantidade a dar baixa nos itens selecionados, clique em 
na parte inferior da página.  
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31.​ Movimentações 
Através dessa aba, é possível visualizar as movimentações que estão sendo realizadas 
através das RM’s. 

Para acessar, clique na aba ‘’Estoque’’ e em seguida, clique em ‘’Movimentações’’. 

A visualização pode ser realizada através do gerenciador ou realizar o download  da listagem 

através de uma lista em PDF  ou XLS  , selecione uma das opções para iniciar a 
extração dos relatórios. 

 

Há também a possibilidade de utilizar a busca avançada para filtrar os resultados a partir da 
personalização realizada, será necessário preencher os campos de sua escolha, para iniciar, 

clique em . 

 

32.​ Balanço de estoque 
Através do balanço de estoque, é possível atualizar o estoque de vários itens da unidade, 
durante o cadastro do balanço o estoque é bloqueado impedindo novas entradas e saídas, 
somente liberado após a finalização. 
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Para acessar, clique na aba ‘’Gestão de 
estoques’’ e em seguida clique em ‘’Balanço de estoque’’. 

32.1.​ Cadastrando um balanço de estoque 

Para cadastrar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

Será aberta uma tela informando do bloqueio do estoque enquanto é realizado o balanço, 

clique em . 
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Os itens armazenados em seu estoque serão listados abaixo. Adicione uma observação 

geral sobre o balanço do estoque e, em seguida, clique no ícone  para expandir e 
preencher os detalhes específicos de cada item. 

 

Ao expandir as informações, as entradas de estoque serão listadas por lote, marca e data de 
validade. A partir disso, é possível ajustar a quantidade de cada lote registrado no estoque. 

Caso seja necessário excluir toda a entrada do lote, clique no ícone . 

Para adicionar uma nova entrada do item no estoque, clique no botão . 
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.  

Para finalizar o balanço, clique em .  

 

 

 

32.2.​ Listando balanços do estoque 
Para listar os balanços realizados, clique no ícone , localizado na coluna de ações, serão 
listadas as versões com data e horário dos balanços realizados. 
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32.3.​ Visualizando balanços do estoque 
Para visualizar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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33.​ Unidade de medida 
As unidades de medida, serão visualizadas conforme forem cadastradas, elas podem ser 
cadastradas também através do cadastro de itens. 

33.1.​ Cadastrando uma unidade de medida 

Para cadastrar, clique no ícone , localizado na parte superior da tela. 

 

Insira o nome e a sigla e clique em . 
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33.2.​ Editando uma unidade de 
medida 

Para editar, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

 

 

 

 

33.3.​ Desativando uma unidade de medida 
Para desativar, clique no ícone  , localizado na coluna de ações. 

 

 

33.4.​ Removendo uma unidade de medida 
Para remover, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 
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34.​ Teste de aceitabilidade 
A avaliação da aceitação dos alimentos e das preparações pelas crianças e jovens é uma 
das ações de controle de qualidade exigidas pelo Programa Nacional de Alimentação 
Escolar (PNAE). É fundamental que eles sejam aceitos pelos alunos para atender suas 
necessidades nutricionais durante o período de permanência na unidade educacional. 

Para acessar, selecione a opção conforme o tipo de teste que deseja cadastrar: ''Escala 
hedônica ou Resto Ingesta'' disponíveis no menu principal. 

 

Nessa aba é possível agendar um novo teste, visualizar o tipo de alimento/preparação, o 
resultado (em porcentagem) e a escola. Na coluna de ações, há opções de preencher o 
resultado do teste, exportar o teste em formato PDF, editar, deletar, visualizar o cardápio 
selecionado do teste cadastrado e visualizar informações detalhadas do teste. 

 
Os testes que podem ser realizados são: escala hedônica ou resto-ingesta. Para visualizar 
cada tipo de teste cadastrado, acesse o menu principal, clique em ‘’Teste de aceitabilidade’’ 
e selecione uma das opções.   
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34.1.​ Cadastrando um teste de 
aceitabilidade 

 
Para realizar o cadastro de um teste de escala hedônica, é necessário acessar o menu 
principal, clicar em ‘’’Teste de aceitabilidade’’ e logo em seguida clicar em ‘’Escala hedônica’ 
ou ‘’Resto Ingesta’’. 
 
O teste de escala Hedônica tem a função de analisar a preferência dos alunos por 
determinados alimentos por meio de uma avaliação que contém uma escala lúdica de 
respostas previamente estabelecida. 
 
O teste de resto-ingesta relaciona a quantidade de alimento devolvido nos pratos pelos 
comensais, a sobra limpa das panelas e a quantidade total de alimento preparado. 
 

