ff_..? Lemobs ‘

6

Alimentacao Escolar
Inteligente

Manual do usuario Avangado




< Alimentacdo Escolar
Manual do usudrio AEI Avancado @ A E | s

a b W=

Sumario

. Sobre o Manual

. Sobre o AEI

. Primeiros passos para utilizar o AEI
. Perfis

. Usuarios

5.1. Cadastrando um usuario
5.2. Editando usuario

5.2.1. Alterando senha do usuario
5.3. Desativando ou ativando usuario
5.4. Gerenciando estoque do usuario

. Menu principal
. Escolas

7.1. Ativando uma escola
7.1.1. Ativagao de escolas em lote

7.2. Cadastrando Escola
7.2.1. Informagoes Gerais
7.2.2. Alunos e comensais por faixa e periodo

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 informagoes dos alunos em lote
7.6.5. Baixando QR Code do aluno
7.6.6. Controle aluno refeitorio - Leitura QR Code
7.6.7. Controle aluno refeitério -Reconhecimento facial
7.6.8. Controle aluno refeitorio - Reconhecimento facial em grupo
7.6.9. Reenviar QR Code por e-mail
7.6.10. Controle aluno refeitorio - Liberar acesso
7.6.11. Desativando e ativando aluno
7.6.12. Visualizando histérico de refeigoes em tempo real

Pagina 2 de 253



< Alimentacdo Escolar
Manual do usudrio AEI Avancado @ A E | s

7.6.13. Extraindo relatdrio de alunos atendidos no refeitério 49
7.6.14. Extraindo listagem de alunos cadastrados 51

7.7. Lista de presenga 53
7.7.1. Cadastrando uma lista de presenca 53

7.7.2. Visualizando uma lista de presenga 55

7.7.3. Extraindo relatorio da lista de presenga 56

7.8. Painel de acompanhamento nutricional 57

8. Antropometria 60
8.1. Inserindo os dados de satude do aluno 60

9. Alimentos 62
9.1. Primeiros passos para ativag¢ao dos alimentos 63
9.2. Cadastrando um alimento 64
9.2.1. Dados Gerais 64

9.2.2. Valor nutricional do alimento 67

9.2.3. Informagoes do per capita 68

9.3. Visualizando um alimento 69
9.4. Editando um alimento 70
9.5. Editando alimentos em lote 70
9.6. Desativando um alimento 73
9.7. Extraindo listagem de alimentos cadastrados 74
9.8. Calculando o preparo para cada alimento 75
10. Fichas de Preparo 76
10.1. Primeiros passos para ativagao das fichas de preparo 76
10.2. Cadastrando uma ficha de preparo 78
10.3. Exportando uma ficha de preparo 82
10.4. Exportando listagem das fichas de preparo 83
10.5. Visualizar uma ficha de preparo 84
10.6. Editando uma ficha de preparo 84
10.7. Gerar PDF da ficha de preparo 84
10.8. Copiando uma ficha de preparo 85
10.9. Desativando e ativando uma ficha de preparo 86
10.10. Visualizando cardapios associados a ficha 86
10.11. Listando versoes da ficha de preparo 87
10.12. Pesquisar uma ficha de preparo 87
11. Cardéapios 88
11.1. Cadastrando um cardapio 89
11.1.1. Adicionando refeigoes ao cardapio 90
11.1.2. Adicionando ou editando o porcionamento das refeigoes. 93
11.1.3. Verificando a adequacgao do cardapio 94
11.1.4. Copiando as refei¢goes no cardapio 95

Pagina 3 de 253



< Alimentacdo Escolar
Manual do usudrio AEI Avancado @ A E | s

11.1.5. Editando as refeigoes no cardapio
11.1.6. Substituindo alimentos no cardapio
11.1.7. Excluindo refeigao no cardapio
11.1.8. Salvando o cardapio cadastrado
11.2. Editando um cardapio
11.3. Visualizando informagoes de custo previsto para o cardapio por faixa etaria
11.4. Visualizando adequacao do cardapio
11.5. Extraindo previsao de compras dos cardapios cadastrados
11.6. Deletando um cardapio
11.7. Copiando um cardapio
11.8. Gerando PDF do cardapio
11.9. Enviando cardapio por e-mail em PDF
11.10. Exportando listagem de cardapios cadastrados
11.11. Visualizando relatérios de cardapios
11.11.1. Painel de previsao de custos dos cardapios
11.11.2. Painel de adequacgao dos cardapios
11.12. Visualizando informacgoes de cardapio do dia
11.12.1. Editando informagoes do alimento
11.12.2. Substituindo o alimento no cardapio do dia
11.12.3. Excluindo o alimento no cardapio do dia
11.12.4. Adicionando novos alimentos ao cardapio do dia
11.12.5. Retornando com as informagoes originais
11.12.6. Realizando baixa de estoque dos alimentos do cardapio do dia
11.12.7. Salvando e gerando PDF do cardapio do dia
11.13. Visualizando painel de monitoramento do cardapio 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 requisigoes da lista de compras
12.6. Gerar PDFs de requisicoes 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

96

97

98

99
101
102
103
104
105
106
107
108
110
111
111
112
113
114
115
115
115
116
116
117
117
119
120
120
122
125
127
127
127
128
129
129
130
132
134
134

Pagina 4 de 253



< Alimentacdo Escolar
Manual do usudrio AEI Avancado @ A E | s

13.5. Atualizando processos em lote 135
13.6. Exportando relatorio de processos 136
14. Fiscais de contrato 137
14.1. Cadastrando fiscais de contrato em lote 137
14.2. Cadastrando um fiscal de contrato 138
14.3. Visualizando um fiscal de contrato 139
14.4. Editando um fiscal de contrato 139
14.5. Atualizando fiscais de contrato em lote 139
14.6. Exportando relatodrio de fiscais de contrato 141
15. Grupo de materiais 142
15.1. Cadastrando um grupo de materiais 142
15.2. Visualizando um grupo de materiais 143
15.3. Editando um grupo de materiais 143
15.4. Excluindo um grupo de materiais 143
16. Origem da ata 143
16.1. Cadastrando origem da ata 144
16.2. Visualizando origem da ata 144
16.3. Editando origem da ata 145
16.4. Excluindo origem da ata 145
17. Fornecedores 145
17.1. Cadastrando fornecedores em lote 146
17.2. Cadastrando um fornecedor 147
17.3. Atualizando fornecedores em lote 148
17.4. Exportando fornecedores em lote 150
17.5. Visualizando um fornecedor 150
17.6. Editando um fornecedor 150
18. Itens 151
18.1. Cadastrando itens em lote 151
18.2. Cadastrando um item 153
18.3. Disponibilizando item no aplicativo 155
18.4. Visualizando um item 155
18.5. Editando um item 155
18.6. Excluindo um item 156
18.7. Atualizando itens em lote 156
18.8. Exportando uma lista de itens 158
19. Atas 158
19.1. Cadastrando ata em lote 158
19.2. Cadastrando uma lata 160
19.3. Adicionando as informagoes gerais da Ata 160

19.4. Adicionando itens na Ata 162

Pagina 5 de 253



< Alimentacdo Escolar
Manual do usudrio AEI Avancado @ A E | s

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 relatorio de atas

20. Contratos

21.

20.1. Cadastrando contrato em lote

20.2. Cadastrando um contrato
20.2.1. Inserindo as informagodes 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 relatérios de contratos

20.9. Gerando relatérios de contratos e entregas

20.10. Visualizando o Painel de Gestao de Contratos

Fluxos de movimentacao

21.1. Cadastrando um fluxo

21.2. Visualizando um fluxo

21.3. Editando um fluxo

21.4. Desativando um fluxo

22. Requisi¢oes de materiais

22.1. Cadastrando uma requisi¢ao
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 cardapios cadastrados
22.2. Analisando uma requisi¢ao
22.3. Visualizando itens da requisi¢ao
22.4. Editando uma requisicao
22.5. Cadastrando um recebimento da requisi¢ao
22.6. Finalizando uma requisigao
22.7. Anexando comprovante em uma requisi¢ao
22.8. Gerando PDF da Requisigao
22.9. Cancelando uma requisi¢ao
22.10. Exportando relatério de Requisicoes de Materiais
22.11. Exportando Romaneio de Requisi¢oes de Materiais

163
164
164
165
165
166
167
168
168
169
169
171
173
173
173
174
175
175
176
177
179
179
181
181
181
182
183
183
187
189
191
192
193
193
195
195
196
197
197
198

Pagina 6 de 253



< Alimentacdo Escolar
Manual do usudrio AEI Avancado @ A E | s

23. Tipos de estoque 201
23.1. Cadastrando um tipo de estoque 201
23.2. Visualizando um tipo de estoque 202
23.3. Editando um tipo de estoque 202
23.4. Excluindo um tipo de estoque 202

24. Estoques 203
24.1. Cadastrando um estoque 203
24.2. Visualizando informagoes de um estoque 204
24.3. Editando um estoque 204
24.4. Gerenciando itens de um estoque 204
24.5. Removendo um estoque 205
24.6. Bloqueando um estoque 205

25. Saldo atual do estoque 205

26. Estoque por item 206
26.1. Exportando relatorio de listagem do estoque 208
26.2. Visualizando o painel de controle de estoque 209

27. Estoque por validade 211

28. Tipos de baixa 212
28.1. Cadastrando um tipo de baixa 212
28.2. Visualizando um tipo de baixa 213
28.3. Editando um tipo de baixa 214

29. Registrar entrada 214
29.1. Registro entrada de itens em lote 214
29.2. Registro de entrada a partir de uma lista de compras 215
29.3. Registro de entrada de itens 216

30. Registrar baixa 218
30.1. Baixa de estoque de cardapios cadastrados 218
30.2. Baixa de estoque manual 222

31. Movimentacgoes 225

32. Balango de estoque 225
32.1. Cadastrando um balango de estoque 226
32.2. Listando balangos do estoque 228
32.3. Visualizando balangos do estoque 229

33. Unidade de medida 230
33.1. Cadastrando uma unidade de medida 230
33.2. Editando uma unidade de medida 231
33.3. Desativando uma unidade de medida 231
33.4. Removendo uma unidade de medida 231

34. Teste de aceitabilidade 232
34.1. Cadastrando um teste de aceitabilidade 233

Pagina 7 de 253



< Alimentacdo Escolar
Manual do usudrio AEI Avancado @ A E | s

34.2. Editando um teste de aceitabilidade
34.3. Visualizando o cardapio 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 Questionario
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. Questionarios
36.1. Como responder um questionario ?
36.1.1. Respondendo através do gerenciador (Site)
37. Glossario AEI

1. Sobre o Manual

234
234
235
235
237
239
240
240
242
243
244
244
244
244
244
248

Este manual vai ajudar na utilizagdo da solu¢ao AEI - Alimentagao Escolar Inteligente. O AEI
conta com recursos importantes para o gerenciamento da alimentacdao escolar de uma

forma descomplicada e acessivel.

A solucdo foi desenvolvida pela Lemobs, Govtech carioca que tem como objetivo criar
solugdes tecnoldgicas de impacto para as cidades. Aqui vocé aprendera a configurar o

sistema e conhecera mais da solugéo.

Bem-vindo(a) ao AEI!

2. Sobre o AEIl

A solucdo foi desenvolvida para auxiliar a gestdo da alimentagdo escolar conforme as
definicbes do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE). Por meio do AEl sdo
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criados cardapios, fichas de preparo, listas de compras
com as informagdes dos alimentos contratados, registros de testes de aceitabilidade dentro
do calendario escolar, buscando garantir a qualidade nutricional dos alunos e a reducao do
desperdicio de alimentos.

Todos esses itens e funcionalidades sdao dispostos em um menu lateral de facil
compreensao para 0s usuarios.

Caso queira mais informagdes 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 comecar?

Em 4 passos vocé consegue utilizar facilmente a nossa solugéo.

Fluxo dos primeiros passos no AEIl
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Fluxo dos primeiros
passos no AEI

[ ! ] f

1 I | 1 1
ALUNOS —— ALIMENTOS —— FICHAS DE

: i | PREPARD |

s B s s L

Atualize os dados da(s) escola(s), como por exemplo, nimero de alunos por faixa
etaria e turno, comensais e endereco. Os dados iniciais sao retirados da base do INEP
(Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira), mas podem ser
atualizados a qualquer momento manualmente pelo usuario. Cadastre todos os alunos de
cada escola e insira os dados gerais e antropométrico para monitoramento.

Acesse a area de alimentos e vocé encontrara alguns pré-cadastrados, com
informacgdes nutricionais baseadas na tabela TACO (tabela brasileira de composicdo de
alimentos). Ajuste os dados de cada alimento com os valores per capita por faixa etaria,
preco de custo médio, entre outras informagdes ou utilize os dados pré-cadastrados. Caso
opte por usar dados pré-cadastrados pule para a etapa 4.

.E Cadastre fichas de preparo, com as informagdes nutricionais por faixa etaria e per
capita personalizado.

Elabore os cardapios a partir das fichas de preparo e alimentos cadastrados para
obter os calculos de adequacao nutricional automatizados dentre outras facilidades.
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Além disso, os testes de aceitabilidade podem ser cadastrados desde o inicio, mas para o
planejamento da aplicagdo dos testes e ampliar a analise, é recomendavel associar os testes
aos cardapios ja cadastrados.

Listas de compras podem auxiliar a planejar a quantidade de alimentos necessaria para
executar os cardapios considerando o numero de alunos por escola.

As listas também permitem avaliar os gastos do municipio com cada alimento da merenda
escolar e verificar se a aquisicao dos alimentos da Agricultura Familiar esta alcangando os
30% do gasto total dos recursos recebidos do PNAE.

4. Perfis

O AEl Avancado conta com 8 perfis: Nutricionista, Diretor, Gestor, Fiscal, Estoquista e
Cozinheira, Profissional de saide e CAE (Conselho de Alimentagao Escolar). Cada usuario
possui suas respectivas permissdes para realizar agdes dentro do sistema.

O Perfil Nutricionista | AEI Avangado realiza agdes 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.

> Cardapios: 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.

> Calendarios: visualizar eventos, cadastrar, excluir e editar.

> Usuarios: editar e desativar.

> QR Code - acesso ao refeitdrio: visualizar a liberar

> Relatdrios: 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.
> |tens: cadastrar, editar, visualizar, remover.

> Grupo de materiais: cadastrar, editar, visualizar, remover.

> Requisicoes de materiais: cadastrar, editar, visualizar, remover, aprovar,
receber, cancelar, extrair relatorio;

> Estoque: registrar entrada, saida, visualizar por validade, visualizar por item.

> Fluxos de movimentacgao: cadastrar, visualizar, editar, desativar.

> Unidade de medida: cadastrar, visualizar, editar, remover, desativar.

O perfil Diretor | AEI Avangado realiza agdes nos seguintes itens:

Escola: visualizar.

Alunos: cadastrar, editar, ativar e visualizar, visualizar relatérios;

Fichas de Preparo: exportar e visualizar;

Cardapio: exportar e visualizar;

Teste de aceitabilidade: exportar modelo, exportar testes e visualizar.
Calendarios: visualizar eventos;

Estoque: registrar entrada, saida, visualizar por validade, visualizar por
item, visualizar relatérios;

Requisicdes de materiais: receber;

Relatérios: visualizar, exportar PDF e XLS;

—
-
VYYVYYYY

Vv

O perfil Gestor | AElI Avangado realiza agdes nos seguintes itens:

Escola: cadastrar, editar e ativar;

Antropometria: visualizar e editar;

Fichas de Preparo: exportar e visualizar;

Cardapio: exportar e visualizar;

Teste de aceitabilidade: exportar modelo, exportar testes e visualizar;
Calendarios: cadastrar eventos;

Alunos: cadastrar, editar, visualizar, QRCode;

Relatérios: visualizar e exportar PDF e XLS;

Usuarios: 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;

YYVYVYVYVYVYVYVYYVYVYVVYVYYVY
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> Requisi¢des de materiais:
cadastrar, editar, visualizar, remover, aprovar, receber, cancelar, extrair
relatério;

> Estoque: registrar entrada, saida, visualizar por validade, visualizar por
item.

Fluxos de movimentacgao: cadastrar, visualizar, editar, desativar;

Unidade de medida: cadastrar, visualizar, editar, remover, desativar.

Vv

O perfil Inspetor de refeitorio | AEI Avangado realiza agdes nos seguintes itens:

> Escola: visualizar;
> Alunos: cadastrar, editar e visualizar;
> QR code: consultar grcode de alunos.

O perfil Estoquista | AEI Avangado realiza agdes nos seguintes itens:

Cardapios: visualizar;
Lista de compras: visualizar;
Estoque: registrar entrada, saida, visualizar por validade, visualizar por item;

>
>
>
> Requisicao de material: cadastrar, receber.

O perfil Cozinheira | AElI Avangado realiza agdes nos seguintes itens:

Alimentos: visualizar,

Fichas de preparo: visualizar;

Cardapios: visualizar;

Requisicao de material: receber;

Estoque: registrar entrada, saida, visualizar por validade, visualizar por item.

VYVYYY
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O perfil Profissional de satde | AEI Avangado realiza agées nos seguintes itens:

Escola: visualizar;

Alunos: visualizar, editar;

Antropometria: visualizar e editar;
Relatérios: visualizar e extrair PDF e XLS.

O,

O perfil CAE| AEI Avangado realiza agdes nos seguintes itens:

Alimentos: visualizar;

>
@ O Eg > Fichas de preparo: visualizar;
> Cardapios: visualizar;
O > Relatorios: visualizar e gerar PDF e XLS;

——

O perfil CECANE| AEI Avangado realiza ag0es nos seguintes itens:

Alimentos: visualizar;

Fichas de preparo: visualizar;

Cardapios: visualizar;

Relatérios: visualizar e gerar PDF e XLS;
Estoque: visualizar estoque por item e validade
Paineis: Controle de estoque

%
W |

YYVYVYY

5. Usuarios

. .-
2 Usudrios

Bl sair
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Ao clicar no icone n vocé pode acessar a area de
usuarios. Nesta drea é possivel visualizar informagbes do seu usuario, cadastrar novos

usuarios e visualizar suas informagdes.

5.1. Cadastrando um usuario

Clique no icone ° para realizar o cadastro de um usuario.

Usuérios °

Pesquisar Q, Mostrar Busca Avancada

Preencha os campos obrigatérios corretamente como CPF, nome, email e os demais
campos. E permitido adicionar foto do usuario e um arquivo de assinatura, conforme
destacado nas imagens abaixo.
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Cadastrar Usuario
o Dados Gerais e Acesso Maodulos
CPF™ Cargo Nome *
*Qbrigatorio *Obrigatorio
Data de nascimento o} Matricula E-mail *

elular Telefone

Possui alguma dessas deficiéncias visuais?

[] Daltonismo [] Baixa Viséo

Cancelar |

Apos o preenchimento, clique em m :

Nessa proxima etapa insira um login (nome para acesso) que sera utilizado para acessar o
sistema. A opcao "Enviar link para criagao de senha” criara uma senha automatica que sera
encaminhada para a caixa de e-mail do usuario.

Caso queira cadastrar uma senha para o usuario, desmarque a opgao “Enviar link para criagao
de senha” e insira a senha de sua preferéncia. Crie uma senha combinando letras, numeros e
simbolos.

Cadastrar Usuario

Dados Gerais 9 Acesso Mddulos
Usuario * @ Enviar link para criacéo de senha
*Ohrigatorio
Voltar Cancelar
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l UI Lembre-se, ao desmarcar a opgao “Enviar link para criagao de senha”, o usuario nao
recebera um e-mail de notificagao. Informe ao usuario as orientagoes para o acesso.

. Proximo } o
Clique em e va para a proxima etapa do cadastro.

Na ultima etapa vocé deve inserir o perfil do usuario.

Defina o perfil do usudrio e seu perfil no logistica. Nos outros campos clique para preencher
que as informagodes ja serao mostradas.

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

Dados Gerais Acesso e Iédulos
Nufricionista | AEI Avancado - Nutricionista | AEI Avancado -
Rio de Janeiro v Rio de Janeiro - RJ | Ambiente AEI - Rio de Janeiro -
Municipal -
0003 Responséavel Técnico

| |
Para concluir o cadastro, clique em )

5.2. Editando usuario

"3

Para editar pesquise pelo nome do usuario e clique em 4 . Caso necessario, é possivel
editar o usuario e alterar algumas informagdes em seu cadastro, alteragao de senha e alterar
seu perfll cadastrado no AEL.

i
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Atencao: Nao é permitido alterar o CPF e login
(identificagcao do usuario para acesso).
v Nutri F nutrif treinamento@lemobs.com br /7 (%)

5.2.1. Alterando senha do usuario

a

Para alterar a senha, clique em 7 & selecione a etapa de “"Acesso”. Selecione a opgao

“alterar senha”, e ao abrir o campo para alteragao digite a nova senha e confirme.

Editar Usuario

Dados Gerais e Acesso Mddulos

@ Alterar senha

Altera senha © Confirmar nova senha

Preencha este campo Preencha este campo

Voltar Cancelar

O usudrio pode realizar a alteragdo na pagina de login do AEI clicando em “Esqueci a senha”
ou a senha pode ser alterada manualmente pelo gestor que possua a permissao, somente o
usuario com perfil nutricionista consegue realizar a alteragao através desta pagina.

5.3. Desativando ou ativando usuario
Ao desativar o usuario, seu acesso sera bloqueado temporariamente e para permitir o
acesso sera necessario ativar o usuario novamente, para desativar, clique no icone @

localizado na coluna de agdes, caso o usuario esteja desativado, clique em v :

v Nutri F nutrif treinamento@lemobs.com br V4 %)
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5.4. Gerenciando estoque do
usuario
Para gerenciar e associar estoques ao usuario ja cadastro, clique na aba ‘Gestao de estoque”

e logo em seguida “Usuarios”. Clique no icone * para gerenciar o estoque.

a Alice Silva 0

11 Usuarios

Home > Usuérios

Busque pelo Nome. Q

r

Nome /> Perfil Agdes

Alice Silva Educagéo @

Linhas por pagina: 10 - 1-1de

de 32 @ # W Ic

+ .
Selecione o estoque que deseja associar o usuario e clique em - E possivel associar

o usuario em todos estoques, clique no botao

Pagina 19 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado mf; A E A”r??”tacéo Escolar
U Inteligente

I 1 Alice Silva 0

=] Gerenciar Estoques
Home > Usuarios > Alice Silva
1
0 Almoxarifado X -
n
Nome do Estoque
.
. Manter associado a todos os estoques o
-~
- Estoque(s) Recebimento Envio Analise Pedido Balango Agoes
[ =]
o Almoxarifado 01 [ ]
1]
_! Centro de Distribui¢éo Central i
- Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Acari 'i'
9 Centro de Referencia EM Ed Esp do Instituto Municipal Helena Antipoff [
oo Escola Ambiente Treinamento i
ar
° Escola Crianca Feliz [ ]
-t
Estoque 02 []

Em cada estoque associado o usuario € possivel configurar e selecionar as agcbes que o
usuario pode realizar no estoque, para ativar as opgoes, clique na caixa de selegao .

Caso desejar excluir o estoque para que ele nao realize nenhuma agao, clique no icone LN
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® » «

Menu principal

Materiais de Apoio

Escolas

Calendario escolar

Alimentos

Fichas de preparo

Cardapios

Gestdo de contratos

Administrativo

Gestdo de estoques

Lista de compras

Fonte de recursos

Teste de aceitabilidade

Liberar aluno

° [: AE Alimentacdo Escolar
U Inteligente

O menu lateral conta com uma lista de acesso para as

principais funcionalidades do sistema.

Para ocultar o menu, clique no icone E

Para acessar uma pdgina (Materiais de apoio, Escolas,
Calendario escolar, Alimentos, Fichas de preparo,
Cardapios, Gestao de contratos, Administrativo, Gestao
de estoques, Lista de compras, Fonte de recursos),

clique sobre o icone no menu lateral.
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7. Escolas

28l Para iniciar a utilizagao do AEI é necessdrio cadastrar pelo menos uma escola.

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

! 0 I Atencao: Realize o cadastro corretamente, pois estes dados influenciam diretamente
nos cardapios, fichas de preparo, testes de aceitabilidade e lista de compras.

As escolas podem estar nas seguintes situagdes dentro do sistema:

sao aquelas que o usuario pode acessar, porém elas nao

Ativada incompleta possuem nenhum periodo, restrigdo ou comensais cadastrados

para nenhuma faixa etaria;

sao aquelas que o usuario pode acessar e que possuem periodo,
restricdo ou comensais cadastrados para pelo menos uma faixa
etaria;

sao aquelas que o usuario nao pode acessar e que nao possuem
nenhum periodo, restricdo ou comensais cadastrados para
nenhuma faixa etaria;

sao aquelas que o usuario nao pode acessar, mas que possuem
periodo, restricao ou comensais cadastrados para pelo menos
uma faixa etaria;
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7.1. Ativando uma escola

Para realizar a ativagdo da Escola, clique no botado e logo em seguida, clique em

Ativar escola v
localizado na coluna de agdes.

O CENTRO DE EDUCACAO DE JOVENS E .. 803/0/0  Petrolina Urbana

O CENTRO INTERESCOLAR DE EDUCACA... 0/0/0 Petrolina Urbana oo RS | ativar escola v

ApOs isso, as escolas serdo ativadas com a situacao “ativada incompleta” para inserir as

.3

informacgdes de comensais, clique no icone

O CENTRO DE EDUCACAO DE JOVENSE .. 803/0/0 Petrolina Urbana 2 Q|

Adicionar periodo
Na segunda etapa, “comensais”, clique em )

Editar Escola

AE| / Listar escolas [ Editar escola
o Escola o Comensais

Preencha a quantidade de alunos e comensais o

CIEP Antonio Evaristo de Moraes | Total de alunos: 0 | Ultima atualizagdo: 484 matriculas - INEP 2021.
~ Creche (1-3 anos) - 0 alunos @
Total de Alunos 0 alunos Total de Comensais 0 alunos
Valor deve ser maior que 0
=
+ Pré-escola (4-5 anos) - 0 alunos @
+~ E.Fundamental | (6-10 anos) - 0 alunos @
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Selecione o periodo e insira o total de alunos e o total de

Adicionar restrigdo alimentar
comensais + repeti¢cdes. Caso seja necessario, clique em se

houver alunos com dietas restritivas.

~ Creche (1-3 anos) - 50 alunos (%)
~ Creche (1-3 anos) - Integral - 50 alunos [}
- Comensais sem restrigao +
Alunos sem restrigdo alunos - ¢ alunos
repeticoes
Total de Alunos 50 alunos Total de Comensais 50 alunos
Total de Alunos 50 alunos Total de Comensais 50 alunos

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

7.1.1. Ativacao de escolas em lote

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

Ativar/Desativar selecionadas
selecdo ao lado de cada nome. Em seguida, clique em .

Alice Silva &

Ativar/Desativar selecionadas

Alunos INEP / Atuais /

O Nome 1 Comensais Municipio Localizagdo/Zona Situagdo Agides

O CIEP Antonio Candeia Filho 4921272 Rio de Janeiro Urbana Ativada completa 2 Q /'
=] Escola AEI 0/32/0 Rio de Jangiro Urbana 2 Q /7
] CAI CASTORINA FARIA LIMA 0/0/0 Rio de Janeiro Urbana 2 Q /
0 CAIC EUCLYDES DA CUNHA 2432/0/0  Riode Janeiro Urbana 2 Q 7
CAIC JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER O... 0/0/0 Rio de Janeiro Urbana

CAIC NACOES UNIDAS 638/0/0 Rio de Janeiro Urbana e T
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Apos a ativacao, sera necessario editar as informagdes da escola e inserir 0 numero de
comensais para que a ativagao seja concluida com sucesso.

Alice Silva &

Listar Escolas
AEl / Listar escolas e °

Cesauisar 0\

0/100

Nome Alunos INEP / Atuais Municipio Localizagdo/Zona Situacédo Agoes

CIEP Antonio Candeia Fil... 492 /2 Rio de Janeiro Urbana Ativada completa

N,

Escola AEI 0/32 Rio de Janeiro Urbana Ativada completa

N,

CAI CASTORINAFARIAL.. 0/0 Rio de Janeiro Urbana Ativada incompleta

CAIC EUCLYDES DA CUN... 2432/0 Rio de Janeiro Urbana Ativada incompleta

O oo o 0O

N,

Je
o plp p
N

7.2. Cadastrando Escola

Caso sua escola ndo esteja na listagem do INEP. Para cadastrar uma escola siga 0 passo a
passo abaixo:

Alice Silva ©

Listar Escolas  © =
AEl / Listar escolas e @ :]

0/100

Ativar/Desativar selecionadas

Alunos INEP / Atuais /

O Nome 1 Comensais Municipio Localizagéo/Zona Situagao Agbes

O CIEP Antonio Candeia Filho 492/2/2 Rio de Janeiro Urbana 2 Q 7
(] Escola AEI 0/32/0 Rio de Janeiro Urbana A Q 7
O CAI CASTORINA FARIA LIMA 0/0/0 Rio de Janeiro Urbana 2 Q »
m] CAIC EUCLYDES DA CUNHA 2432/0/0  Rio de Janeiro Urbana 2 Q /
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Clique em ° , localizado no canto superior direito, conforme mostrado destacado na
imagem acima;

7.2.1. Informagodes Gerais

Insira as informacgdes gerais para o cadastro ser realizado, como o cddigo INEP da Escola
(caso nao saiba insira 0000), nome, dependéncia administrativa, localizagao, tipo de escola
(opgoes: escolas indigenas ou quilombolas), e o nome resumido (sigla), responsaveis e o
e-mail A cidade e a dependéncia administrativa ja sdo preenchidas automaticamente.

O campo “quantidade de alunos” é preenchido automaticamente apés a inser¢ao do
- numero de alunos em cada faixa etaria na proxima etapa de cadastro de “Comensais”.

Alice Silva &

Cadastrar Escola

AEIl / Listar escolas / Cadastrar escola

o Escola e Comensais

Informagdes gerais
* Campos obrigatorios

Cadigo INEP * Nome * Dependéncia Administrativa * -

*Obrigatdrio 0/20 *Qbrigatdrio 0/100 *Obrigatdrio

Municipio *

- Rio de Janeiro - Localizagdo/Zona * -
.................. e— —
E escola Indigena/Quilombola? * Quantidade de aluno
NZo € Indigena/Quilombola - - Sigla
*Obrigatdrio *Este campo é a soma da guant. de alunos por faixa etaria.
Responséveis E-mail
0/100 0/50

Insira 0 enderego da escola no campo do mapa ou digite manualmente na parte inferior.

ApOs inserir todas as informagdes, clique em m )

Pagina 26 de 253



Manual do usudrio AEI Avan¢ado mf: A E A””}e”tacéo Escolar
U Inteligente

Endereco

- -
=T s Arne

Campos obrigatorios

Margue um ponto no mapa ou digite o endereco abaixo do mapa

éigite um local ) .@.

Alice Silva @

2 BR Marinas;:
2 A € Marina da Cloria
ot < SANTA TERESA GLORIA
@ aaf
% MORRO Aprazivel :
%% | D4 CORER Windsor Florida Hotel Biche P"D}J:“uu
+ ° RIO COMPRIDO o
Praiade/Addo G
- Parque Brig. Eduardo G
Gomes (Aterro do 0
]
Google ” I Atslhos doteclado | Dados cartogrificos ©2025 Gongle | Termos | Informar efmo no mapa
CEP * Logradouro *
*Obrigatdrio 0/8 *Qbrigatdrio 0/150
Municipio *
Numero * Bairro * Rio de Janeiro
*Obrigatdrio 0/15 *Qbrigatdrio 0/100 *Obrigatdrio 14732
UF*
RJ Complemento
*Qbrigatorio 2/2 0/150

o

7.2.2. Alunos e comensais por faixa e periodo

Na etapa “Comensais”, devem ser adicionadas a quantidade de
alunos e comensais (alunos que se alimentam na escola) por
faixa etdria em cada periodo (manh3, tarde, noturno ou integral). Bergario Il (7-11 meses)

- . . - . Creche (1-3 anos)
o . Adicionar faixa etaria .
Para adicionar, clique em (1) e selecione a

Pre-escola (4-5 anos)

Bergario | (0-6 meses)

faixa etaria que deseja adicionar.

. ~ . , . E. Fundamental 1 (6-10 anos)
Veja as opgoes de faixa etaria ao lado.

E. Fundamental Il (11-15 anos)
; L. X L. . Adicionar periodo
ApOs adicionar a faixa etaria, clique em (2) para
E. Médio (16-18 anos)

EJA (=19 anos)
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selecionar o periodo desta faixa etaria (Integral, parcial
manha, parcial tarde ou noturno).

! ) I A mesma faixa etaria pode ser cadastrada para um ou mais periodos.

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

(3).

As restricoes podem ser selecionadas separadamente
ou combinadas.

Adicionar restrigao e

Exemplo: uma mesma crianca pode ser intolerante a
lactose e ao gluten ao mesmo tempo.

Cada restricdo ou combinagbes de restricbes séao
S — « contabilizadas individualmente. E necessario inserir a
1 © quantidade de alunos e comensais que possuem as

Cancelar al

S o ) o
restricdes. Apds a conclusao, clique em :

Para preencher uma nova faixa etdaria é necessario que todos os campos obrigatérios
(alunos e comensais) estejam preenchidos corretamente.
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Preencha a quantidade de alunos e comensais o

Escola AEI | Total de alunos: 0

~ E. Fundamental | (6-10 anos) - 0 alunos [}

~ E. Fundamental | (6-10 anos) - Integral - 0 alunos Q

o — Comensais sem restrigo +
Alunos sem restrigao 0 |alunos o alunos
—_— repetigoes
Total de Alunos 0 alunos Total de Comensais 0 alunos
Adicionar restri¢do alimentar

Total de Alunos 0 alunos Total de Comensais 0 alunos

Valor deve ser maior gue 0

Fr—

==

Apos concluir todo o cadastro de faixa etaria do aluno e comensais, selecione as refeigoes
gue sao servidas na escola e insira os intervalos de cada uma.

Intervalo entre refeigdes

Desjejum [] colagéo Almogo Lanche da tarde [] Jantar

08:00 © 08:15 @ e - 12:00 ® 13:00 @ 15:00 @ 15:30 @

Cancelar Anterior m

clique em m para concluir o cadastro.

7.3. Editando Escola

As informacoes da escola podem ser editadas a qualquer momento.

&
Para editar, localize a escola que deseja e na coluna de agdes clique em
O Nome T Alunog;rniﬁéa?;uaisi Municipio Localizagéo/Zona Situagdo Agdes
a CIEP Antonio Candeia Filho 492/2/2 Rio de Janeiro Urbana 2 Q|
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7.4. Exportando listagem de escolas
Para extrair a listagem de todas as escolas cadastradas de sua organizagao, clique no botao

localizado na parte superior da pagina.

Alice Silva &

2]
g Listar Escolas e

AEI / Listar escolas I:E°| °
- y
Q
1 0/100
" i ]
E_ tivar, iva | nada

o Alunos INEP / Atuais - P . " "
E O Nome T / Comensais Municipio Localizagdo/Zona Situagéo Agoes
=] P " " g
- O Centro Municipal de Educacao Infantil .. 243 /1656 /1656 Petrolina Urbana 2 Q /
u .
uu O DE TEMPO INTEGRAL LIVIA CLEA VIAN..  0/460/460  Petrolina Urbana 2 Q 4
" O ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ IN... 0/152/152 Petrolina Urbana 2 Q 7
L] . A ‘ . o .
O Escola Municipal Jose Cicero de Amorim  324/312/312  Petrolina Rural Ativada completa 2 Q /

- - [T N An rAA A TR e [T — a N -

Em seguida, sera exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Vocé podera
escolher entre os formatos XLS, PDF ou CSV. Apds selecionar a opgao desejada, clique em

Exportar
para concluir a agao.
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Exportar listagem de escolas X

Escolha o formato de arquivo desejado:
() XLSX

@ csv
(O PDF

=20

7.5. Desativando Escola

Uma escola 'desativada’ ndo pode ser associada aos cardapios, gerar lista de compras,
realizar teste de aceitabilidade, dentre outras fungdes no sistema.

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

Desativar escola @

Alunos INEP / Atuais /

O Nome T Comensais Municipio Localizagdo/Zona Situagdo Agdes

O CIEP Antonio Candeia Filho 492/2/2 Rio de Janeiro Urbana a2 Q 7 75 [
O Escola AEI 0/32/0 Rio de Janeiro Urbana 2 Q 7

O CAI CASTORINA FARIA LIMA 0/0/0 Rio de Janeiro Urbana Ativada incompleta | PRNNTRSSIN Y @ I
O CAIC EUCLYDES DA CUNHA 2432/0/0 Rio de Janeiro Urbana ( - Lista de Presena 8] |
m AR INANTIM INSE DA SITVA YAVIFR 0 nsin/n Rin da lanairn llrhana Decativada ieomplet - -

7.5.1. Desativando escolas em lote

Para desativar varias escolas, selecione as escolas desejadas marcando a caixa de selegao

Ativar/Desativar selecionadas
ao lado de cada nome e clique em e confirme a

desativagao.

Pagina 31 de 253



Manual do usudrio AEI Avangado

° [: A E Alimentacdo Escolar
U Inteligente
= (C]| AliceSiva @  §

Listar Escolas
AEl / Listar escolas ° @ °
Pesquisar Q Busca avanada
0/
(i ]

e st

-] Nome Alunocs;:E;;;i\:uais_f Municipio Localizagéo/Zona Situagdo Agoes

CIEP Antonio Candeia Filho 492/2/2 Rio de Janeiro Urbana 2 Q 7

Escola Al 0/32/0 Rio de Janeiro Urbana 2 Q 7

Atencao: Uma escola desativada nao sera excluida do sistema. Para reativar, sera
necessario 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 serao identificados pelo nimero da matricula e
pela foto cadastrada, eles receberdo um QR Code de identificagdo no sistema. Este QR Code,
assim como o reconhecimento facial, pode ser usado para permitir o acesso dos alunos ao
refeitério da escola.

L
Para adicionar os alunos da escola, acesse o menu “Escolas” e clique em *™ | localizado na

coluna de agdes.

Alunos INEP / Atuais /

O Nome T Comensais Municipio Localizagdo/Zona Situagdo Agdes
O CIEP Antonio Candeia Filho 492/2/2 Rio de Janeiro Urbana 2 Q /7

Nessa pagina, sera possivel visualizar os dados detalhados do aluno como nome, data de
nascimento, matricula, dentre outras informacdes. E possivel através da coluna de acées
editar, baixar o QR code e desativar o aluno.

