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Sobre este manual

O Manual para envio de dados ao Sistema Gestdo Presente (SGP) foi elaborado pelo
Nucleo de Exceléncia em Tecnologias Sociais (NEES), da Universidade Federal de Alagoas
(UFAL), em parceria com o Ministério da Educac¢ao (MEC).

O documento apresenta orientacdes sobre o uso do Sistema Gestdao Presente em
sua nova versao para envio de dados educacionais a plataforma MEC Gestdao Presente,
instituida pela Portaria MEC n° 234, de 2 de abril de 2025.

O envio das informacgdes esta estruturado em conformidade com o Conjunto Minimo
de Dados da Educacdo Basica (CMDEB), estabelecido pela Portaria MEC n° 832, de 16 de
dezembro de 2025.

Este manual é direcionado aos operadores técnicos responsaveis pelo envio dos da-
dos educacionais dos estudantes da Educac¢do Basica ao Sistema Gestdo Presente. Seu
objetivo é facilitar a busca por termos e assuntos, bem como permitir o acesso pratico e
download de materiais de apoio, por meio dos seguintes recursos:

Busca facilitada (Control+F)

Pressione ao mesmo tempo as teclas Control e F em seu computador.

No topo da pagina, a direita, aparecera uma caixa de didlogo na qual pode ser digi-
tado o termo procurado.

Interatividade
Ao longo do documento havera links e selos clicaveis que facilitardao o uso e levam
para materiais de apoio que agilizam o processo de envio de dados.

@ ELEMENTOS DE INTERATIVIDADE E LINKS PRESENTES NO MANUAL

Clicando na parte superior m Clique neste icone para
esquerda da pagina, vocé acessar um video externo
retornard para pagina do sumario.

SUMARIO & o symario é funcional: clicando N . )
é Clique neste icone para acessar

documentos, modelos ou guias

no intem selecionado, vocé sera
direcionado(a) para pagina indicada

https://www.gov.br/mec/pt-br/mec-gestao-presente

Clicando em textos com esta cor, vocé sera direcionado para links externos.
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Para acompanhar todo o processo de envio de dados ao SGP relativos ao
Programa Pé-de-Meia, consulte o manual disponivel no Drive do Operador PDM.

O Sistema Gestado Presente esta em constante melhoria. Em caso de duvidas ou infor-
macdes divergentes neste manual, entre em contato pelos canais de suporte disponiveis
na se¢do Canais de divida e atendimento.

Vol. 1-2026

Versdo atualizada em 16 de mar¢o de 2026.

CBY-NC-SA5.0
Atribuicdo - Nao Comercial - Compartilha Igual 5.0 Internacional, a menos que condi¢Bes e/ou restri-
¢des adicionais especificas estejam claramente explicitas na pagina correspondente.
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MEC Gestao Presente

Oquee

O MEC Gestao Presente (https://www.gov.br/mec/pt-br/mec-gestao-presente), ins-
tituido pela Portaria MEC n° 234, de 2 de abril de 2025, é uma plataforma de dados do
governo federal que visa modernizar a gestdao educacional nas redes publicas de ensino,
apoiando Secretarias de Educacao e escolas em todo o pais. O estabelecimento da pla-
taforma parte da premissa de que o uso da tecnologia é estratégico para que gestores
acessem informag¢des mais precisas, facilitando o planejamento e a execucdo de politicas
educacionais baseadas em evidéncias.

A plataforma promove a adoc¢ao de instrumentos de governo digital em todos os ni-
veis da gestdo educacional — federal, estadual, distrital e municipal. Além disso, facilita a
coleta e o compartilhamento de dados escolares de forma padronizada, o que melhora a
transparéncia, maximiza a eficiéncia e fortalece a colaboracao entre os entes federativos,
garantindo uma gestdo integrada da educagao publica.

A plataforma conta com trés modulos principais:

Sistema Gestao Presente (SGP): operado por meio da Plata- 5C .

. g , , GESTAO
forma de Dados da Educacao Basica, que integra as informa- PRESENTE
cOes e gerencia também os dados, em menu especifico, do o cducacso besca.
Programa Pé-de-Meia, recebendo mensalmente informacdes
de milhdes de estudantes.

Moédulo Gestdao Presente na Escola (GPE): ferramenta de S
gestao escolar voltada para as redes municipais, inclui fun- ‘ gEEg‘E‘gTE
cionalidades como matricula, enturmacao e diario de classe.
Contribui diretamente para a organizacao e a eficiéncia das ro-
tinas escolares e possibilita uma gestao mais integrada e agil.

na €4« fcﬁ&z:

Médulo Gestao Presente na Educacao Infantil (GPEI): voltado MEC .
para apoiar a gestdao da demanda por vagas na Educagao In- gEE;‘E\ﬁTE

,Educacéo Infantil

fantil. O sistema é gratuito, seguro e padronizado, permitindo ‘

o cadastro de institui¢des e vagas disponiveis, a inscricdo das

criangas e a distribuicdo automatizada das vagas com base em critérios de prioriza-
¢do previstos em legislacdo federal. Operado por gestores municipais e escolares, o
GPEI também oferece as familias a possibilidade de acompanhar em tempo real a
posi¢cao da crianca na fila, promovendo mais transparéncia, eficiéncia e equidade no
acesso a educacao infantil.

-
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Modernizagcao da gestao escolar e de politicas publicas
educacionais

A plataforma MEC Gestao Presente foi desenvolvida para enfrentar desafios histé-
ricos no campo educacional, como a falta de um sistema integrado para a gestao de da-
dos dos estudantes. Trata-se de uma ferramenta estratégica para modernizar a gestao
educacional, permitindo que gestores acessem informacdes mais precisas, o que facilita o
planejamento e a execucdo de politicas educacionais baseadas em evidéncias. Além disso,
a plataforma garante maior transparéncia, eficiéncia e melhoria nos processos administra-
tivos e pedagdgicos.

Ao integrar instrumentos de governo digital na educacdo basica, o MEC Gestdo Pre-
sente assegura o direito a trajetoria educacional dos estudantes, tendo como objetivo cole-
tar e compartilhar dados escolares de forma padronizada, segura e eficiente para promo-
ver maior transparéncia e eficiéncia administrativa.

Esse processo esta alinhado a Estratégia Nacional de Governo Digital (ENGD), cria-
da pela Lei de Governo Digital no 14.129/2021, que deu origem a Portaria SGD/MGI no
6.618/2024, ao estabelecer iniciativas essenciais, como:

e Iniciativa 1.6: Disponibilizar informacdes sobre a trajetdria escolar e académica dos

e estudantes, da educacao basica a pos-graduacao, até 2026.

e Iniciativa 3.7: Implementar uma Politica de Governanca de Dados para a Educacao,
até 2026.

e |niciativa 12.1: Consolidar os dados educacionais através da Plataforma Nacional de
Dados da Educacdo, até 2026.

Estas iniciativas sdo apoiadas pela Infraestrutura Nacional de Dados da Educacao (IN-
DE), que fornece as normas, politicas, arquiteturas e ferramentas tecnolégicas para o uso
estratégico de dados, promovendo a integracao entre os 6rgaos publicos.

Nesse contexto, o Sistema Gestao Presente funciona como uma plataforma de da-
dos educacionais, permitindo acompanhar a trajetéria escolar de todos os estudantes
da educacao basica. Ele também pode apoiar os entes federativos em processos adminis-
trativos, como transferéncias estudantis entre redes e a emissao do histérico escolar.