Para realizar um agendamento de teste de aceitabilidade, clique no ícone , localizado 
na parte superior da página principal.​
 
Em seguida, escolha se o teste será vinculado a algum cardápio já cadastrado, selecionando 
uma das opções (Sim ou Não). 
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Preencha todos os campos do teste como, escola 
participante, período, data, faixa etária, tipo de refeição e o tipo de teste.   
 
Caso não seja vinculado ao cardápio, é possível inserir o nome da refeição ou do 
alimento/preparação. 
 
A forma de aplicação do teste por escala hedônica pode ser realizada com a refeição 
completa ou com os alimentos/preparação da refeição selecionada. 

Após preencher todas as informações do teste, clique em . 
 
 
 

34.2.​ Editando um teste de aceitabilidade 

 Para editar os dados do teste, clique em  localizado na coluna de ações. 

 

Atenção: Após preencher os resultados de um teste não é possível editar os dados 
do teste de aceitabilidade. 

 

34.3.​ Visualizando o cardápio de um teste de aceitabilidade 
Caso tenha selecionado no cadastro do teste a opção de vincular um cardápio, é possível 

visualizar o cardápio selecionado. Clique em  localizado na coluna de ações, em seguida 

clique em . 
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Será redirecionado para a página somente com o cardápio 
selecionado do período e faixa etária cadastrada. 

 

34.4.​ Preenchendo resultados do teste de aceitabilidade 
É possível realizar o preenchimento de resultados de duas formas: através da inserção de 
respostas diretamente no teste de aceitabilidade  ou através de respostas do questionário 

34.4.1.​ Preenchendo através do teste de aceitabilidade​
 

Após salvar o cadastro do teste de aceitabilidade, será mostrado o teste cadastrado na 

página inicial, clique em  para preencher o resultado do teste de aceitabilidade. 

 

Os dados do teste não poderão ser alterados neste preenchimento de resultados, 

Preencha todas as informações dos resultados do teste, conforme o teste selecionado no 
cadastro. Os campos de inserir os resultados são diferentes conforme exemplo abaixo, para 

concluir clique em . 
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Exemplo: Teste resto-ingesta.

 

Exemplo: Teste escala hedônica. 

 

Caso deseje, adicione fotos do teste clicando em . 

Página 237 de 253 
 



Manual do usuário AEI Avançado 
                                                         
 
 

34.4.2.​ Preenchendo resultados a partir de Questionário 
 

Na versão avançada e intermediária, é possível realizar o preenchimento das respostas do 
teste através de um questionário que é cadastrado automaticamente, através de um link 
gerado, os alunos podem responder de forma individual. 

 

Após o cadastro, clique no ícone , localizado na coluna de ações. 

 

Uma nova página será aberta para que o teste seja respondido. O aluno deverá selecionar 
uma das refeições ou preparações disponíveis, conforme o período ao qual está associado. 

 

 

Em seguida, o aluno deverá registrar sua avaliação utilizando os emojis, de acordo com o 
sentimento ao experimentar a preparação, o alimento ou a refeição. O emoji com a carinha 
triste representa "muito insatisfeito", enquanto o emoji com a carinha muito feliz indica 
"muito satisfeito". Caso o aluno tenha algum elogio ou reclamação, também pode ser 

inserido na resposta. Para registrar a resposta, clique em . 
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Após salvar, a resposta é armazenada corretamente e o teste pode ser respondido 
novamente, selecionando uma das opções. 

 

Após concluir as respostas do teste,  é necessário selecionar o teste e na coluna de ações e   

clicar em . 

 

Será aberta uma nova página, exibindo os dados do teste e os resultados, para que os 

registros sejam mostrados no painel e a porcentagem na página inicial, clique em  
para sincronizar as votações. 
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Após a conclusão, o resultado será exibido em porcentagem na página inicial. Caso o 
percentual seja inferior a 85%, o indicador ficará vermelho, sinalizando que o alimento ou 
refeição não teve boa aceitação pelos alunos avaliados. Se o percentual for igual ou superior 
a 85%, o indicador ficará verde, demonstrando uma boa aceitação. 

 

 

34.5.​ Gerando PDF de  um teste de aceitabilidade 
Após o cadastro, é possível exportar o teste em arquivo PDF do teste realizado para registro 
da escola.  

Para exportar, clique no botão  e em seguida selecione a opção 

localizado na coluna de ações.  
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34.6.​ Excluindo um teste de aceitabilidade 
Para deletar um teste, clique em , localizado na coluna de ações, em seguida clique em 

 e confirme a exclusão. 

’ 

 

 

34.7.​ Visualizando o painel de teste de aceitabilidade 
​

Para visualizar, na parte superior da página, clique em  e logo em seguida, 
selecione o ‘’Painel Escala Hedônica’’. 
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Após o cadastro e preenchimento dos resultados dos testes de aceitabilidade de escala 
hedônica, é possível visualizar um painel interativo com as informações de forma detalhada, 
auxiliando na análise dos testes, é possível visualizar uma análise consolidada com a 
classificação através dos emojis e porcentagem e o índice de aceitabilidade de acordo com 
as respostas preenchidas pelos alunos. 