Para adicionar um aluno, clique em e logo em seguida, clique no icone ° na
parte superior da pagina.
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Alice Silva &
Listar alunos e e @ 9 o @ @ °
AEl / Listar escolas / Listar alunos
Pesquisar Q Aniversariantes do dia
0/100 B
Ativados
O Foto Nome T Nome social nazzi‘;::lo Matricula Acoes
a v rQ@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q 7
O v a Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 o
0O v £ Daniel Fernando Teixeira - 26/11/2015 21780 Q
a v K‘C‘@ Davi Vitor Luiz Carvalho - 23/08/2004 21842 Q
O v \:R Igor Kevin Costa - 17/08/2016 21874 o
[ KQ@ Juan lan Jesus - 08/11/2005 21870 Q 7
[ ]

7.6.1. Cadastrando alunos no AEI

O cadastro de alunos pode ser feito pela importagdo em massa dos alunos através de um
arquivo XLS com o preenchimento dos campos obrigatdrios, 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 botao e e em seguida, clique em clique no icone

Alice Silva @&
Listar alunos o060 o000 °
AEI / Listar escolas / Listar alunos
Pesquisar Q Busca avangada Aniversariantes do dia
/100 S
Ativados
O Foto Nome T Nome social nal')s:i‘:-l::lo Matricula Acoes
O v r‘-o'@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q 7
0O v Q Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 Q
O v & Daniel Fernando Teixeira - 26/11/2015 21780 o
O v rQ@ Davi Vitor Luiz Carvalho - 23/08/2004 21842 Q J
0O v ﬁ Igor Kevin Costa - 17/08/2016 21874 Q
O v rQ@ Juan lan Jesus - 08/11/2005 21870 Q 7
—_ L.}

Coe e dmiiaimmae  miman ~

Exportar modelo Iy
Cliqgue em , preencha as informagdes dos alunos na planilha, clique
»
em e aguarde enquanto a planilha é carregada.
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Importagéo de aluno

Lembre-se de que s6 podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo.

Arraste ou selecione um arquivo aqui.

Selecione um arquivo

Arguivo permitido: .xlsx

Cancelar

Para finalizar, clique em m

Realizando a importagado, a listagem é cadastrada de forma automatica no sistema. E
necessario 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 numero da matricula. Para importar clique no icone 0 .
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Alice Silva &

Listar alunos e e @ o @ @ 0 °

AEIl / Listar escolas / Listar alunos

Pesquisar Q Aniversariantes do dia

Ativados

O Foto Nome T Nome social nal':‘:i‘;::lo Matricula Acoes

a v rQ@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q 7
O v Q Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 o
0O v g Daniel Fernando Teixeira - 26/11/2015 21780 Q
a v K‘C‘@ Davi Vitor Luiz Carvalho - 23/08/2004 21842 Q
O v ﬁ Igor Kevin Costa - 17/08/2016 21874 o
[ KQ@ Juan lan Jesus - 08/11/2005 21870 Q 7
— [ ] - -

Selecione o arquivo zipado e aguarde enquanto a importagao 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
automatica, nao é possivel alterar essa informacao.

Cadastrar aluno

AEIl / Listar escolas / Listar alunos / Cadastrar aluno

Dados escolares

Escola Crianca Feliz - Matricula * Semestre
*Qbrigatério 0/50 0/50
. .
Periodo * - Faixa etdria * - Turma * - 3

Modalidade de ensino
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Caso nao ha turma cadastrada, no

Turma * v E " " : . :
campo ‘turma, selecione o icone e

+

clique em para cadastrar uma nova

wrma,

Insira 0 nome da turma e clique em

Cadastrar turma
Feri

Parcial Manha -

N
Turma | A

s (EI

Na segunda etapa, sera necessario cadastrar os dados pessoais.

Dados pessoais

Nome completo * Nome social »
Adicionar foto

Obrigatorio 0/50

*Obrigatorio

Data de nascimento * | CPF

*Obrigatério

Idade Sexo -

Email *

Obrigatorio 0/50

. Enviar QR Code por e-mail para o aluno

E necessério adicionar uma foto do aluno para que seja possivel completar o cadastro, para

L. . Adicionar foto ~ . .
adicionar, clique em - Caso nao queira encaminhar o QR Code do aluno,
desmarque a opgao.
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Insira as informagdes antropométricas como peso, altura e informe a data da medicao, caso
o aluno possua restricdes alimentares, selecione cada uma delas e insira 0 documento para
comprovacgao das restri¢oes.

Dados de salde

Peso (kg) Altura (cm) Data da medigac

Restrigbes* - T Inserir documento comprobatorio das restrictes

Observagdo

Em seguida, marque as refeigcdes autorizadas do aluno, para acesso ao refeitorio. Essas
refeicdes sdo mostradas conforme a configuragao do cadastro de escola.

Insira o limite da refeicdo por semana, se desejar, e apds todas as informagdes serem

registradas clique em )

Refeigoes autorizadas por semana

Colagao 10 Desjejum B Almocgo I Lanche da Tarde I Jantar
Nao autorizado Nao autorizado Nao autorizado Nao autorizado
Sem limite Sem limite Sem limite Sem limite Sem limite

Cancelar

7.6.2. Editando aluno

\ ]

Para editar o aluno, clique em / localizado na coluna de agdes, todas as informagdoes
podem ser alteradas, se necessario é possivel substituir a foto do aluno. Apds editar, nao
esqueca de salvar as alteragdes.
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O Foto Nome T Nome social Data de nascimento Matricula Agdes
o v 7;‘. Maria Silva - 24/08/2016 145622 Q |/

7.6.3. Transferindo aluno para outra escola

Caso seja necessario realizar a transferéncia de um aluno para outra escola que esteja ativa

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

Transferir Aluno T}

0o v Adriana Lima - Sem Restrigio 06/07/2018 Q J
O v Adriana Lima - Sem Restri¢éo 12/01/2018 Transferir Aluno Ty |
a v Adriana Rocha - Sem Restrigéo 06/03/2018 Baixar QRcode BB
O v Adriana Souza N Sem Restricdo 09/02/2018 s
Liberar acesso &,
O v Alana Souza - Sem Restrigéo 05/09/2017
Desativar aluno @
a v Alessandra Lima - Sem Restrigéo 15/11/2017

Sera aberta uma tela para que a escola seja selecionada, apos selecionar, clique em

Transferir
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Transferir Aluno - Adriana Lima X
Escolas ~
Pesquisar... :

Centro Municipal de Educacao Infantil Raimunda Benta de Jesus

DE TEMPO INTEGRAL LIVIA CLEA VIANA COELHO
ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ INFANTIL EM TEMPO INTEGRAL IZANICE NASCIMENTO SANTOS SOL POSTO
Escola Municipal Jose Cicero de Amorim

UMEI Alberto Brandao

*0brigatdrio

7.6.4. Atualizando as informagoes dos alunos em lote
Para atualizar as informagdes de todos os alunos através de uma planilha excel, clique no

botao e e em seguida, clique em e localizado na parte superior da pagina.

Atualizagdo de dados dos alunos

Lembre-se de que sé podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo.

Arraste ou selecione um arquivo aqui.

Selecione um arquivo

Arquivo permitido: xlsx

Cancelar I I
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Sera aberta uma nova tela, clique em
Exportar modelo Y
, sera feito o download da planilha, edite todas as informagdes
necessarias dos alunos e para importar novamente, é possivel também adicionar novos

i i 3 i 3 i
alunos na planilha mas o sistema nao permite a exclusdo. clique em e
para atualizar, clique em m )

7.6.5. Baixando QR Code do aluno

O QR code do aluno é uma forma de permitir o acesso ao refeitorio. O sistema é capaz de
disparar e-mails para os alunos contendo as imagens dos respectivos QR Codes, mas o
mesmo codigo pode ser acessado na area do aluno. Para baixar o QR code, selecione o
aluno e clique nos “trés pontinhos” (1) e seguida clique em “baixar QRCode”(2), localizado na
coluna de agdes.

Listar alunos e e @ 9 e @ @ ° °

AEl / Listar escolas / Listar alunos

Pesquisar Q Busca avangada Aniversariantes do dia
Ativados
Baixar QR code 52
Liberar acesso (z)
O Foto Nome 1 Mome social nal:;:};::to Matricula Desativar aluno @
~ rQ’@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q 7
v % Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 Q 7

Ap0s clicar, sera apresentada uma aba com o QR code do aluno, clique em e
o download sera iniciado na parte inferior da tela.
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QR code - CARLA OLIVEIRA X

7.6.6. Controle aluno refeitério - Leitura QR Code

Outro usudrio AEl (Fiscal sustentavel) 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.

22 QR Code
Cliqgue em no menu principal. Sera aberta uma pdagina para leitura do QR

Code, clique em . e permita o acesso da camera para que seja possivel a leitura.

Ler QR Code

AEl / Ler QR Code
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Apds permitir, aponte a camera para o QR Code do
aluno. Automaticamente, apos a leitura, o aluno sera identificado e o sistema apresentara

algumas informagdes para confirmacao. Clique em m para concluir.

Em seguida sera apresentada uma mensagem de sucesso autorizando a entrada do aluno ao
refeitorio.

QR Code

Sucesso

Nome: JOAO ANTONIO
Matricula: 2666335596 Aluno autorizado, boa
refei¢do

0 aluno ainda tem refeigdes disponiveis.

Quantidade consumida na semana ap6s oK
liberagéo: 1/5

Confirmar

7.6.7. Controle aluno refeitorio -Reconhecimento facial
Uma outra maneira de realizar a liberagdao do aluno no refeitério é através da leitura por
reconhecimento facial, o aluno devera possuir sua foto cadastrada corretamente, no menu

Reconhecimento facial '@"
e

lateral, clique em “Liberar aluno™ e em seguida

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

aluno e clique no icone . )
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= mc' Alice Silva & H

e Reconhecimento facial
E AE| / Liberaraluno / Reconhecimento facial

1
n
.3

o

|

® »

¥

&-‘

Sera feita a analise de forma automatica e a entrada do aluno no refeitério sera liberada.
Clique em “ok” para realizar a proxima liberacao.

Sucesso

Aluno Joao Carlos Silva liberado com
sUCesso
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7.6.8. Controle aluno refeitorio - Reconhecimento facial em grupo

Para realizar a leitura de reconhecimento facial em grupo, clique em “Liberar aluno” e em

Reconhecimento em o

cQ,
seguida griipo

Sera aberta a nova pdagina para ser feito o reconhecimento. Através dessa funcionalidade, é
possivel capturar varios alunos cadastrados de uma vez s6, apds tirar a foto clicando no

icone . , todos os alunos da escola, turma, periodo e faixa etaria correspondente serao
listados ao lado.

Os alunos reconhecidos j& serdo selecionados automaticamente. E possivel desmarcar os
nao detectados ou que foram detectados incorretamente.

Apé6s verificar se todos os alunos estdao selecionados corretamente, clique em

Liberar alunos selecionados . . . . -
e clique em “ok” para realizar uma nova liberagao.
Liberar alunos selecionados

= Foto Mome
~

O ) Ana Clara Santos
L] ’

A Joao Carlos Silva
“ 1=

tens por pagina 10 v 1-2de?

7.6.9. Reenviar QR Code por e-mail

Caso apds o cadastro do aluno, o QR Code nao tenha sido encaminhado corretamente ou as
informagdes de endereco de e-mail estejam incorretas, realize a edi¢do e insira o e-mail

S
correto do aluno e clique em = localizado na coluna de agdes.

O v S Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q ,
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Sera aberta uma tela para confirmagao de reenvio
do QRCode para o aluno, confira se o e-mail esta correto e clique em “Sim”.

?

Reenviar e-mail?

Deseja reenviar o QRCode para o aluno no
email carla@hotmail.com?

—

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

Enviar e-mail com QRCode de ac...
(2) e logo em seguida clique em (3) e

confirme o envio.

Listar alunos e @ @ 9 e @ @ ° °

AEl / Listarescolas / Listar alunos

Pesquisar Q Busca avangada Aniversariantes do dia

Ativados

o

Enviar e-mail com QRCode de ac... e

Data de

Nome social nascimento Matricula Agdes
Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 Q J
Daniel Fernando Teixeira - 26/11/2015 21780 Q J
Davi Vitor Luiz Carvalho - 23/08/2004 21842 Q J
Igor Kevin Costa - 17/08/2016 21874 Q 7
Juan lan Jesus - 08/11/2005 21870 Q J
Maria Amanda Cecilia da Rocha - 17/11/2016 21900 Q 7
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7.6.10. Controle aluno refeitério - Liberar

acesso

A liberagao do aluno, além do uso do QR Code, pode ser realizada através da area do aluno

. RN
Liberar acesso .,
ao clicar na opgao na coluna de acoes.
s s 00000000
AE| / Listar escolas / Listar alunos
Pesquisar Q Busca avangada Aniversariantes do dia
Ativados
Baixar QR code B8
Liberar acesso :&:
. Data de N "
O Foto Nome T Nome social nascimento Matricula Desativar aluno @
O v rQ@ Caio Benicio Porto 23/09/2005 21850 Q
o v @ Clara Alexandre Lopes 10/02/2016 21867 a ,

Em seguida, confirme a matricula, verifique e edite as informagdes de data e horario do

acesso do aluno no refeitorio e clique em m .

Liberar Acesso x

Nome: JOAO ANTONIO
Matricula: 2666335596

10/07/2023 iy

08:00

mmur m
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~ ope . ~
| £ | Esta fungdo pode ser utilizada para os casos em que o aluno, por algum motivo, ndo

=) esta com seu QR code em maos.

7.6.11. Desativando e ativando aluno

Realizando a desativagao do aluno, a sua entrada no refeitério ndo sera autorizada. Para

desativar clique em @ localizado na coluna de agdes.

Listar alunos e e @ e @ @ ° °

AE| / Listar escolas / Listar alunos

Pesquisar Q Busca avangada Aniversariantes do dia
Ativados
Baixar QR code 5%
Liberar acesso :&:
O Foto Nome T Nome social na[;:}:'l:ﬁto Matricula Desativar aluno @
v KQ(;. Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q 7
O @ Clara Alexandre Lopes : 10/02/2016 21867 Q s

Caso queira reverter a desativagdo 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 néao.

Desativados
. Data de - o
O Foto Nome T Nome social nascimento Matricula Aches
O v rQ@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q v
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Deseja mesmo ativar este aluno?

Ativar e enviar e-mail Atfivar sem enviar e-mail

Cancelar

7.6.12. Visualizando historico de refeicoes em tempo real

Para visualizar os alunos que acessaram o refeitério em tempo real (apés a leitura do QR

Code), clique no botéo e em seguida, clique em @ , localizado na parte superior
da pagina.

Alice Silva ©

Listar alunos e e @ 9 o @ o °

AEIl / Listar escolas / Listar alunos

Pesquisar Q Busca avangada Aniversariantes do dia

Ativados Desativados

Data de

O Foto Nome T Nome social nascimento Matricula Acoes

O v K‘Q@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 (o
o v @ Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 a s
O v s Daniel Fernando Teixeira - 26/11/2015 21780 Q J
O v K‘Q@ Davi Vitor Luiz Carvalho - 23/08/2004 21842 Q
o v ® Igor Kevin Costa - 17/08/2016 21874 a s
O v rQ@ Juan lan Jesus - 08/11/2005 21870 Q 7
— - J .
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Sera visualizada a listagem dos alunos que
acessaram o refeitério utilizando o QRCode ou liberados pelo gerenciador (liberagdo de

. S , , . . o o~ .
acesso), expandindo os detalhes do aluno , € possivel visualizar a refeigao realizada a
data e o horario.

Alice Silva @&

Listar histérico de refeigoes
AEl / Listar escolas / Listar alunos / Histdrico de refeigoes

Pesquisar Q Busca avangada

Com os filtros aplicados, contabilizaram-se 5 alunos atendidos e 5 refeigdes servidas.

Nome T Data de nascimento Matricula Faixa etaria Periodo Semestre
JOAO OTAVIO ABREU 05/01/2016 2015224 E. Fundamental Il (1... Integral
Modalidade de ensino Refeigdo Data
Almaco 11/07/2023 14:50:00

v CLARA ANTONIA SILVA 04/01/2016 2015223 E. Fundamental | (6-.. Integral

v CARLA OLIVEIRA 01/02/2016 2015229 E. Fundamental Il (1... Integral

v LETICIA CAETANO MUNIZ 01/10/2022 222222 E. Fundamental Il (1... Integral

v JOAQ ANTONIO 08/03/2023 2666335596 E. Fundamental Il (1... Integral

ltens po 10 - -5de5

A extracao dessas informagdes também fica disponivel em XLS ou CSV, clique em
Escolha a opgao de sua preferéncia, o download sera iniciado logo abaixo.

7.6.13. Extraindo relatorio de alunos atendidos no refeitdrio

No AEI, apés o cadastro dos alunos é possivel realizar a extragao de relatério dos alunos
atendidos no refeitério (com sua entrada autorizada através do QR Code). Clique no botéo

e e em seguida, clique em e , localizado na parte superior da tela.
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Alice Silva &
Listar alunos e e @ 9 o @ o °
AEl / Listar escolas / Listar alunos
Pesquisar Q Busca avancgada Aniversariantes do dia
07100
Ativados
O Foto Nome T Nome social nal':‘:i‘;::lo Matricula Agdes
a v rQ@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q 7 H
O v Q Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 o
0O v s Daniel Fernando Teixeira - 26/11/2015 21780 Q
a v K‘C‘@ Davi Vitor Luiz Carvalho - 23/08/2004 21842 Q
O v B Igor Kevin Costa - 17/08/2016 21874 o
o -~ KQ@ Juan lan Jesus - 08/11/2005 21870 Q 7
— [ ] e e~ e mme e mmnn ~ . —

Sera aberta uma nova tela com as informacgdes de relatérios de alunos atendidos, essas
informacdes sdo apresentadas também através de um gréfico. E possivel filtrar o periodo e
selecionar o tipo de refeicao que foi servida, a escola e outros.

Atualizado em: 25/01/202401:31:34

Data

18 :ZI"ZE'ZLG Dl‘E"‘:Il 2024
Aluno:

[trucey -
Tipa de Refeicio: Modalidade de Ensino:

[crues) = | [Mganformado -

CIEP 10 de Maio

Com os filtros aplicados, contabilizam-se 11 alunos atendidos e 11 refeicdes servidas.

W Alunos Atencidos [l RefeicBes Servicas

w

w

™
&

4]
15 cejande 2024 1502 jzn de 2024
Aluno Nascimento Matricula Faixa Etdria Periodo  Modalidade de Ensino Refeigio Data
Gabrielz Abacate 12/04/2020 0021 Integral  N3o Informado ; 19/01/2024 15:06:01
Carla Cenoura 20/03/2020 0023 Integral N&o Informado ; 9/01/2024 15:03:59
Anna Maria Abobrinha 07/0z/2021 00987 " Integral N3olnformado = _ 19/01/2022 15:02:45
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A extracdo pode ser feita em trés opgdes: PDF

CSV ou Excel Uk

aplicar os filtros de sua preferéncia.

. Clique em um dos botbes para realizar o download do arquivo apds

Relatério de Alunos Atendidos m
Atualizado em: 25.-':3’—:':23'24 01:31:34
Data:
18/01/2024 [Dis/01/2022
Aluno:

(Tuda)

Tipo de Refeicdo: Baixar tabela de referéncia cruzada e

(Tuda)

Selecione uma planilha deste painel

CIEP 10 de Maio
Com os filtros aplicados, IE @ @ IE

Anslize Temp... | Relatdric _Atualizacio _LegendaTah.. _TituloTat

W F=teicdes Servidas

o

Selecionar formato

(#) Excel (O csv

=1}

7.6.14. Extraindo listagem de alunos cadastrados

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

em seguida, clique em e e aguarde o download ser realizado.
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Alice Silva &

Listar alunos e @ 9 o @ @ o °

AEIl / Listar escolas / Listar alunos

Pesquisar Q Busca avancada Aniversariantes do dia

Ativados Desativados

Data de

O Foto Nome T Nome social nascimento Matricula Acoes

O v KQ@ Caio Benicio Porto - 23/09/2005 21850 Q 7 H
O v Q Clara Alexandre Lopes - 10/02/2016 21867 o :
O v s Daniel Fernando Teixeira - 26/11/2015 21780 Q H
O v ﬂQ@ Davi Vitor Luiz Carvalho - 23/08/2004 21842 Q H
O v B Igor Kevin Costa - 17/08/2016 21874 o H
o v & Juan lan Jesus - 08/11/2005 21870 Q 7 H
— [ ] - -

1
i
)
)
)
)
)
)
’
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7.7. Lista de presenca

A lista de presenga de alunos dentro do AEIl, é uma ferramenta essencial no contexto
educacional, utilizada para registrar e monitorar a frequéncia dos estudantes em aulas,
atividades extracurriculares, e outros eventos académicos. Através dela é possivel cadastrar
uma lista e gerar relatérios mensais ou semanais.

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

Lista de Presenca (8]

logo em seguida, clique em

Alice Silva @
(2]
Listar Escolas

E AEl [ Listar escolas e °
ke
] 0/100
L
E
“-" O Nome T Alunos INEP / Atuais Municipio Localizagdo/Zona Situagao Agides
L] O CIEP Antonio Candeia ... 492/2 Rio de Jangiro Urbana 2 Q7
= O Escola AEI 0/32 Rio de Janeiro Urbana 2 Q s, E
& | CAI CASTORINA FARIA... 0/0 Rio de Janeiro Urbana | Desativar escola @
® i i Ativada i I |

O CAICEUCLYDES DACU.. 2432/0 Rio de Janeiro Urbana ]
¥ —_ ARIA IARALIG tAAE R AR . R AR

7.7.1. Cadastrando uma lista de presenga

Para cadastrar, clique no icone = localizado na parte superior da tela. Na primeira
etapa, insira os dados gerais como turma e a data da presenga.
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Alice Silva &
e
Cadastrar Presenca

E AEl / Listar escolas / Listar presengas / Cadastrar presenca
e
11 Dados gerais
n

Turma * - Data da presenga * EI
.4

*Qbrigatorio *Obrigatorio
o
1]
L
L]
]
L]
L

Na segunda etapa, sera carregada a listagem dos alunos de acordo com a turma
selecionada, € necessario selecionar os alunos que estao presentes na data selecionada,
clique na caixa de selegcdo de cada aluno que esteja presente e para finalizar clique em

Alice Silva @

Alunos

Informagdes de como cadastrar lista de presenga o

=2 Foto Nome Matricula Data de Nascimento
Alice Correia 294875 30/09/2013
%! Ana Clara Alves 17856 16/05/2012
Ana Clara Oliveira 458721 15/03/2012
André Nascimento 862341 11/01/2009
%‘ Antonia Alves Almeida 145523 04/06/2013
Beatriz Almeida 908734 23/09/2013

E possivel também realizar a presenca através do reconhecimento facial, clique em

:q Reconhecimento facial A
e aponte a camera para os alunos presentes na sala e capture
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clicando no icone . 0 sistema
identificara automaticamente os alunos presentes com base no reconhecimento facial e
serdo selecionados na listagem.

7.7.2. Visualizando uma lista de presenca
ApOGs o cadastro a lista de presenca pode ser visualizada e o status dos alunos alterados

caso seja necessario. Para visualizar, clique no icone Q , localizado na cloluna de agdes.

Alice Silva ©
Listar lista de presengas
E AEl / Listar escolas / Listar lista de presencas o
1
E"
u Data 4 Dia da semana Turma Porcentual de presentes Acbes
T}
- 27/08/2024 Terga-feira TURMA 1 A 96.88% E @
! tens 10 - 1-1de
pagin;

]
)

¥

Sera possivel visualizar os dados gerais cadastrados e os alunos selecionados no cadastro
da lista de presenca.

A . , v
Para alterar o status de presenca ou auséncia do aluno, clique no icone C..J .
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Alice Silva @

Visualizar lista de presenca

AE| / Listar escolas / Listar lista de presencas / Visualizar lista de presenca

Dados gerais

Data da presenga Escola

27/08/2024 Escola AEI

Turma

TURMA T A

Alunos

Alice Correia

2094875

’%, Ana Clara Alves

17856

Ana Clara Oliveira
458721

Presente ()

Presente ()

Presente ()

André Nascimento PN

Voltar

Para retornar a pagina inicial, clique em na parte inferior da pagina.

7.7.3. Extraindo relatério da lista de presenga
E possivel realizar a extracdo de relatério de presenga dos alunos, em formato XLS ou PDF.

Em XLS, o relatério pode ser extraido mensal ou semanal, para realizar, clique em

Gerar Documento

Alice Silva @
(2] : "
Listar lista de presengas
E AEl / Listar escolas / Listar lista de presencas o

11

u Data 4 Dia da semana Turma Porcentual de presentes Acoes
[T
= 27/08/2024 Terga-feira TURMA 1 A 96.88% Q, @
! Itens po 10 - 1-1de1

pagina
'
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Selecione o periodo do més se for mensal, caso seja
semanal, escolha o intervalo da semana e aturmae

.
clique em .

Gerar relatorio de presenca

Escolha o periodo

(® Mensal () Semanal
Pe lo XLS *

8/2024

TURMA T A v

Para gerar o arquivo PDF, na coluna de agdes, clique em L , sera aberta uma nova pagina e

clique novamente em e 0 arquivo sera baixado.

7.8. Painel de acompanhamento nutricional

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

no icone ﬂ , localizado na pagina superior da tela.
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Alice Silva &
(7]
a Listar Escolas Y
AEI / Listar escolas L’d] o
s
Pesquisar Q Busca avangada

1 100
" e
b Nome 1 Alunos INEP / Atuais Localizag&o/Zona Situagdo Acoes
B .

Centro de Educacao de Joven... 262/ 10 Urbana Ativada completa 2 Q J
=

Centro de Referencia EM Ed E.. 0/ 1000 Urbana 2 Q /
uu

Escola Ambiente Treinamento 0/ 1000 Rural 2 Q

Escola Crianga Feliz 0/50 Urbana 2 Q

CIEP Alberto Pasqualine 762 /1000 Urbana 2 a 4
®

A

No painel, sdo mostradas as informacgdes de status de avaliagdes de escolas e alunos, essa
avaliagao é realizada com os alunos de acordo com os dados antropométricos inseridos, é
possivel visualizar a quantidade de alunos com restricbes alimentares, indices
antropométricos por idade, e uma propor¢cao de diagnostico dos alunos avaliados nas
escolas, visualizando a porcentagem de diagnéstico conforme a faixa de IMC.
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E=tati=ticas Criancas Adolescentes Adultos doscs
I Aualiagio [<10ancs) 210 anas = < 20 anos) (=20 ano= &< 50 ana=) (= 50 anos=)
! @ ‘ AEIl - Acompanhamento Nutricional

no Escola Sexo

Z0Es b (Tuca)

Total de Alunes: 2.000

Atuslizado em: 25/02/2024 04:31:53

Status da Avaliacdo Alunos Status da Avaliacdo Escolas

Awaliazos Avaliadas
2,000 alunos 2 escolas
100,00 da tatal 100,0% do tatal
Total de Alunos Avaliados por Grupos de Idade W Torslce flnes [l Blunes fvalager

E possivel visualizar as estatisticas de forma geral e também filtrar por faixa etaria, ano,

. , P .
escola e sexo. Para exportar os dados em PDF, clique no icone |! na parte superior da tela,

caso desejar extrair CSV ou Excel, clique no icone m selecione o tipo da planilha e o
formato.
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8. Antropometria

Dentro do AEI, é possivel inserir os dados antropométricos dos alunos cadastrados nas
escolas, essas informagdes apos a atualizagdo, sdo sincronizadas também no painel de
acompanhamento nutricional, facilitando o monitoramento de saude dos alunos.

Para acessar, clique em “Escolas” e logo em seguida, clique em "Antropometria”.

8.1. Inserindo os dados de saude do aluno

Para inserir os dados ou atualizar os dados ja cadastrados, selecione a escola, a faixa etaria,

F="

a turma informe o nome do aluno ou realize o reconhecimento facial “~~ e clique em Q

Alice Silva &
@ | Listar alunos
E Educagdo / Listar alunos
1 Faixa etaria - Pe
Escola Crianga Feliz - E. Fundamental | (6-10 anos) - Integral - TURMA T A -
brigatorio 7C=: igatorio -
" Modalidade de ensino Nome do aluno * O\I@:
.,! 7 Jorigatorio 0/100
L N, Maria Silva - 145622
b h r“%‘-‘ Escola Crianga Feliz
m

W

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

L
clique no icone /7
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Listar alunos
Educagdo / Listar alunos
Escola Crianga Feliz - E. Fundamental | (6-10 anos) - Integral - TURMA 1T A -
Obrigatorio 0
ra
Modalidade de ensino Nome do aluno * Q L@J
N Maria Silva - 145622 .
A '
—‘%" Escola Crianga Feliz Q ‘
CPF
Data de nascimento: 24/08/2018
Pesa: 30 Kg
Altura: 130cm
Ultima medigso: 07/05/2024
IMC por idade: Sobrepeso
Escola Escola Crianga Feliz

Sera aberta uma nova pagina com as informagdes do aluno, nessa pdagina, é possivel

&

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

©

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

1.
2.
3.
4.
S.

lluminagao: Use luz natural ou uniforme para evitar sombras.

Fundo: Opte por um fundo neutro, como branco ou cinza claro.

Posicao: Centralize a crianga, mostrando rosto e ombros visiveis.
Expressao: Mantenha uma expressao neutra, sem sorrir ou franzir a testa.
Acessorios: Evite acessorios como bonés ou 6culos de sol.

LY

Foto escura Foto sem nitidez

Foto ndo Foto com fundo
centralizada claro, nitida e
centralizada
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E necessério inserir o peso e a altura do aluno, apos
inserir a data de medigao, o resultado do calculo de IMC por idade aparece de forma
automatica, indicando a classificagao.

< Editar aluno

Nome: Mariz Silva
CcPF:
Data de nascimento: 24/08/2016

Escola: Escola Crianga Feliz

43,00 150

Obrigatério

06/05/2024 [ sobrepeso

Para finalizar e salvar as alteragdes, clique em m .

9. Alimentos

E a partir dos alimentos cadastrados que é possivel criar fichas de preparo, cardapios, lista
de compras, bem como o calculo da adequagao nutricional dos cardapios.

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

Existem grupos de alimentos registrados no AEl, seguindo as determinagcdes do Conselho
Federal de Nutricionistas (CFN), sdo eles:

1. Alimentos preparados
2. Bebidas (alcodlicas e nao alcodlicas)
3. Carnes e derivados
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Cereais e derivados

Frutas e derivados

Gorduras e 6leos

Leguminosas e derivados

Leite e derivados

9. Miscelaneas

10.Outros alimentos industrializados
11.Produtos agucarados
12.Verduras, hortaligas e derivados
13.Nao informado

14.Nozes e sementes

15.0vos e derivados

16.Pescados e frutos do mar

© N o g s

9.1. Primeiros passos para ativagao dos alimentos

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

Alice Silva @&
Listar alimentos °
E AEI / Listar alimentos
e
B Modelos AEI
.
= || cédigo Nome T Grupo Classificagdo Restrigdes Agbes
]
Ll 0274 Alho Verduras, hortaligas e ... In natura ou minimame... Sem Restricido Q Ii
! 0278 Amido de milho Cereais e derivados In natura ou minimame... Sem Restricdo Q rﬁ
i 0287 Arroz branco Cereais e derivados In natura ou minimame... Sem Restricdo Q Ii

noas Arrnz intenral Ceraaie o derivadn In natira An minimame  Sam Dactrirfn 0 &

[
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Depois de copiar todos os alimentos que voceé ira utilizar

Ay

7/

na sua escola, eles serdao adicionados a aba “Ativados”, clique em para adicionar as

informagdes obrigatdrias e revisar as outras informagdes sugeridas, como os per capitas por
faixa etaria. Apos salvar todas as informagoes, os alimentos estao prontos para serem
utilizados e fichas de preparo, cardapios e lista de compras.

Alice Silva @&
g Listar alimentos °
AEl / Listar alimentos

.
Pesquisar Q Busca avancada
B Ativados
= O Cédigo Nome T Grupo Classificagdo Restrigdes Agdes
o .
L} O 0276 Abacate Frutas e derivados In natura ou minimame... Sem Restricdo (S @
! O 0277 Abodbora cabotia Verduras, hortaligas e ... In natura ou minimame... Sem Restricido Q , Q)
i O 0322 Abobrinha Verduras, hortaligas e ... In natura ou minimame... Sem Restricéao o 7 @
9 O 0285 Agucar cristal Produtos agucarados Ingredientes culindrics ~ Sem Restricdo o @
S

i O 0286 Agua mineral sem gas  Bebidas (alcodlicas e 1 natura ou minimame... Sem Restrigéo Q /F
L2
-

(] 2 Alface Verduras, hortalicas e 1 natura ou minimame... Sem Restricio Q , ©

9.2. Cadastrando um alimento

9.2.1. Dados Gerais

Para realizar o cadastro de um novo alimento, clique no icone ° localizado na parte
superior da pagina.

E necessdrio inserir todas as informagdes gerais iniciais, como: codigo, nome, se pertence a
agricultura familiar, o peso da embalagem, unidade de medida e o pre¢co médio por unidade
do alimento, que é utilizado para realizar o calculo na lista de compras.
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Alice Silva &

Cadastrar Alimento

AEIl / Listar alimentos / Cadastrar alimento

o Dados gerais 9 Per capita

Informagdes gerais

Pertence a agricultura familiar? *
(O Nio pertence

O Pertence a agricultura familiar

O Pertence a agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023

Cadigo * Nome *

Preencha este campo Preencha este campo

Descrigdo Unidade de medida do item * - °
0/200 Selecione uma opgéo

R$ Prego médio *

Preencha este campo

Na versdao avangada do AEI, a primeira etapa de cadastro possui outras informagdes a
serem preenchidas. Nela é possivel cadastrar uma nova unidade de medida e também
realizar conversoes de acordo com sua necessidade.

o Dados gerais e Per capita

Informagdes gerais

Pertence & agricultura familiar? *
() N&o pertence

() Pertence & agricultura familiar

O Pertence & agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023

Codigo * Nome *

Preencha este campo Preencha este campo

Descrigao Grama (g) -
0/200 *Obrigatéric

R$ Preco medio Grama *

Preencha este campo

Outras unidades - fatores de ¢ do e medidas i =

Nome Quantidade Unidade de medida Agbes

N&o hd conversdes
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Cadastrar unidade de medida Para adicionar uma nova medida caseira,

MNome *

clique no icone 0 e insira as informacgoes
como nome e sigla e salve a nova unidade de

150 medida.

Apds o cadastro, selecione a nova unidade de medida para o alimento e insira os campos

obrigatérios.

InformagéGes gerais
Pertence a agricultura familiar? *
(®) Nao pertence

() Pertence 4 agricultura familiar

() Pertence & agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023

02366

biscoito rosquinha

*Obrigatério 5/100 *Obrigatdric 8/100

Descrigdo Pacote (Pct) M +]
0/200 ‘Obrigatdrio

Pa 1ad did,

250,00 Grama (g) -

*Obrigatério *Obrigatdric

Prego médio Pa.
RS 5,00
Obrigatorio

Cadastrar converséo

Unidade de medida alternativa *

Cancelar

Em seguida, caso seja necessario informar fatores
de conversao e medida caseira, clique no icone

Cadastrar conversao
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Exemplo de conversao:

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 a salsinha,
sendo a unidade de medida principal em gramas. No entanto, vocé também pode medir a
salsinha em termos de molho ou ramos, caso prefira uma unidade de medida mais visual ou
pratica.

Preencha os campos da conversao e salve as informagoes.

9.2.2. Valor nutricional do alimento

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

Valor nutricional

Deseja preencher as informacdes nutricionais a partir de uma tabela de referéncia ?

® sim O Nio

Qual tabela de referéncia 7 * -

Selecione uma opgio

Selecione o Alimento

Grupo do alimento Classificagdo * M )

Jbrigator Selecione uma opgac

Perecivel
Pode conter * - O sim J Nao

Preencha este campo.

Caso desejar, vocé pode utilizar as informagdes nutricionais de uma tabela de
referéncia(TACO, Tucunduva ou IBGE) como base para o preenchimento automatico dos
nutrientes, ou inseri-las manualmente a partir da informacgao nutricional do rétulo do
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alimento. E necessério inserir o alimento, o grupo do alimento, sua classificagao, se é
perecivel ou ndo e informar o que esse alimento pode conter em caso de restricoes
alimentares.

Restrigdes e alimentos substitutos

Alimentos substitutes poderdo ser utilizados para preenchimento automatico de cardapios.

+ Autismo

~ Diabetes

Adicionar alimento substituto

Ao selecionar o que este alimento pode conter, é mostrado abaixo as restrigoes, é necessario
adicionar um alimento substituto que irda compor os cardapios com a restricao alimentar.

. Adicionar alimento substituto ) ) ) ) ~
Cliqgue em para inserir um ou mais alimentos que poderao

substituir o alimento que esta sendo cadastrado, num cardapio de restricdo. Por exemplo: ao
cadastrar o leite integral, vocé pode cadastrar um ou mais substitutos para alergia a proteina
do leite de vaca e para intolerancia a lactose.

ApOs inserir todas as informagdes nutricionais do alimento, clique em m .

9.2.3. Informagodes do per capita

Na segunda etapa é necessario adicionar as informagdes do per capita para cada faixa
etaria. O per capita é a quantidade de alimento cru necessario por aluno.

Caso deseje, vocé pode utilizar um alimento de referéncia. Clique em

Preencher a partir de outro alimento ) ) , A .
e selecione qual alimento sera usado como referéncia.

Também ¢é possivel preencher os per capitas a partir do manual de per capitas do PNAE,
criado em 2023 pela Universidade Federal de Alfenas- MG, que esta importado no AEl; de
onde vocé também podera extrair os fatores de corregao e cocgao dos alimentos. Clique em

Preencher a partir do manual de per capita para o PNAE ) ]
e selecione o alimento.
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g Cadastrar Alimento - biscoito rosquinha
AEIl / Listar alimentos / Ca\:l%trara\men'o
° Dados gerais o Per capita
Per capita - biscoito rosquinha
Ef Preencher a partir de outro alimento Preencher a partir do manual de per capita para o PNAE
.
E Fator de correcd Fator de
. Unidade de medida per capita * - 1,00 1,00
Selecione uma opgic *Obrigatério *Obrigatério
] . L.
'] Faixas etdrias
-E Bergério | (0-6 meses) Bergdrio Il (6-12 meses) Creche (1-3 anos)
Quantidade * /000  Quantidade * /0,00  Quantidade * 70,00
<k Preencha este campo Preencha este campo Preencha este campo
O [] N&o atendemos esta faixa etéria [] N&o atendemos esta faixa etaria [] Néo atendemos esta faixa etéria
Pré-escola (4-5 anos) E. Fundamental | (6-10 anos) E. Fundamental Il (11-15 anos)
oo
oM
Quantidade * /000  Quantidade * /0,00  Quantidade * 70,00

E obrigatério inserir a unidade de medida utilizada para calcular o per capita (se é grama ou
mililitro) e o fator de corregao.