Essas acBes sdo parte de um esforco maior do Ministério da Educagao em alinha-
mento a Estratégia Nacional de Escolas Conectadas e, sobretudo, ao eixo de Gestao e
Transformacdo Digital, que busca induzir a tecnologia para uma gestao mais eficiente das
secretarias e escolas, integrando dados e garantindo interoperabilidade de sistemas.

P—————
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Sistema Gestao Presente

O Sistema Gestao Presente (SGP) foi desenvolvido para centralizar, padronizar e in-
tegrar as informacdes educacionais de dezenas de milhdes de estudantes da educacao
basica no Brasil. A funcdo do SGP é garantir que os principais dados educacionais de ges-
tdo sejam coletados e compartilhados de maneira eficiente e transparente, possibilitando
tanto uma visao integrada da jornada escolar dos estudantes, quanto uma gestao e moni-
toramento mais efetivos das politicas publicas educacionais.

O SGP reune informacdes de diferentes redes de ensino em todos os niveis: federal,
estadual, distrital e municipal. Os dados do SGP estdo organizados de modo a garantir que
nenhuma informacao relevante fique de fora.

Para viabilizar a centralizacdo de dados educacionais, o SGP reune informacdes so-
bre os estudantes em um unico sistema, garantindo que os dados estejam atualizados e
acessiveis para os gestores das redes. Isso inclui dados sobre matriculas, notas, frequén-
cia, transferéncias e outras informacdes administrativas importantes.

Para atender as diversas realidades do Brasil, o SGP oferece duas maneiras de envio
de informacdes: por planilha e por API (Interface de Programacao de Aplicagao). O envio
por planilhas é recomendado para redes que ndo possuem um sistema de gestdo integra-
do com os dados educacionais.

Principais funcionalidades do SGP

Monitoramento da trajetéria escolar

Com o SGP, os gestores das redes podem acompanhar em tempo real a trajetdria
escolar de cada estudante conforme os dados estabelecidos pelo Conjunto Minimo
de Dados da Educac¢do Basica (CMDEB). Isso inclui a identificacao de possiveis pro-
blemas no percurso académico, como baixo desempenho ou auséncia prolongada.

Integracdo com sistemas tecnolégicos via API

Para viabilizar a interoperabilidade e a integracao eficiente entre diferentes redes e
plataformas educacionais, o SGP oferece uma interface de programacao de aplica-
cdes (API). Isso permite que sistemas tecnoldgicos externos, como aqueles das secre-
tarias de educacdo ou outros sistemas educacionais ja existentes, possam se integrar
diretamente ao SGP. Dessa forma, os dados podem ser atualizados automaticamente
e de forma padronizada, garantindo uma gestao mais coesa e facilitada, com elimina-
cao de retrabalhos e minimizacao de erros manuais na troca de informacdes.

-
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Transferéncias facilitadas entre redes

Uma das funcionalidades mais importantes do SGP é a capacidade de validar as
transferéncias de estudantes entre as redes de ensino, eliminando barreiras buro-
craticas e garantindo que a trajetéria académica dos alunos seja preservada, mesmo
gquando mudam de escola ou cidade.

Seguranca e transparéncia

O SGP adota padrdes rigorosos de seguranca da informacao para garantir que os
dados armazenados estejam protegidos contra acessos ndo autorizados. Além dis-
So, 0 sistema promove transparéncia na gestao educacional, oferecendo relatorios e
indicadores acessiveis a todos os niveis de gestao.

Acesso ao Sistema Gestao Presente

Para acessar o SGP, é preciso que o agente das redes e/ou sistemas de ensino esteja
cadastrado como Operador do Sistema e possua sua conta gov.br ativa. Para isso:

0 Acesse o Sistema Gestado Presente: gestaopresente.mec.gov.br;
9 Clique em Entrar com gov.br;
9 Informe seu CPF e clique em Continuar;

G Informe sua senha e clique em Entrar;

/

Identifique-se no gov.br com: Digite sua senha
gestdo

” presente CPF

@ Numerodo CPF

9 Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br
Entrar ' S

CPF i
Clique abaixo para acessar a plataforma ) Digite sua senha atual @

‘ Digite seu CPF ‘

Entrar com gov.br L J Esqueci minha senha
e W

Possui alguma duvida? Fale conosco Continuar \ Cancelar ) Entrar
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e Selecione o cartdo do SGP;.

G Apos o redirecionamento para o SGP, selecione o perfil de acesso disponivel.

Bem-vinda(o), Alex e gestdo
oot ' presente
scolha qual sistema que deseja acessar

PLATAFGRMA DE DADOS
Da EpUCAGAO BASICA

G0 SEsTiO
PRESENTE ’ PRESENTE Escolher funcao
Apos acessar a plataforma & possivel alternar entre as suas funcoes disponiveis.

: ° MEe . @
PE-DE: GESTAO
El ‘ PRESENTE

b

Gestor Estadual

9 Acre

Selecionar

Possui alguma divida? G Fale conosco

Caso o agente designado ndo tenha sido cadastrado como Operador do Sistema
via SIMEC ou via oficio enderecado ao Ministério da Educacdo, é necessario
solicitar o cadastramento. A indicacao de operadores é limitada a até 5 (cinco)
operadores de sistema por ente.

IMPORTANTE

Na nova versao do SGP € possivel acessar o portal do Pé-de-Meia e demais
modulos da plataforma MEC Gestdo Presente logo apds autenticacao via gov.br.

Sobre o cadastro de operadores

O usuario habilitado para o MEC Gestdo Presente é indicado no momento da adesao
via SIMEC. Caso haja alguma altera¢do ap6s o fim do periodo de adesao, é preciso formali-
zar via oficio a Secretaria de Educacao Basica (SEB/MEC). Este oficio deve, obrigatoriamen-
te, ser assinado pelo gestor(a) local - secretario(a) de Educacao, reitor(a) ou responsavel
principal da unidade educacional competente.

Acesse o0 modelo do oficio

G
@ INCLUSAO DE OPERADORESJ

Solicite a inclusdo de novo operador com o envio de nome completo, e-mail, telefone,
cargo e CPF para o e-mail cgge-seb@mec.gov.br.
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Pagina inicial
A pagina inicial do SGP é apresentada logo apoés a selecao do perfil do usuario. Seu

objetivo é apresentar informac8es e atalhos relevantes para o uso do sistema. Além disso,
ha um novo pop-up informativo com comunicados de destaque.

Pop-up informativo

Na pagina principal do sistema, sera exibido um pop-up informativo destinado a di-
vulgacao de comunicados relevantes. Esse recurso é utilizado para apresentar avisos im-
portantes, orienta¢des operacionais, atualiza¢bes do sistema ou outras informag¢des que
necessitem de destaque imediato. O pop-up € exibido automaticamente ao acessar a pagi-
na inicial do SGP e pode ser fechado pelo usuario apds a leitura. Ainda é possivel selecionar
o campo Nao mostrar novamente para que o popup sO apare¢a em caso de mudanca no
conteudo da mensagem.

MEC Gestao Presente

N farma pro
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Na lateral esquerda do SGP [a] encontra-se o principal menu vertical de navegacao,
que apresenta a lista de mdodulos do sistema para acesso rapido. O(a) operador(a) pode
acessar as principais funcionalidades do sistema: Pagina inicial, Escolas, Estudantes, Frequ-
éncias, Profissionais, Turmas, Componentes Curriculares e Avaliacdo de Desempenho.

No canto inferior do menu, encontra-se também o menu do usuario [9]' que apre-
senta opc¢des relacionadas a conta e ao uso do sistema quando acionado. Neste menu es-
tdo disponiveis as seguintes funcionalidades: Acessar minha area, Ajuda, Alternar siste-
ma, Alternar funcao, Visualizar municipio (disponivel apenas para redes estaduais) e Sair.