 

 

A análise específica, mostra as escolas, os totais de alunos que responderam as pesquisas 
garantindo a confiabilidade do teste aplicado, o alimento/preparação que foi inserido no 
teste e o índice de aceitabilidade para cada um deles. É possível utilizar os filtros e buscar 
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pela escola e um alimento/preparação de forma 
detalhada, as datas também podem ser ajustadas para mostrar os testes de um 
determinado período. 

 

 

35.​ Fonte de recursos 
Os recursos do PNAE são repassados do Governo Federal aos estados e municípios por dia 
letivo, de acordo com a quantidade de alunos levantada no Censo Escolar realizado no ano 
anterior ao ano do repasse. 

Para controle, dentro do AEI é possível realizar o cadastro destes repasses.  
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35.1.​ Cadastrando uma fonte de recursos 

Para adicionar uma fonte de recurso(repasse) clique no ícone  localizado na parte 
superior da tela. 

Insira as informações gerais de toda o repasse como código, descrição, e valor e clique em 

. 
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35.2.​ Editando uma fonte de recursos  

Para editar, clique no ícone  localizado na coluna de ações. 

 

35.3.​ Excluindo uma fonte de recursos 
Para excluir, clique no ícone  localizado na coluna de ações. 

 

 

36.​ Questionários 
Questionários são formulários personalizados cadastrados no sistema, usados para coletar 
informações em diferentes contextos, como testes de aceitabilidade, relatórios de vistorias 
ou visitas técnicas. Eles ajudam a organizar e padronizar dados, promovendo maior 
eficiência e confiabilidade nos processos. 

Para acessar, clique na aba ‘’Questionários’’, localizado no menu principal. 

 

36.1.​ Como responder um questionário ? 
​
Após o cadastro do questionário, é possível responder a um questionário diretamente logado 
no sistema ou através de um link externo para registrar as respostas. 

 

36.1.1.​ Respondendo através do gerenciador (Site) 
Para registrar uma resposta, dentro de aba de Questionários, selecione o questionário que 

deseja responder e clique em . 
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​
Será aberta uma página com a listagem de respostas registradas no questionário, para 

cadastrar uma nova resposta, clique no ícone  na parte superior da página. 

 

 

Uma nova página será aberta para que o teste seja respondido. Na primeira etapa, é 
necessário inserir os dados iniciais do teste, a data é puxada automaticamente do do dia e 

horário que está sendo respondido, caso queira alterar, clique no botão . Em seguida, é 
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necessário inserir os dados de identificação para registrar 

as respostas, após concluir, clique em  

 

 

 

Conforme as informações de cada grupo de perguntas do questionário são preenchidas, os 
dados são registrados de forma organizada, facilitando a análise, o acompanhamento e a 
geração de relatórios. 

Caso queira apagar algumas das respostas preenchidas e incluir uma nova, clique no ícone 

 

É possível avançar para a próxima etapa apenas após o preenchimento de todas as 
perguntas obrigatórias. 
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Após finalizar todas as perguntas e preencher corretamente todo o questionário. Para 

registrar a resposta, clique em , na parte final da página. 

 

Após salvar, a resposta é armazenada corretamente, e o teste pode ser respondido 
novamente, com a opção de manter ou não os dados registrados. Selecione uma das 
opções. 
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37.​ Glossário AEI 
Este glossário foi desenvolvido com base em termos destacados no Manual de Usuário do 
AEI. Ele apresenta conceitos essenciais e objetivos de utilização dentro do sistema, 
fornecendo uma compreensão abrangente dos princípios fundamentais do Alimentação 
Escolar Inteligente.  

Adequação Nutricional: Refere-se à capacidade de um plano alimentar ou cardápio fornecer todos os 
nutrientes essenciais em quantidades adequadas para atender às necessidades do organismo de acordo com 
a faixa etária/idade. Dentro do AEI, a adequação nutricional é mostrada em cada semana dos cardápios, junto 
com as referências da resolução vigente. 

Agricultura Familiar: É o cultivo da terra realizado por proprietários rurais, tendo como mão de obra o núcleo 
familiar. Dentro do AEI, é possível calcular a previsão do percentual de recursos financeiros investidos em 
agricultura familiar, em cada lista de compras, indicando se foram alcançados os 30% exigidos pelo PNAE. 

Antropometria: É um ramo das ciências biológicas que tem como objetivo o estudo das dimensões do corpo 
humano, ou seja, é a medida das dimensões corpóreas de uma pessoa. Dentro do AEI, na etapa de cadastro 
dos alunos, é possível inserir os dados antropométricos dos alunos para que possam ser visualizados no 
painel de acompanhamento nutricional. 
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Censo Escolar: É o principal instrumento de coleta de 
informações da educação básica e a mais importante pesquisa estatística educacional brasileira. 