Caso o alimento ndo possa ser consumido por uma ou mais faixas etarias, clique na opgao
‘ndo atendemos esta faixa etdria”.

O valor do per capita liquido ja é calculado apds inserir a quantidade do per capita bruto no
campo de cada faixa etdria.

Faixas etarias

Bercario | (0-6 meses)

Quantidade *

5,00

=1 &

||:| W&o atendemos esta faixa etaria

Vocé também precisa preencher ou revisar os fatores de corregao e cocgao do alimento.
Apdbs preencher todos os campos obrigatérios e inserir as quantidades para cada faixa

etaria, clique em m .

9.3. Visualizando um alimento
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Para visualizar, selecione um alimento e clique no icone
conforme destacado na imagem abaixo.

, localizado na coluna de acoes,

Alice Silva @
Listar alimentos @ ° o
AEI / Listar alimentos
Pesquisar Q Busca avangada
0/100
Ativados
O Codigo Nome 1 Grupo Classificagdo Restrigbes Agoes
O 0276 Abacate Frutas e derivados In natura ou minimamen... Sem Restricao Q [ ra @
O 0487 Abacaxi Frutas e derivados In natura ou minimamen... Sem Restricdo Q @
O 0322 Abobrinha Verduras, hortalicas e de... In natura ou minimamen... Sem Restricdo Q @
(] 0506 Acafran Verduras hortalicas e de  Inaredientes culindrio Sem RestricAn Q £ A

Serd possivel visualizar todas as informagcdes que foram preenchidas no cadastro como
informagdes nutricionais e per capita por faixa etaria. Note que cada alimento receberd, apds
o cadastro, um codigo para identificagao.

9.4. Editando um alimento

O alimento pode ser editado na prépria pagina apos clicar em visualizar, no icone °ou

%]
também na péagina inicial de alimentos, clicando em # . O sistema permite editar todas as
informacgdes cadastradas.

Nome T Grupo Classificagdo Restrigbes Agdes

Abacate Frutas e derivados In natura ou minimamente process.. Sem Restrigéo Q |z @

9.5. Editando alimentos em lote
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Para realizar a edigcao de varios alimentos e atualizar

de forma pratica e rapida a, clique no icone ° localizado na pagina inicial.

Alice Silva &
a Listar alimentos { P ] o
AEI / Listar alimentos
[ .
" 0/100
B Ativados  Desativados Modelos AEI
= O Cadigo Nome T Grupo Classificagdo Restrigbes Agbes
]
L] O ~ 0276 Abacate Frutas e derivados In natura ou minimame... Sem Restricdo o @
! O v 0277 Abobora cabotia Verduras, hortaligas e ... In natura ou minimame... Sem Restricao Q 7 @
i O ~ 0322 Abobrinha Verduras, hortaligas e ... In natura ou minimame... Sem Restricido (O @
o (| noss Aciinar prietal Praditne arniraradne Inararisntae ~ulindrine  Antiema Dishata O & A

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

Confirmar sele¢do

Editar alimentos em lote

Seleg&o de alimentos (vocé pode selecionar até 10 alimentos de uma vez)

Alimentos

= Pesquisar...

Abobrinha

Acucar cristal
Adogante
Agua mineral sem gas

O Alface

- Confirmar sele¢do

Ao chegar na pagina de edicdo, é possivel editar os alimentos conforme os campos
mostrados, navegue em cada aba conforme destaca abaixo, para preencher as informagodes
do alimento.
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Alice Silva @

g Editar alimentos
AEI / Listar alimentos / Editar alimentos
e
_ .
Informagdes gerais I I
Nome do alimento Pertence a agricultura familiar? Cédigo Acbes
E" Abacate . L 0276 D
gricultura familiar
R o/ cultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/ *Obrigatério 4/100
(O Nao pertence
s Abobora cabotia - - 0277 D¢
= (® Pertence a agricultura familiar
o *Obrigatério 0/100 O Pertence & agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023 *Obrigatorio 4/100
['T']
(O Nio pertence
Abobrinha . . 0322 D¢
- QO Pe cultura familiar
‘i i oroe @ Pertence a agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.66 *Obrigatério 4/100
o (® Nio pertence
Agcar cristal ™\ Dartanna & aaricnltura familiar 0285 D¢

Apés a edicao de um alimento, para salvar, clique no icone d , localizado na coluna de

e

acoes. E necessario realizar a agao cada vez que editar os alimentos selecionados.

Alice Silva &

Editar alimentos

m ®

AEl / Listar alimentos / Editar alimentos

<[]

Informagdes gerais

11
Nome do alimento Pertence a agricultura familiar? Cédigo Acbes
n
.4 Abacate cultura familiar 0276 Ds
*Qbrigatério 0/100 cultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/ *Obrigatério 4/100
= (O Nao pertence
5 i )¢
- Abobera cabotia (® Pertence a agricultura familiar 0277 -
o *Obrigatério 0/100 O Pertence a agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023 *Obrigatério 4/100
']
(O Nio pertence
] Abobrinha . o 0322 D¢
QO P - cultura familiar
% *Obrigatorio 0/100 @ Pertence a agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/ *Obrigatério 41100
e (® Nio pertence
Acucar cristal ~ n R 0285 D¢
Apos finalizar toda a edigao e salvar os alimentos editados, clique em .
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Alice Silva @&

e AEI / Listar alimentos / Editar alimentos

8 Informacdes gerais

3

Nome do alimento Pertence a agricultura familiar? Cedigo Acbes

O Néo pertence

Abacate . 0276 D¢

" O-r agricultura familia ®
*Obrigatdri 0/100 Pertence & agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023 *Obrigats 4/100

E,- Obrigatdrio ( @ ertence a agricultura familiar re itante legal mulher - Lein® 1 ) rigatdrio (

) ) (O Nao pertence i

E Abdbora cabotia @ Pertence a agricultura familiar 0277 9 @
*Obrigatério 0/100 O Pertence & agricultura familiar representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023 *Obrigatdrio 4/100

=

u .

o Abobrinha 0322

.! *Obrigatdrio 0/100 Pertence representante legal mulher - Lei n® 14.660/2023 *Obrigatdrio 44100

]

Ao editar os per capitas de um alimento as fichas de preparo que contemplam este
item serao 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 serdo também desativadas, clique no icone O localizado na coluna de agdes.

Acerola Frutas e derivados In natura ou minimamente process.. Sem Restrigdo Q /

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

listagem(1) e ative novamente o alimento, clicando em v (2).

Desativados o

Nome T Grupo Classificagdo Restrigbes Agbes

Acerola Frutas e derivados In natura ou minimamente process.. Sem Restrigdo Q e

Pagina 74 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado mf: A E A””}e”tacéo Escolar
U Inteligente

9.7. Extraindo listagem de
alimentos cadastrados

Para extrair a listagem de todos os alimentos cadastrados, cligue no botao
localizado na parte superior da pagina.

Alice Silva @
Listar alimentos © _
=] B
AEl / Listar alimentos
a : Q
" 0/100
B Ativados
B Desativar selecionados
= O Cadigo Nome T Grupo Classificagéo Restrigoes Agoes
]
L} O 0276 Abacate Frutas e derivados In natura ou minimame... Sem Restrigdo Q 7 @
! O 1528 Abacaxi Frutas e derivados In natura ou minimame... Sem Restrigdo Q 7 @
‘i O 0277 Abdbora Verduras, hortaligas e ... In natura ou minimame... Sem Restri¢do (ST @ :
® - . ‘ o _— Q s o

Em seguida, serd exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Vocé podera
escolher entre os formatos XLS, PDF ou CSV.

Exportar listagem de alimentos X

Escolha o formato de arquivo desejado:

(® XLSX
(O csv
() PDF
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ApOs selecionar a opgao desejada, clique em

i 3
para concluira acao.

9.8. Calculando o preparo para cada alimento

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

Para acessar, clique em “Alimentos” e em seguida, clique em “Calculo de preparo”

Alice Silva @&

Calculo de Preparo
AE| / Célculo de Preparo

para cada alimento, multiplicando o valor do per capita pelo nimero esperado de comensais.

E‘ Nesta tela vocé pode gerar uma planilha com a idade de preparo call
Mais detalhes aqui: @

-

-

Faixas etdrias - Minimo de alunos * Maximo de alunos * Intervalo *

Para utilizar, selecione a faixa etaria, o0 nimero minimo e maximo de alunos que comem na
escola e inserir um intervalo.

Exemplo: Se o numero minimo de alunos for 100 e o0 maximo 250, ao definir um intervalo de
50, vocé obtera a quantidade de cada alimento calculada para 100, 150, 200 e 250 alunos.
Dessa forma, ao consultar a planilha, a cozinheira sabera exatamente quanto precisa
preparar para o numero de alunos presentes naquele dia.

ApOés inserir, clique em m )

Automaticamente, as informacdes dos alimentos sdo mostradas. E possivel alterar o per
capita médio dos alimentos para mais ou menos, caso seja necessario, para realizar, clique
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nos botoes e o calculo é alterado.

Para alterar somente um per capita, clique no campo de “Per capita médio” de cada alimento
de sua escolha.

E possivel alterar o per capita médio de todos os alimentos para cima ou para baixo, de acordo com a vulnerabilidade econémica dos alunos da escola.

Variar per capita médio: |I| % Limpar

Alimento Per Capita Médio 100 Alunos 150 Alunos 200 Alunos 250 Alunos |
€3 | Abacate g 5.5Kg 8.3 Kg 11Kg 13.8Kg
© Abacaxi g 13 Kg 19.5Kg 26 Kg 32.5Kg
€ Abshora . g 1.5Kg 2.3Kg 3Kg 3.8 Kg
€ Abobrinha g 3Kg 45Kg 6Kg 7.5Kg
€ Acafrio g 159 239 3049 389
€ Achocolatado em po g 1Kg 1.5Kg 2 Kg 2.5Kg

ApOs verificar todas as quantidades, clique em na parte superior da pagina.

10. Fichas de Preparo

@ 4| A partir da ficha de preparo é possivel cadastrar os cardapios e a lista de compras.
[X]

As fichas de preparo sdao associadas as faixas etdrias e contém todas as informacgoes
necessarias para o preparo das refeigdes, além de informacgdes sobre restricdes alimentares
como intolerancias, alergias e outros.

10.1. Primeiros passos para ativagao das fichas de preparo

No seu primeiro acesso ao sistema, as fichas pré-cadastradas serdao encontradas na aba
"Modelos AEI". Caso os alimentos da ficha ja tenham sido ativados. Para ativa-las, basta
selecionar as fichas desejadas e clicar em
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Atencao: So é possivel realizar essa acao, para as fichas que ja possuem todos os
alimentos ativados.

[

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

Alice Silva &

2] .
Listar fichas de preparo o
E AEI / Listar fichas de preparo
0/100
H Modelos AEI
n

Escolha as fichas de preparo desejadas e clique em "Copiar selecionadas”. Em seguida, acesse a aba "Ativadas” para editar as fichas, adicionando informagdes sobre o
E" preparo das refeigdes.

(] Copiar selecionadas ‘
T |

= Nome da ficha de preparo T Faixas Etarias Alimentos Atende as restri¢des Agbes
! Cachorro quente sem salsicha  Creche (1-3 anos), Pré-escola (.. Alho, Carne bovina moida, Ceb... Sem Restricio Q N
i Café com adogante Pré-escola (4-5 anos), E. Funda.. Adogante em pé, Agua mineral .. Diabetes Q N

Leite com chocolate em pé se.. Creche (1-3 anos), Pré-escola (.. Chocolate em p6 100%, Leite d... Sem Restrigédo Q N
¥ ) !

Leite condensado fake Pré-escola (4-5 anos), E. Funda... Agtcar refinado, Agua mineral .. Sem Restrigédo Q N
-

Omelete de espinafre com tom... Creche (1-3 anos), Pré-escola (.. Cebola, Cebolinha, Oleo de soja... Sem Restrigdo Q N
Ga 3

Qvos cozidos Bercario Il (6-12 meses), Crech... Ovos Sem Restrigédo Q Ii

Se os alimentos nao tiverem sido ativados, é possivel ativar a ficha sem a necessidade de
ativar os alimentos . No entanto, a ficha nao incluira todos os alimentos e as informacgdes de
per capita ndo serdo contabilizados calculos na adequagao do cardapio dos alimentos que
b

nao foram ativos", por exemplo. Para ativar, clique em na coluna de agdes da ficha

escolhida.
d Nome da ficha de preparo 1 Faixas Etdrias Alimentos Atende as restricoes Acbes
Cachorro quente sem salsicha  Creche (1-3 anos), Pré-escola (.. Alho, Carne bovina moida, Ceb... Sem Restrigédo Q, ‘M ‘

Café com adogante Pré-escola (4-5 anos), E. Funda.. Adogante em pg, Agua mineral ...

Diabetes Remover alimentos que néo foram
copiados e ativar ficha

Depois de copiar todas as fichas que vocé ira utilizar nos seus cardapios, elas serao
adicionadas a aba 'Ativadas’.
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Nome da ficha de
0O

preparo T+ Faixas Etarias Alimentos Data de modificagdo Atende as restrigdes Agdes
O ~ Pdo de queijo Creche (1-3 anos), Pré-.. Agua mineral sem gas, ... 27/08/2024 Sem Restri¢ao Q |/ ' @
/.

Para concluir o cadastro e ativar a ficha completamente, clique em para adicionar as
informagdes necessarias ou editar as informacgdes pré-cadastradas. Aproveite para revisar o
valor do per capita por faixa etaria e para concluir a ativagao, informe o modo de preparo e

o tempo de preparo(em minutos) e clique em m

Pronto! A ficha sera ativada completamente e vai estar disponivel para cadastros em
cardapios, testes de aceitabilidade e lista de compras.

Alice Silva &

(2]

Listar fichas de preparo
=}

AEl / Listar fichas de preparo
Pesquisar Q

0/100
11 ‘
Ativadas

]
.4
] O Nome da ficha de + Faixas Etarias Alimentos Data de modificagao Atende as restricdes Agdes
['T"] preparo
L] O v Angu salgado Creche (1-3 anos), Pré-.. Alho, Cebola, Fubé de ... 22/08/2023 Sem Restrigdo Q S O
- O v Arroz branco Bergario Il (6-12 meses... Arroz branco 01/02/2024 Sem Restricdo Q S O
] O v Arroz com abobrinha Creche (1-3 anos), Pré-.. Abobrinha, Alho, Arroz ... 25/08/2023 Sem Restricdo Q S O
L] O v Arroz com cenoura Creche (1-3 anos), Pré-.. Alho, Arroz branco, Cen... 25/08/2023 Sem Restricdo Q S O
-1 -
ar O v Arroz integral Creche (1-3 anos), Pré-.. Alho, Arroz integral, Ole... 22/08/2023 Sem Restricdo Q S O

10.2. Cadastrando uma ficha de preparo

As fichas de preparo sdo cadastradas no sistema somente pelo perfil nutricionista. Para

realizar o cadastro clique em o )
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Alice Silva &

Cadastrar ficha de preparo

AEI / Listar fichas de preparo / Cadastrar ficha de preparo

o Dados gerais e Faixa etdria o Preparo

Informacdes gerais

Indigena?

O sim (O Nao

Nome da ficha de preparo * Faixas etdrias * - Atende as restrigdes * -
Preencha este campo. Selecione ao menos uma faixa etaria.

Lista de alimentos * - Tipo de preparo * - Nutricionista responsavel técnico (RT) -

Preencha este campo.

Insira as informacgdes gerais da ficha como: o nome, a(s) faixa(s) etaria(s), os alimentos que
irdo compor a ficha, o tipo de preparo, as restricdes (caso possua) e 0s nutricionistas
responsaveis. E importante selecionar se a ficha é indigena ou nao.

Atengao: Nao é possivel cadastrar mais de uma ficha com o mesmo nome. Sugerimos

0 especificar no nome da ficha os alimentos que a compéem para que seja mais facil
identificar no cardapio. Ex.: “Sopa de legumes (batata, chuchu e cenoura)” ou “Sopa de
batata, chuchu, cenoura, macarrao e carne bovina”.

E possivel também adicionar fichas substitutas caso algum alimento selecionado possua
algum elemento restritivo, basta clicar em (inserir o icone) e selecionar as fichas

Apos inserir as informacgdes, sera possivel visualizar os dados selecionados na ficha

(alimentos, faixa etdria e restricdes). Nesta parte é permitido excluir clicando no icone de
cada item selecionado.
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Substitui¢o por restrigdo

Para adicionar fichas substitutas o campo "Atende as restrigées” deve possuir a opgdo "Sem Restricdo” selecionada e qualquer um dos alimentos selecionados no campo “Lista de alimentos” deve possuir algum
elemento restritivo.

Informagdes adicionais

Alimentos selecionados

Arrozintegral X} Azeite de oliva X I
Nutricionistas selecionadas
Alice Silva X I
Faixas etdrias selecionadas
E. Fundamental I (6-10.anos) X J E. Fundamental i (11-15 anos) X I
RestrigBes selecionadas
Sem Restrigio X I
Saneelar
I
by

Apos inserir todas as informacdes, clique em m para avangar para segunda etapa.

Na segunda etapa, o AEl calcula e apresenta as informagdes nutricionais de cada alimento
de acordo com o per capita de cada faixa etaria. Selecione se o fator de cocgao deve ser
utilizado no calculo de porcionamento do cardapio. Por exemplo, se a preparagao for “Arroz”
entende-se que é levado ao fogo dessa forma o fator de cocgao precisa ser considerado. Ja
em uma preparagao de “Suco” que nao é levado ao fogo nao se deve considerar o fator de
cocgao.

b

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

s

informacgdes e calculos nutricionais. Para minimizar clique em
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o Dados gerais e Faixa etaria 9 Preparo

Vocé pede personalizar o per capita clicando nas faixas etarias abaixo. Alterando o per capita, o porcionamento dessa ficha de preparo nos carddpios vigentes e
futuros também serd alterado.

0O fator de cocgdo deve ser utilizado no célculo de porcionamento do cardapio? O Sim O Nao

*Obrigatorio

E. Fundamental | {(6-10 anos)

Per capit: Per capita Fator de . o
Ingrediente Fator de cocgdo Medida caseira Energiz
bruto liquida corregdo

o
Arroz Integral 40,00 1,00 1,00 selecion... o 14387 601,96
Azeite De Oliva 3,00 1,00 1,00 Selecion o 26,52 110,96
Cebola 2,00 1,28 1,56 1,00 Selecion... Q 0,51 2,11
Cenoura 2137 117 1,00 Selecion... () 7,29 30,52

Nessa etapa é possivel personalizar o(s) per capita(s) especificamente para a ficha de
preparo que esta sendo criada ou editada.

Caso o fator de cocgao precise ser utilizado no calculo de porcionamento do cardapio
(fichas de alimentos que serdo coccionados), marque a opgao, se ndo for necessdrio essa
opcao pode ser desmarcada (como em saladas e vitaminas de fruta).

Além disso, é possivel 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.

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

Apos conferir todas informacgdes nutricionais de cada alimento, para continuar o cadastro
cligue em

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

Salvar
padronizar os preparos. Apos as informagdes serem inseridas, clique em - .
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o Dados gerais o Faixa etaria o Preparo

Informagdes de preparo

Ingredientes
Cebola Cenoura Oleo De Soja
Modo de preparo Tempo de preparo (min): | 0 | ‘
Obrigatdrio

1. Descasque a cebola e a cenoura

2. Pique a cebola bem pequena

3. Com o ralador, rale a cenoura

4. Cologue uma pequena quantidade de éleo na panela
5. Coloque as cebolas

6. Apos dourar, coloque a cenoura ralada

7. Misture e sirva apos finalizar.

Méximo de 1500 caracteres 247 /1500

o

10.3. Exportando uma ficha de preparo

Para facilitar a impressao, as fichas podem ser baixadas em formato PDF. Para realizar o

download, selecione a ficha de preparo, clique em e clique
Gerar PDF ficha de preparo @
Ativadas
Nome da ficha de . . Data de - Cardépios .
O preparo 4 Faixas Etarias modificagio Atende as restricies correspondentes Agdes
0O Abébora refogada  Pré-escola (4-5 an... 29/08/2023 Sem Restri¢do 2 Q /S © '
O Angu salgado Creche (1-3 anos), ... 21/03/2023 Sem Restrigéo '| Gerar PDF ficha de preparo  |(&5 |
O Arroz branco Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restri¢ao Copiar ficha de preparo |—n
O Arroz colorido Pré-escola (4-5 an... 07/08/2023 Sem Restricao (
Ver carddpios b
O Arroz com abobrin... Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigdo !
Listar versbes de ficha ~
O Arroz com cenoura  Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restri¢ao

O download serd iniciado, apos 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 botao
localizado na parte superior da pagina.

Alice Silva &
Listar fichas de preparo @ [ = ] o
=]
E AEl / Listar fichas de preparo
e
Pesquisar Q Busca avancada
0/100
11
Ativadas
n
Acgles «
E O Nom;:::g' a de T+ Faixas Etarias Alimentos Data de modificagdo Atende as restrigbes Agbes
= O ~  Abdbora refogada Bergario Il (6-12 meses... Abdbora, Alho, Oleo de ... 29/11/2024 Sem Restrigdo Q /@
o O ~  Abobrinha refogada Bergdrio Il (6-12 meses... Abobrinha, Alho, Oleo d... 29/11/2024 Sem Restrigdo Q /S @
! O ~  Achocolatado Creche (1-3 anos), Pré-... Achocolatado em pg, L... 26/11/2024 Sem Restrigdo Q /’ @
L ] O ~  Angu & Baiana (Figado ... Creche (1-3 anos), Pré-... Alho, Cebola, Figado, F... 29/11/2024 Sem Restrigdo Q /@
] O v Angu salgado Creche (1-3 anos), Pré-.. Alho, Cebola, Fuba de ... 29/11/2024 Sem Restrigao Q /@

Em seguida, sera exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Vocé podera
escolher entre 0s formatos XLS, PDF ou CSV.

Exportar listagem de fichas de preparo X

Escolha o formato de arquivo desejado:

(® XLSX
() csv
() PDF
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A i 3 i i - i =
ApOs selecionar a opgao desejada, clique em para concluir a agao.

10.5. Visualizar uma ficha de preparo
Para visualizar uma ficha de preparo, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes

O v Alméndega em conserva E. Fundamental | (6-10 ... Alho, Almdndega ao m... 24/09/2024 Sem Restricdo Q7 @

Sera possivel visualizar todas as informagdes cadastradas na ficha, dados gerais,
informagdes de per capita e o modo de preparo.

10.6. Editando uma ficha de preparo

/7

A edicao da ficha pode ser realizada clicando no localizado na coluna de agdes.

O Abébora refogada 09/05/2023 Sem Restrigdo 3 Q2@

10.7. Gerar PDF da ficha de preparo

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

Gerar PDF ficha de preparo @
acoes, em seguida clique em
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@AE

= mG| Alice Silva @  :

Listar fichas de preparo (@ @ °
AEl / Listar fichas de preparo
Pesquisar Q Busca avangada
Gerar PDF ficha de preparo @
0/100
Ativadas Copiar ficha de preparo Fn
Desativar selecionadas Ver cardapios e
O Nome da ficha de preparo + Faixas Etarias Alimentos Data de modificagio Atendeasre Listar versdes de ficha 7
O Abobora refogada Creche (1-3 anos), Pré-es... Ab6bora, Alho, Oleo de s... 12/09/2024 Sem Restricédo Q £ @ E
O Achocolatado Pré-escola (4-5 anos), E. ... Achocolatado em po, Lei... 01/08/2024 Sem Restricdo ra @ H
O Angu salgado Creche (1-3 anos), Pré-es... Alho, Cebola, Fuba de mi... 11/06/2024 Sem Restrigdo Q /S
O Arroz Creche (1-3 anos), Pré-es... Alho, Arroz parboilizado, ... 12/06/2024 Sem Restricédo Q
O Arroz branco Creche (1-3 anos), Pré-es... Alho, Arroz branco, Oleo ... 11/06/2024 Sem Restricdo Q /7 @

10.8. Copiando uma ficha de preparo

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

. . Copiar ficha de preparo rﬁ
seguida clique em

Ativadas
Nome da ficha de . . Data de - Cardapios .

O preparo + Faixas Etarias modificagio Atende as restrigtes correspondentes Agbes
0O Abébora refogada  Pré-escola (4-5 an... 29/08/2023 Sem Restri¢do 2 Q 72 © m
O Angu salgado Creche (1-3 anos), .. 21/03/2023 Sem Restri¢do Gerar PDF ficha de preparo |0
O Arroz branco Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigao Copiar ficha de preparo Ii
O Arroz colorido Pré-escola (4-5an... 07/08/2023 Sem Restrigéo (

Ver carddpios b
O Arroz com abobrin... Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigdo !

Listar versbes de ficha s
O Arroz com cenoura  Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigao

Depois de alterar o nome e fazer as modificagdes necessarias na ficha copiada, clique em

n 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 agdes ao lado de cada ficha, em

seguida clique em @ :

O Abobora refogada 09/05/2023 Sem Restrigdo 3 Q @

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

Ativadas
o i
-] Nome da ficha de preparo 1+ Data de modificacdo Atende as restrigoes Cardapios correspondentes Agbes
Abobora refogada 09/05/2023 Sem Restrigdo 3 Q /S Q@
. . Angu salgado 21/03/2023 Sem Restri¢do 0 Q , ©
l l Arroz branco 17/11/2022 Sem Restrigdo 4 Q S ©
] Arroz com abobrinha 17/11/2022 Sem Restrigdo 2 Q /S O

ApOs isso, as fichas estardo na aba “Desativadas”, para ativar uma ficha novamente, clique

em“'f.

O Leite sem lactose com chocolate ... 08/05/2023 Intoleréncia a lactose 0 Q v rﬁ

10.10. Visualizando cardapios associados a ficha

L
Para visualizar os carddpios que a ficha se encontra associada, clique em * (1), em

..‘r, da . ‘
seguida clique em ef cardapios R (2).
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Ativadas
Nome da ficha de . .. Data de . Cardapios .
O preparo 1 Faixas Etarias modificagio Atende as restrigies correspondentes Agbes
0O Abébora refogada  Pré-escola (4-5 an... 29/08/2023 Sem Restri¢do 2 Q / ©
O Angu salgado Creche (1-3 anos), ... 21/03/2023 Sem Restrigdo " Gerar PDF ficha de preparo |45
O Arroz branco Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigao ' Copiar ficha de preparo |—n
O Arroz colorido Pré-escola (4-5 an... 07/08/2023 Sem Restri¢do (
Ver cardapios b
O Arroz com abobrin... Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restri¢do |
Listar versdes de ficha -~
O Arroz com cenoura  Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigao

Sera aberta uma nova pagina com os cardapios em que a ficha se encontra associada.

10.11. Listando versoes da ficha de preparo
Sempre que uma edigado da ficha é realizada, é criada uma nova versao, para visualizar as
versoes anteriores da ficha caso alguma informacgao for perdida durante a edigao. Clique em

. Listar versdes de ficha s
* e selecione

Ativadas
Nome da ficha de . . Data de - Cardapios "
O preparo 1 Faixas Etarias modificagio Atende as restrigies correspondentes Agies
O Abobora refogada  Pré-escola (4-5 an... 29/08/2023 Sem Restrigao 2 Q / @
O Angu salgado Creche (1-3 anos), .. 21/03/2023 Sem Restri¢do " Gerar PDF ficha de preparo |43
O Arroz branco Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigao | Copiar ficha de preparo |—n
O Arroz colorido Pré-escola (4-5 an... 07/08/2023 Sem Restrigao (
Ver carddpios ve
O Arroz com abobrin... Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restri¢do |
Listar versées de ficha ~
O Arroz com cenoura  Creche (1-3 anos), ... 17/11/2022 Sem Restrigdo

Q

Sera aberta uma nova pagina com as versoes anteriores das fichas, clique no icone
para visualizar.

10.12. Pesquisar uma ficha de preparo

Pagina 88 de 253



Manual do usudrio AEI Avangado

° [: A E | Alimentacdo Escolar
U Inteligente

A pesquisa pode ser realizada através da barra

pesquisar” na parte superior da pagina ou também clicando em para que
seja feita uma pesquisa mais detalhada.

Busque as fichas por: nome, data da criacao, restricao alimentar, alimentos, se é indigena ou
nao.

Nome da ficha de preparo Selecione a data das fichas de preparo | Restrighes * v

Cardapios associados

ndigena - 0 84 Lista de alimentos * -

[ L
o -

11. Cardapios

O cardapio tem o objetivo de assegurar a oferta de uma alimentacao saudavel e adequada.

| A partir da criagao do cardapio é possivel a realizagao da lista de compras e a
L8 realizacao dos testes de aceitabilidade.

Na pagina principal da aba é possivel visualizar o nome do cardapio, o periodo da escola, a
faixa etaria dos alunos, o status e as restri¢des de cada cardapio.

Para acessar, clique em “Cardapios”, localizado no menu principal.
Os cardapios podem conter os seguintes status:

Pendente: Sdo cardapios de restricdo sdo gerados automaticamente pelo sistema. Para utiliza-los,
vocé pode salva-los como rascunho ou aprova-los clicando no icone de "Editar". Caso nao sejam
aprovados, serao excluidos automaticamente na data de inicio programada.

: Sdo os cardapios ainda em construgdo e que ndao foram aprovados para serem
utilizados. Para aprova-los clique no icone de 'Editar' e depois clique no botao 'Salvar e Aprovar'.

Aprovado: Sao os cardapios finalizados e aprovados, prontos para uso.

Vigente: Sao os cardapios que estao atualmente em uso. O sistema muda o status de Aprovado
para Vigente automaticamente na data de inicio do cardapio.
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Vencido: Sao os cardapios cuja data de término ja passou. O sistema muda o status de Vigente
para Vencido automaticamente na data de término do cardapio.

Alice Silva ©
e .
g Listar cardapios e |°
AEl / Listar cardapios -
.
" Pesquisar Q Busca avangada
0/100
'! Filtro répido Periodo
Cardapios em uso -1 ano Ano atual +1 ano
.74
['T'] )
L2
Nome do carddpio Faixa etéaria: Periodo Status Atende as restrigoes Data do cardapio Agoes

=
& v Cardépio 1% semana de Feve.. E. Fundamental | (6-10 anos)... Sem Restricdo 05/02/2024 -09/02/2024 Va Ii [ 1

v Apresentacdo 2024 Pré-escola (4-5 anos): Integr... Sem Restricdo 02/12/2024 - 27/12/2024 * B B
) Fd [ ]
oo v~  Cardépio 1° semana de Feve.. E. Fundamental | (6-10 anos).. Alergia a leite de vaca ... 05/02/2024 - 09/02/2024 Vs Ii ]
oM

11.1. Cadastrando um cardapio

Para realizar o cadastro do cardapio, clique em ° , localizado na parte superior da pagina,
conforme imagem acima.

Na primeira etapa, sera necessario fornecer as seguintes informagdes: o0 nome do cardapio,
as faixas etdrias que serdo atendidas, possiveis restricdes alimentares (se houver), o periodo
do carddpio (que pode ser semanal, mensal, entre outros), a localizacdo ou zona das
escolas, os municipios envolvidos, as escolas que serdo associadas ao cardapio e a
nutricionista responsavel pela assinatura. Além disso, € preciso indicar se o cardapio é
destinado a comunidades indigenas ou nao.

Nesta etapa, é necessario informar também se deseja que seja feita a verificagdo da
adequacao do cardapio de acordo com a resolugcao 06/20.

Atencao: Caso selecione a opgao “nao” a adequagao nao sera mostrada nos cardapios.
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Alice Silva ©

Cadastrar cardapio

AFI / Listar cardapios / Cadastrar cardépio

o Dados gerais do cardapio e Cadastro de alimentos

Informacoes gerais

Deseja verificar se o cardapio estd adequade conforme o PNAE (resolugdo 06/20) ?

® sim () Nao

E escola Indigena/Quilombola? *

Néo € Indigena/Quilombola - Nome do cardépio * Faixas etdrias * -
Méximo de 255 caracteres 0/255

Atende as restrigdes * - Data do cardapio Localizagdo/Zona da escola * -
*Obrigatério

Municipios - Escolas associadas * - Nutricionista Responsavel Técnico (RT) * -

*Obrigataric

Informagdes adicionais

Ao preencher os dados gerais do cardapio, o sistema ira preencher automaticamente

algumas informacdes adicionais. Apods preencher todos os campos, clique em m na
parte inferior da pagina.

11.1.1.  Adicionando refei¢oes ao cardapio

Para a segunda etapa do cadastro é necessario adicionar as refeicoes que fardo parte do
cardapio na aba “Geral”, nessa parte € necessario criar seu carddpio base. Serdo
apresentadas as datas e os dias selecionados na etapa anterior. Antes de adicionar as

refeicdes sera necessario criar os periodos, para isso clique em © Iocalizado a frente do
nome “Periodos”.
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Cadastrar cardapio

AEI / Listar carddpios / Cadastrar carddpio

o Dados gerais do cardapio e Cadastro de alimentos

Geral

Aqui vocé ira criar seu cardapio modelo (base). Adicione periodos e refeigdes que serdo replicados para todas as faixas etarias.

Periudos

Cardapio Agosto

Atende as restrigbes: Sem Restricdo

Semana1 :
07/08 08/08 09/08 10/08 11/08
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
Cancelar Anterior

Selecione os periodos(1) das faixas etdrias selecionadas na etapa anterior, escolha as
refeicdes que irdo compor o carddpio(2), se desejar copiar alguma refeicdo de um periodo
para o outro, selecione para qual refeigdo sera copiada no carddpio (ex.: seu café da manha

do parcial manha pode ser o lanche da tarde do parcial tarde(3) e clique em m para
validar as informacgdes(4).
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Periodo *

@AE

*Obrigatorio

Escolha as refeigoes

Selecione pelo menos uma refeigio

Copiar para *
Desjejum Desjejum
*Obrigatdrio
O colacio
O Almoco

O Lanche da Tarde

s

Alimentacdo Escolar
Inteligente

Em seguida, as refeicdes selecionadas serdo inseridas em todas as semanas do cardapio,
clique no icone (trés pontinhos e depois o lapis) de cada refeicdo para adicionar alimentos e
fichas de preparo a essa refeicdo. Os alimentos e as fichas de preparo serdo listados numa
lista Unica, porém as fichas possuem um icone logo a frente do nome e os alimentos nao.

Alice Silva ©

Cadastrar cardapio

AEl / Listar carddpios / Cadastrar carddpio

° Dados gerais do carddpio

Geral

Aqui vocé ird criar seu carddpio modelo (base). Adici

Periodos @

Integral #° W

Carddpio AEI :
Atende as restrigdes: Sem Restrigéo

Semana 1 :

periodos e refei¢des que serdo replicados para todas as faixas etérias.
01/11 02/11 03/11
Quarta [ Quinta @ Ny sexta @ My
Desjejum H Desjejum Desjejum
Leite com Leite com Leite com
#3 chocolate em #t chocolate em 3t chocolate em
po po pé

9 Cadastro de alimentos

04/11 05/
Sébado rD Domingo
Desjejum Desjejum
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Caso nao tenha almogo no dia, € possivel inserir o0 motivo para ser mostrado na data
selecionada do cardapio.

Salvar
Apo6s concluir todas as informagoes, clique em - :

mr —emm—imE= = s

Adicionar refeicao X

Almogo -

Sem almoco nesse dia? Vocé pode incluir o motivo aqui:

Alimentos ou Fichas de Preparo ~
Pesquisar

= =

[[] Abacate

[ Abacaxi

[[] Abdbora

=

11.1.2. Adicionando ou editando o porcionamento das refeigoes.

Para cada ficha de preparo ou alimento selecionado, é necessario informar o porcionamento
em grama no cardapio. O sistema o calcula automaticamente de acordo com o per capita e
os fatores de corregao e cocgao cadastrados em cada alimento. Mas vocé pode alterar o

porcionamento a fim de adequar o cardapio, clicando em 1 .
Arroz Nutritivo (Ovos. 280 = (@/mi) E a partir do porcionamento que o calculo de
Cenoura, Abobrinha E Cheiro adequacéao nutricional é realizado. Ele também
Verde)
Feijéo Carioca 80 (g/ml)
Laranja 120 (g/ml)
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prato.

Edite as informagdes de porcionamento adequado para cada item da refeicdo em grama(g)

ou mililitro(ml) e clique em

11.1.3. Verificando a adequagao do cardapio

ApOs realizar o cadastro de todas as refei¢cdes e revisar o porcionamento, para verificar se

Adequagdo

esta adequado, clique em

Adequacéo - E. Fundamental | (6-10 anos) - Periodo Integral - Nao Indigena/Quilombola X

. Energia
Dias da semana

(Kcal) (Kj)

Proteina

(@)

Lipideos

(@)

Carboidratos

(@

Sodio

(mg)

Fibra Alimentar

(@

Quarta 1.518,01 6.351,35 47,14 36,09 246,24 1.982,52 12,36

Quinta 1.518,01 6.351,35 4714 36,09 246,24 1.982,52 12,36

Sexta 1.518,01 6.351,35 47,14 36,09 246,24 1.982,52 12,36
36,09 1.982,52 12,36

Referéncia 1.150,00 4.811,60 29a43 32a45 158a187 1.400,00

Legenda de cores - Média semanal: . Adequado . Abaixo - Sem referéncia

Nesta tela é apresentado os numeros diarios de adequacgao calculando a média semanal de
macro e micronutrientes do cardapio. Essas bases sao definidas pelo PNAE, que
regulamenta o minimo de nutrientes que deve ser oferecido aos alunos semanalmente, de
acordo com a faixa etaria e periodo que permanece na escola.

Caso ndo esteja adequado, é sinalizado na semana com a mensagem A& Néoestaadequade  com
a ajuda da legenda de cores, é possivel visualizar os nutrientes que estdao adequados ou que
estdo fora da média semanal (acima ou abaixo), facilitando assim a criagao de refeigbes
equivalentes em todos os dias da semana. A média semanal se da pela soma dos dias da
semana do cardapio cadastrado, dividido pelo mesmo nimero de dias.
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E necessério conferir a adequagdo de todas as

semanas e em todas as faixas etarias do cardapio. Para isso, vocé devera clicar na aba de
cada faixa etaria e rolar a tela até o final.