O menu lateral é retratil, permitindo que o usuario a minimize quando desejar liberar
mais espaco na tela, facilitando a visualiza¢ao do conteudo principal da pagina.

r//

e
’ PRESENTE

Bem-vindo(a),

Assistente Municipal - | Secretaria Municipal de Educagéo

g Janelade envio de dados

Nesta secdo vocé encontra os periodos de envios de dados.

Al Escolas

Escolas F enci; ionai Turmas

Componentes Curriculares

lo

Estudantes

Nenhuma janela disponivel para o médulo escolas.

m

Frequéncias

Profissionais <

)

|

|

|

|

|

|

|

| M Médulos
I Selecione um para ver mais detalhes
|

|

|

|

|

|

|

|

|

]

Turmas

] Componentes
Curriculares

Estudantes

e Avaliago de
Desempenho

Anna
° Assistente Municipal

m Lt
Componentes Curriculares Frequéncias

Infor disciplinas ou altere informagdes dagquelas ja Reg

auséncias de

I
e
]

£

Turmas

2
Profissionais da Educacao

Bem-vindol(a),

Assistente Municipal - | Secretaria Municipal de Educacdo

cEsThO
’ PRESENTE
m # Janelade envio de dados
Nesta secdo vocé encontra os periodos de envios de dados

Al Escolas
Escolas F énci ionais Turmas Componentes Curriculares
&, Estudantes
Nenhuma janela disponivel para o modulo escolas.
= Frequéncias
£3 Profissionais < M Modulos
Selecione um para ver mais detalhes
& Turmas
5]
a Componentes Escolas
Curriculares Cadast

instit

I~ Avaliagdo de

Desempenho [1] st
l_- [ i — —‘ Componentes Curriculares Frequéncias
Inf ovas disciplinas ou altere informagdes daquelas Registre & atu i
Anna nfor a iplinas ou altere informagdes daquelas ja f“,‘s, al discipl it
— —| ° Assistente Municipal | c0etron Leeneases

Profissionais da Educacao
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Janela de envio de dados

Na pagina inicial do sistema ha uma secdo destinada ao acompanhamento das jane-
las de envio de dados de cada médulo do SGP. Nesse espaco, o usuario pode verificar de
forma rapida quais mddulos estdao com periodo de envio aberto. Para cada mddulo, sao
apresentadas as informacdes sobre a data e o horario de inicio e término da janela de en-
vio, além da quantidade de dias restantes até o encerramento do prazo. Dessa forma, o

usuario consegue se organizar para realizar os envios dentro do periodo estabelecido e
evitar atrasos ou bloqueios no sistema.

.

~N
Bem-vindo(a)
GESTAO it ; &
‘ PRESENTE Assistente Municipal - | Secretaria Municipal de Educacédo
____________________________
l 1
| g Janelade enviode dados |
| Nesta secdo vocé encontra os periodos de envios de dadoes. |
B Escolas | |
| |
Escolas Estudantes Frequéncia Profissionais Turmas Compenentes Curriculares
2, Estudantes | |
I Nenhuma janela disponivel para o modulo escolas. l
= Frequéncias e o o e e e e )
£3  Profissionais < M Médulos
Selecione um para ver mais detalhes
4 Turmas
:3:] 2 k3
E Componentes Escolas Estudantes Turmas
Curriculares Cadastre novas escolas e mantenha atualizados seus dados C matricul i
institucionals culas ath
I Avaliacao de
Desempenho [ 1] |t 2
Componentes Curriculares Frequéncias Profissionais da Educacéo
Ahnia ‘7\_ disciplinas ou altere informagdes daquelas Ja Regis P u disciy e - mag
e Assistente Municipal A
\

Essa mesma sec¢do também é exibida dentro de cada mdodulo do sistema, no topo
da pagina. Nesses casos, sao apresentadas apenas as informacdes referentes a janela de

envio daquele médulo especifico, facilitando o acompanhamento do prazo diretamente no
ambiente em que os dados sao enviados.
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Modulos

Na pagina inicial do sistema ha uma secdo com cartdes de atalho para cada mdédulo
disponivel. Cada cartdo apresenta o nome do mdédulo, uma breve descricao de sua fina-
lidade e um resumo das operacBes que podem ser realizadas. Esses cartdes permitem

acessar rapidamente as principais areas do sistema.

E Componentes
Curriculares

s escolas & mantenhia atualizados seus dados

I Avaliagao de

auséncias de envio de dados

Anna
° Assistente Municipal

WJEC, Bem-vindo(a),
’ PRESENTE Assistente Municipal - | Secretaria Municipal de Educacao
m g Janelade envio de dados
Nesta secdo vocé encontra os periodos de envios de dados.
B Escolas
Escolas Fi énci ionai: Turmas Componentes Curriculares
&+ Estudantes
Nenhuma janela disponivel para o médulo escolas.
[E Frequéncias
£J  Pprofissionais < m Médulos
Selecione um para ver mais detalhes
4% Turmas
2] 2 »
Escolas Estudantes Turmas

Desempenho m Lot
Componentes Curriculares Frequéncias
Informe novas disciplinas ou altere Informacdes daquelas Registre e atualize a frequéncia. por turma ou disciplina e monitore

— e e e e e = = = o e = o e e = = e = = e e = e e = — —

nforme

ovas turmas ou altere informagdes daquelas j

cadastradas

£
Profissionais da Educacao
atualize dados

Cadastre profi le formagdio. &

mantenha atu.

W
— e = = = = — -

’ﬁ‘ﬁ'....#;.,
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Area do usuario

A area do usuario pode ser acessada por meio domenudo [ ___ """
, . . . . . . [ 2 Acessar minha area

usuario, localizado na parte inferior do menu principal do sistema. :
Nela estdo reunidas as principais informacdes relacionadas ao ope- :
rador e as permissdes de acesso [0]. A pagina é organizada em :
secOes que apresentam os dados pessoais do usuario, as func¢des :

as quais esta vinculado e, no caso de redes estaduais, informacdes : "'0
|
[
[
[
[
[
|

)
[
[
@ Aiuda :
[
B Alternar sistema :
|
relacionadas as autorizacfes das redes municipais do estado.

A secdo de dados pessoais apresenta as informacdes cadas-
trais do usuario, incluindo nome completo, nome social, telefone,
CPF, data de nascimento e e-mail. Caso alguma dessas informacdes
esteja incorreta ou desatualizada, o(a) operador(a) devera solicitar g-
a correcdo por meio do canal Fale Conosco. -

A secdo funcdes lista todas as funcdes vinculadas ao operador no SGP. Para cada fun-
¢do sao exibidas as seguintes informacdes: funcdo do operador, nome do municipio (no
caso de redes municipais), estado, nome da instituicdo que representa a rede (secretarias
e instituicBes federais), dependéncia administrativa e o status da funcdo, que pode estar
ativa ou inativa.

Por fim, para operadores vinculados a redes estaduais, é exibida também a se¢ao Re-
des municipais. Nessa area € possivel buscar e filtrar municipios entre aqueles pertencen-
tes ao estado, seja por nome ou pelo status de autorizacdo do municipio para envio e/ou
visualizacdo de dados por parte do estado. Na coluna A¢des, estao disponiveis as op¢des
de visualizar o Termo de autorizagcao [9] e acessar o sistema com o perfil municipal do
respectivo municipio [e].