CNPJ: Cadastro de pessoa jurídica. Dentro do AEI é necessário o preenchimento do campo para cadastro de 
fornecedores. 

Código INEP: Identificador atribuído a cada instituição de ensino no país. Esse código é utilizado para 
distinguir uma escola, faculdade, universidade ou qualquer outra instituição educacional registrada junto ao 
INEP. Dentro do AEI, o código é utilizado para identificação na etapa de cadastro de uma escola. 

Comensais: Alunos que habitualmente comem as refeições oferecidas pela Escola. Dentro do AEI, é 
necessário informar o número de comensais na etapa de cadastro de uma escola, para que seja possível 
calcular a quantidade necessária de alimentos ao cadastrar uma lista de compras. 

CPF: Cadastro de pessoa física. Dentro do AEI é necessário o preenchimento do campo para cadastro de 
usuários, alunos e fiscais de contrato. 

Escala Hedônica: É um método de análise sensorial usado para medir o grau de satisfação/aceitação do 
consumidor em relação ao produto/alimento oferecido. Dentro do AEI, é possível realizar esse teste, através 
da aba ‘’teste de aceitabilidade’’, todas as vezes que quiser avaliar a aceitação dos alunos a um determinado 
alimento, ou sempre que for oferecer um alimento novo; perguntando diretamente aos alunos. 

Faixa Etária: Faixa etária é a divisão da população de determinada sociedade por geração de acordo com a 
época em que nasceram, ou seja, é uma distribuição de acordo com as idades. Dentro do AEI, é necessário 
informar as faixas etárias na etapa de cadastro de cada escola, para que seja possível selecioná-las em 
cardápios, fichas de preparo e lista de compras. Elas também são necessárias para definir a adequação dos 
cardápios de acordo com os per capitas cadastrados em cada alimento, para cada modalidade. 

 

Fator de Cocção: O fator de cocção (FC) ou índice de cocção (IC) é a relação entre o Peso do alimento Cozido 
(PC) e o Peso Líquido do alimento cru, já limpo (PL), ou seja, indica o rendimento ou perda de um alimento 
após o seu preparo. Dentro do AEI, o fator de cocção é utilizado na ficha de preparo para calcular um 
porcionamento correto dos alimentos preparados, dentro dos cardápios. 

Fator de Correção: O fator de correção é a relação entre o peso bruto e o peso líquido de um alimento, capaz 
de prever as perdas inevitáveis durante a etapa de pré-preparo (quando os alimentos são descascados ou 
desossados). Dentro do AEI, o fator de correção é utilizado para calcular o peso líquido dos alimentos, 
gerando informações nutricionais precisas nas fichas de preparo e um porcionamento correto do alimento no 
cardápio. 

Grupo de Materiais: Os grupos são categorias que são utilizados para classificar e identificar os itens 
cadastrados no AEI . Esses grupos são essenciais para facilitar a organização e a gestão de estoque. 

IBGE: A Tabela de Alimentos do IBGE é uma referência amplamente utilizada no Brasil para informações sobre 
composição nutricional de alimentos. Ela é desenvolvida pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 
(IBGE) e fornece dados detalhados sobre os nutrientes presentes em uma ampla variedade de alimentos 
consumidos no país. Dentro do AEI, é possível utilizar as informações nutricionais da tabela IBGE como 
referência de macro e micronutrientes para o cadastro de alimentos. 

IMC: O Índice de Massa Corporal é a relação entre a massa do indivíduo e sua altura ao quadrado, a partir 
desse cálculo é possível avaliar o peso de cada pessoa. Dentro do AEI, é possível visualizar esse dado em 
Antropometria e avaliar dentro do painel de Acompanhamento Nutricional de maneira mais detalhada.  
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INEP: O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas 
Educacionais Anísio Teixeira, conhecido apenas como “INEP“, foi criado há mais de oitenta anos e é 
praticamente um braço direito para o Ministério da Educação (MEC). 

Macronutrientes: São nutrientes que ajudam a fornecer energia ao organismo. Carboidratos, lipídios 
(gorduras) e proteínas são classificados como macronutrientes. Dentro do AEI, é possível visualizá-los num 
alimento, numa ficha de preparo ou na adequação de um cardápio. 

Micronutrientes: São nutrientes necessários para a manutenção da saúde do organismo. Vitaminas e minerais 
são classificados como micronutrientes. Dentro do AEI, é possível visualizá-los num alimento, numa ficha de 
preparo ou na adequação de um cardápio. 

PNAE: O Programa Nacional de Alimentação Escolar é um programa federal que oferece recursos para a 
alimentação escolar e ações de educação alimentar e nutricional a estudantes de todas as etapas da 
educação básica pública. 