Se a edi¢ao do porcionamento for realizada e for necessario recalcular a adequagao, clique

no icone C para atualizar as informagdes.

Alice Silva @

@ Dados gerais do cardapio @ cadasto de alimentos

Pré-escola (4-5 anos)

Periodos

Parcial Manha Parcial Tarde

Observacao:

Maximao de 225 caracteres ou 3 linhas

cardapio novo ©

Atende as restrigbes: Sem Restricéo

$
Semana 1 + Adequado com sucesso c |
04/02 05/02 06/02 07/02
Terga Quarta Quinta Sexta
Almogo Almogo Almogo Almogo
Abobrinha refogada Abobrinha refogada Abobrinha refogada Abobrinha refogada
Arroz branco Arroz branco Arroz branco Arroz branco
Arroz doce Arroz doce Arroz doce Arroz doce
Arroz nutritivo (ovo Arroz nutritive (ovo Arroz nutritivo (ovo Arroz nutritivo (ovo
s, cenoura, abobrinh s, cenoura, abobrinh s, cenoura, abobrinh s, cenoura, abobrinh
a e cheiro verde) a e cheiro verde) a e cheiro verde) a e cheiro verde)
bt 1 g g
11.1.4. Copiando as refeigoes no cardapio
03/12 As refeicdes podem ser copiadas para as demais datas do
sequnda @ I cardapio, somente no cardapio da aba “Geral”. Para copiar,
. escolha um dia que ja possui refeicoes cadastradas e clique em
Almogo :
™ S i |
. Essa opcgao ira copiar todas as refeicdes cadastradas no dia
que esta sendo copiado para outro dia.
05/12

Também é possivel copiar s6 uma refei¢gdo, como por exemplo s6

sequnda @ 1Dy o almocgo de um dia que tenha 3 refeicGes cadastradas. Para isso
Almogo e -

®

. vocé deve clicar em * dentro da refeicdo que quer copiar
i (ovos A Edtar  jsoladamente e clicar em “copiar”.

" CEenouLs

cheiro Ve
sy Feliio | Excluir
**  carioca
T T T
it Laranja I
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Sera aberta uma caixa para escolher os dias que serao

Escolha os dias para copiar X copiados, podendo selecionar todos os dias ou dias

ltemn copiado: a

Sequnda - 05/12 (Almogo, Lanche da Tarde) P . . .

especificos. Apds selecionar, clique em :

Dias:

[ marcar todos os dias? Se ja houver uma refeicdo cadastrada no dia escolhido

[J Terca-06/12

gqua”a'wﬂ? para fazer a codpia, o sistema sinaliza com , mas
Quinta-08/12 . er s o s . P

[ sexta- 09/12 permite a substituicdo do cardapio atual pelo que esta

[J segunda-12/12 sendo Copiado‘

L] Terga- 13712

L] quarta-14/12 ADG . feicd ~ incluid

O Quinta- 15/12 pés copiar, as refeicdes serdo incluidas com o

[l sexta-16/12 porcionamento informado. Caso seja necessario a

| alteracdao do porcionamento, vocé pode editar os dias
separadamente na aba de cada faixa etaria.

11.1.5. Editando as refei¢oes no cardapio

05/12 As refeicdes podem ser editadas na criagdo do cardapio
Sequnda €3 l_D também somente no cardapio da aba “Geral”. E possivel
alterar as fichas de preparo selecionadas e os alimentos.
Almogo : Também ¢é possivel adicionar mais fichas de preparo e
alimentos dentro de uma refeigao.
Arrof g Editar
NUtFTRS -
33 lovos, Para editar, clique no * na refeicdo da data que deseja
"' Ccenoura ,

- o

editar(1) e clique em s e (2).
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11.1.6.  Substituindo alimentos no
cardapio
Caso necessario, um ou mais alimentos podem ser substituidos no cardapio de forma mais
rapida. Para realizar a troca de um alimento ou ficha de preparo por outro, clique em (trés

i £ i . Substitui
pontinhos) na frente do nome do cardapio e depois em © substitur

Geral.

, ha aba do cardapio

Alice Silva @&

Cadastrar cardépio

AEl / Listar cardapios / Cadastrar cardapio

@ Dados gerais do cardapio @ cadasio de alimentos

Geral

Aqui vocé iré criar seu carddpio modelo (base). Adicione periodos e refeigcGes que serdo replicados para todas as faixas etdrias.
Periodos )

Integral #* W  Parcial Tarde # W

Cardapio AEI |} |
Atende as restrigd \
o Substituir|
Semanal § "=
B Excluir
01/11 02/11 03/11 04/11 05/
Quarta €@ rD Quinta €@ rD Sexta @ rD Sdbado rD Domingo
Desjejum H Desjejum H Desjejum H Desjejum : Desjejum
Leite com Leite com Leite com
1 chocolate em it chocolateem [ it chocolate em
po po pé

Escolha o intervalo de dias em que sera feita a substituicao, e caso seja em todo o cardapio,
selecione a caixa de selecao “cardapio todo”.

Selecione o alimento ou ficha de preparo que sera substituido, e logo abaixo vocé deve

inserir o alimento ou a ficha que o substituira no cardapio, depois clique em m )
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Substituir alimento ou ficha de preparo X
Data do cardapio *
04/03/2025- 04/03/2025 3 [J Cardapio todo
*Obrigatorio
mento ou ficha de preparo qu
Arroz branco -

MNovo alimento ou ficha de prep

Arroz com Brocolis -

Essa funcionalidade permite uma alteragcao rapida e eficaz de um alimento por outro no
cardapio, refazendo automaticamente os calculos de adequagéao nutricional. Vocé precisara

rever a adequacao de todas as faixas etarias do cardapio apds a substituicdo do alimento e,
caso necessario, revisar os porcionamentos.

11.1.7. Excluindo refei¢ao no cardapio

01/11 Para excluir uma refeicdo do cardapio, clique no * na
Quarta o I_D Qt refeicdo da data escolhida para a exclusdo(1) e clique
B Excluir
Desjejum : em 2).

Leite cor ,‘ Editar

st chocolat Apds a exclusdao, vocé podera cadastrar uma nova
po rﬁﬂupiar . |
. o . - . J# Editar

.. Biscoito P _ refeicdo, clicando em e depois em

** maisena | B Excluir
Cardapio Margo | : Também é possivel excluir refeigbes de forma

- . leci @ Excluir |
Semana1 : ® substituir mais rapida, selecionando ao lado do
i Excluir
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nome do carddpio. Dessa forma vocé podera

refeicdes em lote.

Excluir refeicbes
Escolher refeigies
O Marcar todas as refeicdes

O Desjejum
O Almogo

Escolher semanas

O Marcar todos os dias

[ semana de 01/03 até 05/03
[ semana de 06/03 até 12/03
[ semana de 13/03 até 19/03
[ Semana de 20/03 até 26/03
O Semana de 27/03 até 31/03

@Aa

Alimentacdo Escolar

Inteligente

excluir

Para excluir, selecione a refeicdo(1) e a semana que serd excluida(2), podem ser
selecionadas todas as refeicoes e também todas as semanas, excluindo assim todas as

refeicdes do carddpio. Depois é so clicar em m 3).

11.1.8.

Salvando o cardapio cadastrado

Apos preencher todas as informagdes gerais do cardapio e cadastrar as refeicdes, é possivel
salvar o cardapio como rascunho ou aprova-lo para concluir sua criagao.

Caso seja salvo como rascunho, apenas os usudrios com o perfil de Nutricionista poderao
visualiza-lo. Ao aprovar o cardapio, ele ficara disponivel para visualizagao por outros perfis

de usuarios, como Diretor, Cozinheira, entre outros.
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Alice Silva &
5 Feiido 57 Feijdo .3 Feijdo «p Feijdo 5 Feiido
** prewo Q ** preo Q ** prewo Q ** preto Q ** prewo Q
Camne Came Camne Carne Camne
3 bovina Q i bovina Q 11 bovina Q i bovina Q 3 bovina Q
moida moida moida moida moida
Lanche Lanche Lanche Lanche Lanche
- da P da i da i da H ~ da -
Tarde Tarde Tarde Tarde Tarde
Salada Salada Salada Salada Salada
de frut de frut de frut de frut de frut
as (ma as (ma as (ma as (ma as (ma
¢4, ban ¢4, ban ¢&, ban c§, ban ¢4, ban
ana, m ana, m ana, m ana, m ana, m
i amio) Q i amio) Q i amio) Q i amio) Q i oaman) Q
com av com av com av com av com av
eiaem eiaem eiaem eiaem eiaem
flocos flocos flocos flocos flocos

- - Salvar com rascunho Salvar e aprovar

Selecione uma das opg¢des para concluir o cadastro.

Atencdo: s6 é possivel editar um carddpio na data atual (mesmo dia) em diante e nunca
um cardapio passado. Os dias anteriores ficarao bloqueados.

Atengao!

Existem alunos com restrigdes nas escolas
associadas. Deseja criar cardapios filhos para
as restrigbes?

o e

Apo6s a conclusdao do cadastro, sera exibida uma tela perguntando se vocé deseja criar
cardapios filhos.

Pagina 101 de 253




Manual do usudrio AEI Avan¢ado mf: A E A”r??”tacéo Escolar
U Inteligente

Criar cardapios filhos X

Restricoas *

Alergia a leitede vac.. =

*Obrigatdrio

Os "cardapios filhos" correspondem a opg¢des com restrigdes alimentares. Ao clicar em "Sim",
em seguida, sera exibida uma nova tela para selecionar as restricées que irdo atender esses

cardapios, para finalizar clique em m )

Eles serdo exibidos na listagem com os status “pendente” ‘e com as respectivas restricdes
atendidas que foram selecionadas e sera necessaria a edigao para serem ativados.

n

A criagao de um cardapio filho ocorre sempre que vocé cadastra um cardapio sem restricdes
e seleciona uma escola que possui alunos com necessidades alimentares especificas.

o
Nome do cardapio Faixa etaria: Periodo Status Atende as restrigbes Data do carddpio Agbes
v~ Cardapio Marco 2025 1¢ Sema.. Creche (1-3 anos): Integral; Pré-... . Sem Restrigdo 03/03/2025 - 07/03/2025 Vd Ii [}
v Margo 2025 Pré-escola (4-5 anos): Integral, ... Sem Restrigéo 03/03/2025 - 28/03/2025 Va I_n [ ]
v  Margo 2025 - Intolerancia a lact... Pré-escola (4-5 anos): Integral, Intolerancia a lactose 03/03/2025 - 28/03/2025 Va [}
v Margo 2025 - Alergia a leite de .. Pré-escola (4-5 anos): Integral, Alergia a leite de vaca 03/03/2025 - 28/03/2025 Vd [

11.2. Editando um cardapio
Os cardapios podem ser editados somente se a data estiver vigente, cardapios “de ontem”

"
nao podem ser editados. Para editar, clique no icone 7/ |ocalizado na coluna de acoes.

Nome do cardapio Faixa etdria: Periodo Status Atende as restrigoes Data do cardapio Agbes

v Cardédpio Julho Pré-escola (4-5 anos): Parcial M... Sem Restrigdo 17/07/2023 - 21/07/2023 Fg ]
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Atencdo: Nao é possivel editar cardapios com status
“Vencido”

11.3. Visualizando informagoes de custo previsto para o
cardapio por faixa etaria

. Visualizar cardapio Q
Para visualizar um cardapio, clique em * e em seguida

Nome do cardapio Faixa etaria: Periodo Status Atende as restrigées Data do cardapio Visualizar cardapio [Q

v Cardéapio Junho - 2024 Pré-escola (4-5 anos): Integr... Sem Restricao 03/06/2024 - 28/06/2024 ra Ii [}

Para visualizar as informacgdes de custo previsto, selecione uma das faixas etarias do

cardapio cadastrado, o periodo e clique em ®

Visualizar cardapio

AEl [/ Listar carddpios / Visualizar cardpio . .

o Dados gerais do cardépio e Cadastro de alimentos

E. Fundamental | (6-10 anos)

Periodos
m Parcial Manha

Observagéo:

Cardapio Junho - 2024

Atende as restrigdes: Sem Restrigéo @
Semana 1 + Adequado com sucesso
03/06 04/06 05/06 06/06 07/06 08/06
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Do
Desjejum Desjejum Desjejum Desjejum Desjejum Desjejum I
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Sera possivel visualizar as informagdes de custo previsto
de acordo com o cadastro de preco médio dos alimentos, esse valor é calculado com base
no preco médio de alimentos e os comensais cadastrados na escola. E possivel visualizar o
custo por tipo de refeigao.

Custo previsto do cardapio X

E. Fundamental | (6-10 anos) - Integral - N3o Indigena/Quilombola
Custo total por comensal: RS 421,27 MNro de comensais: 50 Custo total do cardapio: RS 21.063,34

% dos recursos destinados & agricultura familiar: 81,36%

Desjejum
Custo do Desjejum por comensal: RS 33,22 Custo médio Desjejum: RS 83,05
Semana 2
Segunda feira Terga feira Quarta feira Quinta feira Sexta feira
Biscoito de Biscoito de Banana - Biscoito Vitamina de P
polvilho R$ 20,00 maisena R$ 15,00 nanica RS 20,93 cream R$ 15,00 banana RS 62,41
salgado sem leite cracker
Leite em po P&o com RS 2223
Vitamina de Maga RS 3594 integral R$ 16,35 Vitamina de manteiga c5s
abacate e RS 61,61 diluido mamao e RS 62,97
banana Leite com banana
chocolate RS 51,60 Péocom R& 2223
em po manteiga “5s
RS 81,61 RS 102,54 RS 68,50 RS 77,97 RS 84,64

Informagéo: Todos os célculos foram calculados com base no prego médio dos alimentos.

11.4. Visualizando adequacgao do cardapio

Para visualizar a adequagdao do cardapio através de um painel com as informacgdes

nutricionais, clique no botdo * , localizado na coluna de ac¢des e logo em seguida clique

Visualizar adequacao nutricional F;‘.:
em
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Listar cardapios (@ e @ °
E AE| / Listar carddpios
e

n| e 2

0/100

'! Filtro rapido Periodo Visualizar adequagéo nutricional M;(
Cardapios em uso -1ano Ano atual +1 ano

E Enviar PDF por e-mail
B Gerar PDF = o
Y
L]

Nome do cardapio Faixa etéria: Periodo Status  Atende as restrigbes Datadoc Visualizar cardapio Q
uu
- ~  cardapio novo Pré-escola (4-5 anos): Parcia... . Sem Restrigdo 04/02/2025 - 07/02/2025 /7 rﬁ [ ] E
‘i ~  carddpio novo - Alergia a leit.. Pré-escola (4-5 anos): Parcia. Alergia a leite de vaca . 04/02/2025- 07/02/2025 rFd ]
- v Cardépio Marco 2025 1° Se..  Creche (1-3 anos): Integral; P... . Sem Restrigdo 03/03/2025- 07/03/2025 rd I'n [ ]

https//aeinteli om.br/cardapio/painel-adequacac/2775

11.5. Extraindo previsao de compras dos cardapios
cadastrados

Com base nos cardapios ja cadastrados para datas futuras no sistema, é possivel gerar
relatorios detalhados que auxiliam no planejamento de compras publicas. Essa
funcionalidade permite prever as quantidades necessadrias de cada alimento dos cardapios
considerando as especificidades de cada faixa etaria e os valores de per capita previamente
definidos.

) ) . ) Previsdo de Compras ) o
Para extrair essas informagodes, clique em localizado na pagina da

listagem de cardapios
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Alice Silva &

e

Listar carddpios @ e @ °
E AEI / Listar carddpios
.
" == 2

0/100
-! Filtro rapido Periodo
Cardapios em uso -1ano Ano atual +1 ano
E
°
ol
L]
Nome do cardéapio Faixa etaria: Periodo Status Atende as restri¢bes Data do cardapio Agbes

il
- v Semana X - Janeiro 2025 Pré-escola (4-5 anos): Integral . Sem Restrico 07/01/2025-10/01/2025 Va Ii ]
‘i v Copia de Novo Cardapio de ... Pré-escola (4-5 anos): Integr... . Sem Restricdo 01/12/2024-10/12/2024 'i
® ~  Semana A Creche (1-3 anos): Integral . Sem Restri¢do 02/12/2024-06/12/2024 Fn

Sera aberta uma tela para preenchimento, selecione o arquivo desejado para ser baixado e

informe o periodo dos carddapios e clique em

Previsao de compras para licitacao x

Qual tipo de documento deve ser exportado?

Perlodo dos cardapios

01/11/2024 - 30/11/2024 &

© intervalo de no minimo 7 dias e no méximo 366 dias

(corridos).
e

11.6. Deletando um cardapio

Para excluir um cardapio, na coluna de agdes clique em L] )
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Nome do cardapio Faixa etdria: Periodo Status Atende as restrigoes Data do carddpio Agoes

~  Cardapio Julho Pré-escola (4-5 anos): Parcial M... Sem Restrigdo 17/07/2023 - 21/07/2023 Va Fg ]

11.7. Copiando um cardapio

=
Para copiar um cardapio, clique no icone b localizado na coluna de agdes.

Nome do cardapio Faixa etdria: Periodo Status Atende as restrigoes Data do cardapio Agbes

v Cardédpio Julho Pré-escola (4-5 anos): Parcial M... Sem Restrigdo 17/07/2023 - 21/07/2023 Va Fg ]

Em seguida sera aberta uma caixa para selecionar uma nova data para o cardapio copiado.

. . 3 . . Copiar
Escolha o periodo para copiar X Apos selecionar as datas, clique em - e natela
Item copiado: seguinte faca as alteracdes necessarias.

Etnia: Nenhuma

Nome: Cardapio Julho

Tipo cardapio: Parcial Manha
Faixa etaria: Pré-escola (4-5 anos)
Periodo: 17/07/2023 - 21/07/2023
Restrigdes: Sem Restricdo

Periodo:

Data do cardapio * G

—

U Atencdo: E permitido criar ou copiar um cardapio com a mesma data, mas ndo com o mesmo
nome.
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11.8. Gerando PDF do cardapio

Para gerar o PDF, cligue no botdéo * e logo em seguida selecione a opgao

Gerar PDF @

Alice Silva &

Listar cardapios o e @ °
AE| / Listar cardapios

0/100

Filtro rdpido Periodo

Cardapios em uso -1ano Ano atual +1 ano Previsdo de Compras

Visualizar adequacéao nutricional M;(

Enviar PDF por e-mail
Gerar PDF = ]
Nome do cardapio Faixa etaria: Periodo Status Atende as restrigoes Datadocal Visualizar carddpio Q
~  Cardapio Margo 2025 1¢ Sema... Creche (1-3 anos): Integral; Pré-... . Sem Restrigédo 03/03/2025 - 07/03/2025 Va Ii [ ] E

Sera aberta uma nova tela solicitando informagdes como: campos que serdo mostrados no
cabecalho, municipio, data de intervalo das refei¢des, se deseja que seja impresso com a
adequacao nutricional.
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Gerar PDF %

Data da exportacao
Ultima modificacéo
Restricdo
Indigena/Quilombola
Zona (rural ou urbana)

selecione um municipio *

Rio de Janeiro -

*Obrigatario

Informe o intervalo de exportagéo

Intervalo da exportagao * -

*Qbrigatario
Deseja imprimir a adequacgdo nutricional?

(O sim ) Nzo

Cancelar Confirmar

11.9. Enviando cardapio por e-mail em PDF

Preencha todas as informacgdes e clique em

Para enviar um cardapio em PDF para um e-mail, clique no botdo * do cardapio

Enviar PDF por e-mail
selecionado e logo em seguida, clique em
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Alice Silva &

Listar cardépios () e @ o
AE| / Listar cardapios

0/100

Filtro répido Periodo Visualizar adequagéao nutricional M;(
Cardapios em uso -1ano Ano atual +1ano
¥ Enviar PDF por e-mail
Gerar PDF = ]
Nome do cardapio Faixa etaria: Periodo Status  Atende as restrigoes Datadocal Visualizar cardapio Q
~  Carddpio Margo 2025 1° Sema... Creche (1-3 anos): Integral; Pré-... . Sem Restricdo 03/03/2025 - 07/03/2025 Va Ii [} E

Sera aberta uma nova tela solicitando informagdes como: campos que serdo mostrados no
cabecalho, municipio, data de intervalo das refei¢cdes, se deseja que seja impresso com a
adequacao nutricional, as escolas selecionadas e os usuarios que receberdo o PDF por
e-mail.

Enviar PDF por e-mail X

Campos opcionais do cabegalho (marcar os desejados)

Nome do municipio

Data da exportacao

Ultima modificacéo

Restrigdo

Indigena/Quilombola

Zona (rural ou urbana)

aelecione um municipio *

Rio de Janeiro -
*0brigatdrio

Informe o intervalo de refeicdes:

Cancelar Confirmar

Preencha todas as informacgdes e clique em m .
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11.10. Exportando listagem de
cardapios cadastrados

Para extrair a listagem de todas os cardapios cadastrados, clique no botao
localizado na parte superior da pagina.

= mG| Alice Silva @ :

(2]
Listar carddpios © e °
E AEl / Listar carddpios

e 2

0/100
-! Filtro rapido Periodo

‘Cardapios em uso -1ano Ano atual +1 ano
.74
B °
=
[ =]

Neme do carddpio Faixa etéaria: Periodo Status Atende as restrigoes Data do cardapio Agoes

A
! ~  Semana X - Janeiro 2025 Pré-escola (4-5 anos): Integral . Sem Restricdo 07/01/2025-10/01/2025 Va rn [}
& ~  Copia de Novo Cardapio de .. Pré-escola (4-5 anos): Inteqr... . Sem Restricdo 01/12/2024-10/12/2024 Ii
9 v  Semana A Creche (1-3 anos): Integral . Sem Restricdo 02/12/2024 -06/12/2024 rn

Em seguida, sera exibida uma tela para selecionar o formato do arquivo. Vocé podera
escolher entre 0s formatos XLS, PDF ou CSV.

Exportar listagem de cardapios X

Escolha o formato de arquivo desejado:

(® XLSX
O csv
() PDF
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ApOs selecionar a opgao desejada, clique em

m para concluir a ago.

11.11. Visualizando relatdrios de cardapios

Os painéis sao recursos disponiveis para usuarios da versao sustentavel do AEl. Na aba
“cardapios” ha o painel de previsao de custos dos cardapios e o painel de adequacgao.

11.11.1.  Painel de previsao de custos dos cardapios

Com o painel de previsdo de custo dos cardapios, é possivel verificar o custo total, custo
médio por comensal dos cardapios criados dentro do AEL

Para visualizar, clique no icone e e selecione o painel de custo dos cardapios

Sera aberta uma nova pagina para visualizagdo do painel, é possivel utilizar os filtros no
inicio da pagina para pesquisar seus cardapios, alimentos, refei¢cdes e fichas de forma mais
rapida.

= mel Alice Silva ®

‘\_F PAINEL DE PREVISAO DE CUSTO - CARDAPIOS
Atualizado em: 27/10/2023 02:01:57
Ano Dia
2023 ~| z7/0s/z02z 0300000 Dox/az/z02z 0z:00:00
Indigena ou guilombola Restri¢do alimentar Perfodo Faixa etdria
Nio & Indigans/Quilomealz v | |(Tuce; v | |(Tuco) v | [(Tuze]
Escola Nome do cardapio Tipo de refeicio Ficha de preparo
CIZPlocel v | [ imuce: « | [(7uzs) [Tues)
CUSTO TOTAL DOS CARDAPIOS NUMERO DE CARDAPIOS DIAS LETIVOS
—=
g9 R$2.952
=3 RS$2.952,36 6 37
CUSTO MEDIO POR COMENSAL CUSTO MEDIO DOS CARDAPIOS NUMERO DE COMENSATS NUMERO DE ESCOLAS
R$50,04 R$492,06 59 1

No painel também é possivel verificar o custo por faixa etaria, por grupo de alimentos e sua
classificagdo, 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 previsao de custos vocé tem essa informacéao rolando até o final da pagina através
do "Indicadores PNAE".

11.11.2. Painel de adequacgao dos cardapios

O painel de adequacgao é mais um dos relatoérios disponiveis nas versao sustentavel do AE],
esse painel traz uma visao geral dos cardapios, com a porcentagem de cardapios que estao
adequados conforme as normas do PNAE.

Para visualizar, clique no icone e selecione o painel de adequacgao dos cardapios.

= MG | Alice Silva @& H

mP'ote'ras @ Lipidios Cg Carboidratos g Energia

;

Adequado

Sao mostradas também as informagdes de porcentagem de macronutrientes e
micronutrientes que estdo presentes nos carddpios cadastrados. Ao final é possivel
visualizar uma tabela com todos os cardapios cadastrados e quais estdo acima e abaixo da
adequacao.

Bveeminec

o
it
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11.12. Visualizando informagoes de cardapio do dia

E possivel visualizar as informacgdes do cardapio do dia, o que auxilia a equipe da cozinha na
preparacao das refeicOes. Essa tela exibe a quantidade de alimentos necessdria para a
preparagao, com base no numero de comensais cadastrados na escola selecionada.

Para acessar, clique em “Cardapios” e em seguida, clique em “Cardapios do dia”.

A+  Alice Silva &

Cardapio do dia °
AE| / Cardapio do dia

Escola Crianga Feliz - Integral -

*Obrigatario Obrigatdrio

15/10/2024 & Outubro - 2024 -

brigataric

Sera aberta uma pagina para que sejam inseridas as informacgdes de escola, dia do cardapio,
periodo(Integral, parcial manha ou tarde e noturno) , todos os cardapios configurados para a
escola, de acordo com o dia, sdo exibidos. E possivel optar por listar todos ou selecionar
apenas alguns, conforme necessario. O usuario s6 consegue visualizar as escolas que se
encontra associado.

Na proxima etapa, € necessario verificar os comensais, o preenchimento pode ser feito por

comensais ou alunos matriculados, para alterar a quantidade, cliqueno ™

editar as informacgoes

para expandir e
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Cardapios selecionados:

Configuragdo
Preencher por:

(® Comensais () Alunos matriculados Total de comensais: 1430

E. Fundamental | (6-10 anos) Total de comensais: 1000  Total de comensais sem restricio: 1000 Total de comensais com restrigio: 0

~ E. Fundamental Il (11-15 anos) Total de comensais: 430 Total de comensais sem restrigdo: 430  Total de comensais com restricéo: 0

Visdo:
@ Consolidada (O Detalhada

Carregar alimentos do(s) cardapio(s)

Em seguida, escolha se deseja visualizar a versdao consolidada ou detalhada. A visdo
consolidada exibe todos os alimentos do periodo informado, enquanto a visao detalhada
apresenta a listagem dos alimentos separada por refeicdao, de acordo com o periodo
selecionado.

] ' ' Carregar alimentos do(s) cardapio(s) '
Apos verificar, clique em para que os alimentos e as

refeicdes dos carddpios sejam mostradas na pdagina.
@

“~ Integral Adicionar alimento

I Ver itens originais I

Flocos de milho: 22,44 [C1]s)

Pct =

Leite integral em pé: 7,72 P ] [}
1Pct=10Kg
Cacauempé: 99 Ko ~ » @ [ ]
Pct ~ _
Biscoito doce maisena: 3,82 s 0 []

11.12.1. Editando informag¢odes do alimento
As refeicoes serdo exibidas com base nos alimentos e fichas cadastradas, e suas
respectivas quantidades serdao determinadas de acordo com os calculos realizados por
comensal e per capita de cada faixa etaria. Podem ser realizadas algumas alteragdes na
listagem dos alimentos.

Editar quantidade - Flocos de milho

Quantidade sugerida: 22,44 Kg Pagma 115 de 253
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Essas informagbes também podem ser alteradas, caso

seja necessario é possivel editar a quantidade clicando em 7/ | seraaberta 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 cardapio do dia

Caso seja necessario o substituir o alimento
Substituir alimento - Flocos de milho

cligue em @, sera aberta uma janela para

Farinha de milho flocada - inserir o alimento substituto e o motivo da
Motivo * ~ . .

Falta de produto no estogue . alteracao do alimento, clique em para
*Obrigatdrio ﬁna"zar.

o) 22

11.12.3. Excluindo o alimento no cardapio do dia

Para excluir o alimento, clique em B | sera aberta uma tela com as informacdes para

preenchimento, informe o motivo e clique em m

Excluir alimento - Farinha de milho flocada

Motivo *
Dificuldade em realizar a receita devido ao numero grande de comensais e equipe da .. =

o) 0

11.12.4. Adicionando novos alimentos ao cardapio do dia

*Obrigatdrio

Para adicionar um novo alimento, clique

Adicionar alimento
Adicionar alimento
Alimento * em . Preencha as

Produto préximo ao vencimento - Pagina 116 de 253
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informagdes do nome do alimento e o motivo dessa

alteracao no cardapio do dia e clique em m :

11.12.5. Retornando com as informagoes originais

Se preferir retornar com as informagdes originais (itens e quantidade), clique em O , Caso
seja necessario visualizar as informagdes dos alimentos substituidos ou editados, habilite a

. I Ver itens originais
opgao

* Integral

@ Ver itens originais

Farinha de milho flocada: 3795 Ko ~ » @ (¢ W Flocos de milho: 22,44 Kg

11.12.6. Realizando baixa de estoque dos alimentos do cardapio do dia

ApOs realizar as alteragdes necessarias na quantidade e itens, é possivel realizar a baixa de
estoque de forma mais pratica dos itens que serdao consumidos no dia.

Para realizar a baixa, na parte inferior da pagina, clique no botao
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Alice Silva &

Azeite de oliva: 6 P ] [ ]
1es=0,0251
Limdo: 025 Ko ~ » @ [ ]
Farinha de mandioca:1 K9 ~ , @ [
Manteiga:250 9 ~ / @ [ ]
Cancelar m

11.12.7. Salvando e gerando PDF do cardapio do dia

E possivel alterar a unidade de medida do alimento para uma medida alternativa, clique no
icone da setinha para expandir as informagdes de unidade de medida do alimento.

@ Ver itens origin
Kg

Flocos de milho: 22,4 °

Pct

1 Pct=10Kg
Leite integral em pé:

1Pct=1Kg

Cacau em pé: 9,9 m s ©

=
ApOs concluir as alteragdes necessarias, clique em . para imprimir e distribuir para a
comunidade escolar.

Para que as alteragdes realizadas sejam armazenadas, clique em m
11.13. Visualizando painel de monitoramento do cardapio do
dia

Para visualizar o painel de monitoramento, clique em “Cardapios” e logo em seguida em
“Cardapios do dia”, localizado no menu principal.
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Para acessar o painel clique no icone
localizado na parte superior da pagina.

O painel de monitoramento proporciona uma visdo agregada e especifica de todas as
alteracdes feitas ao gerar o cardapio do dia no AEI.

Na visdo agregada, sdo exibidos o total de alteragdes, o numero de escolas, cardapios, dias
de cardapios e faixas etdrias, de acordo com os filtros aplicados. Nos graficos, é possivel
visualizar os tipos de alteragcdes, os motivos, o ranking dos alimentos mais alterados, as
escolas com mais modificagdes e as substituicdes mais frequentes.

= mG| Alice Silva @  §
© .
=]

Vis3o Agregada

L[: ‘ AE!l - Monitoramento do Cardapio do Dia
1

Atualizade em: 03/10/2024 02:32:00
Escola Diz do Cardépio

Ef (Tuda) | 23/09/2022 Doz1orz022

Cerdépio Faixa Etdria
(Tua v (Tude]

I =

Total de Alteracses Nimero de Escolas Numero de Cardapios Dias de Cardapio Numero de Faixas Etarias

- 49 3 4 7 3

Alteracbes por Tipo Alteracdes por Motivo

. 19 Motivo

Ja na visdo especifica, com os filtros aplicados, é possivel visualizar as alteragdes por tipo e
o que foi planejado e executado com base nas substituicOes e alteragdes que se fazem
necessarias nos cardapios ao decorrer do periodo letivo.
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(2]
Alteragdes por Tipo
=]
" Adicdo de Alimento Exclusio de Alimento Substituigao de Alimento Alteracdo na Quantidade
0 0 2 0
1
"
B Carddpio Planejado vs Executado
7
Escola cardapio perioda 02 %° Faixa Etéria  Alimento Quantidade | Unidadede .o ovo o beituide  QUOTTIdade | Unidadede |\ o o)
. Cardapio Planejada | Medida Executada  Medida
E Alho 3.96 Kg 96 Kg
Pet (5 Kg) 458 Pt
= Ko %4 ¥
Kg 165 Ka
" Kg Kg
T Pct (2 Kg) 18,645 Pt
Kg 396 Ka
! E Kg 1,32 Kg
F antal Ko i Yo
‘* Pct (12 Kg 1,56 Pet (12
2.4 K Biscoit Jad 2 Kg X
.5 ( ) 11,58 Pct (10
(] ) 066 o
2,6 K 2,6 Kg
3 5 4,95 |
o« 3.96 Kg 3.96 Ka
- Kg 132 Kg
Ea d =% 3,96 Kg 3,96 Kg
7,46 Pt ( 458 Pct
;‘ 6,4 K 26,4 Kg
K 165 Kg
= 9,90 K 9,9 Kg
- 8,6 (2K 8, Pct (2Kg)
3,95 K Ka

12. Lista de compras

Com a lista de compras vocé economiza o seu tempo.

A lista de compras é uma funcionalidade automatizada que gera arquivos (xIs, PDF) que
contém o0s custos e as quantidades necessarias de alimentos que devem ser comprados
com base em um ou mais cardapios.

Para que seja possivel usar a lista é necessario que as informagdes como o custo médio e
per capita dos alimentos, além do quantitativo de alunos/comensais por escola, estejam
configuradas corretamente no AEL Isto porque o sistema usa esses dados para calcular as
quantidades corretas.
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Alice Silva &
& Listar listas de compras
L
AEI / Listar listas de compras o
11 -
Pesquisar Q Busca avangada

L 0/100
.2

Cadigo Data 4 Escolas Data do carddpio Quantidade de alimentos Agdes
ul

000315 10/01/2024 CIEP 1o de Maio,CIEP Al.. 25/12/2023 - 29/12/2023 39 E Q E
L)

000312 29/12/2023 CIEP To de Maio,CIEP Al.. 18/12/2023-19/12/2023 29 Lﬂ Q B
L]
- 000308 26/12/2023 CIEP To de Maio 26/12/2023 - 26/12/2023 20 @ Q B
"
e 000292 16/11/2023 CIEP 1o de Maio 16/11/2023 -16/11/2023 20 E Q E
an 000280 20/10/2023 CIEP To de Maio 01/11/2023-15/11/2023 40 Lﬂ Q B
oK
., 000197 14/09/2023 CIEP 10 de Maio 01/09/2023 - 14/09/2023 28 @ Q B
-

Na pagina principal da lista de compras, é possivel visualizar a data e horario da criagéo das
listas, a(s) escola(s) para onde foi criada a lista, o periodo dos carddpios selecionados e a
quantidade de alimentos.

E possivel gerar uma lista de compras para uma escola por vez ou para diversas
escolas(estoque). Lembre-se cada escola corresponde a um estoque no AEl avangado

E possivel inserir alimentos avulsos dentro de uma lista de compras ou gerar uma lista de
compras sem atrelar a nenhum cardapio.

Reduza o desperdicio! Durante a geragao da lista de compras é possivel abater os valores
existentes nos estoques. Para isso, é preciso que todos os estoques mantenham o AEI
atualizado para maior eficiéncia dos resultados.

Além das agdes basicas do sistema como cadastrar, exportar em PDF, visualizar, deletar e
editar, também é possivel exportar em formato XLS e realizar uma busca avancgada.

12.1. Cadastrando uma lista de compras

12.1.1. Inserindo dados gerais

Para realizar o cadastro, clique no icone ° , localizado na parte superior da pagina. Como
mostra a figura acima.
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Vocé podera gerar uma lista de compras a partir de um
cardapio ou uma lista independente.

Para gerar a lista independente de um cardapio, vocé deve preencher o nome da escola, as
faixas etdrias, os periodos e escolher se quer calcular pelo numero de alunos matriculados
ou pelo nimero de comensais que foi registrado no cadastro da escola. Depois sera
necessario inserir os alimentos dessa lista de compras na segunda etapa.

Para gerar a lista a partir de um cardapio, selecione os estoques de sua escolha, informe se
sera realizada a lista de compras somente a partir de itens pereciveis, caso nao seja
selecionado, todos os itens serdao considerados, informe a data do cardapio e selecione os
cardapios.

Cadastrar lista de compras

AEl / Listar listas de compras / Cadastrar lista de compras

o Dados gerais 9 Distribuigao por escola e Distribuigéo por fornecedor

Dados gerais
* Campos obrigatérios

Deseja preencher a partir de um cardapio?
Escola Crianga Feliz = Itens pere
¢ M ® sim (O Nio

Data do cardapio EI Se 0s cardapios

Estoques Selecionados

|

As informagdes da quantidade de comensais ja podem vir pré-inseridas, com as
informagdes dos comensais de cada faixa etdria. é a partir da insergao dessas informagdes,
que o calculo da quantidade é realizado para cada alimento. Caso deseje, pode realizar a
alteragcao no campo.

E possivel também preencher por alunos matriculados (total de alunos que estdo
matriculados na escola). Essas informagcdes também sdo pré-inseridas com os dados do
INEP de cada escola.
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Cpn‘ﬁguraqﬁo_de Comensais

Preencher por

(®) comensais () Alunos matriculados

Pré-escola (4-5 anos) Total de comensais: 20 Total de comensais sem restricio: 20 Total de comensais com restricio: 0

Parcial Manh8 Total de comensais: 20 Total de comensais sem restricdo: 20 Total de comensais com restricio: 0

Escola Sem Restricio

CIEP 10 de Maio 20 |

ApOs conferir e inserir as informacdes, clique em m )

12.1.2. Distribuindo os alimentos por escola

Préximo

Em seguida, o sistema apresentara a lista com os alimentos das refeicbes, a quantidade
estimada com base no calculo da lista de compras. Nesta etapa é possivel alterar as

quantidades para cada escola.
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Alice Silva &

o Dados gerais o Distribuigdo por escola e Distribui¢do por fornecedor

Escola Ambiente Treinamento Total de comensais: 1200

Lista de compras .]

Caso queira realizar requisicdes o pedido ndo deve ultrapassar o saldo disponivel dos contratos vigentes.