- e e e = = = ——

@ Redes municipais
Pesquisar municipio Q Filtrar por Autorizacdo v
Municipio Estado Data e hora Assinado por Autorizacéo Acdes
: o o , o
Agua Branca AL 12/09/2025 as 13:4554 Carlos José Da Silva Assinado ~77 Q@ 1 ) T
Anadia AL - - MNao assinado L] -]
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Pagina de ajuda

A pagina de ajuda reune recursos que auxiliam os usuarios na utilizacao do sistema e
no acesso a outros servicos da plataforma. Nela estao disponiveis atalhos para o Fale Co-
nosco, permitindo o envio rapido de duvidas, solicitacdes ou relatos de problemas relacio-
nados ao sistema. A pagina também apresenta links para outros médulos da plataforma,
facilitando a navegacdo entre as diferentes funcionalidades disponiveis para a rede.

Além disso, sao disponibilizados links para materiais de apoio, como guias, manuais
e conteudos de orientacdo para o uso do sistema. Por fim, a pagina conta com uma secao
de Perguntas Frequentes (FAQ), que reune respostas para duvidas comuns dos usuarios,
ajudando a esclarecer rapidamente questdes recorrentes sobre o funcionamento da pla-
taforma.

Acesse a pagina de ajuda pelo menu do usuario, localizado no menu principal do sis-

tema [0].

a® Acessar minha area

B4 Alternar sistema
¢__’ Alternar funcao

¥ Vizualizar municipio

[+ sair

\-
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Fale conosco
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O Fale Conosco é o principal canal de atendimento do SGP e demais médulos da pla-
taforma MEC Gestdo Presente, destinado ao esclarecimento de duvidas, recebimento de su-
gestdes, reclamacdeseelogios, eresolucaode problemastécnicos. O acessoépublico, porém,
apenasoperadoresdosistemaconseguemanexararquivos,apoésrealizarloginnaplataforma.

O Fale Conosco pode ser acessado pela pagina inicial do SGP, antes da autenticagao,
pelo rodapé do SGP apds autenticacdo ou pela pagina de ajuda. O formulario de conta-
to disponibilizado permite tratar de diversos assuntos em diversas categorias e realizar o
envio de mensagens de até 2000 caracteres, incluindo espagos em branco. Apds envio da
mensagem, acompanhe o atendimento pelo e-mail informado ou cadastrado em seu perfil.

Ed

MES__
+0), GESTAO
‘ PRESENTE

Fale
CONOSCO

Possui alguma duvida?

Entre em contato com nossa equipe
de suporte para receber assisténcia.

Formulario de Contato

Sistema Assunto

Sistema Gestao Presente

Selecione o assunto
Categoria
Selecione a categoria -

Mensagem

Escreva a mer 1sagem

Deseja adicionar anexos?

Envio de arquivos

..................

ate 20 MB

Formatos aceitos: xls, xlsx, csv, pdf, imagem ou video

<A Enviar mensagem

-

MINISTERIO DA
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Envio de dados via Planilha

O envio de dados de todos os médulos do SGP pode ser realizado por meio de pla-
nilhas modelo ou pré-preenchidas, disponibilizadas para download pelo proprio sistema.

Na nova versdo, essas planilhas foram reformuladas para facilitar a visualizacao e o
preenchimento dos campos de cada tipo de envio. A primeira linha apresenta a categoria
geral dos campos do cabecalho. Ja a segunda e a terceira linhas exibem, respectivamente,
o nome do campo conforme definido no CMDEB e uma breve descricao para auxiliar na
compreensdo de cada informacdo solicitada.

Os dados devem ser preenchidos a partir da quarta linha da planilha, conforme ilus-
trado no exemplo.

Quando o preenchimento exigir o uso de c6digos, como ocorre no campo dependén-
cia administrativa apresentado no exemplo, € possivel passar o mouse sobre o cabecalho
da coluna para visualizar quais cédigos podem ser utilizados e o significado de cada um.
Nesse caso, os codigos disponiveis sao:

1. Federal
2. Estadual
3. Municipal
4. Privada

Por fim, campos destacados em negrito e acompanhados de asterisco indicam que o
preenchimento é obrigatdrio.

Identificacao & Instituicao

CO_ENTIDADE NO_ENTIDADE DEP_ADMINISTRATIVA_INSTITUICAO

Cadigo INEP da Instituicao de

Ensros Nome da Instituicao de Ensino* Dependéncia Administrativa*

| 35042894 ESCOLA ESTADUAL CONDE DO PINHAL 2

As planilhas devem ser submetidas sempre no formato XLSX, que é um padrao aceito
em todas ferramentas modernas de manipulacdo de arquivos de planilha, como Microsoft
Office, Planilhas Google, LibreOffice e ONLYOFFICE. Arquivos nesse formato possuem a
extensdo .xIsx no sufixo do nome do arquivo, como por exemplo em planilha_cadastrar_
instituicao_ensino_modelo_v3.xIsx.

Além de estar no formato XLSX, as planilhas devem seguir a estrutura esperada pelo
sistema. Cada tipo de envio possui um cabecalho especifico, contendo os campos obriga-
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@ SUMARIO &

torios para o processamento das informacfes. Caso sejam identificados campos adicio-
nais ou ausentes no cabecalho da planilha, o sistema notificard o usuario e bloqueara o
envio logo apds a importag¢ao do arquivo no campo Importar planilha.

Mesmo quando o cabecalho estiver correto, é necessario que a planilha contenha
pelo menos uma linha com dados preenchidos para que o envio possa ser realizado. Caso
contrario, o sistema também impedira o prosseguimento da operacao.

Enviar planilha - Cadastrar estudantes com turma x

Impertar planilha

Estou ciente que so poderei enviar uma nova planilha apos o processamento
desta, caso o periodo de submissao ainda esteja disponivel

Declaro que estou ciente da minha responsabilidade pela veracidade das
informacoes enviadas sobre os cadastros e a frequéncia escolar dos estudantes
vinculados a rede para o Sistema Gestao Presente, conforme estabelecido no Art
4°da Lei 14.818/2024 e Art. 7°, § 3° do Decreto 1180172024 ounos Art. 10° 11° e
28° da Portaria MEC n® 234/2025

Cancelar

Ap6s o envio, as planilhas sdo direcionadas para filas de processamento do SGP. E
possivel acompanhar o andamento, desde o envio até a finalizacao do processamento, pe-
lo histdrico de envios, disponivel na pagina de todos os mdédulos que recepcionam dados.

O acesso ao historico deve ser feito pelo botdo Visualizar histérico no canto superior
direito da tela.

"

@?;;«

Gerenciar estudantes

as Gerenciar estudantes D Visualizar historico

Janela MEC Gestao Presente

5 dias restantes
5 dias restantes

5 dias restantes

Desmatricula Atualizacéo de Matricula Confirmar conclusdo
estudante
Inicio: 00:00 de Inicio: 00:00 de Inicio: 00:00 de
) 23/02/2026 Inicio: 00:00 de 23/02/2026 23/02/2026
Encerramento: 23:59 de 23/02/2026 Encerramento: 23:59 de Encerramento: 23:59 de
o 12/03/2026 Encerramento: 23:59 de 12/03/2026 12/03/2026
12/03/2026

5 dias restantes

/ A Bl

o

GOVERNO DO

DO LADO BO POVO BRASILEIRD

MINISTERIO DA
EDUCAGAO

univERsIoDE
FEDERAL 0% ALAGOAS



«SUMARIO &«

MEC Gestédo Presente - Manual do Sistema Gestao Presente (SGP) _

O histérico de envios apresenta todas as submissdes realizadas para o modulo sele-
cionado. Para cada envio, sao apresentadas as seguintes informacdes:

e Tipo, data e horario do envio;

Operador responsavel;

Quantidade total de linhas processadas e dessas quais foram processadas com su-
Cesso e erros;

Situacdo do envio; e

Botdo de acdes, para baixar a planilha submetida ou, em caso de erros, a planilha de

ocorréncias (log de erros).

