
ESIG Software e Consultoria

Rua da Bronzita, 2002, Lagoa Nova.

CEP: 59076-500. Natal-RN. Tel.: + 55 (84) 3034-9310.

Email: contato@esig..com.br. Site: www.esig.com.br

Manual de configurações
Alimentação Escolar

mailto:contato@esig.com.br
http://www.esig.com.br/


Acessando o Portal SIGEduc, você deverá informar na barra de endereço
de seu navegador https://municipio-uf.portalsigeduc.com.br/sigeduc, você
será direcionado para a página de acesso, onde deverá informar o login e a
senha, após clicar no botão entrar terá acesso ao Portal SIGEduc.

Alimentação Escolar

Cadastros
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Aba: Cadastros

Na aba cadastro é possível inserir ou alterar no sistema opções que ficarão
disponíveis nas demais funcionalidades de alimentação escolar.
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Gêneros Alimentícios: Cadastrar
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Aba: Cadastros → Gêneros
Alimentícios → Cadastrar

Nessa opção é possível criar gêneros alimentícios e adicionar itens nele.
Informando a denominação a unidade de medida e o tipo(fruta, vegetal, cereal
etc). Informe os dados do alimento, em seguida clique em adicionar item.
Exemplo:

Em seguida deverão ser informados todos os valores nutricionais do
alimento de acordo com a unidade de medida que havia sido solicitada. Em
seguida, clicando em continuar, voltaremos para a tela principal, na qual será
possível adicionar outros itens no gênero.

Após adicionar todos os itens desejados, basta clicar em concluir e o
gênero alimentício estará salvo para ser utilizado em outras funções do sistema.
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Ao finalizar, basta clicar no botão Concluir para adicionar o gênero
alimentício.

Gêneros Alimentícios: Listar/Alterar
SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Gêneros Alimentícios →
Listar/Alterar

Neste caminho acessamos a lista de gêneros alimentícios cadastrados
usando o filtro de pesquisa, ao clicarmos em buscar, o sistema irá gerar uma
lista de alimentos conforme o filtro.
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Além de cadastrar os gêneros alimentícios, também é possível Editar e
Remover eles, conforme a imagem abaixo, no ícone da pasta e lixeira.

Quantidade de Alunos Matriculados: Informar Quantidade
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Aba: Cadastros →
Quantidade de Alunos Matriculados → Informar Quantidade de Alunos

Neste local é possível alterar a informação de quantidade de alunos
matriculados nos relatórios que serão essenciais para as operações da merenda
escolar. No formulário, o ano é uma informação obrigatória (no exemplo
selecionamos o ano de 2022), depois disso é possível retornar a lista de escolar
de um Município, além disso é possível buscar os alunos matriculados em uma
única escola, em uma etapa de ensino ou turno específico.

No exemplo a seguir, preenchemos a parte do ano, após isso
selecionamos a caixa a esquerda, pois ela irá dizer ao sistema o que buscar,
depois selecionamos um município e depois uma escola, e a direita, no ícone de
adicionar ( ) para que o filtro seja adicionado na tabela de busca, por fim clique
em buscar.
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Logo após será gerado a quantidade de alunas, a qual você pode editá-la
na caixa à direita, e após isso, clique em salvar para confirmar a operação.

Unidades de Medida: Cadastrar
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Unidades de
Medida → Cadastrar

As unidades de medidas que escolhemos anteriormente nos gêneros
alimentícios, são definidas neste campo: grama, quilograma, unidade etc.

Caso queira cadastrar uma nova unidade de medida, basta seguir o caminho
acima e informar a denominação uma sigla. Em seguida, clicando em Cadastrar a
nova opção ficará salva.

ESIG Software e Consultoria em Tecnologia da Informação LTDA Página 6 de 28
www.esig.com.br



Unidades de Medida: Listar/Alterar
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Unidades de
Medida → Listar Alterar

Este caminho, como o nome sugere, serve para visualizarmos a lista de
unidades de medida que foram cadastradas  e a partir daí alterar ou remover os
dados nas unidades desejadas, clicando nos ícones, como mostrado na figura.

Necessidades de Alimentação: Necessidade de Gêneros
Portal SIGEduc→ Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Necessidades de
Alimentação → Necessidade de Gêneros

Neste campo é possível emitir um relatório dos gêneros alimentícios
cadastrados.
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Caixa Escolar: Gerenciar Caixa Escolar
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Caixa Escolar →
Gerenciar Caixa Escolar

Caso as unidades escolares possuam Caixa Escolar, seguem as
orientações para cadastrá-la a seguir, a caixa escolar é a pessoa jurídica (com
número de CNPJ da escola) responsável pela gestão financeira de escolas.