Desejo realizar requisicﬁes:E

E possivel cansiderar a quantidade em estoque de cada escola. Nesse caso, a quantidade estimada para compra seré diminuida com base no estogue.

Considerar quantidade em estoque: E

Todos os alimentos devem possuir uma quantidade maior que zero em pelo menos uma escola.

Remover alimentos zerados

Escola
Item / Escola Ambiente
Treinamento
Abdbora cabotia 48 Kg
Pedido: 48,00 Kg

Qtd estimada: 48,00 Kg

12 Ka

~ Acucar cristal

Para que uma requisicdo seja gerada a partir da lista de compras, marque a opgao que

deseja realizar as requisigoes.

Se habilitar essa opc¢ao, sera necessario informar o local de entrega dos itens de cada escola
selecionada.
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= (G| Alice Silva @  :
Lista de compras °

Caso queira realizar requisicdes o pedido ndo deve ultrapassar o saldo disponivel dos contratos vigentes.

Desejo realizar requisigées: .I

E possivel considerar a quantidade em estoque de cada escola. Nesse caso, a quantidade estimada para compra seré diminuida com base no estogue.

Considerar quantidade em estoque: 1D o

Todos os alimentos devem possuir uma quantidade maior que zero em pelo menos uma escola.

Remover alimentos zerados

Entregar em Secretaria de Educacéo -
Entregar em Nucleo -
Entregar em Almoxarifado -
ESC ALTINA N
i oot | Moclemaor | MASASASSMNG | e cepr-
MEDEIROS - Rota 16 " ROTA 29
® Abobrinha 3 Kag 27 Kg 27 kg 0 Kg
Pedido: 8,40 Kg
Qtd estimada: 3,00 Kg Qu 270Kg aud : 2,70 Kg Qtd estimada: 0,00 Kg
ne ne n

Caso desejar, pode considerar a quantidade dos alimentos em estoque, marque a opgao

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

. . . . Remover alimentos zerados
Se possuir alimento zerado na listagem, clique em e

automaticamente todos os alimentos zerados serao excluidos.

E possivel remover o alimento da lista, clicando no @ e também pode ser adicionado
alimentos que nao estao associados aos cardapios selecionados.

Para adicionar novos alimentos clique no icone ° selecione os alimentos e clique em

m. Os alimentos serdao adicionados e nao terdo quantidade estimada e
aparecerao zerados.
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Adicione os itens

Abacate
Abobora cabotia
O Abobrinha

O Acerola

O Agrido

*Obrigatdrio

Itens selecionados

Abobora cabotia X I
Cancelar m ‘

ApOs realizar toda a distribuicdo corretamente e alterar as quantidades caso for necessario,

cligue em m na parte inferior da tela, para ir para a préxima etapa.

12.1.3. Distribuindo por fornecedor

Atencao: A distribui¢ao por fornecedor é feita de forma automatica

Caso queira visualizar as informacgdes ou alterar o fornecedor, é necessario clicar no botao

’ para expandir as informagdes.

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

v  Alface /0,58 RS 5,00 ]

!

Cooperativa Agriculiura Familiar Prado ()

O Contrato nro. 7896/2322 0Kg d?spomég 1Kg R$ 1,50 0,00 RS 0,00
Saldo disponivel: 7.455 Kg
Jodo e Maria ()

Contrato nro. 3564/8795 mfg 1Kg RS 5,00 1,00 R$ 5,00
Saldo disponivel: 9.991 Kg

I
Para verificar e alterar a distribuicdo de alimentos nos fornecedores, clique em <

Em seguida, na coluna de agdes, distribua e informe onde cada fornecedor ira realizar a
entrega do pedido.
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Verifique as informagdes do destino da entrega, da

quantidade do pedido para cada fornecedor e clique em m

Pedido por estoque - Alface

Aqui vocé pode definir onde cada fornecedor vai entregar o pedido

UMEI Alberto Brandao
Entragar

Fornecedor Pedido Centro de Distribuigdo Centr.. «

*Obrigatdrio

POSEXg

Jodo e Maria 1/1K Kg = 1,00 K
Contrato nro. 3564,/8795 1Kg :gl Kg ’ i

Saldo disponivel: 9.991 Kg

Apos conferir toda a lista de alimentos e realizar as distribuicdo que sejam necessarias,

cliqgue em m para cadastrar a lista de compras e automaticamente as requisi¢des de
materiais também serdo geradas, para que o recebimento possa ser feito pela escola.

Lista de compras i ]

0 valor esperado do pedido seré arredondado de acordo com a embalagem e ndmero de escolas atendidas.

Total R$ 592,04

Nome Pedido Embalagem com Prego da embalagem Total (Ka/l) Total (R$) Agdes
» Abébora 3,00 /2,09 R$ 18,00 ju
» Alface 1,00 /0,58 RS 5,00 ju
» Alho 1,00 /0,43 RS 4,00 ju
» Arroz branca 10,00 /9,61 RS 100,00 ju
> Arroz integral 3,00/232 R$ 12,90 l‘_,'
> Aveia em flocos grossos 2890/0,35 RS 3,69 1‘_,'
» Azeite de oliva 1,00 /0,09 RS 32,00 ju
> Banana prata 3,00/ 2,32 RS 6,00 ju
» Batata doce 2,00 /1,74 RS 9,00 ju

E possivel verificar e alterar a distribuicdo dos alimentos nos estoques. Para isso, clique em '(_',‘ coluna ‘Agdes’
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12.2. Exportando uma lista de compras em formato PDF
=

Para imprimir um pdf clique no icone
principal, da lista que deseja imprimir.

, localizado na coluna de ag¢des na pagina

O download sera iniciado, apos finalizado, clique sobre o arquivo para visualizar.

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

000931 11/11/2024 Escola Municipal Jose C... - 5 &

12.3. Exportando uma lista de compras em formato XLS

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

Exportar lista de compras
coluna de ag¢des e em seguida, clique em localizado

na coluna de agdes.

000931 11/11/2024 Escola Municipal Jose C... - 5 = Qa
000930 11/11/2024 Adolpho Vercesi e M EI Ef - 2 Exportar lista de compras B
000928 06/11/2024 Adolpho Vercesie MEIL ... 01/11/2024-22/11/2024 47 ) _

Deletar lista de compras []
000927 06/11/2024 Centro de Educacao de .. 03/02/2025-07/02/2025 46

Ver requisigoes lj
000905 29/10/2024 Escola Crianga Feliz 21/10/2024 -25/10/2024 42

Baixar PDFs de requisicdes de .

materiais hd
000710 29/07/2024 Escola Crianga Feliz 29/07/2024 -31/07/2024 9

0 download sera iniciado, apds 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 acdes, em seguida clique em

Deletar lista de compras 'i
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000931 11/11/2024 Escola Municipal Jose C... - 5 @ Q 2 E
000930 11/11/2024 Adolpho Vercesi e M EIEf - 2 Exportar lista de compras B
000928 06/11/2024 Adolpho Vercesie MEI ... 01/11/2024-22/11/2024 47 . .

Deletar lista de compras [ ]
000927 06/11/2024 Centro de Educacao de ... 03/02/2025-07/02/2025 46

Ver requisigdes |:|
000905 29/10/2024 Escola Crianga Feliz 21/10/2024 - 25/10/2024 42

Baixar PDFs de requisicdes de .

materiais +
000710 29/07/2024 Escola Criancga Feliz 29/07/2024 -31/07/2024 9

12.5. Visualizando requisi¢oes da lista de compras

Caso tenha criado requisicdes de materiais através das listas de compras, é possivel

visualizar as requisicdes que foram criadas, para isso, clique no botdo * e logo em

Ver requisicdes |j
seguida, na opgao

Uma nova tela sera exibida com as requisi¢des filtradas. Se a opgao estiver desabilitada,
significa que ainda ndo foram criadas requisicdes de materiais com base nas listas de
compras.

Alice Silva @)

Lista de compras

x -

BUSCA SIMPLES

LIMPAR BUSCAR

INDIVIDUAIS AGRUPADOS
N Data da Requisica isd G
imero origem Destino ata da Requisigdo Previsdo de situagao rupo AcBes
J Entrega
9000/2025 (Alimento Escola Municipal Jose Cicero de Amorim Q i
24.000171 11/11/2024 000931L
Real) (Escola) e
4456/9880 (Alimentos e Escola Municipal Jose Cicero de Amorim Q i
24.000170 . 11/11/2024 000931L
Cia) (Escola) e

Linhas por pagina:

0 -

1-2de2
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12.6. Gerar PDFs de requisicoes de materiais criadas a partir
da lista de compras

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

Baixar PDFs de requisi¢tes de

. ~ : . . materiais
clique nobotdo * elogoem seguida, na opgao

000931 11/11/2024 Escola Municipal Jose C... - 5 = a
000930 11/11/2024 Adolpho Vercesi e M EI Ef - 2 Exportar lista de compras B
000928 06/11/2024 Adolpho Vercesie MEI .. 01/11/2024 -22/11/2024 47 ) -

Deletar lista de compras [ ]
000927 06/11/2024 Centro de Educacao de ... 03/02/2025-07/02/2025 46

Ver requisigdes |j
000905 29/10/2024 Escola Crianga Feliz 21/10/2024 - 25/10/2024 42

Baixar PDFs de requisicoes de .

materiais >
000710 29/07/2024 Escola Crianga Feliz 29/07/2024 -31/07/2024 9

Sera exibida uma tela informando que pode ser feito o download de duas vias ou apenas
uma via, selecione uma das op¢des e o download sera realizado.

Vocé pode baixar uma ou duas vias das
requisi¢des. Quantas vocé deseja baixar?

Baixar 1 via Baixar 2 vias

13. Processos

Existem diferentes tipos de processos, é recomendavel que o cadastro desses processos
seja a primeira etapa, uma vez que é a partir deles que se originam atas e contratos.
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Seguindo o fluxo indicado, é essencial iniciar com o}
registro do processo e, em seguida, proceder com as demais informagdes necessarias.

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

GRUPO DE ORIGEM DA
—_— FORNECEDOR
PROCESSO —— 1 FISCAIS | ——  paTERIAIS | — ATA

CADASTRO
DE ITENS

CONTRATOS | +—— ATAS

13.1. Cadastrando processos em lote

Para cadastrar uma lista de processos a partir de uma planilha, vocé pode importa-los
diretamente para o sistema.
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Cligue no icone o localizado na parte superior

da pagina e logo em seguida, clique em

Alice Silva 0

E Processos .J e ° °
e >
Home Processos
u Busgue pelo nimero Q BUSCA AVANGADA
n .
Nimero Objeto Tipo Situagdo Data de Andamento Ultima Observagdo Acgbes
E
556324 Compra de alimentos Medig&o/Pagamento Em andamento 30/04/2024 Q /‘
=
455557 Compra de material permanente Contratagéo Concluido 30/04/2024 Q /‘
F-3
- 455669 Aquisi¢do de materiais escolares Contratagéo Inicial 02/05/2024 Q /‘

) . . - " —
["T"] 532789 Aquisi¢do de géneros alimenticios Licitagdo/Registro Em andamento 30/04/2024 Q raa |
! Linhas por pagina: 10 - 1-10 de 29 >
»

-

Seré 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 m para finalizar.

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

Lembre-se de que s0 podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO B

Arraste um arquivo ou clique aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

13.2. Cadastrando um processo

Para realizar o cadastro, clique no icone o localizado na parte superior da pagina.

A Educagio Alice Silva 0

Processos

Home > Processos

Busque pelo nimero Q BUSCA AVANCADA

Nimero Objeto Tipe Situagdo Data de Andamento Ultima Observagéo Agdes

1/2023 Processo 1/2023 Contratacio Em andamento 08/01/2024 a 7 i

P Y =0Mmo

Linhas por pagina: 0 - 1-1de 1

® & W fc
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O tipo de processo pode ser classificado em:

Contratagao: depois de gerada a Ata, abre-se o processo de Contratacdo (uso de Ata)
contratando o que foi acordado na Ata (processo mae), gerando um contrato.

Licitacao/ Registro: processo para compra, aquisi¢ao, onde é gerada a Ata.

Medicao/Pagamento: processo aberto por outro setor que nao utiliza o AEl para
pagamento das despesas do processo.

Ressarcimento: processo aberto por contribuinte, empresa ou qualquer outro 6rgao que
tenha sido lesado pela instituigao.

Insira as informagdes gerais do processo como o numero, ano, tipo, data de abertura e
situagao.

A Educagio~ Alice Silva .

Cadastrar Processo

Home Listar Processos Cadastrar

Informagdes do Processo

Numero do Processo Ano Tipo -

B FPE=0mo

[2) Data de abertura Situacédo -

K
| 4
[ 4
]

|

£

CANCELAR SALVAR-RASCUNHO SALVAR

® »

*
.+

A situacao pode ser classificada em:

® Arquivado: processo que finalizado, mas nao parou de circular, podendo estar ainda
em execugao ou ir para outro setor para tirar cépias.

® Concluido: Execugcdo do contrato finalizado, onde os contratos estdao encerrados,
porém ainda possui qualquer pendéncia.

e Em andamento: Processos que estao circulando para cumprimentos dos tramites
processuais.
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® Frustrado: licitacdo deserta mais de trés vezes.
Ex: Nao foi encontrado nenhum fornecedor.

® Inicial: Processo que acabou de ser criado e estd sendo analisado para
prosseguimento dos tramites.

Informagées do Processo
mero do Processo

Nimero do Tipo
122393

2024 Licitacéo/Registro X -

Data de abertura Situacao
(3 05/01/2024 X Inicial X -
Aduwsigéo de géneros alimenticios X

CANCELAR SALVAR-RASCUNHO SALVAR

; . . SALVAR . .
Apo6s finalizar todo o cadastro, cligue em - Caso desejar cliqgue em

SALVAR RASCUNHO , .. .
mas sera necessario retornar para finalizar o cadastro.

13.3. Visualizando um processo

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.

Nimero Objeto Tipo Situagdo Data de Andamento Ultima Observagio Agbes

12345/2024 Aquisico de géneros alimenticios da Agricultura Familiar Contratacdo Em andamento 02/01/2024 Al s

13.4. Editando um processo

Para editar, clique no icone s , localizado na coluna de a¢des. Ao vincular um processo a
uma Ata e/ou contrato ndo é permitido a edigao.

Nimero Objeto Tipo Situagdo Data de Andamento Ultima Observagio Agles

12345/2024 Aquisico de géneros alimenticios da Agricultura Familiar Contratacdo Em andamento 02/01/2024 QA
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13.5. Atualizando processos em
lote

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

Para realizar essa atualizagéo, no icone localizado na parte superior da pagina e

logo em seguida clique em e .

Alice Silva @)

[ Processos ° ° °

Home > Processos

&
=
Busque pelo nimero Q BUSCA AVANGADA
u - . . T Data de Ultima "
Nimero Objeto Tipo Situagdo Agdes
- L P ¢ Andamento Observagédo 0
Q
! Aquisicdo de géneros alimenticios para o PNAE . o /7
160124/2025 Contratac&do Inicial 23/01/2025
pela AF i
. N . . Em Q 7
160125/2025 Aquisigo de géneros alimenticios para o PNAE Licitagdo/Registro 23/01/2025
@ andamento i
)
L g o . S U Em Q 7/
10103 Aquisi¢do de géneros frios alimenticios Licitagdo/Registro 01/03/2024
andamento
B
~
N ; Em Q /
° 10102 Aquisicdo de agricultores familiares PNAE Contratagéo 01/04/2024
-t andamento i

Da mesma forma da importacao, clique em para realizar o download

da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado e clique

em m para finalizar.
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Atualizacao de dados de processos

Lembre-se de que sé podem ser inseridos arquivos gue foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO

Arraste um arguivo ou cligue aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

[ GANGELAR | conrinuins

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

13.6. Exportando relatdrio de processos

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

Alice Silva @
"
r
E Home > Processos
=
Busque pelo nimero Q BUSCA AVANGCADA
M - . . T Data de Ultima "
Niimero Objeto Tipo Situagéo Agles
u. ) P “ Andamento Observagédo o
3
! Aquisi¢do de géneros alimenticios para o PNAE . - Q '
160124/2025 Contratagéo Inicial 23/01/2025
pela AF i
-»
3
em Q 7
160125/2025 Aquisi¢do de géneros alimenticios para o PNAE Licitagdo/Registro 23/01/2025
e andamento -i-
)
L g o . S U Em Q 7/
10103 Aquisi¢do de géneros frios alimenticios Licitagdo/Registro 01/03/2024
andamento
B
;
N ; Em Q /
° 10102 Aquisicdo de agricultores familiares PNAE Contratagéo 01/04/2024
- andamento i

Em seguida, sera feito o download em formato XLS.
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14. Fiscais de contrato

O fiscal de contrato é o responsavel para monitorar e supervisionar a execugao do contrato,
para adicionar um contrato é necessario 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 possivel importar
esses fiscais para dentro do sistema.

Clique no botao e localizado na parte superior da pagina e logo em seguida, clique

Alice Silva .

11 Fiscais de Contrato olo\e 0 °

Home > Fiscais de Contralos

Busque por nome Q BUSCA AVANGADA

Fiscal CPF E-mail Cargo Celular Habilitado/Desabilitado Agbes

_
¥

P

José Alves N/A joseaei@gmail.com Técnico da Alimentagéo N/A Habilitado Q

Linhas por pagina 0 - 11de1

o 32 @ & W I

Sera aberta uma tela para inserir 0 arquivo, clique em para realizar o

download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado

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

Importagao de Fiscais de Contrato

Lembre-se de que 56 podem ser inseridos arguivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO B

Arraste um arquivo ou clique aqui para procura-lo.
Arguivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

-

14.2. Cadastrando um fiscal de contrato

Para realizar o cadastro, clique no icone o localizado na parte superior da pagina.

A Educagio Alice Silva n

ar m

Fiscais de Contrato 7\

L

Home > Fiscais de Contratos

E'. Busque por nome Q BUSCA AVANCADA

Fiscal CPF E-mail Cargo Celular Habilitado/Desabilitado Agoes

r

Maria Souza N/A N/A Administrativo N/A Habilitado Qa 7

Linhas por pagina: 0 - 1-1det

® &
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Insira todas as informagdes para o cadastro do
AEIl como, CPF, e-mail, cargo, numero de celular, matricula e informe se esse fiscal se
encontra habilitado ou desabilitado. Caso desejar podem ser inseridas anotacdes para o

fiscal.

Alimentacdo Escolar
Inteligente

fiscal no

A Educagio Alice Silva 0

Home > Fiscais de Contrato > Cadastrar

Cadastrar Fiscal de Contrato

Informagdes do Fiscal

Fiscal CPF

E-mail

Celular

PP =CMO

Matricula

AnotagBes

|

® »

Habilitado/Desabilitado

.

J
'+

CANCELAR

b

0/100

SALVAR

. -
Clique em para finalizar o cadastro.

14.3. Visualizando um fiscal de contrato

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agoes.

Fiscal CPF E-mail

Juliana Souza 448.949.080-18

julianasouza@gmail.com

Cargo Celular

Analista (32) 98755-5633

14.4. Editando um fiscal de contrato

Para editar, clique no icone 4

Fiscal CPF E-mail

Juliana Souza 445.949.080-18

julianasouza@gmail.com

, localizado na coluna de agdes
Cargo Celular
Analista (32) 98755-5633

Habilitado/Desabilitado

Habilitado

Habilitado/Desal

Habilitado

14.5. Atualizando fiscais de contrato em lote

Agbes

bilitado
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E possivel atualizar os dados dos fiscais de contrato cadastrados e adicionar novos a partir
de uma planilha XLS.

Para realizar essa atualizagao, no icone localizado na parte superior da pagina e

logo em seguida clique em e .

Alice Silva @)

1 Fiscais de Contrato o °.} ° °
" -
-. Home > Fiscais de Contratos
.
k-
Busque por nome 0\ BUSCA AVANGADA

]

Fiscal CPF E-mail Cargo Celular Habilitado/Desabilitado Agoes
=

Maria Carla Torres 011.119.270-65 mariacarla@gmail.com Gestor de Setor (21) 98847-5660 Habilitado Q ,‘
o
b Joao Carlos 608.655.720-97 aei@gmail.com Fiscal (35) 78525-6222 Habilitado Q /‘
! Jodo Silva 789.456.123-12 joao@aei.com.br Fiscal de Novos Contratos (65) 48411-3545 Habilitado Q /‘
- Ana Maria Souza 926.896.820-79 coordenador@aei.com Analista Administrativo (21) 99999-9999 Habilitado Q

Linhas por pagina 0 - 1-4ded

¥
o™

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

em m para finalizar.
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Atualizacao de dados de fiscais de contrato

Lembre-se de que s6 podem ser inseridos arguivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO B

Arraste um arquivo ou clique aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

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

14.6. Exportando relatorio de fiscais de contrato

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

Alice Silva @

1 Fiscais de Contrato .! ° e ° °
.E Home > Fiscais de Contratos
.
.3
B
Fiscal CPF E-mail Cargo Celular Habilitado/Desabilitado Agbes
=
Maria Carla Torres 011.119.270-65 mariacarla@gmail.com Gestor de Setor (21) 98847-5660 Habilitado Q /‘
M
uu Joao Carlos 608.655.720-97 aei@gmail.com Fiscal (35) 78525-6222 Habilitado Q /’
! Jodo Silva 789.456.123-12 joao@aei.com.br Fiscal de Novos Contratos (65) 48411-3545 Habilitado Q /‘
- Ana Maria Souza 926.896.820-79 coordenador@aei.com Analista Administrativo (21) 99999-9999 Habilitado Q /’
Linhas por pagina: 0 - 1-4ded
¥
Iny

Em seguida, sera feito o download em formato XLS.
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15. Grupo de materiais

Para realizar o cadastro de itens é necessario que o grupo de material ja 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 icone ° localizado na parte superior da tela.

a Alice Silva .

e ..
= Grupo de Materiais °
T‘ Home > Grupo de Materiais
5
n
E’- Busque por nome Q
E Nome Agbes
Alimentos Q /2 i
=
Papelaria Q /2 i
)
uu Produto de limpeza Q 7 u
Linhas por pagina 10 - 13de3
-»

[
'+

- -
Insira 0 nome do grupo e clique em )
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a Alice Silva .

Cadastrar Grupo de Material

Home > Grupo de Material > Cadastrar

Informagdes do Grupo de Materiais

Nome do Grupo de Materiais

*Obrigatdrio

CANCELAR SALVAR

15.2. Visualizando um grupo de materiais

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.

Nome Agdes
Materiais Escolares Q V|
15.3. Editando um grupo de materiais
Para visualizar, clique no icone 7 , localizado na coluna de agoes.
Materiais Escolares Q /’ [}

15.4. Excluindo um grupo de materiais

= -

Para excluir, clique no icone Para excluir, clique no icone L , localizado na coluna de agdes.
Nome Acdes
Materiais Escolares Q /s '§

16. Origem da ata

A Origem da Ata corresponde ao 6rgao responsavel pela gestao e cadastro da ata.

Para acessar, clique na aba “Gestao 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 icone ° localizado na parte superior da tela.

A Educagio Alice Silva 0

Origem da Ata

(2]
=]
ey
Heme > Origem da Ata
11
n

Busque por nome da origem da ata Q BUSCA AVANCADA

Nome Data de atualizagéo Agdes

ATA 001/2024 08/01/2024 Q Vs

Linhas por pagina 0 - 11de 1

Insira as informacdes do local responsavel pela fiscalizagao da Ata e clique em .

A Educagio Alice Silva 0

= Cadastrar Origem Ata
Home > OrigemdaAta > Cadastrar
'-. Informagbes da Origem da Ata
.72 Nome *
0/150
= CANCELAR
]
'
-
-

16.2. Visualizando origem da ata

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.

Nome Data de atualizagdo Agdes

Secretaria de Educacdo 11/01/2024 E V. |
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16.3. Editando origem da ata

7’

Para editar, clique no icone “ ,localizado na coluna de agdes.

Nome Data de atualizagao Acdes

Secretaria de Educacdo 11/01/2024 Q [0
16.4. Excluindo origem da ata

Para excluir, clique no icone ¥, localizado na coluna de agdes.

Nome Data de atualizagao Acdes

Secretaria de Educacdo 11/01/2024 a s i

17. Fornecedores

Um fornecedor é um CNPJ ou CPF contratado para a prestagao de servicos e/ou
fornecimento de itens. No AEl, é necessario o cadastro do fornecedor e do representante
responsavel que sera adicionado aos contratos.

Para acessar, clique na aba “Administrativo” e em seguida, clique em “Fornecedores”
localizada no menu lateral.
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17.1. Cadastrando
fornecedores em lote

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

Clique no botao e localizado na parte superior da pagina e logo em seguida, clique

em

Alice Silva .

a Fornecedor de Materiais e .Io °
Home Fornecedor de Materiais
. Busque por nome Q BUSCA AVANGADA
n
.
Municipios onde entrega Nome do Representante Telefone do Representante R .
Fornecedor P 9 P P E-mail do Representante Agbes
a7
= AEI Materiais Rio de Janeiro - RJ Jodo Carlos (21) 37335-6022 joao@gmail.com
o
' ) Q /
AEllida (7] Rio de Janeiro - RJ José Silva (21) 99999-0000 josesilva@gmail.com

i ) Q 7
,i Jodo e Maria (7] Rio de Janeiro - RJ Maria Joana Silva (21) 21458-7000 mariajoanaagri@gmail.com
- -

Sera aberta uma tela para inserir 0 arquivo, clique em para realizar o

download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado

e clique em m para finalizar.

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

Lembre-se de que sé podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO I

Arraste um arquivo ou clique aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

- CONFIRMAR

17.2. Cadastrando um fornecedor

Para cadastrar, clique no icone

seguida, clique em °

Insira as informagdes gerais do fornecedor, seu nome, razao social, sigla, CPF ou CNPJ,
e-mail, telefone, tipo do fornecedor, municipio onde entrega e o endereco.

localizado na parte superior da pagina e logo em
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Cadastrar Fornecedor de Materiais

Home Fornecedor de Materiais > Cadastrar

Informagdes do Fornecedor

Nome do Fornecedor Razdo Social Sigla CPF ou CNPJ
E-mail Telefone Tipo hd
0 Obrigato
Municipios onde entrega -
Enderego
CEP Enderego Bairro Municipio
brigataric Obrigaterio

Ao final da pdgina, é necessario inserir as informagdes do representante comercial, esse
serda o responsavel que atua diretamente com as vendas do fornecedor.

Informagbes do Representante

Nome do Representante Telefone do Representante E-mail do Representante
*Qbrigatorio *Qbrigatorio *Qbrigatorio
!
CANCELAR SALVAR

Ap0s 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 icone localizado na parte superior da pagina e logo em

seguida clique em e )
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Alice Silva @)

1 Fornecedor de Materiais o 4 \;\] ° ° °
- . L
- Home > Fomecedor de Materiais
.72
Busque por nome Q. BUSCA AVANGADA
il
| =]
N do R tant Telef d
u Fernecedor Municipios onde entrega ome ca Representante elefone o E-mail do Representante Agdes
- Representante
Nova Catolé - RJ, Rio de Q B
! AEIl Materiais Janei... o Jodo Carlos (21) 37335-6922 joao@gmail.com
-» o /@B
AEI ltda Rio de Janeiro - RJ José Silva (21) 99999-0000 josesilva@gmail.com

. Qs s
¥ Jodo e Maria Q Rio de Janeiro - RJ Maria Joana Silva (21) 21458-7000 mariajoanaagri@gmail.com
™ s

Da mesma forma da importacao, clique em para realizar o download

da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado e clique

em m para finalizar.

Atualizacao de dados de Fornecedores

Lembre-se de que 56 podem ser inseridos arguivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO B

Arraste um arquivo ou cligue aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

Obs: Caso possua erros na planilha, o sistema mostra uma mensagem de erro, sendo assim
é necessario 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 icone

[
+

localizado na parte superior da pagina e logo em seguida clique em

Alice Silva @)

Fornecedor de Materiais 'Q ° o °

Home > Fornecedor de Materiais

Busque por nome Q BUSCA AVANGADA

Nome do Representante Telefone do Representante

Fornecedor Municipios onde entrega E-mail do Representante Agoes
Nova Catolé - RJ, Rio de Janei... Q E
AEIl Materiais o Jodo Carlos (21) 37335-6922 joao@gmail.com
Q /B
AEl ltda Rio de Janeiro - RJ José Silva (21) 99999-0000 josesilva@gmail.com
o Qs @
Jodo e Maria Z’ Rio de Janeiro - RJ Maria Joana Silva (21) 21458-7000 mariajoanaagri@gmail.com

O download sera realizado automaticamente em formato XLS.

17.5. Visualizando um fornecedor

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agoes.

Fornecedor Nome do Representante Telefone de Representante E-mail do Representante Agdes

José Silva Souza José Silva Souza (21) 99999-9999 josesilva_@aei.com.br E Vg

17.6. Editando um fornecedor

e

Para visualizar, clique no icone , localizado na coluna de agoes.

Fornecedor Nome do Representante Telefone do Representante E-mail do Representante Agdes

José Silva Souza José Silva Souza (21) 99999-9399 josesilva_@aei.com.br =%

Pagina 151 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado . A E | Alimentacgo Escolar
U Inteligente

18. Itens

Os itens podem ser produtos e mercadorias que serao inseridos nas atas e nos contratos, a

partir dele é possivel realizar a entrada e saida do estoque e também realizar a requisi¢ao de
material.

Para acessar, clique na aba “Administrativo” e em seguida clique em “ltens”, 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, vocé pode importa-los diretamente
para o sistema.

Para cadastrar, cliqgue no botao e localizado na parte superior da pagina e logo em

seguida, clique em

Alice Silva .
Home > Itens
Busque pelo nome alternativo ou descrigo. Q BUSCA AVANGADA
[ I
Disponivel
- - . para _
D Cadigo Nome Descrigdo Unidade Grupo s Agbes
aplicativo
O 01 Borracha Borracha mercur Unidade (UNI) Materiais Escolares Q S 8
O 02 Lapis Lépis preto Unidade (UNI) Materiais Escolares Q /28
O 03 Caneta Caneta bic Unidade (UNI) Materiais Escolares Q /28
O 04 Folha A4 Folha sem pauta A4 branca Unidade (UNI) Papelaria Q /28
M 1n Dieat. b an Ltmiclada {1 a0 x inie d, ink M fal &

Serd 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 m para finalizar.

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

Lembre-se de que sé podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO

Arraste um arquivo ou clique aqui para procuré-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

| GANGELAR | | Con i

18.2. Cadastrando um item

Para realizar um cadastro, clique no icone o localizado no menu lateral

A Alice Silva n

Itens

Home > Itens

[+]
Busque pelo nome alternativo ou descricio Q BUSCA AVANCADA

B @
Disponivel
D Codigo Nome Descrigao Unidade Grupo para Acdes
aplicativo
D 001 Abobora Cabotia Abgobora cabotia Quilograma (Kg) Alimentos Qa S i
Limp- _
O Detergente detergente de 200ml 5ac0 (s0) Produto de limpeza a Y |

01

Linhas por pagina: 10 - 12de2

b ® & W N [b B T g =0 M

Insira as informagdes do item como, nome, descrigao, unidade de medida do item, grupo de
matérias que ele pertence e codigo.
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Cadastrar Item

Home > Itens > Cadastrar

Nome * Descrigio *

07100 0

Unidade de medida do item * v@ Grupe de materiais -

Cédigo *

Disponivel para Mobile

Unidade de medida do item Fator de conversio Unidade de medida da conversao Agdes

Linhas por pagina: 0 - -

CANCELAR SALVAR

Para cadastrar uma nova unidade de medida, clique no icone e .

p . . . . . SALVAR
Sera aberta uma tela para que seja inserida a unidade do item e clique em - )

Cadastrar Unidade de Medida

Nome *

Sigla ®

0/10

CANCELAR SALVAR

Caso deseja cadastrar a conversdo da unidade de medida selecionada, clique no icone °
Insira a quantidade e a unidade de medida do item e informe o0 quanto essa quantidade equivale,

SALVAR
informando a medida alternativa, clique em - para cadastrar a conversao.
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Cadastrar conversao X

nidade de medida

Unidade (UND)

*Ohbrigatario *Obrigatario

Equivale a: * Unidade de medida alternativa: *

10 X Quilograma (Kg) X -
*(Qbrigatdrio *Obrigatdrio

CANCELAR SALVAR

Disponivel para Mobile

Para disponibilizar o item na versao mobile, clique habilite a opgao

SALVAR
Apos inserir todas as informagdes 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

D .

selecgao para habilitar

Disponivel

D Codigo Nome Descrigdo Unidade Grupo Z;Iriiativo Agdes

D 001 Abobora Cabotia Abobora cabotia Quilograma (Kg) Alimentos @ Q /A §

18.4. Visualizando um item
. . . , Q, . -
Para visualizar, clique no icone , localizado na coluna de agdes.

Disponivel

D Codiga Nome Descrigdo Unidade Grupo Z;Irliatwo Agdes

O 001 Abobera Cabotia Abobora cabotia Quilograma (Kg) Alimentos O E V. |

18.5. Editando um item

Para visualizar, clique no icone 7 , localizado na coluna de agdes.
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Disponivel

O Codigo ome Descrigio Unidade Grupo ;;:f:amo Acdes
O 001 Abobera Cabotia Abobera cabotia Quilograma (Kg) Alimentos O Q [/ 0
18.6. Excluindo um item
Para excluir, clique no icone ¥ |ocalizado na coluna de acoes.
Disponivel
0O Codigo ome Descrigio Unidade Grupo ;E:ﬁ:atwo Acdes
O 001 Abobora Cabotia Abobora cabotia Quilograma (Kg) Alimentos O a 7 |5

18.7. Atualizando itens em lote

E possivel realizar a atualizacdo de dados dos itens ja cadastrados no sistema através de
uma planilha XLS.

Para realizar essa atualizagao, no icone localizado na parte superior da pagina e

logo em seguida clique em Q :
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Alice silva @

E
Itens
]
Home > Itens
Y
-
" Busque pelo nome alternativo ou descrigdo. Q BUSCA AVANGADA
[T
- BB
Disponivel
Z |:| codigo Nome Descrigéo Unidade Grupo para Agdes
» 9 < P aplicative v
O 01 Borracha Borracha mercur Unidade (UNI) Materiais Escolares Q /2,0
L O 02 Lapis Lapis preto Unidade (UNI) Materiais Escolares Q 8
[ ) ) ) s =
|:| 03 Caneta Caneta bic Unidade (UNI) Materiais Escolares Q P |
(2%
- O 04 Folha A4 Folha sem pauta A4 branca Unidade (UNI) Papelaria Q A1
G M an Membn bemmmmmennbn  Temmammsmmba mmaean 100 i Vit arinin An Amcinbn mM N s o=

EXPORTAR MODELO
Em seguida, serd necessario exportar o modelo( ) e editar as

informagdes dentro de uma planilha, apds finalizar, carregue o documento no campo

indicado e clique em m

Atualizacao de dados de ltens

Lembre-se de que s6 podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO B

Arraste um arquivo ou cligue aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2ZMB.

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

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

i

realizar o download da lista completa, clique no icone

Alice Silva .
Itens e
Home > Itens
Busque pelo nome alternativo ou descrigéo [o} BUSCA AVANGCADA
B
Disponivel .
o Cadigo Nome Descrigdo Unidade Grupo para Ages
- 9 G P aplicativo <
01 Borracha Borracha mercur Unidade (UNI) Materiais Escolares Q S u
02 Lapis Lapis preto Unidade (UNI) Materiais Escolares Q /2 8
03 Canela Caneta bic Unidade (UNI) Materiais Escolares Q 2 8
04 Folha A4 Folha sem pauta A4 branca Unidade (UNI) Papelaria Q 28
a Dent T 10 Unidada finn 2 bt it [ | N & =

19. Atas

A Ata é um documento que fixa o valor ofertado pelo fornecedor, o qual se compromete a
manté-lo durante o periodo da ata. Essa ata serve como base para a criagao de contratos,
geralmente adotando o prego unitario estabelecido na ata, exceto em casos especificos,
como contratos sem ata ou pregos renegociados.

Para acessar, clique na aba “Gestao 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, vocé pode importa-los diretamente
para o sistema.

Para cadastrar, clique no botao e localizado na parte superior da pagina e logo em

seguida, clique em

Alice Silva @)

E Atas o e ° °
Home > Atas
Busque por vigéncia, valor contratual ou ano ata. 0\ BUSCA AVANGADA
e
- Ata/Ano Processo . Fornecedor Fornecedor: Municipios Data de término S "
. . Objeto Situagao Agbes
Administrativo onde entrega
.
2
t Nova Catolé - RJ, Rio de Q
455/5233 7854213 Teste AEl Materiais " 01/05/2025 Publicada
E Janei... @ -
-
. Compra de géneros Alimentos e . ) Q &
=1 456/3000 0845613 . . Rio de Janeiro - RJ 01/07/2025 Publicada
alimenticios Cia
o
[T Q 7
225/2025 123454 Géneros Alimenticios Alimento Real Rio de Janeiro - RJ 06/11/2025 Publicada
N - a 7
- 123/2024 123454 teste AEl ltda Rio de Janeiro-RJ 01/04/2025 Publicada
-

Sera aberta uma tela para inserir 0 arquivo, clique em para realizar o

download da planilha modelo, preencha corretamente, anexe o arquivo no campo informado

e clique em m para finalizar.
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Importagao de dados das atas

Lembre-se de que sd podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo | EXPORTAR MODELO B

Arraste um arquivo ou clique aqui para procura-lo.
Arguivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

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

19.2. Cadastrando uma lata
19.3. Adicionando as informagoes gerais da Ata

Para cadastrar, clique no botao e localizado na parte superior da pagina e logo em

seguida, clique em o .
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Alice Silva @)

Home > Atas
Busque por vigéncia, valor contratual ou ano ata Q. BUSCA AVANGCADA
"
- Ata/Ano Processo . Fornecedor Fornecedor: Municipios Data de término y . "
L . Objeto Situagao Agles
Administrativo onde entrega
.
I
E Nova Catolé - RJ, Rio de Q 7
455/5233 7854213 Teste AEl Materiais " 01/05/2025 Publicada
B Janei... @ HH
o
. Compra de géneros Alimentos e . ) Q &
- 456/3000 0845613 . . Rio de Janeiro - RJ 01/07/2025 Publicada
alimenticios Cia =
o
['T] Q 7
225/2025 123454 Géneros Alimenticios Alimento Real Rio de Janeiro - RJ 06/11/2025 Publicada
_ . Q7
= 123/2024 123454 teste AEl ltda Rio de Janeiro - RJ 01/04/2025 Publicada
-

Na primeira etapa de cadastro das informagdes gerais da Ata, € necessario informar o
numero da ata e ano, o processo administrativo(que deve ser cadastrado previamente),
inserir o fornecedor, objeto da ata, data de inicio, data de término, a origem da ata e sua
situacao.