Porcionamento: Quantidade de cada alimento que é servida em um prato. Dentro do AEI, o porcionamento é 
calculado nos cardápios de forma automática, levando em consideração os per capitas e os fatores de 
correção e cocção de cada alimento. Caso seja necessário, é possível alterá-lo na etapa de edição ou cadastro 
de cardápios. O porcionamento, assim como o per capita, impactará diretamente na adequação nutricional 
dos cardápios. 

Per capita: O per capita é a quantidade de alimento cru necessária para atender a uma pessoa. Dentro do AEI, 
é necessário cadastrar e atualizar o per capita de cada alimento por faixa etária, para que os cálculos de 
adequação nutricional e o quantitativo de compra para cada modalidade sejam calculados corretamente. 
Através da ficha de preparo também é possível realizar a alteração ou personalizar um per capita. 

Período Integral: Período em que os alunos permanecem a maior parte do tempo do dia na instituição de 
ensino. Dentro do AEI, o período é necessário ser informado na etapa de cadastro das escolas para que seja 
possível selecioná-lo em cardápios e lista de compras. 

 

Período Parcial (manhã/tarde/noturno): Período em que os alunos frequentam a instituição de ensino apenas 
em uma parte do dia, sendo ela pela manhã, tarde ou à noite. Dentro do AEI, o período é necessário ser 
informado na etapa de cadastro das escolas para que seja possível selecioná-lo em cardápios e lista de 
compras. 

Repetições: Número de pratos que um mesmo aluno consumiu numa mesma refeição. Dentro do AEI, é 
necessário informar o número de comensais junto com as repetições na etapa de cadastro de uma escola, 
para que seja possível calcular a quantidade necessária de alimentos ao cadastrar uma lista de compras. 

Resto-ingesta: É a relação entre o resto devolvido nas bandejas ou nos pratos pelo comensal e a quantidade 
de alimentos e preparações alimentares oferecidas, expressa em percentual. Dentro do AEI, é possível realizar 
esse teste, através da aba ‘’teste de aceitabilidade’’, todas as vezes que quiser avaliar a aceitação dos alunos a 
um determinado alimento, ou sempre que for oferecer um alimento novo; avaliando a rejeição pelas sobras. 

Restrição Alimentar: É quando há necessidade de reduzir ou excluir um determinado alimento da dieta, devido 
a alergias ou intolerâncias alimentares. Dentro do AEI, a restrição deve ser sinalizada nos alimentos e nas 
fichas de preparo para ser possível gerar cardápios para restrição. 

RM: Requisição de material gerado para entrega de itens a um determinado destino. Dentro do AEI, as 
requisições são geradas através da lista de compras. 
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Situações de uma RM: Essas situações representam opções 
que resultarão em alterações com base no fluxo de requisição cadastrado e nas ações executadas na RM. 

●​ Em Análise: A RM ainda será analisada pelo gestor responsável, nessa etapa, ela pode ser devolvida 
para ser corrigida caso as informações estejam incorretas. 

●​ Aprovado: A RM foi aprovada após análise, sendo necessário realizar seu recebimento. 
●​ Enviado parcialmente: A RM foi aprovada e agora é preciso concluir o recebimento. 
●​ Enviado: A RM foi aprovada e conforme o fluxo cadastrado, foi enviada para seu destino, sendo 

necessário cadastrar o recebimento. 
●​ Entregue: A RM foi entregue conforme o destino do fluxo cadastrado e o recebimento foi realizado. 
●​ Correção solicitada: A RM precisa ser corrigida, neste status o responsável precisa editar novamente 

a requisição. 
●​ Cancelado: A RM foi cancelada e não será possível realizar nenhuma ação de envio ou recebimento. 

Situações de um contrato: Essas situações são opções que podem ser utilizadas no cadastro de um contrato 
dentro do AEI. 

●​ Pedido Inicial: É um contrato que abrange possíveis itens a serem pedidos para fornecedor ainda não 
identificado. Pode se tornar um contrato em contratação, publicado ou frustrado. 

●​ Em contratação: É um contrato que está em tramitação com um fornecedor específico. Tem seus itens 
já acordados com o fornecedor mas pode sofrer alteração. Pode ser publicado e frustrado. 

●​ Publicado: É um contrato que já tem fornecedor e itens acordados e foi assinado. Só terá sua situação 
alterada para encerrado. 

●​ Frustrado: É um contrato que não foi por publicado por variados motivos e não pode ter sua situação 
alterada. 

●​ Encerrado: É o contrato que já foi concluído dentro do seu prazo de vigência e não pode ter sua 
situação alterada. 