Clicando na opção gerenciar caixa escolar temos acesso a alterar as caixas
escolares existentes, bem como cadastrar uma nova caixa escolar, clicando na
opção:

Para preencher o campo de unidade é necessário digitar parte do nome
da escola e esperar que o sistema carregue a lista de opções, depois disso deve
ser selecionada a escola desejada, o sistema informará automaticamente os
dados gerais de endereço da unidade.

O próximo passo é informar CNPJ, e-mail e telefone para contato.
Clicando em cadastrar a nova caixa escolar ficará salva.
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Depois de cadastrada, podemos realizar algumas ações com as unidades
cadastradas como: visualizar, alterar e remover, como mostrado na imagem
abaixo. Basta clicar no botão de acordo com a necessidade explicada na
legenda.

Caixa Escolar: Gerenciar Período Caixa Escolar
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Caixa Escolar →
Gerenciar Período Caixa Escolar

Para cadastrar um período é necessário que o caixa escolar, propriamente
dito, já tenha sido cadastrado através da função explicada anteriormente. Tendo
realizado devidamente o cadastro, siga os passos a seguir para cadastrar o
Período de Caixa Escolar.

Clique no botão Cadastrar Novo Período, para prosseguir com o cadastro
do período de caixa escolar, mostrado na imagem abaixo.

Em seguida é necessário preencher o formulário informando um período
de vigência, o caixa escolar (através do nome da escola) ao qual o período está
relacionado e marcar se é um período vigente ou não.
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Ao clicar na lupa, você verá os dados do caixa escolar da seguinte forma:

Quando é necessário realizar a alteração de um período, basta clicar no
ícone de alterar, em seguida atualizar os dados no formulário que será exibido
(semelhante ao ato de cadastro) e por fim clicar em alterar.

A seguir representa a função para gerenciamento de membros da
diretoria, que poderão ser cadastrados, alterados ou removidos.

Para cadastrar um novo membro de diretoria é necessário clicar na opção
e preencher corretamente o formulário.

O formulário é dividido em duas partes principais, sendo uma delas
obrigatória. Para preenchê-la é necessário primeiramente informar o tipo de
membro (Titular ou Suplente) e em seguida escolher uma função nas quatro
opções disponíveis (Presidente, Vice-presidente, Tesoureiro ou Secretário).
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Depois de escolher as opções é necessário informar o CPF e clicar na lupa
para buscar a pessoa que possui aquele cpf.

Em seguida deve ser preenchido os demais itens obrigatórios (marcados
por uma estrela azul) e em seguida clicar em cadastrar.

Para alterar ou remover os dados de um membro da diretoria, basta

utilizar os ícones de procedimento padrão (Alterar , remover ).

Para cadastrar um membro do conselho fiscal basta clicar no ícone e
realizar um procedimento semelhante ao cadastro de diretor, com a única
diferença que no lugar onde seria selecionado à função, será informado (em
número) a posição do fiscal no conselho.

A remoção de um período cadastro é feita através do ícone de lixeira ( ),
que neste ponto do manual já deve ser intuitivo.
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Nutricionista: cadastrar
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Nutricionista →
Cadastrar

Na aba de cadastros também é possível informar os dados e cadastrar
nutricionistas.

Para cadastrar um nutricionista no sistema é necessário informar os dados
obrigatórios (Nome, CPF, E-mail, CRN, Lotação, data de início e data fim do
contrato e sexo) e clicar no botão de cadastrar. Se todos os dados inseridos
estiverem no modelo padrão e a operação ocorrer corretamente, será exibida
em tela a mensagem de sucesso.

Nutricionista: listar/alterar
Portal SIGEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cadastros → Nutricionista →
listar/alterar

ESIG Software e Consultoria em Tecnologia da Informação LTDA Página 12 de 28
www.esig.com.br



Nesta opção temos acesso a lista de nutricionistas cadastrados e a um
filtro de pesquisa, que pode ser usado para agilizar a busca no caso de a
quantidade de profissionais ser extensa.

Após escolher um nutricionista, podemos visualizar, alterar ou remover os
dados dele que foram cadastrados no sistema através do ícones.

Cardápios: nutrientes
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Nutrição

Na aba Cardápios é possível informar os nutrientes, tabela nutricional,
ficha técnica e cardápios para as instituições, dessa forma é realizada a
manutenção de uma alimentação saudável e com os valores nutricionais
adequados para os estudantes das escolas estaduais.

Cardápio: nutrientes - cadastrar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Nutrientes →
Cadastrar
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Para que seja feita a manutenção de uma alimentação saudável nas
escolas é fundamental que dados como nutrientes dos alimentos estejam
disponíveis no sistema, para que estes sejam associados aos diversos tipos de
alimentos.