. Ata . Itens da Ata

Informagdes da ata
AtalAno * Processo Administrafive/Ano * Fornecedor:
232/2024 X 000010982024/2024 X - Fornecedor | X -
518
Objeto da Afa *
Aquisicdo de géneros alimenticios *
£
34
Data de inicio* Data de término Crigem Situagio*
m 01/02/2024 m 01/02/2025 Secretaria de Educacdo X - Inicial X -
Selecione uma situacdo

Duracdo prevista de 366 dias
CANCELAR PROXIMO

A situagao pode ser classificada em:

Inicial € uma Ata que abrange possiveis itens a serem pedidos para fornecedor, ainda nao
identificado. Pode se tornar uma ata em licitagao, publicada ou frustrada.
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Em licitagao é uma Ata que esta em tramitacdo. Tem seus itens ja acordados com o
fornecedor mas pode sofrer alteragao. Pode se tornar Publicada e Frustrada.

Publicada é uma Ata que ja tem fornecedor e itens acordados e foi assinada. Sé tera sua
situacgao alterada para Frustrada.

Frustrada é uma Ata que nao foi por publicada por variados motivos e ndao pode ter sua
situacgao alterada.

o i , . . PROXIMO ,
ApOs inserir as informagdes, clique em para cadastrar os itens da ata.

19.4. Adicionando itens na Ata

Na segunda etapa, € necessario cadastrar os itens que serao fornecidos e inserir suas
quantidades conforme acordados.

& ® rensvania

Informagoes da ata

01 X Arroz branco (pct) -

Unidade d. Preco unitario

100 Quilograma (Kg) X - RS- 20,00 X

ADICIONAR

ANTERIOR

Para efetuar o cadastro, insira o nimero do item, selecione o nome correspondente e indique
a quantidade acordada, caso necessario pode ser feita a alteracdo da unidade de medida do
item e por ultimo informe o prego unitario. Os itens sao previamente cadastrados na aba
“Itens”.

- : . ADICIONAR
Para adicionar outros itens, clique em .

Apdés clicar em adicionar, automaticamente é possivel adicionar um novo item e sao listados
os itens inseridos e mostrados na parte abaixo do cadastro.
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Lista de itens

N° do ltem Item Descrigdo Unidade Quantidade Prego unitario Prego total Agdes

01 Arroz branco (pct) 5kg Quilograma (Kg) 100 RS 20,00 R$ 2.000,00 /' [ ]

Subtotal: R$ 2.000,00

ANTERIOR I SALVAR RASCUNHO I SALVAR

E possivel editar ou excluir o item j4 inserido. Caso desejar o cadastro da ata pode ser salvo
em rascunho para ser finalizado depois, para salvar de forma definitiva, clique em

SALVAR

19.5. Visualizando uma ata

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.
Ata/Ano Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de término Situagdo Agdes

23212024 12345/2024 Aguisicéo de géneros alimenticios José Silva Souza Publicada E P

Sera possivel visualizar todas as informagdes da ata, visualizar o orgamento, o consumo da
ata e os contratos associados.

Pagina 164 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado mf; A E A””T,e”tacéo Escolar
U Inteligente

* Visualizar ata

Home > Atas > Visualizar

Informacgdes da Ata Acompanhamento da Ata
Situagioc Ata/Ano Fornecedor QOrgamento inicial Valor da Ata Valor dos Contratos
Inicial 23372024 José Silva Souza RS 12.000,00 RS 12.000,00 RS 0,00
Processo Data de inicio Vigéncia Saldo da Ata
Administrativo/Ano
021022024 369 dias RS 12.000,00
12345/2024
. VISUALIZAR ORCAMENTO
Data de término Objeto da Ata Origem
05/02/2025 Aquisicio de géneros Secretaria de Educacio
alimenticios Consumo da Ata
0%
CONTRATOS ASSOCIADOS
N° de contrato Processo Administrativo Objeto Fomnecedor Data de término Situagdo Agbes
~ 2031/5000 Aquisicdo de géneros alimenticios José Silva Souza 05/02/2025 Publicado a
Linhas por pagina: 5 - 1-1det

. . ) VISUALIZAR ORCAMENTO o
Para visualizar o orgamento, clique em , serda listado todos os

itens vigentes para aquela ata.

Orcamento Vigente
Item Mome alternativo Descrigdo unidade Quantidade Preco unitario Prego total
01 Arroz branco Arroz tipo agulinha Kg 600 R% 20,00 R512.000,00
Linhas por pagina: 5 - 1-1de1
FECHAR
19.6. Editando uma ata
Para editar, clique no icone 4 , localizado na coluna de agdes.
Ata/Ano Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de término Situagéo Acles
232/2024 12345/2024 Aquisicdo de géneros alimenticios José Silva Souza Q [

19.7. Excluindo uma ata

Para excluir, clique no icone ¥ |ocalizado na coluna de acoes.
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AtalAno Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de térming Situagdo Agides
232/2024 123452024 Aquisicio de géneros alimenticios José Silva Souza Publicada aQa 7 E )

19.8. Adicionando contrato na ata

Para vincular o contrato na ata, clique no icone = ,localizado na coluna de agdes.

AtalAno Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de término Situagio Agdes

2322024 12345/2024 Aquisicio de géneros alimenticios José Silva Souza Publicada EU A |

Sera aberta uma nova pdagina para o cadastro do contrato, insira todas as informacdes, apés
finalizar o cadastro, esse contrato vai estar associado na ata selecionada.

19.9. Anexando arquivo na ata

Para anexar, clique no L icone, localizado na coluna de agdes.

AtaiAno Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de término Situagéo Agdes
232/2024 000010982024/2024 Aquisic&o de géneros alimenticios Fornecedor | Publicada UV )

Sera aberta uma nova pagina para anexar, escolha o arquivo, que nao exceda o limite de 2mb

-
e clique em :

Anexos

Home > Atas > Anexos

@ Anexo Adicionar arquivo*

— Escolher arquivo
Nenhum anexo cadastrado ‘ (‘] 1-01-202.. ratos xlsx X

Limite de tamanho: 2mb

Arquivos permitidos: pdf, excel e imagens
Extensdes permitidas: pdf, jpg, ipeg, png, pipeg, Xis, Xisx, xitx, xism, xitm, xlam, xisb

* Campos obrigatérios

VOLTAR SALVAR

Atengao: S6 é possivel anexar arquivos quando a situagdao da ata for alterada para
“publicada”.
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19.10. Atualizando atas em lote

E possivel realizar a atualizacdo de dados das atas ja cadastradas no sistema através de
uma planilha XLS.

Para realizar essa atualizagao, no icone localizado na parte superior da pagina e

logo em seguida clique em e .

Alice Silva @)

8 Atas F
=
Home > Atas
Busque por vigéncia, valor contratual ou ano ata Q BUSCA AVANCADA
"
- Ata/Ano Processo . Fornecedor Fornecedor: Municipios Data de término y . "
o . Objeto Situagdo Agles
Administrativo onde entrega
.
4
E Nova Catolé - RJ, Rio de Q
455/5233 7854213 Teste AEl Materiais . 01/05/2025 Publicada
B Janei... @ HH
o
. Compra de géneros Alimentos e . ) Q #
- 456/3000 0845613 ; . Rio de Janeiro - RJ 01/07/2025 Publicada
alimenticios Cia =
o
[T a 7
225/2025 123454 Géneros Alimenticios Alimento Real Rio de Janeiro - RJ 06/11/2025 Publicada
_ . aQ 7
= 123/2024 123454 teste AEl ltda Rio de Janeiro - RJ 01/04/2025 Publicada
-

EXPORTAR MODELO n
Em seguida, serd necessario exportar o modelo( ) e editar as

informagdes dentro de uma planilha, apds finalizar, carregue o documento no campo

indicado e clique em m
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Atualizacao de dados das atas

Lembre-se de que s6 podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo | EXPORTAR MODELO |

Arraste um arquivo ou cligue aqui para procuré-lo.
Arquivo permitido: .xlsx

Tamanho maximo: 2MB.

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

19.11. Exportando relatério de atas

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

Alice Silva 0

.3
Atas B
E Home > Atas
o
L]
™ Busque por vigéncia, valer contratual ou ano ata, Q BUSCA AVANGADA
u. Ata/Ano Processo . F dor: icipi Data de término N - B
. . Objeto Situagao AcBes
.H Administrativo onde entrega
Nova Catolé - RJ, Rio de Q /
= 455/5233 7854213 Teste AE| Materiais . 01/05/2025 Publicada
% Janei... @ HH
9 Compra de géneros Alimentos e ~ N Q 'd
456/3000 0845613 " - N Rio de Janeiro - RJ 01/07/2025 Publicada
alimenticios Cia
¥
- Q /s
B 225/2025 123454 Géneros Alimenticios Alimento Real Rio de Janeiro - RJ 06/11/2025 Publicada
& Q 7
123/2024 123454 teste AEl Itda Rio de Janeiro - RJ 01/04/2025 Publicada
&®

Em seguida, sera feito o download em formato XLS.

Pagina 168 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado mf: A E A””}e”tacéo Escolar
U Inteligente

20. Contratos

O contrato é o documento utilizado pela administragdo publica para conduzir e agir em
relagdo aos seus administrados ao adquirir bens ou servigos de fornecedores.

E necessério que os contratos sejam adicionados em uma Ata.

Para acessar, clique na aba “"Gestao 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, vocé pode importa-los
diretamente para o sistema.

Para cadastrar, clique no botao e localizado na parte superior da pagina e logo em

seguida, clique em

Alice Silva .

Home > Contratos
Busque pele nimero do contrate Q BUSCA AVANGADA
r
n
E
Ne d Data di . o
. o Proc.es.so ) Objeto ata de Fornecedor Municipios onde Situagdo Acbes
E contrato Administrativo término entrega
= Compra de géneros . . i Q
= 4456/9880 0845613 - 18/07/2025 Alimentos e Cia Rio de Janeiro - RJ Publicado
alimenticios... s
o
[ T Q
2456/9742 0845613 Compra de alimentos 27/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro- RJ Publicado
‘i 3564/8795 0845613 Compra de alimentos 03/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro- RJ Publicado
HH
_—
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Sera aberta uma tela para inserir o arquivo, clique em

EXPORTAR MODELO s . .
para realizar o download da planilha modelo, preencha corretamente,

anexe 0 arquivo no campo informado e clique em m para finalizar.

Importacao de Contratos

Lembre-se de que 50 podem ser inseridos arguivos que foram exportados pelo modelo EXPORTAR MODELO B

Arraste um arquivo ou cligue aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xlIsx

Tamanho maximo: 2MB.

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

20.2. Cadastrando um contrato

20.2.1. Inserindo as informagoes gerais do contrato

Para cadastrar um contrato, clique no icone e , localizado na parte superior da pagina

e logo em seguida, clique em o
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Alice Silva @)

o ©00600/0

Home > Contratos

Busque pelo nimero do contrato Q BUSCA AVANGCADA

N° do contrato Processo Data de término

. ; Objeto Fornecedor Municipios onde entrega Situagdo Agbes
Administrativo

Compra de géneros . . . Q

4456/9880 0845613 . . 18/07/2025 Alimentos e Cia Rio de Janeiro - RJ Publicado
alimenticios... r
Q

2456/9742 0845613 Compra de alimentos 27/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado
Q

3564/8795 0845613 Compra de alimentos 03/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado

Na primeira etapa, é necessario inserir as informagdes gerais do contrato, para iniciar,
selecione o fiscal (cadastrado previamente no menu “Fiscais de contrato”).

Logo apds é necessario vincular a ata ja cadastrada, inserir o nimero do contrato,
fornecedor, processo administrativo, situagdao do contrato, e descreva o objeto do contrato,
insira a data de inicio e conclusdo do contrato.

Fiscais

Fiscais® -

*Obrigatdrio

Informagoes do Contrato

Ata* - Nimero do Contrato® Fornecedor” -
*Obrigatdrio *Obrigatério 0/9

Processo Administrativo/Ano™ - Situacdo™ -
*Obrigatdrio *Obrigatbrio

Objeto do contrato®

*Obrigatdrio 0

m Data de Inicio™

*Qbrigatorio
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A situacgao do contrato pode ser classificada como:

Pedido Inicial: € um contrato que abrange possiveis itens a serem pedidos para

fornecedor ainda nao identificado. Pode se tornar um contrato em contratagao,
publicado ou frustrado.

Em contratagdao: é um contrato que esta em tramitagcdo com um fornecedor
especifico. Tem seus itens ja acordados com o fornecedor mas pode sofrer alteragao.
Pode ser publicado e frustrado.

Publicado: é um contrato que ja tem fornecedor e itens acordados e foi assinado. S6
tera sua situacao alterada para encerrado.

Frustrado: é um contrato que nao foi por publicado por variados motivos e ndao pode
ter sua situacgao alterada.

Encerrado: é o contrato que ja foi concluido dentro do seu prazo de vigéncia e nao
pode ter sua situagao alterada.

Obs: A data de inicio do contrato nao pode ser anterior a data de criagao da ata que o
originou ou ao processo administrativo(contratagao) associado a esse contrato.

] ) . ) PROXIMO
Apo6s preencher todas as informacoes, clique em .

(3 02/02/2024

*Obrigatario Obrigatorio

Duragdo prevista de 366 dias

CANCELAR PROXIMO

20.2.2. Cadastrando os itens do contrato

Na segunda etapa, € necessario cadastrar os itens que irdo fazer parte desse contrato. Caso
tenha selecionado na primeira etapa uma ata ja cadastrada, irdo aparecer somente os itens
que foram cadastrados nesta ata.
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L4 Contrato
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. Orcamento

Itens do contrato

N* do item* Nome do item*

Campo obrigatorio Campo obrigalorio

0 Unidade de medida do contrato *

Obrigatorio ‘Obrigatbrio

O Incluir descricdo ao item de orgamente

Para efetuar o cadastro, insira 0 niumero do item, selecione o nome correspondente e indique
a quantidade. Caso necessario pode ser feita a alteragdo da unidade de medida do item e
por ultimo informe o prego unitdrio. Os itens sao previamente cadastrados na aba “Itens”.

.. ) ) ADICIONAR
Para adicionar outros itens, cllque em .

Apo6s adicionar, automaticamente é possivel adicionar um novo item e séo listados os itens
inseridos e mostrados na parte abaixo do cadastro.
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Lista de itens

N® do Nome do Descrigao do Unidade de medida Unidade de medida e Descrigdo no Prego
. ° Quantidade ¥ Preco total Agdes
item item item do contrato conversges orgamento unitario :
Arroz >
, ) RS rd
01 branco Skg Quilograma (Kg) 300 NIA N/A RS 20,00 —
6.000,00 ]
(pet)

Subtotal: R$ 6.000,00

ANTERIOR SALVAR-RASCUNHO SALVAR

O cadastro também pode ser salvo em rascunho caso ainda nao esteja finalizado.

Caso ja tenha finalizado o cadastro do contrato, clique em )

20.3. Visualizando um contrato

Para visualizar, clique no icone , localizado na coluna de agoes.
N° de contrato Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de término Situagdo Agdes
2031/5000 12345/2024 Aquisicdo de géneros alimenticios José Silva Souza 05/02/2025 Q

20.4. Editando um contrato

.
Para editar, clique em # , em seguida clique no icone ’ , localizado na coluna de agdes.

N* de contrato Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de termino Situacdo Agdes

2031/5000 123452024 Aquisicéo de géneros alimenticios José Silva Souza 05/02/2025 @. ,' @ -i |EEE |

20.5. Atualizando dados de contratos em lote

E possivel realizar a atualizacdo de dados dos contratos j& cadastrados no sistema através
de uma planilha XLS, para realizar essa atualizacao, clique no botdo, localizado na parte
superior da tela.
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Alice Silva @)

Contratos
0006000

Home > Contratos

Busque pelo nimero do contrato Q BUSCA AVANGCADA

N° do contrato Data de término . o B
Pmo.es_su . Objeto Fornecedor Municipios onde entrega Situagdo Agodes
Administrativo
Compra de géneros . . . Q
4456/9880 0845613 . . 18/07/2025 Alimentos e Cia Rio de Janeiro - RJ Publicado
alimenticios... =
Q
2456/9742 0845613 Compra de alimentos 27/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado
Q
3564/8795 0845613 Compra de alimentos 03/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado

EXPORTAR MODELO
Em seguida, serd necessario exportar o modelo( ) e editar as

informagdes dentro de uma planilha, apds finalizar, carregue o documento no campo

indicado e clique em .

Alice Silva @)

Atualizagado de dados de contratos

Lembre-se de que s6 podem ser inseridos arquivos que foram exportados pelo modelo | EXPORTAR MODELO |

Arraste um arquivo ou clique aqui para procura-lo.
Arquivo permitido: .xIsx

Tamanho maximo: 2MB.

20.6. Excluindo um contrato

Para excluir, clique em == , em seguida clique no icone , localizado na coluna de agdes.
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N° de contrato Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de término Situagdo Agles

2031/5000 12345/2024 Aquisicdo de géneros alimenticios José Silva Souza 05/02/2025 m ,’ e@ o

20.7. Anexando arquivo ao contrato

Para anexar, clique em * | em seguida clique no icone @ , localizado na coluna de agdes.

N® de contrato Processo Administrativo Objeto Fornecedor Data de término Situagéo Acdes

_ . N . i —
2031/5000 123452024 Aquisicdo de géneros alimenticios José Silva Souza 05/02/2025 m e | | o
S

20.8. Extraindo lista e relatorios de contratos

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

na parte superior da pagina.

Alice Silva @

o ©0006000

Home = Contratos

Busque pelo nimero do contrato Q BUSCA AVANGADA

N° do contrato Processo Data de término

L . Objeto Fornecedor Municipios onde entrega Situagdo Agoes
Administrativo
Compra de géneros ) . . ) Q
4456/9880 0845613 . L 18/07/2025 Alimentos e Cia Rio de Janeiro - RJ Publicado
alimenticios... e
2456/9742 0845613 Compra de alimentos 27/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado
3564/8795 0845613 Compra de alimentos 03/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado
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20.9. Gerando relatorios de
contratos e entregas

Essa tela oferece uma visao consolidada da utilizagdo dos contratos e dos itens vinculados.
Nela, é possivel visualizar cada fornecedor, a quantidade contratada, a quantidade ja
entregue e o saldo pendente de entrega para cada item nos contratos.

Alice Silva .

Relatério de Contratos e Entregas

Home > Contratos > Relatério

Busque pelo nimero/ano (neste formato). Q BUSCA AVANGADA

|ITENS ”AE\ MATER\A\SI AEILTDA JOAO EMARIAZ] BASTOSECRUZ FAMILIA AGROE VERDE FOLHA() ALIMENTOSECIA FLOR DE LARAN
]

Quantidade Valor total Quantidade Valor Quantidade Valor Quantidad val Falta
Item ||, contratada(kg/l) alorto entregue(kg/l) entregue entregue(%) entregue uantidade a alora entregar(%)
entregar entregar
AF(%)
Vagem 8.000.000,00 R$ 20.000,00 3,00 33500 0 0,00 0,00 7.999.997,00 R$ 12.500,00 100,00
Tomate 12.000,00 R$ 30.000,00 427,00 :ESUEﬁ' 50 3,96 3,56 11.573,00 RS 28.932,50 96,44
R
Salsinha 8.000.000,00 RS 8.000,00 2,00 23000 00 0,00 0,00 7.999.998,00 RS 6.000,00 100,00
Sal refinado 1.500,00 R$1.725,00 1,00 R$1,15 0,07 0,00 1.499,00 RS 1.723,85 99,93
Repolho 8.000.000,00 RS 24.800,00 2,00 23200 00 0,00 0,00 7.999.998,00 R$ 18.600,00 100,00
R
Quiabo 8.000.000,00 RS 18.400,00 6,00 1: 800.00 0,00 0,00 7.999.994,00 RS 4.600,00 100,00

Ao selecionar um fornecedor no sistema, vocé podera acessar uma visao detalhada de todos
os contratos cadastrados vinculados a ele. Além disso, é possivel visualizar informacgdes
especificas, como os custos e as quantidades de cada item associado a esses contratos.

Pagina 177 de 253



Alimentacdo Escolar

Manual do usudrio AEI Avangado ‘
Inteligente

@AE
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Valor total geral (todos os contratos): RS 4.076.478,50

Alice Silva @)

Valor total geral entregue: RS 957.195,25 (23.48%) Valor total geral a entregar: R$ 3.119.283,25 (76.52%)

Contrato 2456/9742 Valor total: R$ 955.000,00 Valor entregue: R$ 953.825,50 (99.88%) Valor a entregar: RS 1.174,50 (0.12%)
. Unidade " .
Jtem Quantidade e Valor Valor total Quantidade Valor Quantidade Entregue Entregue Entregue Entregue
contratada(kg/l) medida unitdrio entregue entregue entregue(%) 27/02/2024 07/03/2024 21/03/2024 05/04/2024

RS RS

Abacate 10.000,00 Kg RS 3,50 9.917,00 99,17 - - 20,00
35.000,00 34.709,50

. RS RS

Abobrinha 15.000,00 Kg RS 3,00 14.954,00 99,69 100,00 - 74,00 -
45.000,00 44.862,00

Banana 100.000,00 Kg Rszo0 RS 99.600,00 RS 99,60 50,00 2500 -

prata 200.000,00 199.380,00

Batata 150.000,00 K RS 4,50 RS 149.972,00 99,98 250,00

doce ’ 9 ! 675.000,00 B 674.874,00 ’ !

|
Linhas por pagina 0 - 1-4ded

Contrato 0555/6333 Valor total: RS 1.750,00 Valor entregue: R$ 0,00 (0.00%) Valor a entregar: RS 1.750,00 (100.00%)
Item Quantidade Unldar!e de valor unitério valor total Quantidade Valor Quantidade

contratada(kg/l) medida entregue entregue entregue(%)
Abacate 500,00 Kg RS 3,50 RS 1.750,00 0,00 R$ 0,00 0,00

20.10. Visualizando o Painel de Gestao de Contratos

Para visualizar o painel, clique em e logo em seguida, clique no icone

Alice Silva @)

0006000

BUSCA AVANGADA

Contratos

Home = Contratos

Busque pelo nimero do contrato

N° do contrato Data de término . . .
Proo.es:su . Objeto Fornecedor Municipios onde entrega Situagdo Agoes
Administrativo
Compra de géneros . . . Q
4456/9880 0845613 . L 18/07/2025 Alimentos e Cia Rio de Janeiro - RJ Publicado
alimenticios... e
Q
2456/9742 0845613 Compra de alimentos 27/03/2025 Jo#o e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado
Q
3564/8795 0845613 Compra de alimentos 03/03/2025 Jodo e Maria Rio de Janeiro - RJ Publicado
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Através do painel, é possivel visualizar

quantidade de contratos por situagao, visdo financeira dos recebimentos, valor dos itens
recebidos por periodo, valor do contrato e valor dos itens recebidos por fornecedor, valor por
tipo de fornecedor, quantidades por organizagao, contrato e itens e visdo geral dos
recebimentos. Utilize os filtros caso seja necessario alterar a visualizagao, através dos filtros
disponiveis para pesquisa.

.\_ . ‘ AEIl - Gestao de Contratos

(

Atualizado em: 07/05/2024 02:30:58

Ano de Exercicio Name da Organizagdo Contrato Vigéncia de Contrato %

Contratos por Situacdo

Total Em contratacéo Pedido Inicial Publicado
66 5 20 41

Visdo Financeira dos Recebimentos @
Progesso percentual

Valor Total Recebido

R$6.143,58 ©

Valor Total em Contrato(s)

@®
0,01%
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Valor em Contrato vs Valor dos Itens Recebidos por Fornecedor M valorRecebido [l Valorem Contrato
Total de Fornecedores: 42 @
ACRELOG COME 14.520.475
I
oM imMm 2M M 4am M oM M 8m amM 1o0m 1M 12M 13m 14m 15M 16M
valor (R$) &
Valor por Tipo de Fornecedor Em Contrato
(® Recebido
. 7.10% 10,72%
I
F
& gy
5
2
2K
1K 82,18%
346 W Agricultura familiar
0K i M Agricultura familiar representante legal mulher - Lei n? 14.660/2023
Agricultura Fornecedora de Prestadora de Outros
familiarr familiar Materiais Servigos

21. Fluxos de movimentacao

Os fluxos de movimentagao informam a origem e destino de como a requisicao de material
sera cadastrado, através dele é possivel configurar a forma de recebimento para cada tipo de

estoque.

Para acessar, clique em “Gestdao de estoque” e em seguida cliqgue em “Fluxos de

’

movimentagao”, localizado no menu lateral.

21.1. Cadastrando um fluxo

Para cadastrar, clique no icone o localizado na parte superior da tela
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Alice Silva .

Fluxos °

Home > Fluxos

Origem Destino Envio automatico Recebimento automatico Necessidade de andlise Disponivel para aplicativo Devolugéo Agdes

Escola Escola [ ] (] (] ] Q /£ Q@
Escola Nicleo (V) o (] (V] (] Q /2 @
Nicleo Escola () ] ] (V] ] Q /s o
Escola Almoxarifado () ] (] (] ] Q /s @
Almoxarifado  Escola () ] ] V] ] Q /s o
Almoxarifado  Fornecedor [ ] (] (] (] Q /2 Q@

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 opgdes conforme o necessario:

e Necessidade de Analise: Ao criar uma Requisicdo de Material (RM), ela é
automaticamente movida para o status “Em analise”, exigindo a aprovagéo de alguém
para avangar no processo. A RM permanece nesta fase até que a aprovacao seja
concedida.

e Envio Automatico: Apds a aprovagao da RM, é gerado automaticamente um envio
com a quantidade aprovada, movendo a RM para o status "Enviado".

e Devolugao: Os usudrios podem indicar se a RM refere-se a uma devolugdo no
aplicativo.

e Recebimento Automatico:Apds o envio, o recebimento é automatizado, integrando os
materiais ao estoque sem a necessidade de intervengao manual.

e Disponivel para aplicativo: Sera possivel realizar as agdes diretamente pelo app.
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a Alice Silva .

g
Cadastrar Fluxo de Movimentacao
T‘ Home > Fluxos de Movimentagdo > Cadastrar
n
E}‘ Qrigem - Destino -
]
Parfis Associadas -

e
L=

)
1]

Envio Automatico Devolucae Recebimento Automatico Necessidade de Analise ara

-
- ‘
9 CANCELAR
2+

Apos finalizar, clique em para cadastrar o fluxo.

Automaticamente, serao 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 situagdes em que a requisi¢cao precisa retornar a sua origem.

21.2. Visualizando um fluxo

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.

origem Destino Envi’o‘ Recebin"n?nlo Necess‘ic!ade de Disp0|.1ive.l para Devolugio Acbes
automdtico automdtico andlise aplicativo
_O\'
Escola Nicleo Q Q 9 9 ° Vs
@
21.3. Editando um fluxo
Para editar, clique no icone 4 , localizado na coluna de agoes.
origem Destino Envi’o‘ Ret:ebin:l?nlu Necess‘i:!ade de Disp0|.1|'ve.l para Devolugio Acdes
automatico automatico andlise aplicativo
Q
Escola Nicleo (] (V] (V] (] (] _/"
%)

21.4. Desativando um fluxo

Para desativar, clique no icone @ , localizado na coluna de agdes.
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. . Envio Recebimento Necessidade de Disponivel para . "
Origem Destino . L. L P . P Devolugdo Acdes
0 andlise aplicativo
Escola Nicleo Q o 9 9 o Vs

)
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22. Requisicoes de materiais

Para acessar, cligue em “Gestao de estoque” e em seguida clique em “Requisigoes de
materiais”.

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

22.1. Cadastrando uma requisicao

Para cadastrar, clique no icone a , localizado na parte superior da pagina, em seguida,

selecione a opgao “cadastrar requisicdao de material” clicando em ° .

A Alice Silva .

Requisi¢des de Material o |° °

Home Requisi¢es de Material

Busque pelo nimero, origem ou destino Q BUSCA AVANGADA

INDIVIDUAIS AGRUPADOS

Numero Data da Requisigdo Grupo

3 Origem Destino Situagao Agoes
24 000134 8456/2024 (Jodo e Maria ) Centro Municipal de Educacao Infantil Raimunda Benta de 17/10/2024 000003R i
Jesus (Escola) FH
; i i Q
24 000133 8456/2024 (Jodo e Maria ) Centro de Referencia EM Fd Esp do Instituto Municipal Helena 171072024 0000038 i
Antipoff (Escola)
7896/2322 (Cooperativa Agricultura | - a i
24.000132 ( P g CIEP Lamartine Babe (Escola) 16/10/2024 000002R
Familiar Prado) HH
7896/2322 (Cooperativa Agricultura - - . N " " O‘ n
24.000131 CIEP Avenida dos Desfiles 0102504 (Escola) 16/10/2024 Corregdo Solicitada 000002R

Familiar Prado)

7896/2322 (Cooperativa Agricultura B N Q ﬁ
24.000130 Familiar Prado) CIEP Avenida dos Desfiles | (Escola) 16/10/2024 Cancelado 000002R

7896/2322 (Cooperativa Agricultura

Escala Crianga Feliz (Escola) 16/10/2024 Entregue ialments 000002R i
Familiar Prado) g ( ) ! [mE < e

24.000129

22.1.1. Fluxo de envio Fornecedor para Escola

Na primeira etapa, sera necessario informar o fluxo de movimentacgao, a data da requisigao e
a origem dos itens.
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A Alice Silva .

Cadastrar Requisi¢ao de Material

Home > Requisi¢bes de Material > Cadastrar

. Informagbes da RM . Itens e destinos

InformagGes da RM

Fluxo de Movimentagio

-

Data da Reqguisicao
B2 16/10/2024

Origem *

7896/2322 - Cooperativa Agriculiura Familiar Prado J] -

gem da B

AVANGAR

A origem refere-se ao fornecedor de materiais, vinculado a um contrato especifico, enquanto
o destino é o local para onde os itens serdao entregues. Apds o cadastro da RM, conforme o
fluxo selecionado, é necessario analisar a requisigao e registrar o recebimento para que os
itens sejam devidamente inseridos automaticamente no estoque.

) . _ _ _ y _ AVANCAR
ApOs verificar e inserir as informagdes, clique em .

Em seguida, sera necessario cadastrar os itens que serao enviados para a unidade.
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Importante: Para visualizar os itens, é necessario 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 disponivel no estoque
correspondente selecionado.

[

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

+
adicionar, clique no icone - )

A Alice silva .

Cadastrar Requisi¢ao de Material

Home > Requisigbes de Material > Cadastrar

. Informagdes da RM . Itens e destinos

Itens e destinos da RM

Iem *

> < -

Alface
Quantidade disponivel: 7855 KG

Grupo: Géneros Alimenticios

Abacate
Quantidade disponivel: 7800 KG

Grupo: Géneros Alimenticios

VOLTAR SALVAR

Os itens serdo listados abaixo. Em seguida, para inserir o destino, clique no icone (+).
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. Informacdes da RM . Itens e destinos

Itens e destinos da RM

o '

Selecione um item para adicionar

Disponivel em

Cédigo Item Unidade de medida
estogue
v 0280 Alface 7855 Quilograma (KG) X
v 0276 Abacate 7800 Quilograma (KG) X +

Linhas por pégina: 5 - 1-2de2

VOLTAR SALVAR

Serd aberta uma janela com as unidades escolares, conforme o fluxo selecionado
anteriormente de Fornecedor > Escola nas informagdes gerais da RM. Selecione os destinos

. SALVAR
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.

Adicionar destino(s)

Escola Crianga Feliz, CIEP Lamartine Babo, CIEP Avenida dos Desfiles | X -

CANCELAR SALVAR

W

Apés adicionar os destinos para cada item, clique no icone para expandir as
informagdes e adicionar a quantidade que sera enviado e caso seja necessario, uma
observacgao.
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Unidade de medida

Codigo ltem
estoque
~ 0280 Alface 7855 Quilograma (KG) X +
Busque pelo destino do ftem *
Quantidade * Escola Crianca Feliz v e e e X
Busque pelo destine do ftem *
Quantidade * CIEP Lamartine Babo v e e e b e
Busque pelo destino do item *
Quantidade * CIEP Avenida dos Desfiles | M e e e X

Caso queira excluir um item ou um destino que nao sera enviado, clique no icone

. . . ~ . . SALVAR ,
ApO6s conferir todas as informacgdes e destinos, clique em - para gerar as RM’s.

A Alice Silva 0

Cadastrar Requisi¢dao de Material

Home > Requisigoes de Material > Cadastrar

. Informacgdes da RM

. Itens e destinos

Itens e destinos da RM

tem *

:

Selecione um item para adiciona
Cédigo Item Disponivel em
estoque
v 0280 Alface 7455
v 0276 Abacate 7800
VOLTAR
22.1.2.

Unidade de medida
Quilograma (KG) x +
Quilograma (KG) X +

Linhas por pagina: 5 - 1-2de2

SALVAR

Fluxo de envio Almoxarifado para Escola

Para criar a requisicdo com base no envio do almoxarifado para escola, selecione a opgao do
fluxo, listada na pdgina inicial do cadastro de RM, informe a data da requisigao e a origem.
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Alice Silva @)

Cadastrar Requisigao de Material

Home > Requisi¢ces de Material > Cadastrar

. Informagdes da RM . Destinos e comensais . Itens e destinos

Informagdes da RM

Fluxo de Movimentag&o *
Almoxarifado - Escola X -

Data da Requisigdo *

(2 14/11/2024

Origem *

x -

AVANGAR

) o o ) AVANGCAR
Para ir para proxima pagina, clique em )

Na segunda etapa, informe as escolas que irdo receber os itens da requisi¢cao, selecione as
faixas etdrias e os periodos.

Alice Silva @)

Cadastrar Requisi¢ao de Material

Home > Requisi¢Ges de Material > Cadastrar

. Informagdes da RM . Destinos e comensais . Itens e destinos

Destinos

Estogues Selecionados *

CIEP Avenida dos Desfiles 1i €3 ) Escola Crianca FelizQ J Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Acari €3 X -

Selecione as faixas etdrias * Selecione os periodos *

Pré-escola (4-5 anos) €3 ] E. Fundamental I (6-10 anos) €3 X - Integral € X -
E. Fundamental Il (11-15 anos) )

Logo apds, sera necessdrio verificar as informagdes dos comensais, podendo ser
selecionado também por alunos matriculados, essas informacdes sdo previamente inseridas
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no cadastro das escolas. Essas informagdes sao
essenciais para calcular a quantidade de itens a serem enviados para cada escola, com base
no calculo do per capita por aluno dos dias selecionados dos cardapios.

Alice Silva .

Configuragao de Comensais

*Campos obrigatérios

Preencher por:

@® Comensais

(O Alunos matriculados

Pré-escola (4-5 anos) Total de comensais + repetigdes:352 Total de comensais + repeticies sem restrigi0:352  Total de comensais + repeticéies com restrigio:0

Integral Total de comensais + repeticbes:352 Total de comensais + repeticdes sem restrid0:352 Total de comensais + repetigdes com restrigdo:0

Escola Sem Restrigdo

CIEP Avenida dos Desfiles li 187
Escola Crianga Feliz 89
Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Acari 76

: o . . AVANCAR : o .
Para ir para préxima pagina, clique em , localizado na parte inferior da pdagina.

Na terceira etapa, € a hora de selecionar se a RM sera criada a partir de uma lista de
compras ja cadastrada ou de cardapios.

22.1.2.1. Preenchendo a RM partir de cardapios cadastrados

Para criar a RM a partir dos cardapios cadastrados, informe o periodo desejado, selecione os
cardapios disponiveis e finalize a selegdo. Caso deseje considerar a quantidade disponivel

) . Considerar guantidade em estoque
em estoque, ative a opgao
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Alice Silva @)

Itens e destinos da RM

[ Preencher a partir de lista de compras

ltens pereciveis -

Informe o periodo do cardapio(s) a serem buscados

(3 04/11/2024 - 29/11/2024 X

Cardapios

E. Fundamental | (6-10 anos) - Parcial Manh& E. Fundamental Il (11-15 anos) - Parcial Manha X -
Item™

Leite em po integral Carne em conserva pronta para servir Carne em conserva tipo fiambre Milho de pipoca X -
Almondega ao molho em conserva

Selecione um item para adicionar

I|:| Considerar quantidade em estoque I

ApOés isso, serdo listados os itens na pagina, sendo necessario inserir a quantidade desejada,

e

para expandir as informagdes, clique no icone e selecione o destino dos itens para

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

Alice Silva @)

[0 Censiderar guantidade em estoque

Cédigo Item
A~ 0530 Tempero caseiro x ‘
. . i Quantidade total Unidade de
Lote Validade Marca Disponivel em estoque - "
solicitada medida
A L07072024 07/06/2025 COOPERVIDA 1,000 1,000 Unidade (UND)
TUND=500g
Quantidade Destino Observagdo
Quantidade * Destino *
1 ESC JOAQUIM RODRIGUES CARDILHA - Informe a observacdo do item X
Linhas por pagina: 5 - 1-1de
0517 Suco concentrado de cajd X ‘

SALVAR
Apés inserir a quantidade para cada item e os destinos, clique em para

finalizar.
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mel Alice Silva @
v 0478 Extrato de tomate X
v 00292 Cebola x
v 0459 Leite uht integral X
v 0457 Flocos de milho x
v 0312 Carne bovina (cubos) X
v 0296 Feijdo carioca X
v 0295 Farinha de mandioca x
v 0274 Alho X
v 0442 Polpa de fruta - cupuactd X

VOLTAR CANCELAR SALVAR

22.2. Analisando uma requisi¢ao

Para localizar a RM, vocé pode utilizar a listagem disponivel, inserir o nimero da RM
corretamente no campo de busca ou optar pela busca avangada para uma pesquisa mais
detalhada.