TACO: O projeto TACO (Tabela Brasileira de Composição de Alimentos), coordenado pelo Núcleo de Estudos e 
Pesquisas em Alimentação (NEPA) da UNICAMP e com financiamento do Ministério da Saúde – MS e 
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate à FOME – MDS é uma iniciativa para proporcionar dados de 
um grande número de nutrientes em alimentos nacionais e regionais obtidos por meio de amostragem 
representativa e análises realizadas por laboratórios com competência analítica comprovada por estudos 
interlaboratoriais, segundo critérios internacionais. Dentro do AEI, é possível utilizar as informações 
nutricionais da tabela Taco como referência de macro e micronutrientes para o cadastro de alimentos. 

Tucunduva: Mais conhecida como Tabela Tucunduva, por ter sido compilada pela Profa. Dra. Sonia Tucunduva 
Philippi, esta obra surgiu da necessidade de uma tabela de composição de alimentos atualizada, com 
alimentos consumidos em sua forma usual e informações sobre seus principais nutrientes. Dentro do AEI, é 
possível utilizar as informações nutricionais da tabela Tucunduva como referência de macro e micronutrientes 
para o cadastro de alimentos. 

Valor Nutricional: São informações sobre a quantidade dos nutrientes presentes nos alimentos, como as 
vitaminas, minerais, carboidratos, proteínas e gorduras. Dentro do AEI, essas informações são cadastradas 
para cada alimento e podem ser visualizadas num alimento, numa ficha de preparo e num cardápio. 
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Faça bom uso da solução e compartilhe 
conosco os resultados de sucesso! 
 
Canais de atendimento: chat no site / faleconosco@aeinteligente.com.br 
 
 

 

 

 

 

Página 253 de 253 
 


	1.​Sobre o Manual 
	2.​Sobre o AEI   
	3.​Primeiros passos para utilizar o AEI 
	4.​Perfis 
	5.​Usuários 
	5.1.​Cadastrando um usuário 
	5.2.​Editando usuário 
	5.2.1.​Alterando senha do usuário 

	5.3.​Desativando ou ativando usuário 
	5.4.​Gerenciando estoque do usuário 

	6.​Menu principal  
	 
	7.​Escolas 
	7.1.​Ativando uma escola  
	 
	7.1.1.​Ativação de escolas em lote​ 

	7.2.​Cadastrando Escola 
	7.2.1.​Informações Gerais 
	7.2.2.​Alunos e comensais por faixa e período 

	7.3.​Editando Escola 
	 
	7.4.​Exportando listagem de escolas 
	7.5.​Desativando Escola 
	7.5.1.​Desativando escolas em lote​ 

	7.6.​Cadastrando alunos 
	7.6.1.​Cadastrando alunos no AEI 
	7.6.1.1.​Importando listagem de alunos para o AEI 
	7.6.1.2.​Importando as fotos de alunos para o AEI 
	7.6.1.3.​Cadastrando um aluno no AEI​ 
	7.6.2.​Editando aluno 
	7.6.3.​Transferindo aluno para outra escola 
	7.6.4.​Atualizando as informações dos alunos em lote 
	7.6.5.​Baixando QR Code do aluno 
	7.6.6.​Controle aluno refeitório - Leitura QR Code  
	7.6.7.​Controle aluno refeitório -Reconhecimento facial 
	 
	7.6.8.​Controle aluno refeitório - Reconhecimento facial em grupo 
	7.6.9.​Reenviar QR Code por e-mail 
	7.6.10.​Controle aluno refeitório - Liberar acesso  
	 
	7.6.11.​Desativando e ativando aluno 
	7.6.12.​Visualizando histórico de refeições em tempo real​ 
	7.6.13.​Extraindo relatório de alunos atendidos no refeitório​ 
	 
	7.6.14.​Extraindo listagem de alunos cadastrados 

	7.7.​Lista de presença 
	7.7.1.​Cadastrando uma lista de presença 
	7.7.2.​Visualizando uma lista de presença 
	7.7.3.​Extraindo relatório da lista de presença 

	7.8.​Painel de acompanhamento nutricional 

	8.​Antropometria 
	8.1.​Inserindo os dados de saúde do aluno​ 

	9.​Alimentos 
	9.1.​Primeiros passos para ativação dos alimentos 
	9.2.​Cadastrando um alimento 
	9.2.1.​Dados Gerais 
	9.2.2.​Valor nutricional do alimento 
	9.2.3.​Informações do per capita 

	9.3.​Visualizando um alimento 
	9.4.​Editando um alimento 
	9.5.​Editando alimentos em lote 
	9.6.​Desativando um alimento 
	9.7.​Extraindo listagem de alimentos cadastrados 
	9.8.​Calculando o preparo para cada alimento​ 

	10.​Fichas de Preparo 
	10.1.​Primeiros passos para ativação das fichas de preparo 
	10.2.​Cadastrando uma ficha de preparo 
	10.3.​Exportando uma ficha de preparo 
	10.4.​Exportando listagem das fichas de preparo 
	10.5.​Visualizar uma ficha de preparo 
	10.6.​Editando uma ficha de preparo 
	10.7.​Gerar PDF da ficha de preparo 
	10.8.​Copiando uma ficha de preparo 
	10.9.​Desativando e ativando uma ficha de preparo 
	10.10.​Visualizando cardápios associados à ficha  
	10.11.​Listando versões da ficha de preparo 
	10.12.​Pesquisar uma ficha de preparo 