I . ] Gerenciar estudantes Visualizar histérico
. 3
< ms Gerenciar estudantes
Historico de envios
e Filtrar por . Tipo de envio + Situacao ¥
Linhas .
. Qtd. de Linhas
* Tllgﬁildhz Eﬁ:?cde Enviado por linhas gg‘:;‘:'essadas processadas Situagéo Acoes
P processadas ey com erro
:3:]
Cadastro de
06/03/2026 Paulo Henrigue
tudant: 982 1 981 O
n estudantes 150149 032" .45 o L
com turma pendencias
B >
o Do oscveom ek , : : o .
Fy
do estudantes Es Q321 (falhas)
2
Edicio de Processamento
d d‘ d 05/03/2028, Paulo Henrigue Nao Nao Nao interrompido L
E B 17:36:22 0327"".""-45 identificado identificado identificado por motivo
matricula H
inesperado.
k-
Edicao de
dados 05/03/2028, Paulo Henrigue 1 1 o Processada L
pessoais do 17.:06:11 032"****-45 com sucesso
estudante
v
Historico de envios
e Filtrar por | Tipo de envio + Situacao -
Linhas :
: Qtd. de Linhas
;Ilgziﬁ:‘a Eﬁ:?cde Enviado por linhas g;ﬁessadas processadas Situagao Acbes
processadas ST com erro
Cadastro de Processada
—_—— 06/03/2026, Paulo Henrique 0a2 1 081 ;__mL o
150149 032..'-45 B
com turma pendencias
.\lf. Baixar planilha enviada
Planilha para
P 05/03/2026, Paule Henrigue
cadastrar nota 75014 032 a5 1 o] 1
do estudantes : S &, Baixar planilha de ocorréncias
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N

SAIBA O SIGNIFICADO DE CADA SITUACAO APRESENTADA

PARA OS ENVIOS REALIZADOS

Encaminhada para processamento Planilha recebida pelo SGP e pronta para
processamento. Sera processada automaticamente quando o sistema identificar
a demanda e houver recursos computacionais disponiveis.

Em processamento A planilha estd em processamento. Os dados sdo analisados
linha por linha, passando por diversas valida¢8es. Quando nao ha problemas, o
sistema executa a operacao solicitada.

Processamento interrompido por motivo inesperado Nesses casos, a planilha
entrou em processamento pelo sistema, contudo, houve alguma falha interna do
sistema de origem inesperada que interrompeu a operacado solicitada.
Processada com erros (falhas) A planilha foi totalmente processada, mas
nenhuma operacao foi realizada, pois todas as linhas apresentaram um ou mais
erros. Nesses casos, sera disponibilizada uma planilha com as ocorréncias para
gue o(a) operador(a) corrija os dados e realize um novo envio.

Processada com pendéncias A planilha foi totalmente processada, mas nem
todas operac¢des foram realizadas, pois pelo menos uma linha apresentou

um ou mais erros. Nesses casos, sera disponibilizada uma planilha com

as ocorréncias para que o(a) operador(a) corrija os dados das linhas que
apresentaram problema e realize um novo envio.

Processada com sucesso A planilha foi totalmente processada e as operag¢des
solicitadas foram executadas em sua totalidade.

NS J
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Instituicoes de Ensino

O moddulo de institui¢des de ensino é fundamental para viabilizar a coleta e envio de
dados referentes aos demais moédulos do SGP, tais como matriculas de estudantes e vincu-
los de profissionais da educacao.

A nova versao introduz a possibilidade de cadastro e edicdo de dados de escolas e
demais instituicbes de ensino pelo(a) proprio(a) operador(a) do sistema. Destaca-se, con-
tudo, que as instituicdes declaradas no Censo Escolar mais recente ja fazem parte da base
do SGP e estdo disponiveis para consulta.

Nao ha integracdo entre o SGP e o sistema Educacenso, responsavel pela coleta
de dados do Censo Escolar. Desse modo, dados de escolas cadastradas no SGP
nao sao transmitidos para o Educacenso e precisardo ser declarados novamente
durante a coleta de dados realizada pelo INEP.

Verificar instituicoes de ensino ja cadastradas

Para verificar as institui¢des de ensino ja cadastradas no Sistema Gestdo Presente e
vinculadas a rede do operador, é possivel realizar pesquisa diretamente na pagina de Es-
colas ou realizar o download da rela¢do de escolas em formato de planilha.

Pesquisando escolas
0 Cliqgue em Escolas no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Escolas cadastradas na rede;

9 Utiliza as op¢Bes de pesquisa por Nome, Codigo INEP ou CEP, ou entdo os filtros de
Municipio e Situacdo para refinar os resultados apresentados logo abaixo;

0 Na secdo de resultados, clique no [€@) ] para visualizar o detalhamento da escola ou
em [(#) ] para editar dados da escola diretamente pelo sistema.

/' N
: Pesquisar por Nome, Codigo INEP ou CEP Q. Filtrar por: Municipio - Situagdo v:
. --1©
| cédigo T Unidade de
\ INEP Situacao e Endereco Rede
Em RODOVIA == 1
AR S
12020290 et ESC 25 DE JULHO TRANSACREANA Estadual N @ @ i o

Rio Branco-AC e e = ——
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Relacao de escolas (planilha)
Passo a passo:
0 Clique em Escolas no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Escolas cadastradas na rede;

9 Clique no botdo Baixar registro completo.

Vs

— e e e o = = —— = — -

Confira a seguir a lista das escolas da rede que ja estao cadastradas no MEC Gestao Presente ou faca o & Baixar tagisticomipleto

download da planilha com o registro completo. ‘

©

Cadastrar instituicoes de ensino

O cadastro de institui¢cdes de ensino pode ser feito por meio do preenchimento e
envio da planilha modelo de cadastro de institui¢des. Apenas institui¢cdes de sua propria
dependéncia administrativa ou privada podem ser cadastradas. Por exemplo, redes esta-
duais poderdo cadastrar escolas que também sdo estaduais ou privadas, enquanto que
redes municipais podem cadastrar institui¢cdes de ensino municipais ou privadas.

Passo a passo:

0 Clique em Escolas no menu principal lateral do SGP;
9 Va até a secao Planilha para cadastro de escolas
9 Faca download da planilha clicando em Baixar modelo

G Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatorios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento)

(5
@ Instituicao - Guia de Cadastro - SGP (versao atualizada)j

| |
9— T X Planilha para cadastro de escolas ) L Planilha para edicao de cadastro de escolas @

o — —— —— — ———
Envie a planilha com os dados Envie a planilha com os dados
das escolas. Se ainda nao tiver das escolas. Se ainda néo tiver
um arquivo no padrao, baixe o um arquivo no padrao, baixe o

modelo disponivel g modelo disponivel

L Enviar planilha & Baixar modelo L Enviar planilha & Baixar modelo
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9 Submeta a planilha clicando em Enviar
planilha: anexe o arquivo preenchido,
leia e marque as opgdes para concordar | e
com o envio, e clique no botdo Enviar. ST eeeoeseeeessssesosooooooooooooooooooe '

Somente arquivos xlsx sédo aceitos.