Apés encontrada a RM, na coluna de agdes, clique no icone * e, em seguida, clique em
g
N . . I
para realizar a analise e aprovar ou reprovar a requisigao.
Nimero - Origem Destino Data da Requisigdo Enderego Situagdo Agoes
24.000001 1452/2024 (AEI Materiais) Escola Crianca Feliz (Escola) 30/01/2024 N/A { ﬁ @ =

Sera aberta uma nova pagina com as informagdes da requisi¢do de material, sendo possivel
inserir observagdes da analise realizada.
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A Alice Silva 0

Analisar Requisicdo de Material
Home > Requisigbes de Material > 24.000001 > Analisar Requisi¢do de Material
INFORMAGOES DA REQUISIGAO DE MATERIAL ~
Qrigem 1452/2024 (Fornecedor)
Destino: Escola Crianca Feliz (Escola)
Data da Requisigio: 30/01/2024
Autor: DJENANE
Bairro: N/A
Observacdo N/A
Nota fiscal: N/A

Observacédo da andlise

0/2000

Logo abaixo é mostrada a lista de itens, verifique todas as informagdes e no final da pagina,
é possivel aprovar, reprovar ou solicitar a corregao da requisig¢ao realizada.

Lista de Itens

cadigo Item Unidade de Medida Quantidade Solicitada Quantidade Fornecida Observagao Observagio do Aprovador

01 Borracha Unidade (UNI) 10 10 I N/A nforme a observacéo do item

CANCELAR REPROVAR ISDLICITAR CORRECAOQ I APROVAR

A quantidade fornecida pode ser somente diminuida, selecione uma das opg¢des para
concluir a andlise. Caso seja aprovada, de acordo com o fluxo cadastrado, a situagao sera
alterada.

S |

24.000012 0652/0478 (AEI ltda) Escola Crianca Feliz (Escola) 16/02/2024 N/A

22.3. Visualizando itens da requisi¢cao

o

Nimero <} Origem Destino Data da Requisigéo Enderego Situagdo Agdes

Para visualizar os itens, clique ** e em seguida clique no icone

24.000001 1452/2024 (AEI Materiais) Escola Crianca Feliz (Escola) 30/01/2024 N/A i s_‘ @@
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Sera aberta uma tela com os itens cadastrados, € possivel gerar um arquivo em excel com a

i
listagem desses itens. Selecione os itens e clique no icone )

Visualizar ltens X

MNome Descrigdo Unidade Prego da unidade Quantidade
Borracha Borracha mercur Unidade (UNI) R$ 1,00 10,00
Linhas por pagina: 5 w 1-1de1
FECHAR

22.4. Editando uma requisi¢cao

Para requisicdes que precisam ser editadas apos solicitagdo de corre¢dao do responsavel

»
pela anadlise, clique no botdo ** e em seguida clique no icone ’ .
5 1452/2024 (AE! . . 04 ; . e
24.000006 Materiais) Escola Crianca Feliz (Escela) 31/01/2024 N/A ‘mr ﬁ ®

22.5. Cadastrando um recebimento da requisi¢ao

Para cadastrar o recebimento, clique no icone E e em seguida, clique em e na

parte superior da tela.
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A Alice Silva 0

Home > Requisi¢des de Material > Cadastrar Recebimento

Informagdes do Recebimento

Reguisigdo de Material *

Data de recebimento *
(3 16/10/2024

Lista de Materiais

Quantidade solicitada Quantidade aprovada Quantidade recebida Prego Unidade

— Alface

v 400 400 400 X RS 1,50 Quilograma (KG)

Linhas per pagina 0 - et

CANCELAR SALVAR

Selecione a requisicdo de material (RM). Para localiza-la, vocé pode optar por visualizar a

listagem ou inserir o numero da RM no campo de busca corretamente. Apds localizar a RM,
insira a data de recebimento para prosseguir.

Em seguida, insira a quantidade recebida. Para detalhar as informacgdes clique em * , caso
seja necessario adicione os dados do lote, validade e marca.

Lista de Materiais

Quantidade solicitada Quantidade aprovada Quantidade recebida Prego Unidade
— Alface
400 400 400 X RS 1,50 Quilograma (KG)
Lote m Validade Marca
Linhas por pagina: 0 - 1-1de
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Apo6s finalizar as informagdes, clique em

Vocé pode realizar o recebimento diretamente pela RM. Para isso, localize a requisigao
usando o campo de busca, pela busca avangada ou pela listagem. Em seguida, na coluna de

acoes, clique no icone = .

) Cadastrar Recebimento
24.000132 A;iiiﬁizigﬁﬁﬁzf;:‘;) CIEP Lamartine Babo (Escola) 16/10/2024 r ﬁ- E ® a

22.6. Finalizando uma requisicao
Para finalizar e a situacdo ser alterada para “Entregue”. Clique no botdo * e em seguida
clique no icone e confirme a finalizagao.

145212024 (AEl Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Py , 7 O
24.000002 Materiaiz) Acari (Escola) 21012024 NiA |
@& eV

22.7. Anexando comprovante em uma requisi¢cao

Para anexar comprovantes das requisi¢coes, clique no icone i, localizado na coluna de
acoes.

Data da Requisi¢do Enderego

Nimero Origem Destino Situagdo Agbes

1452/2024 (AEI i R |
24.000008 . Escola Crianca Feliz (Escola) 31/01/2024 NiA
IMateriais)

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

CONFIRMAR
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Anexar Comprovante X

Arraste um arquivo ou clique aqui para procura-lo.

Tamanho maximo: 2MB.

Arquivo selecionado: comprovante 01.pdf €

CANCELAR CONFIRMAR

22.8. Gerando PDF da Requisicao

Para gerar o PDF de uma requisicao, clique no icone @

QW
B =

S -

24.000025 0652/0245 (AEI Itda) Escola Crianga Feliz (Escola) 28/02/2024 w

Uma nova pdagina sera aberta com as opgdes para baixar 1 ou 2 vias do arquivo. Selecione a
opc¢ao desejada e o download sera iniciado automaticamente.

?

Vocé pode baixar uma ou duas vias da requisicdo.
Quantas vocé deseja baixar?

Baixar 1 via Baixar 2 vias

Através do documento gerado é possivel imprimir para que o responsavel insira sua
assinatura ap0s a entrega dos itens.
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22.9. Cancelando uma
requisi¢cao
Para que uma requisi¢do seja cancelada, clique no botdo ** e em seguida clique no icone

® , a situacdo da RM sera alterada para "Cancelada”.

1452/2024 (AEl Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA . SO
24.000002 Materiais) Acari (Escolz) 31/01/2024 N/& .
fatena @0 8av =

22.10. Exportando relatério de Requisicoes de Materiais

B

Para extrair um relatério das requisicdes de materiais, clique no botao

Alice Silva @)

Requisi¢des de Material o ° ° °

Home > Requisiges de Material

Busque pelo ndmero, origem ou destino. Q BUSCA AVANGADA

INDIVIDUAIS AGRUPADOS

Namero Origem Destino D.al.a :1a Previso de Situagédo Grupo Acgdes
NP Requisigdo Entrega
" Escola Crianga Feliz Q i
24000261 2456/9742 (Jodo e Maria) 20/12/2024 - 000004R
(Escola) e

. . Almoxarifado Zona Sul Q ﬁ'

24.000260 4586/3333 (Jodo Antdnio Andrade) 25/11/2024 - Cancelado 000963L
(Almoxarifado)

. UMEI Alberto Brandao " Q i
24.000259 4456/9880 (Alimentos e Cia) 21/11/2024 - Entregue Parcialmente 0009491

(Escola)

Uma nova tela sera exibida para preenchimento dos filtros. Vocé podera selecionar uma data
especifica ou um periodo de até 31 dias.

Pagina 198 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado mf; A E A“”T,e”tacéo Escolar
U Inteligente

Em seguida, escolha a situacdao das RM’s que deseja exportar. Caso necessario, informe o

EXPORTAR
tipo de origem da RM. Para realizar o download, clique no botao )

Exportar Requisi¢ao de Material

Por data da requisicdo 0 Por data de
recebimento

Periodo

15/01/2025 0|

Situacao

-

Selecione uma ou mais situagies

Tipo de Origem

-

Selecione um ou mais tipos de origem

22.11. Exportando Romaneio de Requisi¢oes de Materiais

O romaneio ¢ um documento que organiza e detalha informagdes sobre mercadorias em
transporte, incluindo descricdo dos itens, quantidades, origem, destino e transportadora,
garantindo controle e rastreabilidade no processo logistico.

[

Para exportar, clique no icone , localizado na parte superior da pagina.
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Alice Silva @)

Requisi¢des de Material o ° o °

Home > Requisiges de Material

Busque pelo ndmero, origem ou destino. Q BUSCA AVANGADA

INDIVIDUAIS AGRUPADOS

Namero Origem Destino D.al.a :‘la Previso de Situagédo Grupo Acgdes
NP Requisigdo Entrega
" Escola Crianga Feliz Q i
24000261 2456/9742 (Jodo e Maria) 20/12/2024 - 000004R
(Escola) HH
. L Almoxarifado Zona Sul Q ﬁ'
24.000260 4586/3333 (Jodo Antdnio Andrade) ) 25/11/2024 - Cancelado 000963L
(Almoxarifado) i
. UMEI Alberto Brandao . Q i
24.000259 4456/9880 (Alimentos e Cia) (Escola) 21/11/2024 - Entregue Parcialmente 0009491
O £

Todas as requisi¢cdes sdo geradas a partir de cardapios previamente cadastrados. Para

exportar, selecione as datas dos cardapios, especificando se deseja uma data exata ou um
intervalo de datas.

EXPORTAR
Para finalizar, clique em
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Exportar romaneio

Data do cardapio

04/11/2024 - 29/11/2024 |

IO Dataexata (@) Intervalo de datas I

Crigem

COOPERATIVA DE AGRICULTORES FAMILIARES E ECONOM RSl

ASSOCIAGAO DOS MORADORES E PRODUTORES RURAIS A

Serd gerado um arquivo por origem

ltens pereciveis -

O sistema exportara 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 solicitacdo de materiais, levando
em consideragao tanto a origem quanto o destino. Essa categorizagdao desempenha um
papel crucial ao permitir a escolha precisa da origem e do destino desejados, garantindo um
processo de requisicao eficiente e alinhado com as necessidades especificas de cada
situacgao.

Ja existem 4 tipos de estoques pré-cadastrados no sistema:
Escola, Nucleo, Almoxarifado e Fornecedor.

Para acessar, clique em “Gestao de estoque” e em seguida clique em ‘Tipo de estoque”.

23.1. Cadastrando um tipo de estoque

Para cadastrar, clique no icone ° , localizado na parte superior da pagina.

a Alice Silva .

(2]

=] Tipo Estoque
=
Home > Tipo Estoque
11
R

Busque pelo Nome ou Descricéo Q BUSCA AVANCADA

Nome Descrigao /™ Agdes

Almoxarifado - aQ #

-

Escolas Todas as escolas cadastradas do municipio aQ 7

)
Ll Niicleo - a7

-

Linhas por pgina 0 - 1-10 de 40 >

Insira as informagdes como nome e caso queira informe a descricdo para qual aquela
categoria sera atribuida ao cadastrar estoques.
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a Alice Silva .

Cadastrar Tipo Estoque
Home > Tipo Estoque > Cadastrar

Nome *
Setor almoxarifado x

Descrigio *

Destinado para entrega dos materiais pelos fornecedores para ser feito os envios para as escolas X

CANCELAR SALVAR

] _ _ SALVAR
Apds finalizar, clique em )

23.2. Visualizando um tipo de estoque

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.
Nome Descrigao Agies

Almoxarifado - E -

23.3. Editando um tipo de estoque

Para editar, clique no icone 4 , localizado na coluna de agdes.
Nome Descrigao Acies
Almoxarifado - Q []

23.4. Excluindo um tipo de estoque
Para excluir, s6 sera possivel caso nao ha estoque associado ao tipo cadastrado.

Para excluir, cliqgue no icone ® , |ocalizado na coluna de agdes.
Nome A Descrigao Acies

Almoxarifado - Qa  F E
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24. Estoques

Os estoques sao todas as unidades cadastradas no sistema, toda escola ativada ou
cadastrada automaticamente é listada no estoque.

Através do estoque é possivel gerenciar os itens do estoque, visualizar as informagdes e
bloquear um estoque.

Para acessar, clique em “Gestao de estoque” e em seguida clique em “Estoques”.

24.1. Cadastrando um estoque

Para cadastrar, clique no icone o na parte superior da pagina.

Alice Silva .

=] Estoque |°
ey
Home > Estoque =
l- Busque pelo Nome ou Tipo de Estoque Q
—]
.
.73
Nome > Tipo Estoque Agoes
B
Almoxarifado Centro de Distribuigio/Almoxarifado Q ¢ ] @
-
= . 'y =
Almoxarifado 01 Nicleo Q A0 01 0
]
Ll Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Acari Escola Q o @
! Escola Crianga Feliz Escola Q o @
o
-» Estoque 02 Fornecedor Q a8 Q
@ - . . - -

Insira 0 nome do novo estoque da unidade e informe o seu tipo(previamente ja cadastrado),
a partir do tipo cadastrado, sera necessario cadastrar outras informagées como nome, tipo,
sigla, municipio, endereco e referéncia.
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Alice Silva .

Cadastrar Estoque

Home > Estoque > Cadastrar

Informagdes do Estoque

Nome do Estogue * Tipo de Estogue -

0/100

- .
Sigla * Municipio

Endereco Referéncia

0/100 0/100

Apds inserir as informagdes, clique em :

24.2. Visualizando informagoes de um estoque

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agoes.

Nome 4 Tipo Estoque /™ Acdes

Centro de Educacao de Jovens & Adultos CEJA Acari Escola E =3 Q@

24.3. Editando um estoque

/7

Para editar as informagdes, clique no icone ¢ , localizado na coluna de agdes.

Almoxarifado 01 Nicleo Q Q i @

24.4. Gerenciando itens de um estoque

Para gerenciar os itens, clique no icone * , localizado na coluna de agdes.

Nome 4> Tipo Estoque 4* Agdes

Almoxarifado Centro de Distribuigdo/Almoxarifado Q @

[ ]}
©
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24.5. Removendo um estoque

Para remover, clique no icone ¥, localizado na coluna de acdes.

Almoxarifado 01 Nucleo Q ,. ¢ -i- @

24.6. Bloqueando um estoque
Para bloquear um estoque, selecione o estoque e clique no icone @

Obs: Nao sera permitido o cadastro de novas requisicoes de material, balangos e perdas
para esse estoque enquanto estiver bloqueado.

Nome Tipo Estoque Agbes

Almoxarifado Centro de Distribuig&o/Almoxarifado Q o 3 ()

25. Saldo atual do estoque

Para visualizar seu saldo atual de estoque de forma consolidada, clique em “Gestao de
estoque” e em seguida clique em “Saldo atual de estoque”.

Listar saldo do estoque @ |@
AEI / Lister saldo do estoque . —
0/ 100
Estogue
Almoxarifado Zona Norte +16 outro(s) -
i 3
Ndo listar itens com o saldo zerado: .
Nome do item Saldo atual Valor (RS)
Abacate 41.945,96 Kg 103.568,18
Abacate 40,00 Unidades (UNI com 1Kg) 161,32
Abacaxi 90,00 Kg 409,50
Abdbora 82,00 Kg 372,00

Nesta visualizagdo, vocé tera acesso a uma visao consolidada de cada item do estoque,
organizada conforme a unidade de medida cadastrada. E importante destacar que somente
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0os estoques associados ao seu usuario serao
exibidos. Para visualizar um estoque especifico separadamente, utilize o filtro e desmarque
as opcdes previamente selecionadas.

E possivel visualizar o painel de estoque por item, clicando em @

®

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

pagina, selecione o formato que deseja baixar e clique em m .

Exportar listagem de saldo do estoque X

Escolha o formato de arquivo desejado:

(® XLSX
(O csv
O PDF

26. Estoque por item

Para acessar, clique em “Gestao de estoque” e em seguida clique em “Estoque por item”.

Através do estoque por item, é possivel visualizar os itens e filtrar pelos estoques ja
cadastrados, toda a informagao da quantidade de entrada e saida é mostrada, caso queira

visualizar de forma detalhada, clique no icone ﬁ .
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Alice Silva &
e
Listar estoques @ @
8 .
AEl / Listar estogues
a
0/100
11
Estoque: Periodo de movimentagéc

! Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJAA.. ~ 01/04/2024 -30/04/2024 E Grupo de materiais -
[

- | ([
E B
-
[ =]
||“|.| Nome do item Entrada Saida Saldo Atual Valor (R$) Agdes
- v Abacate 270,00 075 218143 5.231,81
‘i v Abobrinha 0,00 13,00 117,00 351,00 ﬁ
9 v Abohora cabotia 0,00 20,00 2.545,00 149,90 E
8

N v~ Alface 0,00 20,00 79,00 118,50 B
[ 7%
-’

v Alho 0,00 0,00 21,00 419,79 E

Sera aberta uma nova pagina com as informacgdes detalhadas de fornecedor, lote, nota fiscal,
a quantidade, unidade de medida, o valor unitario e o valor total. Através dos filtros é possivel
filtrar por data o periodo de movimentagao.

Alice Silva &

Listar estoques - Abacate - Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Acari

AEI / Listar estoques / Listar estoques do item / Listar lotes e validade

Pesquisar Q Ocultar busca avangada
0/100
- Je movimentagh
01/01/2024 - 31/01/2024 o)
: m
Fornecedor T Lote Nota fiscal Quantidade Unidade de medida Valor unitario (R$) Valor total (RS)
v oo 223 - 200,00 Kg 5,00 1.000,00
v - - . 194,00 Kg 0,50 97,00
v - 02256 - 200,00 Kg 0,50 100,00
tens porpigina 10
Voltar
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26.1. Exportando relatério de listagem do estoque

Para exportar, informe o periodo da movimentagdo e caso seja necessario selecione o

estoque correspondente. Clique no icone localizado na parte superior da pagina.

= mG| Alice Silva @ :

Listar estoques @ @

AEl / Listar estoques

Pesquisar Q Ocultar busca avangada

0/100
Estoques Periode de movimentagio
Almoxarifado Zona Norte +16 outro(s) - 01/01/2025 - 31/01/2025 & Grupo de materiais -
i
Valor total em estoque: RS 1.587.987,20
Nome do item Entrada Saida Saldo Atual Valor (RS) Agbes
v Abacate 40,00 Kg 0,00 Kg 32.220,00 Kg 104.012,49 1=
v Abacaxi 46,00 Kg 9,00 Kg 90,00 Kg 409,50 1=

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

(e
em .

Exportar listagem de estoque por item X

Escolha o formato de arquivo desejado:

(® XLSX
() csv
() PDF
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26.2. Visualizando o painel de controle de estoque

Para acessar o painel, clique no icone E , localizado na pagina inicial do estoque por
item.

No painel, é possivel visualizar relatorios sintéticos e analiticos 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 analise mais detalhada.

Relatdrio Sintético Relatdrio Analitico

Controle de Estoque m

Atualizado em: 08/10/2024 04:22:5%
Mome do Estoque:

Grupo de Materiais: Nome do Item

Data Inicial: Data Final:
15 selecionados, o histdrico de movimentagdes compreenda o intervalo entre 23/01/2024 a 03/10/2024. 0171072024 31/10/2024 1‘3

Quantidade de Estoques por Tipo

Total Almoxarifado Escola Nucleo
s 3 10 2
Contabiliza-se 46 itens registrados no estoques, totalizando o valor de R$721.064,96. neluir itens com saldo zerado

No relatério sintético, € possivel 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 saida, o valor total e o saldo atual.
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Nome do Estoque

Alice Silva @

[truee) -

Grupa de Materiais: Mome do Item:

[truee) | [(Tca -
Data Inicial: Data Final:

Para os Estoques @ 05 |tens selecionados, o histdrico de movimentagbes compreende o intervalo entre 23/01/2024 a 03/10/2024 01/10/2024 | ‘SLAOIEDE‘%

Quantidade de Estoques por Tipo

Total Almoxarifado Escola Nucleo
15 3 10 2

Contabiliza-se 46 itens registrados no estoques, totalizando o valor de R$721.064,96. Incluiriens com szldo zerado
Nome do Item Unidadedo | Unidade | Embalagem |0 o vorior Quantidode Entrada | QuantidadeSaiga | QUintidade Saldo Atual valor

Item Recebida com Diferenga

Kg Kg - 61.654,62 10,00 - +10,00 6166462 R$141.596,10
Abacate

Total - - 61.664,62 R$141.596,10

Kg Kg - 20,00 50,00 - +50.00 70,00 R$309,30
Abacaxi

Total - - R$309,30

Kg Kg - 2.533,00 40,00 - +40,00 R$269,66
Abdbora

Total R$269,66

Kg Kg - 165,00 R$495,00
Abobrinha

Total R$495,00

. Kg R$72.052,32
Agucar cristal ¢ Pct 10Kg 30,00 - +30,00 R$300,00

Total R$73.352,32

Kg Kg - 29,00 - - - 29,00 R$43,50
Alface

Total - - 29,00 R$43,50

P kg . 1.857.50 . - - 1.857.50 R$36.988,34
Alho

Total - - 1.857.50 R$36.988,34

O relatério analitico apresenta uma visdo detalhada dos estoques, mostrando os itens
armazenados em cada unidade, conforme os filtros aplicados. Nele, é possivel visualizar a
data de entrada e saida dos itens, o saldo anterior, o valor de cada item e, quando aplicavel, a
validade.
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Alice Silva ®

Atualizado em: 08/10/2024 04:32:55

Nome do Estogue

(Tuca)

Grupo de Materiais: Nome do Item

(Tuca) | [tueo)

Data de Movimentagio
23/01/2024 (0 Doa/rozo2e

Quantidade de Estoques por Tipo

Total Almoxarifado Escola Nticleo
15 3 10 2 N

Besolucin mensal (més/ang) [ Destacar mavimentacdes com observacies (1)

® Resolug3o completa (ata & hars)

Entrada Saida
Nome do Unidade | Saldo N N . A N
Nome do Item Més/Ano | Data Tipo Validade Quantidade Valor Unitdrio Valor Total Quantidade Valor Unitario Valor Total
Estoque do ltem | Anterior
mar/2024 | 0 1.666,67 R$5,99 R$9.98335
Abacate Kg 0,00 n/2024 60,00 R$5,00 R$300,00
out/2 10,00 R$4,08 R$40,78
Abacaxi Kg 0,00 out/202 50,00 R$4,99 R$249,50
Abtbora Kg 0,00 outf202 40,00 R$3,00 R$120,00
Almoxarif. .
Agucar cristal | Kg 0,00 out/2 300,00 R$1,00 R$300,00
Alho Kg 0,00 mar/ 20,00 R$19,99 R$399,80
Arrozbranco | Kg 0,00 mar/; 45,00 R$6,98 R$314,10
mar} 30,00 30,00 RS$4,79 R$143,70
Bananaprata | Kg 0,00 -
out/2024 | 03/10/. sterénc 50,00 50,00 R$2,00 R$100,00
24/02/2024| 3.333,33 (333333 R$0,50 RE1E66,67
24/02/2024| 6.666,66 (333333 R$0,50 R$1.666,67
fev/2024 | 20/02/2024 | Compra 24/02/2024| 9.999,99 333333 R$0,50 R$1.666,67
[ 3 GEE AR 13 GRE &7 otn or btz 22

27. Estoque por validade

A partir dessa aba, é possivel visualizar a validade do itens no estoque, selecionando a
escola e filtrando através do periodo, serdo mostrados os itens, sua data de validade, seu
saldo atual e o valor unitario.

Para acessar, cligue em “Gestao de estoque” e em seguida clique em “Estoque por
validade”.
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g Listar estoques @
AEl / Listar estoques por validade

a Filtro rapido

Pesguisar Q Ocultar busca avangada Avencer em 15 dias Vencido
11 07100
! Estoque Periodo de validade

Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJAA.. ~ 01/01/2024 -31/03/2024 EI Fornecedor -
E Marca Nota fiscal Lote
i
=]

] -

]
[T
‘i Nome do item Fornecedor Data de validade Saldo atual Unidade de medida Valor unitario (RS$)
9 v  Abacate Sem Farnecedor 06/03/2024 196,00 Kg 0,50
ar v Abacate Sem Fornecedor 20/03/2024 200,00 Kg 5,00
&" Itens pol 10 - -2de2

pagina

28. Tipos de baixa

Para efetuar a baixa de estoque, é essencial escolher um tipo de baixa. No AEl , é possivel
personalizar essas informagdes, criando um novo tipo ou editando as que ja 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 icone ° localizado na parte superior da tela.
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a Alice Silva 0

= Tipos de Baixa
e
Home > Tipos de Baixa
-- Busque pela descricéo Q
—2
E‘ Descrigao Agdes
‘4
- Consumo CUN A |
Doaco Qa /A i
i
L]
Perda E A |
o
"1
Linhas por pagina: 0 - 1-3de3
-
a

Insira a descri¢cao do tipo de baixa e clique em )

A Alice Silva 0

Cadastrar Tipo de Baixa

Home > Tipode Baixa > Cadastrar

Tipo de Baixa

Descrigdo *

CANCELAR SALVAR

28.2. Visualizando um tipo de baixa
Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.

Descrigao Agoes

Consumo E ra
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28.3. Editando um tipo de baixa
Para editar, clique no icone 4 , localizado na coluna de agdes.
Descrigdo Agoes
Consumo Q A n

29. Registrar entrada

Quando nao houver contrato dos itens e nao for possivel gerar uma requisigao de material, é
possivel realizar a entrada dos itens de forma manual ou importar através de uma planilha.

Para acessar, clique na aba “Gestao de estoque” e clique em “Registrar entrada”.

29.1. Registro entrada de itens em lote

. o . Importar [ .
Para importar varios itens, clique em na parte superior da tela.

Importacéo de estoque

Estoque * - Data de entrada * | Tipo de entrada * -

Importe seu estoque e lembre-se de que s0 podem ser inseridos arquivos gue foram exportados pelo modelo.

Arraste ou selecione um arquivo aqui.

Arquivo permitido: .xlsx

Cancelar

|
Clique em (1), para exportar a planilha para preenchimento, apés

preencher todos os dados, informe o estoque, data de entrada e o tipo(2). Para importar,
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Selecione um arquivo
clique em (3), cligue em

m(ﬁ e a importagdo sera realizada, verifique as informagdes 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 ja cadastrada, em dados gerais, na
opcao “Deseja dar entrada a partir de uma lista de compras?”, clique em “Sim”.

Alice Silva &
Registrar entrada de itens sem contrato

! AEl / Listar estoque / Registrar entrada de itens sem contrato
Dados gerais

Deseja dar entrada a partir de uma lista de
= compras? Estoque * - Data da lista de compras

@ Sim o Néo Obrigatéria
e o
T Lista de compras * - Data de entrada * Tipo de entrada * -

*Obrigatdrio

! Observagdes
‘i Méaximo de 225 caracteres ou 3 linhas

Selecione o estoque, ao selecionar data do cadastro da lista de compras serao listadas as
listas de compras cadastradas, informe a data da entrada, o tipo de entrada e caso seja
necessario informe as observagoes.
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Conferéncia Adicionar item

19 Ao

Marca Nota Fiscal Quantidade Embalagem Unidade de Valor unitario Lote Validade
com Medida

o | I G | e ( v] (2050 ] ] [edsmmiases 8]

€) Banana pacova o
€ Batatainglesa o
€) Bolo fatia o

Na etapa de conferéncia, os itens da lista de compras serao listados com as quantidades
solicitadas, preencha os campos obrigatorios, caso seja necessario pode ser adicionado

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

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

Para excluir um item ja inserido, clique em 6

ApOs registrar e conferir todos os itens, clique em m

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

compras ou nao, insira as informacgoes gerais e clique em :
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Alice Silva &
" Registrar entrada de itens sem contrato
AEl / Listar estoque / Registrar entrada de itens sem contrato
E" Dados gerais
Deseja dar entrada a partir de uma lista de
compras? Estogue * - Data de entrada * &
O sim @® Nzo “Obrigatério
= Observagées
Tipo de entrada * -
] ddximo de 225 caracteres ou 3 inhas 0/22
) Maximo d 5 caracteres ou 3 linha; 5
ag
am Cancelar
-2

Selecione os itens que serdo adicionados e clique em m

Adicionar item

Selecione os itens A

= Pesquisar...

[0 Abobrinha
[0 Acucar cristal
Borracha

Caneta

Lapis

*Obrigatorio

G =

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

mesmo item, clique em n
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Conferéncia
€ Borracha o

Marca Nota Fiscal Quantidade Embalagem Unidade de Valor unitario Lote Validade
com Medida

o | ] I e ( ~ ] | [adsmm/zaaa 8]

Preencha este Preencha este Preencha este
campo. campo campo.

€ Caneta °

€ Lapis

Cancelar

Para excluir um registro ou item, clique no icone Q . Apos inserir todas as informacgdes dos

itens, clique em m .

30. Registrar baixa

Para acessar a baixa de Estoque, cliqgue em "Gestao de estoques” e logo em seguida, clique
em "Registrar baixa"

As baixas de estoque podem ser realizadas a partir da selegdo de um ou mais cardapios
cadastrados ou de forma manual, selecionando os itens para realizar a saida.

30.1. Baixa de estoque de cardapios cadastrados

Para realizar a baixa de partir de cardapios cadastrados, na opgao “Deseja preencher a partir
de um ou mais cardapios?” Clique em “sim”.
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Registrar Baixa de Estoque

AEl / Listar estoque / Registrar Baixa de Estoque

Dados de Baixa

Deseja preencher a partir de um ou mais cardapios? Selecione o Estogue *
@® sim
O Na&o Escola Crianga Feliz
Tipo de baixa™* Intervalo das Baixas *
Consumo - 14/10/2024 - 31/10/2024 E
Cardapios * Tipo de Refeigdo
E. Fundamental | (6-10 anos) - Integral +2 outro(s) M Almogo, Lanche da Tarde M
Observagdes
Maximo de 225 caracteres ou 3 linhas

Selecione o estoque (nome da escola), o intervalo das baixas, o tipo de baixa, selecione os
cardapios do intervalo informado, informe o tipo de refeicdo e caso seja necessario insira as
observagdes.

Apo6s preencher os dados, verifique se a baixa sera feita com base nos comensais ou alunos
matriculados, se necessario a quantidade pode ser alterada. Para carregar a lista de itens

o . Carregar alimentos do(s) cardapio(s)
dos cardapios, clique em .

Configuragao de Comensais

Preencher por:
(® Comensais () Alunos matriculados

E. Fundamental | (6-10 anos) Total de comensais: 1000 Total de comensais sem restrigdo: 1000 Total de comensais com restrigio: 0 v
E. Fundamental Il (11-15 anos) Total de comensais: 430  Total de comensais sem restrigdo: 430  Total de comensais com restrigéo: 0 v
E. Médio (16-18 anos) Total de comensais: 250 Total de comensais sem restrigio: 250  Total de comensais com restrigéo: 0 v

Carregar alimentos do(s) cardépio(s)

Os alimentos serdo carregados automaticamente de acordo com as refei¢des dos cardapios
selecionados e sera feito o calculo de baixa com base no per capita e o nimero de alunos ou
comensais, se necessario, vocé pode alterar a quantidade sugerida pelo sistema. Verifique a
quantidade e realize a conferéncia dos itens corretamente.

Pagina 220 de 253



Manual do usudrio AEI Avangado

Para excluir um dos itens que nao sera feita a

clique no icone .

° [: A E | Alimentacdo Escolar
U Inteligente

saida,

Para registrar a baixa dos itens, insira as quantidades. Caso queira zerar o item, selecione a

caixa de opgao “zerar este item”.

Quando um alimento possui diferentes tipos de embalagens, o sistema exibira todas elas,
como mostrado no exemplo abaixo. Assim, vocé podera registrar a baixa do item com base

na embalagem usada, por exemplo pacote de 5kg, 10kg, dentre outros.

Conferéncia

Registro de baixa
~ Arroz branco

Estoque atual Quantidade a dar baixa Estogue atualizado

299,000 Kg 0,000 Kg 200,000

[[] Zerar este item

Estoque atual Quantidade a dar baixa Estoque atualizado
500,000 Pt 0,000 Pct 500,000
[] Zerar este item 1Pct=5Kg
Estoque atual Quantidade a dar baixa Estoque atualizado
500,000 Pet 0,000 Pt 500,000
[] Zerar este item 1Pct=10Kg

===

Kg

Pct

Pct

. . 5 ) ) Registrar baixa por lote
Caso opte por verificar as informacgdes de lote e validade, clique em .
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Registrar baixa por lote - Arroz branco

Estoque atual Quantidade a dar baixa Estoque atualizado

244,000 Kg 40,000 Kg 204,000

[] Zerar este item

Lote Validade Marca Nota Fiscal
965 30/12/2024 Prato Fino 65897425

Estoque atual Quantidade a dar baixa Estoque atualizado
55,000 Kg 10,000 Kg 45,000

[C] Zerar este item

Lote Validade Marca Nota Fiscal

Kg

Kg

e 223

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

finalizar, clique em m .

Conferéncia

Registro de baixa

~ Alho Regisirar baixa por loie [l |

- Batatainglesa Regisirar baixa por lote [l |

- Cebola Registrar baixa por lote [l |

~ Coentro Regisirar baixa por lote [l |

- Macaxeira Registrar baixa por lote [l |

~ Tomate Regisirar baixa por lote [l |

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

Para realizar a baixa dos itens manualmente, no campo onde aparece a opcao "Deseja
preencher a partir de um ou mais cardapios?”, selecione “Nao", conforme exemplo abaixo.

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

o
itens, clique em .

Atencado: Caso o item ndo seja exibido na listagem, verifique se o tipo de baixa esta correto,
para itens vencidos, o tipo de baixa correto é "perda por data de validade”.

Alice Silva &

Registrar Baixa de Estoque

AEl / Listar estoque / Registrar Baixa de Estoque

Dados de Baixa

Deseja preencher a partir de um ou mais cardapios? Selecione o Estogue *
O sim
© Nio Escola Crianga Feliz
Tipo de baixa™* Data da Baixa *
Cansumo - 07/11/2024 ol

Observacdes

Méximo de 225 caracteres ou 3 linhas

Selecione os itens e clique em m
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Adicionar item

Pesquisar...

Alface
Alho

Amido de milho
Arroz branco

Banana nanica

*Obrigatorio

Itens selecionados

Cancelar
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Para excluir um dos itens que nao sera feita a saida, clique no icone L

Para registrar a baixa dos itens, insira as quantidades. Caso queira zerar o item, selecione a

caixa de opgao “zerar este item”.

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

Conferéncia

~ Arroz branco

Estogue atual

299,000 Kg

Estoque atual

500,000 Bet

Estoque atual

500,000 Pct

Registro de baixa

Quantidade a dar baixa

0,000

[[] Zerar este item

Quantidade a dar baixa

0,000

[] Zerar este item

Quantidade a dar baixa

0,000

[] Zerar este item

==

Estogue atualizado

Kg 299,000 Kg

Estoque atualizado

Pct 500,000 Pct

1Pct=5Kg

Estogue atualizado

Pct 500,000 Pct

1Pct=10Kg
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Caso opte por verificar as informagdes de lote e validade,

. Registrar baixa por lote
clique em X

Registrar baixa por lote - Arroz branco X
Estoque atual Quantidade a dar baixa Estoque atualizado
244,000 Kg 40,000 Kg 204,000 Kg

[] Zerar este item

Lote Validade Marca Nota Fiscal
965 30/12/2024 Prato Fino 65897425
Estoque atual Quantidade a dar baixa Estoque atualizado
55,000 Kg 10,000 Kg 45,000 Kg

[C] Zerar este item

Lote Validade Marca Nota Fiscal

] o

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

finalizar, clique em m )

Conferéncia
Registro de baixa

~ Agucar cristal Registrar baixa por lote [l |

+ Arroz branco Registrar baixa por lote [l |

+ Banana prata Registrar baixa por lote |}

+ Biscoito de arroz integral Registrar baixa por lote [l |

Apoés verificar e inserir a quantidade a dar baixa nos itens selecionados, clique em m
na parte inferior da pagina.
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31. Movimentacoes

Através dessa aba, é possivel visualizar as movimentagdes que estdao sendo realizadas
através das RM’s.

Para acessar, clique na aba "Estoque” e em seguida, clique em “Movimentagoes”.

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

3 ¥
através de uma lista em PDF h ou XLS , selecione uma das opg¢des para iniciar a
extracao dos relatérios.

Alice Silva .

Movimentacdes de itens

Home > Movimentagées de itens

Busque por origem ou destino. Q I
B ()
Origem Destino Material Quantidade Unidade - -
1452/2024 Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Acari Caneta 40 Unidade
1452/2024 Escola Crianca Feliz Borracha 20 Unidade
1452/2024 Escola Crianga Feliz Lapis 10 Unidade
1452/2024 Escola Crianca Feliz Caneta 10 Unidade

Linhas por pagina: 10 - 1-4ded

Ha também a possibilidade de utilizar a busca avangada para filtrar os resultados a partir da
personalizacao realizada, sera necessario preencher os campos de sua escolha, para iniciar,

BUSCA AVANCADA
cligue em )

32. Balanco de estoque

Através do balango de estoque, é possivel atualizar o estoque de varios itens da unidade,
durante o cadastro do balango o estoque é bloqueado impedindo novas entradas e saidas,
somente liberado apos a finalizagao.
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Para acessar, cligue na aba “Gestao de
estoques” e em seguida clique em “Balango de estoque”.

32.1. Cadastrando um balancgo de estoque

Para cadastrar, clique no icone 0 , localizado na coluna de agdes.

A Alice Silva 0

a8 Estoques °
e
Home > Estogues
‘m po de Betoqus v LiMPAR  [EIEIX
=

s
.3

Estoque Tipo de Estoque Data Aqdes
B
Estoque AEI Nicleo 30/01/2024 16:08 = Q

Y
- Almoxarifado 01 Nicleo 26/01/2024 1317 o = Q
ol Escola Crianca Feliz Escola 23/01/2024 16:15 © = Q
- Centro de Educacac de Jovens e Adultos CEJA Acari Escola 23/01/2024 14°37 e = Q
‘ﬁ Estogue Alimentacdo Escolar Inteligente Nicleo 30/01/2024 16:43 o = Q
-] Almoxarifado Centro de Distribuicdo/Almoxaritado 23/01/2024 12:45 © = Q
oo

ar Linhas por pagina 0 - 16de 6

[

-I-

Sera aberta uma tela informando do bloqueio do estoque enquanto é realizado o balango,

Prosseguir
cliqgue em .

O estoque (Estoque AEI) sera bloqueado durante
o cadastro do balancgo, deseja prosseguir?

Prosseqguir
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Os itens armazenados em seu estoque serdo listados abaixo. Adicione uma observacao

geral sobre o balango do estoque e, em seguida, clique no icone ~ para expandir e
preencher os detalhes especificos de cada item.

Alice Silva .