	11.​Cardápios 
	11.1.​Cadastrando um cardápio 
	11.1.1.​Adicionando refeições ao cardápio 
	11.1.2.​Adicionando ou editando o porcionamento das refeições.​ 
	11.1.3.​Verificando a adequação do cardápio 
	11.1.4.​Copiando as refeições no cardápio 
	 
	11.1.5.​Editando as refeições no cardápio 
	11.1.6.​Substituindo alimentos no cardápio 
	11.1.7.​Excluindo refeição no cardápio 
	11.1.8.​Salvando o cardápio cadastrado 

	 
	11.2.​Editando um cardápio 
	11.3.​Visualizando informações de custo previsto para o cardápio por faixa etária 
	11.4.​Visualizando adequação do cardápio 
	11.5.​Extraindo previsão de compras dos cardápios cadastrados 
	11.6.​Deletando um cardápio 
	11.7.​Copiando um cardápio 
	11.8.​Gerando PDF do cardápio​ 
	11.9.​Enviando cardápio por e-mail em PDF 
	11.10.​Exportando listagem de cardápios cadastrados 
	11.11.​Visualizando relatórios de cardápios 
	11.11.1.​Painel de previsão de custos dos cardápios ​ 
	11.11.2.​Painel de adequação dos cardápios​ 
	 
	 

	11.12.​Visualizando informações de cardápio do dia 
	11.12.1.​Editando informações do alimento 
	 
	11.12.2.​Substituindo o alimento no cardápio do dia 
	11.12.3.​Excluindo o alimento no cardápio do dia 
	11.12.4.​Adicionando novos alimentos ao cardápio do dia  
	11.12.5.​Retornando com as informações originais 
	11.12.6.​Realizando baixa de estoque dos alimentos do cardápio do dia​ 
	11.12.7.​Salvando e gerando PDF do cardápio do dia​ 

	11.13.​Visualizando painel de monitoramento do cardápio do dia 

	12.​Lista de compras 
	12.1.​Cadastrando uma lista de compras 
	12.1.1.​Inserindo dados gerais 
	 
	12.1.2.​Distribuindo os alimentos por escola​ 
	12.1.3.​Distribuindo por fornecedor 

	12.2.​Exportando uma lista de compras em formato PDF 
	12.3.​Exportando uma lista de compras em formato XLS 
	12.4.​Deletando uma lista de compras 
	12.5.​Visualizando requisições da lista de compras 
	12.6.​Gerar PDFs de requisições de materiais criadas a partir da lista de compras 

	13.​Processos 
	 
	13.1.​Cadastrando processos em lote 
	13.2.​Cadastrando um processo​ 
	13.3.​Visualizando um processo 
	13.4.​Editando um processo 
	13.5.​Atualizando processos em lote 
	13.6.​Exportando relatório de processos 

	14.​Fiscais de contrato 
	14.1.​Cadastrando fiscais de contrato em lote 
	14.2.​Cadastrando um fiscal de contrato 
	14.3.​Visualizando um fiscal de contrato 
	14.4.​Editando um fiscal de contrato 
	14.5.​Atualizando fiscais de contrato em lote 
	14.6.​Exportando relatório de fiscais de contrato 

	15.​Grupo de materiais 
	15.1.​Cadastrando um grupo de materiais 
	15.2.​Visualizando um grupo de materiais 
	15.3.​Editando um grupo de materiais 
	15.4.​Excluindo um grupo de materiais 

	16.​Origem da ata 
	16.1.​Cadastrando origem da ata 
	16.2.​Visualizando origem da ata 
	16.3.​Editando origem da ata 
	16.4.​Excluindo origem da ata 

	17.​Fornecedores 
	17.1.​Cadastrando fornecedores em lote​ 
	17.2.​Cadastrando um fornecedor 
	17.3.​Atualizando fornecedores em lote 
	17.4.​Exportando fornecedores em lote 
	17.5.​Visualizando um fornecedor 
	17.6.​Editando um fornecedor 

	18.​Itens 
	18.1.​Cadastrando itens em lote 
	18.2.​Cadastrando um item 
	18.3.​Disponibilizando item no aplicativo 
	18.4.​Visualizando um item 
	18.5.​Editando um item 
	18.6.​Excluindo um item 
	18.7.​Atualizando itens em lote​ 
	18.8.​Exportando uma lista de itens 

	19.​Atas 
	19.1.​Cadastrando ata em lote 
	19.2.​Cadastrando uma lata​ 
	19.3.​Adicionando as informações gerais da Ata 
	19.4.​Adicionando itens na Ata 