Enviar planilha - Cadastrar escolas X

Estou ciente que so poderei enviar uma nova planilha apds o processamento
desta, caso o periodo de submissao ainda esteja disponivel

Declaro que estou ciente da minha respensabilidade pela veracidade das
informagoes enviadas schre os cadastros das escolas vinculadas a rede para o
Sistema Gestéo Presente, conforme estabelecide nos Art. 10, 11° e 28° da

Portaria MEC n° 234/2025.
Cancelar r 9

Editar dados de instituicoes cadastradas

A edicao de dados de instituicbes pode ser realizada para corrigir informes incorretos
e atualizar campos complementares situacionais. No caso de escolas de origem no Cen-
so Escolar, s6 é possivel editar os seguintes dados: situacao de funcionamento, telefone,
email e etapas de ensino ofertadas pela instituicdo. Caso a escola tenha sido cadastrada
pela rede no SGP, pelo fluxo descrito anteriormente, todos os dados estardo disponiveis
para edi¢do, exceto o identificador interno da instituicao.

0 Cliqgue em Escolas no menu principal lateral do SGP;
e Va até a secao Planilha para edi¢ao de cadastro de escolas

e Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatdrios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

(s
@ Instituicdo - Guia de Edi¢do - SGP (versao atualizada)j

e Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

- e e e - = = = ——

L Planitha para cadastro de escolas : L Planilha para edigao de cadastro de escolas @ } ————————— 9

Envie a planilha com os dados Envie a planilha com os dados

das escolas. Se ainda nao tiver 2 - £ das escolas. Se ainda néo tiver

. L Enviar planilha & Baixar modelo L Enviar planilha & Baixar modelo
um arquivo no padrao, baixe o um arquivo no padrao, baixe o
modelo disponivel modelo disponivel J g
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQL84PBGYxlTlA1rAzDP2WuHej0Go6HXGDMMVW3WLgc/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQL84PBGYxlTlA1rAzDP2WuHej0Go6HXGDMMVW3WLgc/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQL84PBGYxlTlA1rAzDP2WuHej0Go6HXGDMMVW3WLgc/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
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Estudantes e Matriculas

Os maddulos estudantes e matriculas cobrem o inicio da trajetéria do estudante den-
tro do SGP. O cadastro inicial no sistema é realizado a partir do informe de seus dados
pessoais em conjunto com os dados de matricula em instituicdes de ensino.

As matriculas no SGP representam a relacao do estudante com uma instituicao de
ensino, em uma etapa de ensino especifica, em um dado ano letivo e, portanto, sempre
que houver mudanca em alguma dessas informacdes sera necessario informar uma
nova matricula para o estudante. Isso deve ser feito, por exemplo, quando o estudante é
transferido entre escolas, ou entdo quando avanc¢a ou nao de etapa de ensino de um ano
letivo para o préximo em fung¢do de sua aprovagao ou reprovacao.

Visualizar estudantes cadastrados

Para verificar os estudantes e matriculas cadastradas no sistema e vinculadas a rede
do operador, € possivel realizar pesquisa diretamente na pagina de estudantes ou realizar
o download da relacao de matriculas em formato de planilha.

Pesquisando estudantes e matriculas

Passo a passo:
“ Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Estudantes cadastrados;

9 Utilize as op¢des de pesquisa por CPF, Nome ou NIS, ou entdo os filtros de Municipio
e Situacdo cadastral, Etapa de ensino, Situagdao da matricula ou Ano da matricula
para refinar os resultados apresentados logo abaixo;

0 Na secdo de resultados, clique no [€@) ] para visualizar o detalhamento do estudante
e suas matriculas. A pagina de detalhamento do estudante redne todas as informa-
¢Oes relevantes sobre o estudante e sua trajetdria dentro da rede de ensino.

(i
L 2 2 # 9
Geral Cadastrar e rematricular Alterar dados de matricula Movimentar e concluir Alterar dados pessoais

Estudantes cadastrados

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = = = = = -

Pesquisar por CPF Nome NIS  Pesquisarestudante 1 a
Municipio Situacdio cadastral Etapa de ensino Situacdo da matricula Ano da matrieu 9

Nome, CPF e NIS Matricula Situagao da matricula Situagao cadastral @

Ariel Anénimo LGPD CENTRO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS -
CPF: 154165130-80 | NIS: 77334489344 Cadigo INEP: 12026697 Ativa Autenticada ( ° '— I

CPF Irregular Etapa de Ensino: 45 -
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E possivel visualizar os dados pessoais registrados durante o cadastro, dados dos
responsaveis, todas matriculas do estudante na rede, por ano letivo, e o histérico de movi-
mentagdes realizadas em cada matricula.

Relacdo de estudantes e matriculas (planilha)
Passo a passo:
o Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
e Va até o fim da pagina, em Estudantes cadastrados na rede;

9 Cligue no botdo Baixar registro completo

7 N

Confira a seguir a lista dos estudantes da rede que ja estédo cadastradas no MEC Gestao Presente ou faca o
download da planilha com o registro completo. '

Verificando a situacao cadastral de estudantes (autenticagao)

A situacdo cadastral do estudante no SGP indica se os dados do CPF do estudante na
Receita Federal divergem ou ndo dos dados informados no SGP. Se os dados atenderem
aos critérios de similaridade entdo o cadastro sera considerado autenticado.

Caso contrario, sera considerado ndo autenticado ou, caso o CPF ndo seja encontra-
do na base da Receita Federal, irda constar como inexistente. Até que a validacao seja con-
cluida, a situagao apresentada no SGP serd de em validagao.

Passo a passo:

& Baixar registro completo

0 Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
9 Cligue em Alterar dados pessoais;
9 Mais abaixo, clique na aba Situacao cadastral;

0 Utilize as op¢des de pesquisa por CPF, Nome ou NIS, ou entdo os filtros de Municipio
e Situacgdo cadastral, Etapa de ensino, Situacdo da matricula ou Ano da matricula
para refinar os resultados apresentados logo abaixo;

9 Na secdo de resultados, clique no [€@) ] para visualizar o detalhamento do estudante,
que também apresenta a situacao cadastral logo no topo da pagina.

-
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/
Lt a 2 2] D
Geral Cadastrar e rematricular Alterar dados de Movimentar e concluir Alterar dados pessoais
matricula
Alterar dados pessoais v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacao
As alteracoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vira a ter.

Validagées em andamento 3 79 estudantes com dados em validacdo v

L Enviar planilha para alteragao de dados pessoais do estudante

As alteracoes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e novas matriculas que vira a ter. XL Enviar planilha & Baixar modelo

Situacao cadastral Solicitagées de alteragao

Edicao de estudantes nao autenticados

Todas Autenticada Nao autenticada CPFs em validagao
51.895 0 51816 79
o T AN G O eme (VNS A _— - . |
=} Pesquisar por CPF Nome NIS Pesquisar estudante Q Filtrar por: Situagdio cadastral b Ano da matricula ) -
Nome, CPF e NIS Situacdo cadastral Ultima atualizagdo
ARIEL ANONIMO LGPD -
CPF: 154.165130-80 | NIS: 77334489344 Autenticada 07/03/2026 as 15.08 [ @ )— - —e

CPF Irregular

@ IMPORTANTE ~N

CONFIRA O DETALHAMENTO DAS SITUACOES DO CADASTRO

DO ESTUDANTE NO SGP

Autenticada Nado foram encontradas divergéncias entre os dados do estudante

no SGP e a base de dados da Receita Federal. Nesses casos, ha similaridade de

80% a 100% do nome do estudante, e a data de nascimento informada no SGP é

idéntica a que consta na Receita Federal.

Nao autenticada Foram encontradas divergéncias com a base de dados da

Receita Federal. Nesses casos, pelo menos um dos campos analisados apresenta

divergéncia que impede autenticacao do cadastro.

Inexistente CPF ndo localizado na base de dados da Receita Federal,

impossibilitando a validacao dos dados.