Para cadastrar um novo nutriente basta informar a denominação, uma
unidade de medida e escolher um tipo (Macronutriente, micronutriente –
vitamina e micronutriente – mineral). Após isso, clicando em cadastrar, o novo
nutriente estará salvo.

Cardápios: nutrientes - listar/alterar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Nutrientes →
listar/alterar

Nesta opção temos acesso a um filtro de busca, no qual podemos
preencher uma das opções e clicar em buscar, além disso podemos procurar
diretamente na lista o nutriente que desejamos.

Para atualizar as informações de um nutriente é necessário selecionar o
ícone, fazer a modificação dos dados desejados e clicar em alterar, como já visto
ao longo do manual.
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Tabela Nutricional: Cadastrar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Tabela
Nutricional → Cadastrar

Nesta opção, é possível cadastrar tabelas em que o FNDE define
quantidade mínima de nutrientes em uma alimentação diária nas escolas.

Para cadastrar a tabela primeiramente é necessário informar os dados aos
quais a tabela irá corresponder, isto é, um nome, o ano, a faixa etária de alunos
para essa tabela e a categoria (Creche, Ensino Fundamental, Ensino Médio etc.).

Após isso deve ser preenchido os valores nutricionais do alimento na
extensa tabela e clicando em cadastrar. Ela ficará salva para uso no sistema.
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Tabela Nutricional: Listar/Alterar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Tabela
Nutricional → Listar/Alterar

Nessa opção temos acesso à lista de tabelas cadastradas e ao filtro de
busca padrão. Após selecionar as tabelas que desejamos é possível visualizar,
alterar e remover.
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Ficha Técnica: Cadastrar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Ficha Técnica →
Cadastrar

Antes de cadastrar cardápio será necessário a utilização de uma ficha
técnica, contendo alimentos, valores nutricionais e modo de preparo. Para
realizar o cadastro de uma ficha técnica no sistema acessamos essa função e
preenchemos inicialmente um responsável (nutricionista cadastrado no
sistema), um número para a ficha, um nome, e o modo de preparo daquele
alimento.

Em seguida, adicionamos os ingredientes do preparo do prato, digitando
o gênero alimentício e esperando carregar, digitando a quantidade de
alimento em Kg e por fim clicando em Adicionar Ingrediente. Esse
procedimento deve ser feito para todos os ingredientes necessários ao preparo
do alimento na ficha.

Após acrescentados os alimentos necessários, basta clicar em cadastrar e
a ficha será salva para poder ser acrescentada em cardápios diários.
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Ficha Técnica: Listar/Alterar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Ficha Técnica →
Listar/Alterar

Nesta opção temos acesso a lista de fichas cadastradas no sistema e ao
filtro de busca para encontrá-las mais facilmente.

Clicando nos ícones, podemos realizar as ações de visualizar, editar e
remover as fichas técnicas existentes..
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Nutrientes de Referência para FNDE: Gerenciar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Nutrientes de
Referência para FNDE → Gerenciar

Esta opção permite selecionar os nutrientes definidos pelo FNDE que
serão referência no sistema, ou seja, que estarão disponíveis para ter seus
valores preenchidos no cadastro de Tabela Nutricional e Gêneros Alimentícios.

Para formar a lista de nutrientes, basta selecionar os desejados e/ou
desmarcar os que não são necessários na lista, em seguida, clicando em
cadastrar a nova configuração ficará salva.
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Cardápios: cardápio - cadastrar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Cardápio →
Cadastrar

Para cadastrar um novo cardápio é necessário primeiramente informar
um nome e o ano ao qual se refere.

Depois disso é necessário escolher um dia da semana, entre as quatro
semanas do mês, para que seja escolhido o cardápio daquele dia.

Após selecionar um dia, é necessário escolher algumas fichas técnicas
que inclui ingredientes, modo de preparo e valores nutricionais dos pratos
(Ficha Técnica).

Por fim, após selecionada todas as fichas desejadas, basta clicar em
selecionar ficha técnica e o cardápio do dia estará pronto.
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Clicando em cadastrar, os cardápios ficarão salvos.

Cardápio: Listar/Alterar
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Cardápios → Cardápio →
Listar/Alterar

Para alterar ou remover os dados de um cardápio o responsável deverá
selecionar o ícone e realizar o mesmo procedimento já explicado ao longo deste
manual.
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Estoque
SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Estoque

Com a aba estoque é possível cadastrar a entrada e saída de produtos
alimentícios, dessa forma os números das escolas se mantém sempre
atualizados, para que possíveis faltas e necessidades de reposição sejam
identificadas o quanto antes.