	19.5.​Visualizando uma ata 
	19.6.​Editando uma ata 
	19.7.​Excluindo uma ata 
	19.8.​Adicionando contrato na ata 
	19.9.​Anexando arquivo na ata 
	19.10.​Atualizando atas em lote 
	 
	19.11.​Exportando relatório de atas 

	20.​Contratos 
	20.1.​Cadastrando contrato em lote 
	20.2.​Cadastrando um contrato 
	20.2.1.​Inserindo as informações gerais do contrato 
	20.2.2.​Cadastrando os itens do contrato​ 

	20.3.​Visualizando um contrato 
	20.4.​Editando um contrato 
	20.5.​Atualizando dados de contratos em lote 
	20.6.​Excluindo um contrato 
	20.7.​Anexando arquivo ao contrato 
	 

	20.8.​Extraindo lista e relatórios de contratos 
	20.9.​Gerando relatórios de contratos e entregas 
	20.10.​Visualizando o Painel de Gestão de Contratos 

	21.​Fluxos de movimentação 
	21.1.​Cadastrando um fluxo 
	21.2.​Visualizando um fluxo 
	21.3.​Editando um fluxo 
	21.4.​Desativando um fluxo 

	22.​Requisições de materiais 
	22.1.​Cadastrando uma requisição 
	22.1.1.​Fluxo de envio Fornecedor para Escola 
	22.1.2.​Fluxo de envio Almoxarifado para Escola  
	22.1.2.1.​Preenchendo a RM partir de cardápios cadastrados​ 

	22.2.​Analisando uma requisição 
	22.3.​Visualizando itens da requisição 
	22.4.​Editando uma requisição 
	22.5.​Cadastrando um recebimento da requisição 
	22.6.​Finalizando uma requisição   
	22.7.​Anexando comprovante em uma requisição 
	22.8.​Gerando PDF da Requisição 
	22.9.​Cancelando uma requisição 
	22.10.​Exportando relatório de Requisições de Materiais  
	22.11.​Exportando Romaneio de Requisições de Materiais 

	23.​Tipos de estoque 
	23.1.​Cadastrando um tipo de estoque 
	23.2.​Visualizando um tipo de estoque 
	23.3.​Editando um tipo de estoque 
	23.4.​Excluindo um tipo de estoque 

	24.​Estoques 
	24.1.​Cadastrando um estoque 
	24.2.​Visualizando informações de um estoque 
	24.3.​Editando um estoque 
	24.4.​Gerenciando itens de um estoque 
	24.5.​Removendo um estoque 
	24.6.​Bloqueando um estoque 

	25.​Saldo atual do estoque 
	26.​Estoque por item 
	26.1.​Exportando relatório de listagem do estoque​ 
	26.2.​Visualizando o painel de controle de estoque 

	27.​Estoque por validade 
	28.​Tipos de baixa 
	28.1.​Cadastrando um tipo de baixa 
	28.2.​Visualizando um tipo de baixa 
	28.3.​Editando um tipo de baixa 

	29.​Registrar entrada 
	29.1.​Registro entrada de itens em lote 
	29.2.​Registro de entrada a partir de uma lista de compras 
	29.3.​Registro de entrada de itens​ 

	30.​Registrar baixa 
	30.1.​Baixa de estoque de cardápios cadastrados 
	30.2.​Baixa de estoque manual 

	31.​Movimentações 
	32.​Balanço de estoque 
	32.1.​Cadastrando um balanço de estoque 
	32.2.​Listando balanços do estoque 
	32.3.​Visualizando balanços do estoque 

	33.​Unidade de medida 
	33.1.​Cadastrando uma unidade de medida 
	33.2.​Editando uma unidade de medida 
	33.3.​Desativando uma unidade de medida 
	33.4.​Removendo uma unidade de medida 

	34.​Teste de aceitabilidade 
	34.1.​Cadastrando um teste de aceitabilidade 
	34.2.​Editando um teste de aceitabilidade 
	34.3.​Visualizando o cardápio de um teste de aceitabilidade 
	34.4.​Preenchendo resultados do teste de aceitabilidade 
	34.4.1.​Preenchendo através do teste de aceitabilidade​ 
	34.4.2.​Preenchendo resultados a partir de Questionário 

	34.5.​Gerando PDF de  um teste de aceitabilidade 
	34.6.​Excluindo um teste de aceitabilidade 
	34.7.​Visualizando o painel de teste de aceitabilidade 

	35.​Fonte de recursos 
	35.1.​Cadastrando uma fonte de recursos 
	 
	35.2.​Editando uma fonte de recursos  
	35.3.​Excluindo uma fonte de recursos 

	36.​Questionários 
	36.1.​Como responder um questionário ? 
	36.1.1.​Respondendo através do gerenciador (Site) 


	37.​Glossário AEI 