Em validagdo Processo de autenticagdo em andamento. O cadastro do estudante
S pode levar mais de um dia para ser validado devido a diversos fatores técnicos. )
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@ IMPORTANTE ~

CONFIRA O DETALHAMENTO DAS POSSIVEIS SITUACOES DO CPF

DO ESTUDANTE CONFORME O CADASTRO NA RECEITA FEDERAL

Inexistente CPF ndo encontrado na base do BCPF;

Regular Quando nao houver inconsisténcia cadastral e ndo constar omissao de
DIRPF;

Suspensa Quando ha inconsisténcia de ordem cadastral;

Titular Falecido Quando ha data de 6bito vinculada ao CPF;

Pendente de Regularizagdo Quando ha omissdo de DIRPF em um dos ultimos 5
exercicios;

Cancelada por Multiplicidade Quando ha mais de uma inscricao no CPF para a
mesma pessoa. Neste caso, elege-se um para permanecer ativo e os demais sao
vinculados a ele;

Nula Quando constatada fraude;

Cancelada de Oficio Ato de oficio, no interesse da administragdo tributaria ou
determinacdo judicial. Cada servico publico devera definir qual situacdo cadastral
sera aceita. D

Relacdo de estudantes nao autenticados (planilha)

Para apoiar o processo de correcao de dados pessoais fundamentais do estudante,
como nome, CPF e data de nascimento, é possivel baixar a planilha de estudantes cujo ca-
dastro nao esta autenticado por alguma divergéncia com os dados da Receita Federal. A
planilha é disponibilizada no formato de alteracdo de dados pessoais e indica as divergén-
cias com cores nos campos que demandam atencado, facilitando as correcfes pelo opera-
dor do sistema.

Passo a passo:

0 Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Alterar dados pessoais;
9 Mais abaixo, clique na aba Situacdo cadastral;

Q Localize o campo Edicao de estudantes nao autenticados e clique em Baixar pla-
nilha completa.

uuuuuuuuu
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Lt & 3 4 D
Geral Cadastrar e Alterar dados de Movimentar e concluir Alterar dados pessoais
rematricular matricula
Alterar dados pessoais v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal. Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacao,
As alteracoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vira a ter

Validagdes em andamento c 4 estudantes com dados em validacao s

L Enviar planilha para alteracdo de dados pessoais do estudante

Faca o upload da planilha para editar dados pessoais de estudantes. L Enviar planilha & Baixar modelo
Situacao cadastral Solicitagdes de alteragdo
( Edicao de estudantes ndo autenticados }— --a
Todas Autenticada Néo autenticada CPFs em validagao
79748 (o} 79.744 4
Pesquisar por CPF Nome NIS Pesquisa Q. Filtrar por: Nao autenticada X = Ano da matricula -
Nome, CPF e NIS Situacao cadastral Ultima atualizagéao
NOEL PAIVA PORTELA LGPD -
Nao autenticada
CPF:366.572609-38 | NIS: 79394365859 18/03/2026 as 17:30 @

2 diversfsnacias

Cadastrar estudantes e matriculas

O cadastro de estudantes pode ser feito por meio do preenchimento e envio da pla-
nilha modelo de cadastro de estudantes, com ou sem turma. O cadastro de estudantes
sem turma deve ser realizado no caso de estudantes que ainda ndo foram enturmados
no periodo letivo vigente. Esses estudantes poderao ser enturmados posteriormente no
modulo de Turmas.

Caso a turma do estudante ja tenha sido cadastrada previamente no SGP, deve-se
seguir o fluxo de cadastro de estudante com turma, que fara a enturmacdo dentro do sis-
tema ja no momento do cadastro.

Cadastrando estudantes
Passo a passo:
o Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;

9 Clique na secao Cadastrar e rematricular;

4 Fi)
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9 Dependendo do fluxo desejado, cadastro com ou sem turma, faca download da pla-
nilha clicando em Baixar modelo na secdo correspondente e posteriormente em
Planilha modelo sem cabecalho;

9 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatorios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

(x
@ Estudante - Guia de Cadastro de Estudante com Turma - SGP (versao atualizada)j

(x
@ Estudante - Guia de Cadastro de Estudante sem Turma-SGP (versao atualizada)j

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

Cadastrar e rematricular v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal. Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacao.
As alteracoes irao impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vira a ter.

- e e e e e e e e e e e e e e = = = = o —— -

0 | Faca o upload da planilha para cadastrar estudante com turma XL Enviar planilha L Baixar modelo
=

- e e e e e e e e e e e e e e = = = = o ——

' (5)
L{ & Enviar planilha para cadastro de matricula sem turma ‘

- e o e e e e - - = = = o e e = — —— — ——

Faca o upload da planilha para cadastrar estudante sem turma XL Enviar planilha & Baixar modelo

@ IMPORTANTE

Com a introdugdo do Conjunto Minimo dos Dados da Educacdo Basica (CMDEB),
foram realizados ajustes em alguns campos de cadastro de estudantes. As
mudancas da nova versao do SGP sdo listadas a seguir:

Novos campos

ESTUDANTE_TELEFONE

RESPONSAVEL_1_TELEFONE

RESPONSAVEL_1_EMAIL

ESTUDANTE_RESPONSAVEL_2_NOME
ESTUDANTE_VINCULO_RESPONSAVEL_2

RESPONSAVEL_2_CPF

ESTUDANTE_QUILOMBOLA

ESTUDANTE_NECESSIDADE_NUTRICIONAL

gistho rsionor
‘w Baéleime 5T Mo oeaiacous
=



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1K-YrZ4HU5DNiwWl9ZEFs5dDNf69v5cd6T-6x0NL865I/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1K-YrZ4HU5DNiwWl9ZEFs5dDNf69v5cd6T-6x0NL865I/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1d4c6562h3IAkhtbWpUIcIkMFKkQlD93AgsSEtpDvRZs/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1d4c6562h3IAkhtbWpUIcIkMFKkQlD93AgsSEtpDvRZs/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
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ESTUDANTE_NACIONALIDADE

ESTUDANTE_LOCALIZACAO_GEOGRAFICA
ESTUDANTE_LOCALIZACAO_DIFERENCIADA
TIPO_ATENDIMENTO_ESPECIALIZADO

Campos ajustados

ESTUDANTE_MAE_NOME B ESTUDANTE_RESPONSAVEL_1_NOME
ESTUDANTE_GENERO B renomeado para ESTUDANTE_SEXO com modificacdes
nos codigos.

ESTUDANTE_ETAPA_ENSINO B Os cddigos foram reajustados de acordo com a
atualiza¢ao do INEP.

Campos descontinuados (deixarao de ser coletados)

ESTUDANTE_NU_RG

ESTUDANTE_ORGAO_EMISSOR_RG

ESTUDANTE_NU_CNH

ESTUDANTE_NU_CERTIDAO_NASCIMENTO

RESPONSAVEL_NU_NIS

Campos modificados para outros médulos
TURMA_FORMA_ORGANIZACAO B modificado para o médulo Turma
TURMA_ORGANIZACAO_QUANTIDADE_TOTAL B modificado para o modulo
Turma

ESTUDANTE_PPL B descontinuado (dados sdo coletados no médulo Turma)

-

Alterar dados pessoais de estudantes

Os operadores podem editar ou complementar os dados dos estudantes ja cadastra-
dos no SGP. Porém, a alteracdo dos dados pessoais obrigatérios - como Nome do Estudan-
te, CPF, Data de Nascimento e Nome do Responsavel -, s6 serad possivel se o cadastro do
estudante ndo estiver autenticado e, mesmo assim, estara sujeita a aprovac¢ao do sistema.