Movimentar Estoque: Cadastrar Entrada de Produtos
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Estoque → Movimentar
Estoque → Cadastrar Entrada de Produtos

Nesta opção é possível manter atualizada no sistema a movimentação do
estoque através da entrada de produtos.

Para cadastrar a entrada de um novo produto em uma instituição é
necessário primeiramente informar o local ao qual o produto é destinado, isto é,
Dired, município e unidade.

Em seguida são solicitados os dados sobre o produto que se deseja
adicionar ao estoque daquela unidade. Entre eles: Origem do alimento
(Chamada Pública ou licitação), o produto em si, o número da parcela, a fonte
dos recursos, a quantidade de produto, o número da nota de pagamento e o
valor unitário do produto. Após preenchidos os campos basta clicar em
adicionar item.
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Depois de adicionar todos os itens desejados basta clicar em cadastrar
itens e os dados serão salvos no estoque.

Caso algum dos dados cadastrados nos itens precise ser alterado ou
removido, basta utilizar os ícones padrões antes mesmo de salvar o estoque no
sistema.

Movimentar Estoque: Cadastrar Saída de Produtos
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Estoque → Movimentar
Estoque → Cadastrar Saída de Produtos

Antes de seguirmos com a funcionalidade, vale ressaltar, que “cadastrar
saída de produtos” é diferente de remover um produto cadastrado
erroneamente. Cadastrar a saída significa que o produto foi comprado, chegou à
escola e foi consumido, por isso não se encontra mais no estoque, isto é
diferente de dizer que um produto nunca entrou no estoque.

Para cadastrar a saída de um produto precisamos informar os dados da
unidade em que o produto foi consumido. Informar qual o produto e a
quantidade que foi consumida e clicar em Adicionar Item, isso deve ser feito
para todos os produtos do estoque que foram consumidos.
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Após adicionar todos os itens necessários basta clicar em Retirar Itens do
Estoque e a quantidade será descontada do total.

Visualizar Estoque: Relatório Quantitativo do Estoque
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Estoque → Visualizar Estoque
→ Relatório Quantitativo do Estoque

A partir desta opção podemos gerar relatórios de estoque das unidades
escolares. Primeiro é necessário selecionar o relatório que será gerado, se
escolhermos apenas a Dired e clicarmos em buscar, será gerado um relatório
com o estoque de todas as unidades dessa Dired, caso seja escolhido, além da
Dired, o município, o relatório irá se resumir às escolas daquele município e ao
escolher também a escola, será gerado o relatório de estoque apenas da
unidade. Como foi feito no exemplo a seguir.

Ao gerar o relatório podemos acompanhar quanto de um determinado
produto ainda está disponível na escola. No exemplo havia sido cadastrado 50,
cadastramos a saída de 25 deles no estoque e agora restam 25 para consumo.

ESIG Software e Consultoria em Tecnologia da Informação LTDA Página 24 de 28
www.esig.com.br



Visualizar Estoque: Relatório de Movimentações do Estoque
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Estoque → Visualizar Estoque
→ Relatório de Movimentações do Estoque

Com o relatório de movimentação é possível ver quando ocorreram todas
as entradas e saídas de produtos em uma unidade. Para gerar o relatório é
necessário selecionar uma Dired, um município e uma escola. Além disso, pode
ser informado o mês, nesse caso o relatório gerado vai ser mensal. Se o mês não
for informado será gerado um relatório anual das movimentações.

No exemplo a seguir, geramos o relatório do mês de abril, nele é possível
visualizar todas as movimentações de entrada e saída que realizamos nesta
instituição.
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Visualizar Estoque: Buscar Itens de Estoque
Portal SigEduc → Módulo Alimentação Escolar → Estoque → Visualizar Estoque
→  Buscar Itens de Estoque

Esta opção permite encontrar itens que foram acrescentados no estoque
para que sejam visualizados, alterados, ou até removidos totalmente (de
maneira que toda a movimentação do item no sistema será desconsiderada,
como se ele nunca tivesse entrado no estoque).

Existem diversas formas de encontrar um item, até mesmo pelo número
da nota de pagamento. No exemplo, escolhemos buscar o produto abacaxi que
havia sido cadastrado na escola Felipe Guerra.

Ao selecionarmos o produto desejamos podemos alterar algum dos dados
de entrada nele, caso tenham sido informados erroneamente durante o
cadastro, por exemplo, caso a quantidade total tenha sido passada errada, pode
ser corrigida usando essa função.

Clicando na lixeira o item é removido completamente do sistema, isso
para os casos em que um cadastro foi feito erroneamente.
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Anotações:
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