— Alho o
Unidade de Medida Quantidade Disponivel Quantidade total

v Quilograma (Kg) - 1 Kg 10 10 o

— Arroz branco o
Unidade de Medida Quantidade Disponivel Quantidade total

~v|  Pacote (Pct)-30Kg 618 618 (+) |

v Pacote (Pct) - 10 Kg 500 500 0

v Pacote (Pct) - 5 Kg 500 500 [+)

v Quilograma (Kg) - 1 Kg 330 339 [+)

— Banana nanica o
Unidade de Medida Quantidade Disponivel Quantidade total

v Quilograma (Kg) - 1 Kg 215 215 [+)

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

Caso seja necessario excluir toda a entrada do lote, clique no icone X

Para adicionar uma nova entrada do item no estoque, clique no botao o
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— Oleo de soja o

Unidade de Medida Quantidade Disponivel Quantidade total
A Litro (1) -11 1455 1455 (+]]
alidade eco Unidade Quantidade *
z 2 29/05/2025 RS 6,00 - 1200 x|
ego Unidade Quantidade *
alidade RS 6,00 - 25 b 4
e eg Quantidade *
712 07/08/2025 RS 6,50 - 30 *
alidade ego Unidade Quantidade *
T 4 04/09/2025 RS 6,00 - 200 *

. . SALVAR
Para finalizar o balango, clique em .

A Accar cristal Quilograma (Kg) 300 J 0

Lote validade Quilograma (Kg) - R -

v Banana prata Quilograma (Kg) 50 5 0

Linhas por pagina: 5 - 1-5de 5

CANCELAR SALVAR |

32.2. Listando balancos do estoque

Para listar os balangos realizados, clique no icone ‘= |ocalizado na coluna de acoes, serao
listadas as versdes com data e horario dos balangos realizados.
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A Alice silva 0

" Estoques °

Home > Estoques

ipo de Estoque v - BUSCAR

T

o

B
=

L Estoque Tipo de Estoque Data Agoes

o Estoque AEI Nicleo 30/01/2024 16:08 [+ e
- Almoxarifado 01 Nicleo 25/01/2024 13:17 © = Q
LY Escola Crianca Feliz Escola 23/01/2024 16115 e = Q
) Centro de Educacac de Jovens e Adulios CEJA Acari Escola 23/01/2024 14:37 Q= Q
oo N = N (

om Estogue Alimentacdo Escolar Inteligente Nucleo 30/01/2024 16:43 ° = Q
;‘- Almavarifadn rantrn da Nictrihnirdn/Almavarifadn 22UNAIINIA 1 AR ) = 0O

32.3. Visualizando balangos do estoque

Para visualizar, clique no icone Q , localizado na coluna de agdes.

A Alice Silva 0

t Estoques °

Home > Estoques

ipo de Estoque v - BUSCAR

¥

o

-~
Y

L Estoque Tipo de Estoque Data Agoes

o Estoque AE] Niicleo 30/01/2024 16:08 o = m
- Almoxarifado 01 Nucleo 25/01/2024 13:17 © = Q
L Escola Crianca Feliz Escola 23/01/2024 16:15 e = Q
o Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA Acari Escola 23/01/2024 14:37 Q= Q
oo - -

o Estoque Alimentacdo Escolar Inteligente Nicleo 30/01/2024 16:43 ° = Q
[

-t Almnvarifadn rantra da NistrihnicdniAlmavarifada 22019004 1945 M= 0
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33. Unidade de medida

As unidades de medida, serdo 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 icone o , localizado na parte superior da tela.

A Alice Silva 0

g Unidades de Medida
e
Home > Unidades de Medida
" Busque por nome Q
n
s Nome Sigla Agies
.3
E Grama g Qa /s @ @
Litro a s O @
-
=
Mililitro mi Q /J @ @
]
Hu Quilograma Kg Qa s o %
Linhas por pagina: 10 - 1-4de 4
*»
-

Insira 0 nome e a sigla e clique em m .

Cadastrar Unidade de Medida

Home > Unidades de Medida > Cadastrar

Informagdes da Unidade de Medida

Nome * Sigla*
0/150 0/10

CANCELAR SALVAR
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33.2. Editando uma unidade de

medida
Para editar, clique no icone 4 , localizado na coluna de agdes.
Nome Sigla Agoes
Grama g Qa /@ @

33.3. Desativando uma unidade de medida

Para desativar, clique no icone @ , localizado na coluna de agdes.

Nome Sigla Agdes

Grama g aQa 7 @

33.4. Removendo uma unidade de medida
Para remover, clique no icone B |ocalizado na coluna de acoes.

Nome Sigla Agdes

Grama g a £ @

]
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34. Teste de aceitabilidade

A avaliagao da aceitagdo dos alimentos e das preparagdes pelas criangas e jovens é uma
das acgdes de controle de qualidade exigidas pelo Programa Nacional de Alimentagéo
Escolar (PNAE). E fundamental que eles sejam aceitos pelos alunos para atender suas
necessidades nutricionais durante o periodo de permanéncia na unidade educacional.

Para acessar, selecione a opg¢ao conforme o tipo de teste que deseja cadastrar: "Escala
hedonica ou Resto Ingesta" disponiveis no menu principal.

n
B Listar testes de aceitabilidade - escala hedonica -
AEl / Listar testes de aceitabilidade - escala hedénica e @ o
B N —
Pesquisar B
- usca avangada
L /100
ul
Data do teste Alimento/Preparagéo RES(";?)adu Escola Faixas etdrias Aces

v 17/09/2024 Macé, Pdo com manteiga, Su... Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) B /
]

v 16/01/2025 Salada de frutas Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos)
L]

v 10/12/2024 Arroz branco, Carne em Cubo... Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) B /
L
D v 04/12/2024 Manga tommy Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) E 7
o)
® v 16/01/2025 Arroz branco com salada de .. Escola Crianca Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) B -

]

-
& v 08/01/2025 Arroz integral, Feijdo Carioca,... Centro de Referencia EM Ed ... E. Médio (16-18 anos) B
=0

Nessa aba é possivel agendar um novo teste, visualizar o tipo de alimento/preparagao, o
resultado (em porcentagem) e a escola. Na coluna de agdes, ha opgdes de preencher o
resultado do teste, exportar o teste em formato PDF, editar, deletar, visualizar o cardapio
selecionado do teste cadastrado e visualizar informagdes detalhadas do teste.

Os testes que podem ser realizados sao: escala hedonica ou resto-ingesta. Para visualizar
cada tipo de teste cadastrado, acesse o menu principal, clique em “Teste de aceitabilidade”
e selecione uma das opgdes.
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34.1. Cadastrando um teste de
aceitabilidade

Para realizar o cadastro de um teste de escala hedbnica, € necessario acessar 0 menu
principal, clicar em " Teste de aceitabilidade” e logo em seguida clicar em “Escala hedonica’
ou “Resto Ingesta”.

O teste de escala Hedonica tem a funcdo de analisar a preferéncia dos alunos por
determinados alimentos por meio de uma avaliagdo que contém uma escala ludica 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 icone ° , localizado
na parte superior da pagina principal.

Em seguida, escolha se o teste sera vinculado a algum cardapio ja cadastrado, selecionando
uma das opgdes (Sim ou N&o).

Alice Silva &

Cadastrar teste de aceitabilidade - escala heddnica

AEl / Listar testes de aceftabilidade / Cadastrar teste de aceitabilidade - escala hedénica
Preencha os dados do teste

E um cadastro de teste vinculado ao cardapio?

® sim (O Néo
Escola*
Escola Crianca Feliz - 02/12/2024 i Integral -

*Qbrigatdrio *Obrigatério
Tipo de refeigéo *

Cépia de Novo C... o Almoco v

*Obrigatorio

Forma de aplicagdo*

(@) Refeicéo completa (O Alimento/preparag&o

Arroz nutritivo (ovos, cenoura, abobrinha e cheiro verde), Batata inglesa cozida, Feijdo carioca, Salada de alface e cenoura v

*Obrigatdrio

e =
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Preencha todos os campos do teste como, escola
participante, periodo, data, faixa etaria, tipo de refei¢ao e o tipo de teste.

Caso nao seja vinculado ao cardapio, é possivel inserir o nome da refeicdo ou do
alimento/preparacgao.

A forma de aplicacdo do teste por escala hedbnica pode ser realizada com a refeicao
completa ou com os alimentos/preparagao da refeicao selecionada.

Apo6s preencher todas as informacgdes do teste, clique em )

34.2. Editando um teste de aceitabilidade

\

7/

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

v 10/12/2024 Arroz branco, Carne em Cubo... Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) B /

0 Atencao: Apds preencher os resultados de um teste nao é possivel editar os dados
do teste de aceitabilidade.

34.3. Visualizando o cardapio de um teste de aceitabilidade
Caso tenha selecionado no cadastro do teste a opg¢ao de vincular um cardapio, é possivel

visualizar o cardépio selecionado. Clique em * localizado na coluna de a¢des, em seguida

. Ver cardapios e
cliqgue em
Data do teste Alimento/Preparagéo Res(u%l’l)ada Escola Faixas etdrias Agoes
v 17/09/2024 Macd, Pdo com manteiga, Su... Escola Crianca Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) B Vs
v 16/01/2025 Salada de frutas Escola Crianca Feliz E. Fundamenta gerar poF =
v 10/12/2024 Arroz branco, Carne em Cubo... Escola Crianca Feliz E. Fundamenta Visualizar teste de aceitabilidade  Q
v 04/12/2024 Manga tommy Escola Crianca Feliz E. Fundamenta
Ver cardapios ‘e
v 16/01/2025 Arroz branco com salada de ... Escola Crianca Feliz E. Fundamenta
Deletar teste de aceitabilidade [}
v 08/01/2025 Arroz integral, Feijdo Carioca,... Centro de Referencia EM Ed ... E. Médio (16-1¢
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Sera redirecionado para a pagina somente com o cardapio
selecionado do periodo e faixa etaria cadastrada.

34.4. Preenchendo resultados do teste de aceitabilidade

E possivel realizar o preenchimento de resultados de duas formas: através da insercdo de
respostas diretamente no teste de aceitabilidade ou através de respostas do questionario

34.4.1. Preenchendo através do teste de aceitabilidade

Apds salvar o cadastro do teste de aceitabilidade, sera mostrado o teste cadastrado na
pagina inicial, clique em = para preencher o resultado do teste de aceitabilidade.
v 24/04/2023 Filé de Frango ao forno em c... Instituto Federal de Educacéo... E. Médio (16-18 anos) E Va

Os dados do teste ndo poderao ser alterados neste preenchimento de resultados,

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

concluir clique em :
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Exemplo: Teste resto-ingesta.

Preencher resultados do teste de aceitabilidade

AED / Listar testes de aceitsbilidade / Preencher resultado do teste de aceitzbilidede

« Dados doteste

“~  Resultados

Quant. de alunos que frequentam a escola * Quant. de alunes participantes * Quant. de pratos servidos *

“Obrigstéric *Obrigatério *Obrigatério

Peso da refeicdo distribuida (Kg) *

Peso da refeigdo rejeitada (Kg) *

Peso do saco plastico (Kg)

*Obrigatdric

Peso do utensilio (Kg)

“Obrigatério

Peso da sobra limpa (Kg)

Turma/Série

Peso do alimento preparado (Kg) Peso da preparagao pronta no utensilio (Kg)
Observagio

Agu Aguardando
indice de Ades&o Percentual de Aceitabilidade indice de Rejeigao
Aguardando Aguardando Aguardando

~ Fotos do Teste

Exemplo: Teste escala hedonica.

Preencher resultados do teste de aceitabilidade

AF1 / Listar testes de aceitzhilidade / Preencher resuttada doteste de aceitabilidade

« Dados doteste

~ Resultados

Quant. de aluncs que frequentam a escola * Quant. de alunos participantes * Quantas notas 17*

“Obrigatéric *Obrigatério *Obrigatério

Quantas notas 27 * Quantas notas 37 * Quantas notas 4 7 *
*Obrigatéric *Obrigatéric *Qbrigatério

Quantas notas 57 * Turma/Série Observagio

*Obri

indice de Adesdo Percentual de Aceitabilidade indice de Rejeigio
Aguardando Aguardando Aguardando

“ Fotos do Teste

Adicionar foto

Adicionar foto

Caso deseje, adicione fotos do teste clicando em
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34.4.2. Preenchendo resultados a partir de Questionario

Na versdo avancgada e intermediaria, é possivel realizar o preenchimento das respostas do
teste através de um questionario que é cadastrado automaticamente, através de um link
gerado, os alunos podem responder de forma individual.

ApOés o cadastro, clique no icone B , localizado na coluna de agdes.

Resultado

Data do teste Alimento/Preparagéo (%) Escola Faixas etarias Acoes

v 16/01/2025 Salada de frutas Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) B V-]

Uma nova pagina sera aberta para que o teste seja respondido. O aluno devera selecionar
uma das refeigoes ou preparagdes disponiveis, conforme o periodo ao qual esta associado.

Responder Questionario - Teste Escala Hedonica

Home / Questiondrios / Resposta / Responder Questionario

Data da Resposta
16/01/2025,16:28 m

Obrigatério

0 teste de aceitabilidade faz parte da andlise sensorial de alimentos, que evoca, mede, analisa e in... Ver Mais

@ Teste

Selecione um teste de aceitabilidade X
Expandir a lista de opgdes e selecionar um teste de aceitabilidade
Expandir todos Fechar todos

~ 16/01/2025
~  [Escola Crianga Feliz
~  Integral
~  E. Fundamental | (6-10 anos)

(:) Arroz branco com salada de abobrinha e carne moida.
(®) salada de frutas

Em seguida, o aluno devera registrar sua avaliagao utilizando os emojis, de acordo com o
sentimento ao experimentar a preparagao, o alimento ou a refeicdo. 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 reclamagdo, também pode ser

inserido na resposta. Para registrar a resposta, clique em m .
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Alice Silva &

0 quanto estou satisfeito (a) com refeigdo * X

A carinha triste da extrema esquerda indica: ‘Muito insatisfeifo” e a carinha feliz da exirema direi... Ver Mais

LOHOLOXOX®

Elogio X

Resposta

0/100

Reclamagdo X

Resposta

0/100

Apoés salvar, a resposta € armazenada corretamente e o teste pode ser respondido
novamente, selecionando uma das opgoes.

2.

Resposta cadastrada com sucesso!

Vocé deseja cadastrar uma nova resposta?

Sim, apagar dados Sim, manter dados

ApO6s concluir as respostas do teste, é necessario selecionar o teste e na coluna de agdes e

clicar em
" - Resultado . . "
Data do teste Alimento/Preparagéo (%) Escola Faixas etarias Agdes
v 16/01/2025 Salada de frutas Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) ﬂ

Sera aberta uma nova pagina, exibindo os dados do teste e os resultados, para que os

registros sejam mostrados no painel e a porcentagem na pagina inicial, clique em m
para sincronizar as votagoes.
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Visualizar resultados do teste de aceitabilidade

AEI / Listar testes de aceitabilidade - escala heddnica / Visualizar resultados do teste de aceitabilidade

~ Dados do teste

“ Resultados

Quant. de alunos que frequentam a escola * Quant. de alunos participante: Quantas notas 1

2.063 22 0
*Qbrigatdrio
Quantas notas 2 Quantas notas 3 Quantas notas 4
0 0 10
Quantas notas 5 Indice de Adesdo
12 Observagéo
1,07%

0/225
Percentual de Aceitabilidade Indice de Rejeicdo
100,00% 0,00%

fenestar

Apds a conclusado, o resultado sera exibido em porcentagem na pdgina inicial. Caso o
percentual seja inferior a 85%, o indicador ficara vermelho, sinalizando que o alimento ou
refeicdo nao teve boa aceitagao pelos alunos avaliados. Se o percentual for igual ou superior
a 85%, o indicador ficara verde, demonstrando uma boa aceitagao.

Resultado

Data do teste Alimento/Preparagao (%) Escola Faixas etarias Agoes
v 06/02/2024 Arroz branco com salada de ... Escola Alimentagdo Escolar |... E. Fundamental | (6-10 anos),... a @
~ 11/05/2023 Risoto de frango (arroz, frang... Escola Nova Catolé Pré-escola (4-5 anos) B 2

34.5. Gerando PDF de um teste de aceitabilidade

Apds o cadastro, é possivel exportar o teste em arquivo PDF do teste realizado para registro
da escola.

Para exportar, clique no botao . e em seguida selecione a opgao

Gerar PDF (&
localizado na coluna de agdes.
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Data do teste Alimento/Preparagéo Res(l.l%l’t)ado
v 17/09/2024 Macd, Pdo com manteiga, Su...
v 16/01/2025  Salada de frutas
v 10/12/2024 Arroz branco, Carne em Cubo...
v 04/12/2024 Manga tommy
v 16/01/2025 Arroz branco com salada de ...

v 08/01/2025 Arroz integral, Feijdo Carioca,...

A0

Escola

Escola Crianga Feliz

Escola Crianga Feliz

Escola Crianga Feliz

Escola Crianga Feliz

Escola Crianga Feliz

Centro de Referencia EM Ed ...

A E | Alimentacdo Escolar
Inteligente

Faixas etdrias Agdes
E.Fundamental | (6-10anos) B » H
E. Fundamenta | gerar pDF =

E. Fundamenta
E. Fundamenta
E. Fundamenta

E. Médio (16-1¢

34.6. Excluindo um teste de aceitabilidade

Visualizar teste de aceitabilidade Q

Ver cardapios b4

Deletar teste de aceitabilidade [}

Para deletar um teste, clique em * , localizado na coluna de agdes, em seguida clique em

Deletar teste de aceitabilidade |

e confirme a excluséo.

Data do teste Alimento/Preparagéo Res(u;t)ada
v 17/09/2024 Macd, Pdo com manteiga, Su...
v 16/01/2025  Salada de frutas
v 10/12/2024 Arroz branco, Carne em Cubo...
v 04/12/2024 Manga tommy
v 16/01/2025 Arroz branco com salada de ...

v 08/01/2025 Arroz integral, Feijdo Carioca,...

Escola

Escola Crianga Feliz

Escola Crianga Feliz

Escola Crianca Feliz

Escola Crianca Feliz

Escola Crianca Feliz

Centro de Referencia EM Ed ...

Faixas etérias Agbes
E.Fundamental | (6-10anos) B /' H
E. Fundamenta gerar porF =

E. Fundamenta
E. Fundamenta
E. Fundamenta

E. Médio (16-1¢

Visualizar teste de aceitabilidade Q

Ver cardapios b

Deletar teste de aceitabilidade

34.7. Visualizando o painel de teste de aceitabilidade

Para visualizar, na parte superior da pagina, clique em

selecione o “Painel Escala Hedonica”.

e logo em segquida,

Pagina 241 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado mf: A E A””}e”tacéo Escolar
U Inteligente
= (| Alice Silva @ £

Listar testes de aceitabilidade - escala hedénica
AEl / Listar testes de aceitabilidade - escala hedonica e °
Pesquisar Q Busca avangada
0/100
Data do teste Alimento/Preparagéo Res';:l)ado Escola Faixas etdrias Acgbes
v 16/01/2025 Arroz branco com salada de ab... Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) BE /A A
v 08/01/2025 Arroz integral, Feijdo Carioca, O... Centro de Referencia EM Ed Es... E. Médio (16-18 anos)
v 08/01/2025 Vitamina de banana com bisco... CIEP Leonel de Moura Brizola EJA (=19 anos) B
v 25/10/2024 Arroz com abobrinha, Banana p... Escola Crianca Feliz E. Fundamental | (6-10 anos) B
v 25/11/2024 Abobrinha refogada, Arroz bran... UMEI Alberto Brandao Pré-escola (4-5 anos) B
v 08/01/2025 Vitamina de banana com aveia .. Escola Crianga Feliz E. Fundamental | (6-10 anos),E.. [§

Apds o cadastro e preenchimento dos resultados dos testes de aceitabilidade de escala
hedonica, é possivel visualizar um painel interativo com as informacgdes de forma detalhada,
auxiliando na andlise dos testes, é possivel visualizar uma andlise consolidada com a
classificagao através dos emojis e porcentagem e o indice de aceitabilidade de acordo com
as respostas preenchidas pelos alunos.

Alice Silva &

m[: ‘ AEIl - Teste de Aceitabilidade

Atualizado em: 14/08/2024 18:30:57
Andlise Consolidada Ano:

(Tuge)  ~

ALUNOS RESPONDENTES ESCOLAS PARTICIPANTES

866 5 indice de aceitabilidade

12,55%

Escala Hedonica

2,2% 7,.7% 67,7%

a7 .
f f 5 : 87,41%
M somstériccssnotazde 123
1 2 3

Ml Somstério das notas 4e 5

3 5
Detestei N&o gostei Indiferente Adorei

A anadlise especifica, mostra as escolas, os totais de alunos que responderam as pesquisas
garantindo a confiabilidade do teste aplicado, o alimento/preparagcao que foi inserido no
teste e o indice de aceitabilidade para cada um deles. E possivel utilizar os filtros e buscar
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pela escola e um alimento/preparagao de forma
detalhada, as datas também podem ser ajustadas para mostrar os testes de um

determinado periodo.

Analise Especifica

Data:
12/08/2023 G DL? /08/2024
Escola: Alimento/Preparagio:
ALUNOS RESPONDENTES ESCOLAS PARTICIPANTES
8 6 6 5 indice de aceitabilidade

Escala Hed@nica
2,7% 2,2% 7.7% 67,7%
! [ 5 : 87,41%
Nao gostei nditerente Adore

1
Detestei

Total de Alunos . indice de
Escola onon Alimento/Preparacio Data Aceltoblicade
CA/CDiogo de Braga 1088
= Municiosl Dugue de Caxiss 584

2l Jornalista Assis 750

s I
it i

nicipal Jose de MeloXavier ;o

SCUZ com ovo e sardinha

35. Fonte de recursos

Os recursos do PNAE sao repassados do Governo Federal aos estados e municipios 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 possivel realizar o cadastro destes repasses.
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Alice Silva &

Calendério escolar

Listar fontes de recursos do PNAE °
Escol;
seoes AEI / Listar fonte de recursos do PNAE

-]
‘B Fichas de preparo
.-

Q,
Cardépios Pesquisar
¥1  Alimentos
uu Estoques
cédigo 1 Descrigéo Valor R$ Agoes
@ Testede
aceitabilidade —
0222 Fonte de recurso repasse 2023 RS 8.000,00 Q A B8
¥  Lista de compras
001 Repasse PNAE Fevereiro 2023 R$ 80.000,00 SOV |
Fonte de Recursos
1-2de2
QR Code
Itens por 10 -
pagina
@  MeAjuda

35.1. Cadastrando uma fonte de recursos

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

Insira as informagdes gerais de toda o repasse como cdédigo, descri¢ao, e valor e clique em

Cadastrar fonte de recurso do PNAE

AEIl / Listar fonte de recursos do PNAE / Cadastrar fonte de recurso do PNAE

Informagoes gerais

* Campos obrigatorios
Codigo * Descrigdo da fonte de recurso *
Maximo de 255 caracteres 0/255
Valor (RS) *
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35.2. Editando uma fonte de recursos

.3

Para editar, clique no icone 7 |ocalizado na coluna de acoes.

001 PNAE RS 1.000,00 Q i/ 0
35.3. Excluindo uma fonte de recursos
Para excluir, clique no icone B |ocalizado na coluna de acoes.
001 PNAE RS 1.000,00 Q /2 in

36. Questionarios

Questionarios sao formularios personalizados cadastrados no sistema, usados para coletar
informacdes em diferentes contextos, como testes de aceitabilidade, relatérios de vistorias
ou visitas técnicas. Eles ajudam a organizar e padronizar dados, promovendo maior
eficiéncia e confiabilidade nos processos.

Para acessar, clique na aba “Questionarios”, localizado no menu principal.

36.1. Como responder um questionario ?

Apds o cadastro do questionario, é possivel responder a um questionario 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 Questionarios, selecione o questionario que

deseja responder e clique em
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Alice Silva &
E
Questionarios o
E Home / Questionarios
= Filtrar questiondrios Q,
u
[T .
Nome 1 Ultima Alteragéo Respostas Cadastradas Acoes

~ Teste Escala Hedénica 21/11/2024, 16:53:02 22 +2 =
8]

v Teste Escala Hedénica 11/10/2024,11:11:01 266 +2
®

v Vistoria das InstalagGes 21/11/2024, 21:53:59 1 2 =
¥
e _

Itens por pagina 10 - 1-3de3

2
Go

Sera aberta uma pagina com a listagem de respostas registradas no questionario, para

cadastrar uma nova resposta, clique no icone na parte superior da pagina.

Alice Silva @

Respostas - Teste Escala Hedénica
Home / Questionarios / Resposta

a Cédigo Data da Resposta J- Usudrio Agbes

a 010527/2024 28/11/2024,10:51:.00 Marcelle Froes (Nutri AEI) a 7 Ii
a 010528/2024 28/11/2024,10:51:00 Marcelle Froes (Nutri AEI) a 7 |i
a 01004972024 21/11/2024,19:17:.00 Marcelle Froes (Nutri AEI) Q 7 |i
a 010051/2024 21/11/2024,19:17:00 Marcelle Froes (Nutri AEI) Q /7 I_n
O 010052/2024 21/11/2024,19:17:00 Marcelle Froes (Nutri AEI) Q 7 rn

M-

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

hordrio que esta sendo respondido, caso queira alterar, clique no botao m . Em sequida, é
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necessario inserir os dados de identificagcao para registrar

as respostas, apos concluir, clique em m
= mGl Alice Silva &

Responder Questionario - Vistoria das Instalagtes -

Home / Questiondrios / Resposta / Responder Questionario

Data da Resposta *

21/01/2025,15:00 m

*Qbrigatério

Formuldrio para vistoriar instalagdes

@ Identificagéo da Escola

Unidade Escolar X
Selecione *
Escola 3 -

*Obrigatério

Nome do Entrevistado
Resposta *

Ana Lucia Silva

*Obrigatdrio 15/100
Tipo de visita* X
Emergencial ou Normal

() Emergencial

(®) Normal

Préximo

Conforme as informacgdes de cada grupo de perguntas do questionario sdo preenchidas, os
dados sao registrados de forma organizada, facilitando a andlise, 0 acompanhamento e a
geracao de relatorios.

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

E possivel avancar para a proxima etapa apenas apds o preenchimento de todas as
perguntas obrigatorias.
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= (¢ Alice Silva @ }

Responder Questionario - Vistoria das Instalacoes -

Home / Questiondrios / Resposte / Responder Questicnario

Data da Resposta *
21/01/2025,15:00 m

“Obrigatério

Formuldrio para vistoriar instalages

o Higiene Pessoal

Uniforme dos colaboradores X

Selecione * -

Preencha este campo

Higiene Pessoal X

Selecione * -

Preencha este campo

Anterior Proximo

Apos finalizar todas as perguntas e preencher corretamente todo o questionario. Para

registrar a resposta, clique em m , na parte final da pagina.

Alice Silva @

@ Anexos

Fotos X

Adicionar foto [ ]

Planilha de temperatura e certificados X

Adicionar arquivo [l ]

el -~ |

Apds salvar, a resposta é armazenada corretamente, e o teste pode ser respondido
novamente, com a opc¢ao de manter ou ndao os dados registrados. Selecione uma das
opgodes.
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Resposta cadastrada com sucesso!

Vocé deseja cadastrar uma nova resposta?

37. Glossario AEI

Este glossario foi desenvolvido com base em termos destacados no Manual de Usuario do
AEl. Ele apresenta conceitos essenciais e objetivos de utilizagdo dentro do sistema,
fornecendo uma compreensdo abrangente dos principios fundamentais do Alimentagao
Escolar Inteligente.

Adequacao Nutricional: Refere-se a capacidade de um plano alimentar ou cardapio fornecer todos os
nutrientes essenciais em quantidades adequadas para atender as necessidades do organismo de acordo com
a faixa etaria/idade. Dentro do AEIl, a adequacao nutricional € mostrada em cada semana dos cardapios, junto
com as referéncias da resolugao vigente.

Agricultura Familiar: E o cultivo da terra realizado por proprietarios rurais, tendo como mao de obra o nticleo
familiar. Dentro do AEI, é possivel calcular a previsao do percentual de recursos financeiros investidos em
agricultura familiar, em cada lista de compras, indicando se foram alcangados os 30% exigidos pelo PNAE.

Antropometria: E um ramo das ciéncias biolégicas que tem como objetivo o estudo das dimensdes do corpo
humano, ou seja, é a medida das dimensdes corporeas de uma pessoa. Dentro do AEI, na etapa de cadastro
dos alunos, é possivel inserir os dados antropométricos dos alunos para que possam ser visualizados no
painel de acompanhamento nutricional.

Pagina 249 de 253



Manual do usudrio AEI Avancado . A E | Alimentacgo Escolar
U Inteligente

Censo Escolar: E o principal instrumento de coleta de
informacoes da educacao basica e a mais importante pesquisa estatistica educacional brasileira.

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

Codigo INEP: Identificador atribuido a cada instituicao de ensino no pais. Esse cddigo é utilizado para
distinguir uma escola, faculdade, universidade ou qualquer outra instituicao educacional registrada junto ao
INEP. Dentro do AEl, o cédigo é utilizado para identificagdo na etapa de cadastro de uma escola.

Comensais: Alunos que habitualmente comem as refei¢oes oferecidas pela Escola. Dentro do AEI, é
necessdrio informar o nimero de comensais na etapa de cadastro de uma escola, para que seja possivel
calcular a quantidade necessaria de alimentos ao cadastrar uma lista de compras.

CPF: Cadastro de pessoa fisica. Dentro do AEIl é necessario o preenchimento do campo para cadastro de
usuarios, alunos e fiscais de contrato.

Escala Hedonica: E um método de andlise sensorial usado para medir o grau de satisfagao/aceitagao do
consumidor em relagdo ao produto/alimento oferecido. Dentro do AEI, é possivel realizar esse teste, através
da aba “teste de aceitabilidade”, todas as vezes que quiser avaliar a aceitagdo dos alunos a um determinado
alimento, ou sempre que for oferecer um alimento novo; perguntando diretamente aos alunos.

Faixa Etaria: Faixa etaria é a divisao da populacao de determinada sociedade por geragao de acordo com a
época em que nasceram, ou seja, é uma distribuicao de acordo com as idades. Dentro do AEIl, é necessario
informar as faixas etarias na etapa de cadastro de cada escola, para que seja possivel seleciona-las em
cardapios, fichas de preparo e lista de compras. Elas também sao necessarias para definir a adequagao dos
cardapios de acordo com os per capitas cadastrados em cada alimento, para cada modalidade.

Fator de Cocgao: O fator de cocgao (FC) ou indice de cocgao (IC) é a relagao entre o Peso do alimento Cozido
(PC) e o Peso Liquido do alimento cru, ja limpo (PL), ou seja, indica o rendimento ou perda de um alimento
ap6és o seu preparo. Dentro do AEIl, o fator de cocgao é utilizado na ficha de preparo para calcular um
porcionamento correto dos alimentos preparados, dentro dos cardapios.

Fator de Corregao: O fator de corregao é a relagao entre o peso bruto e o peso liquido de um alimento, capaz
de prever as perdas inevitaveis durante a etapa de pré-preparo (quando os alimentos sdao descascados ou
desossados). Dentro do AEIl, o fator de corregao é utilizado para calcular o peso liquido dos alimentos,
gerando informacgoes nutricionais precisas nas fichas de preparo e um porcionamento correto do alimento no
cardapio.

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

IBGE: A Tabela de Alimentos do IBGE é uma referéncia amplamente utilizada no Brasil para informagdes sobre
composicao nutricional de alimentos. Ela é desenvolvida pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE) e fornece dados detalhados sobre os nutrientes presentes em uma ampla variedade de alimentos
consumidos no pais. Dentro do AEI, é possivel utilizar as informagoes nutricionais da tabela IBGE como
referéncia de macro e micronutrientes para o cadastro de alimentos.

IMC: O indice de Massa Corporal é a relagdo entre a massa do individuo e sua altura ao quadrado, a partir
desse calculo é possivel avaliar o peso de cada pessoa. Dentro do AEI, é possivel 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 Anisio Teixeira, conhecido apenas como “INEP“, foi criado ha mais de oitenta anos e é
praticamente um brago direito para o Ministério da Educagao (MEC).

Macronutrientes: Sao nutrientes que ajudam a fornecer energia ao organismo. Carboidratos, lipidios
(gorduras) e proteinas sao classificados como macronutrientes. Dentro do AEI, é possivel visualiza-los num
alimento, numa ficha de preparo ou na adequacao de um cardapio.

Micronutrientes: Sao nutrientes necessarios para a manuten¢ao da satide do organismo. Vitaminas e minerais
sao classificados como micronutrientes. Dentro do AEIl, é possivel visualiza-los num alimento, numa ficha de
preparo ou na adequagao de um cardapio.

PNAE: O Programa Nacional de Alimentagao Escolar é um programa federal que oferece recursos para a
alimentagao escolar e agoes de educagao alimentar e nutricional a estudantes de todas as etapas da
educacao basica publica.

Porcionamento: Quantidade de cada alimento que é servida em um prato. Dentro do AEI, o porcionamento é
calculado nos cardapios de forma automatica, levando em consideragcdao os per capitas e os fatores de
corregao e cocgao de cada alimento. Caso seja necessario, é possivel altera-lo na etapa de edigao ou cadastro
de cardapios. O porcionamento, assim como o per capita, impactara diretamente na adequacao nutricional
dos cardapios.

Per capita: O per capita é a quantidade de alimento cru necessaria para atender a uma pessoa. Dentro do AElI,
€ necessario cadastrar e atualizar o per capita de cada alimento por faixa etaria, para que os calculos de
adequacao nutricional e o quantitativo de compra para cada modalidade sejam calculados corretamente.
Através da ficha de preparo também é possivel realizar a alteragao ou personalizar um per capita.

Periodo Integral: Periodo em que os alunos permanecem a maior parte do tempo do dia na institui¢cao de
ensino. Dentro do AEI, o periodo é necessario ser informado na etapa de cadastro das escolas para que seja
possivel seleciona-lo em cardapios e lista de compras.

Periodo Parcial (manha/tarde/noturno): Periodo em que os alunos frequentam a institui¢ao de ensino apenas
em uma parte do dia, sendo ela pela manh3, tarde ou a noite. Dentro do AEI, o periodo é necessario ser
informado na etapa de cadastro das escolas para que seja possivel seleciona-lo em cardapios e lista de
compras.

Repeti¢coes: Nimero de pratos que um mesmo aluno consumiu nhuma mesma refeicdo. Dentro do AEI, é
necessario informar o nimero de comensais junto com as repeticoes na etapa de cadastro de uma escola,
para que seja possivel calcular a quantidade necessaria de alimentos ao cadastrar uma lista de compras.

Resto-ingesta: E a relagdo entre o resto devolvido nas bandejas ou nos pratos pelo comensal e a quantidade
de alimentos e preparagoes alimentares oferecidas, expressa em percentual. Dentro do AEI, é possivel realizar
esse teste, através da aba "teste de aceitabilidade”, todas as vezes que quiser avaliar a aceitagdo dos alunos a
um determinado alimento, ou sempre que for oferecer um alimento novo; avaliando a rejei¢gao pelas sobras.

Restrigdo Alimentar: E quando ha necessidade de reduzir ou excluir um determinado alimento da dieta, devido
a alergias ou intolerancias alimentares. Dentro do AEI, a restricao deve ser sinalizada nos alimentos e nas
fichas de preparo para ser possivel gerar cardapios para restrigao.

RM: Requisicao de material gerado para entrega de itens a um determinado destino. Dentro do AEIl, as
requisicoes sao geradas através da lista de compras.
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Situagoes de uma RM: Essas situagdoes representam opgoes
que resultarao em alteragoes com base no fluxo de requisigado cadastrado e nas agdes executadas na RM.

e Em Andlise: A RM ainda sera analisada pelo gestor responsavel, nessa etapa, ela pode ser devolvida
para ser corrigida caso as informacoes estejam incorretas.
Aprovado: A RM foi aprovada apds analise, sendo necessario 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
necessario cadastrar o recebimento.
Entregue: A RM foi entregue conforme o destino do fluxo cadastrado e o recebimento foi realizado.
Corregao solicitada: A RM precisa ser corrigida, neste status o responsavel precisa editar novamente
a requisigao.

e Cancelado: A RM foi cancelada e nao sera possivel realizar nenhuma agao de envio ou recebimento.

SituagOes de um contrato: Essas situagdes sao opgoes que podem ser utilizadas no cadastro de um contrato
dentro do AEI.

e Pedido Inicial: E um contrato que abrange possiveis itens a serem pedidos para fornecedor ainda ndo
identificado. Pode se tornar um contrato em contratagao, publicado ou frustrado.

e Em contratagio: E um contrato que esta em tramitagdo com um fornecedor especifico. Tem seus itens
ja acordados com o fornecedor mas pode sofrer alteragao. Pode ser publicado e frustrado.

e Publicado: E um contrato que ja tem fornecedor e itens acordados e foi assinado. Sé tera sua situagao
alterada para encerrado.

e Frustrado: E um contrato que nio foi por publicado por variados motivos e nio pode ter sua situagio
alterada.

e Encerrado: E o contrato que ja foi concluido dentro do seu prazo de vigéncia e ndo pode ter sua
situagao alterada.

TACO: O projeto TACO (Tabela Brasileira de Composigao de Alimentos), coordenado pelo Niicleo de Estudos e
Pesquisas em Alimentacdao (NEPA) da UNICAMP e com financiamento do Ministério da Salide — MS e
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a FOME — MDS é uma iniciativa para proporcionar dados de
um grande nimero de nutrientes em alimentos nacionais e regionais obtidos por meio de amostragem
representativa e andlises realizadas por laboratérios com competéncia analitica comprovada por estudos
interlaboratoriais, segundo critérios internacionais. Dentro do AEIl, é possivel utilizar as informacoes
nutricionais da tabela Taco como referéncia 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 composi¢ao de alimentos atualizada, com
alimentos consumidos em sua forma usual e informagoes sobre seus principais nutrientes. Dentro do AEI, é
possivel utilizar as informagoes nutricionais da tabela Tucunduva como referéncia de macro e micronutrientes
para o cadastro de alimentos.

Valor Nutricional: Sao informagdes sobre a quantidade dos nutrientes presentes nos alimentos, como as
vitaminas, minerais, carboidratos, proteinas e gorduras. Dentro do AEI, essas informagdes sdo cadastradas
para cada alimento e podem ser visualizadas num alimento, numa ficha de preparo e num cardapio.
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Faca bom uso da solugao e compartilhe
conosco os resultados de sucesso!

Canais de atendimento: chat no site / faleconosco@aeinteligente.com.br
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