Uma solicitagdo de alteracdo sera criada a partir do envio da planilha de alteracao de
dados pessoais, que sera validada a partir do cruzamento dos novos dados informados e
a base de dados da Receita Federal.

Assim, apenas dados que estiverem de acordo com a Receita Federal serao incorpo-
rados aos cadastros dos estudantes. O processo de autenticacdo ndo é imediato, mas €
possivel acompanhar pelo SGP.
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Alterando dados pessoais de estudantes

Passo a passo:
0 Cligue em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na se¢do Alterar dados pessoais;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo;

9 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatorios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

é Estudante - Guia de Edicao de Dados Pessoais de Estudantes - SGP
(versao atualizada)

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

( 2 2 ] D
Geral Cadastrar e Alterar dados de Movimentar e Alterar dados
rematricular matricula concluir pessoais
Alterar dados pessoais v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacao.
As alteracoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vira a ter.

Validagdes em andamento 8 79 estudantes com dados em validacao '

L Enviar planilha para alteracdo de dados pessoais do estudante ' E

As alteracoes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e 7 : . .
novas matriculas que vira a ter. e & Baixar modelo
\ (5

Acompanhando solicita¢des de alteracao de dados pessoais

Quando os principais dados pessoais sdo alterados, o SGP ird produzir uma solici-
tacdo de alteracdo que pode ser aprovada ou nao, conforme checagem dos novos dados
do estudante junto a Receita Federal. Essas solicitacdes podem ser acompanhadas pelo
proprio SGP.

4 Fi)
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PQBwvTfDFbgjMK2N7tv1nfbbfsWzPrTyHmeLX0hiRHk/edit?gid=1172445658#gid=1172445658
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PQBwvTfDFbgjMK2N7tv1nfbbfsWzPrTyHmeLX0hiRHk/edit?gid=1172445658#gid=1172445658
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Passo a passo:
0 Cliqgue em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na se¢do Alterar dados pessoais;
e Mais para baixo, clique na aba Solicita¢cdes de alteracao;

0 Utilize as op¢des de pesquisa por CPF, Nome ou NIS, ou entdo os filtros de Situa¢ao
da solicitacao ou Ano da matricula para refinar os resultados apresentados logo
em seguida;

9 Na secdo de resultados, clique no [€@) ] para visualizar o detalhamento da solicitacdo.

Lt £ 2 (=] D
Geral Cadastrare Alterar dados de Movimentar e Alterar dados
rematricular matricula concluir pessoais
Alterar dados pessoais v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacio
As alteracoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos gue vira a ter

Validagdes em andamento S 79 estudantes com dados em validacéo ~

&, Enviar planilha para alteracdo de dados pessoais do estudante

As alteracoes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e novas

) . X Enviar planilha & Baixar modelo
matriculas que vira a ter.
Situacao cadastral Solicitagbes de alteragao
f Pesquisar por CPF (@) Nome NIS Q Filtrar por Situacdo da solicitagdo - Ano da matricula L o

Rematricular estudantes

Durante a transicdo entre anos letivos, é necessario matricular novamente todos es-
tudantes que ndo concluiram o ensino basico no ano letivo anterior. Para facilitar esse pro-
cesso, 0 SGP disponibiliza planilhas com todos estudantes e suas respectivas matriculas
cuja situacdo é Aprovado ou Reprovado no ano letivo anterior.

A planilha, que é disponibilizada parcialmente pré-preenchida e no formato de ca-
dastro de matriculas, pode ser utilizada para facilitar a rematricula e também possibilitar a
identificacdo de estudantes que por alguma razao ainda nao foram matriculados no novo
ano letivo.
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Passo a passo:
0 Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
e Cliqgue na se¢do Cadastrar e rematricular;

9 Dependendo do fluxo desejado, rematricula com ou sem turma, faca download da
planilha clicando em Baixar modelo na secdo correspondente. Selecione o ano leti-
vo desejado e posteriormente a planilha de estudantes Aprovados ou Reprovados.
Os principais dados ja estardo preenchidos;

0 Realize o preenchimento dos demais campos da planilha, garantindo que pelo me-
nos todos os dados foram preenchidos e salve em formato XLSX (utilize a guia de
preenchimento como apoio durante o preenchimento):

=
@ Estudante - Guia de Cadastro de Estudante com Turma -SGP (versao atualizada)]

=
@ Estudante - Guia de Cadastro de Estudante sem Turma -SGP (versao atualizada)]

e Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

Cadastrar e rematricular v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal. Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacgao.
As alteracoes irao impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vira a ter.

- e e e e e e e e e e e e e e = = = = = — -

0 | Faca o upload da planilha para cadastrar estudante com turma XL Enviar planilha & Baixar modelo
i N

| 9

Il | !

- e o e e e e - - = = = o e e = — —— — ——

Faca o upload da planilha para cadastrar estudante sem turma XL Enviar planilha & Baixar modelo

IMPORTANTE

Caso identifique que algum estudante foi equivocadamente aprovado ou
reprovado, € possivel realizar a correcao observando o fluxo da reativacdo de
cadastro: E possivel reativar cadastros inativados por acidente.

Acesse a opcdo Alterar dados de matricula no menu Estudantes, baixe o modelo
de planilha pré-preenchida com todos os estudantes ja cadastrados na rede,
identifique a matricula que deseja reativar e utilize o cédigo 2 na coluna EDITAR_
S MATRICULA para reativar o cadastro.

J
A
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1K-YrZ4HU5DNiwWl9ZEFs5dDNf69v5cd6T-6x0NL865I/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1K-YrZ4HU5DNiwWl9ZEFs5dDNf69v5cd6T-6x0NL865I/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1d4c6562h3IAkhtbWpUIcIkMFKkQlD93AgsSEtpDvRZs/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1d4c6562h3IAkhtbWpUIcIkMFKkQlD93AgsSEtpDvRZs/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
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Alterar dados de matricula

Os operadores do SGP podem alterar certos dados que estdo associados as matri-
culas dos estudantes para corrigir inconsisténcias ou complementar o informe de campos
opcionais nao preenchidos inicialmente. Além disso, através dessa funcionalidade é possi-
vel realizar a REATIVACAO de uma matricula, que foi inativada através de um processo de
movimentagao!

Alterando dados de matriculas

Passo a passo:
0 Cliqgue em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na se¢do Alterar dados de matricula;

e Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdo dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

=
[é Matricula - Guia de Edicao de Matricula - SGP (versao atualizada)]

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

Vs

Ll 2 2 i i)
Geral Cadastrare Alterar dados de Movimentar e Alterar dados
rematricular matricula concluir pessoais
Alterar dados de matricula v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal. Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacao.
As alteragoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vira a ter

&, Enviar planilha para alteracao de dados de matricula ‘

Faca o upload da planilha para alterar dados de matricula dos estudantes. X Enviar planilha & Baixar modelo

( 9’
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uRwTxPs63B-_kfwdetVYjM5Iay57bMxxTC8VIQkYESk/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uRwTxPs63B-_kfwdetVYjM5Iay57bMxxTC8VIQkYESk/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
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(1) atencao N

Nao se esqueca de preencher o campo EDITAR_MATRICULA com valor 1 para
que as alterac¢des realizadas possam ser processadas pelo sistema. Se o campo
EDITAR_MATRICULA estiver preenchido com o cédigo 0, nenhuma alteracao
realizada na planilha sera concretizada pelo sistema, pois 0 mesmo entende que
a linha devera ser ignorada.

- J

Movimentar e concluir matriculas

Movimentar e concluir matriculas consiste em dar um desfecho para as matriculas
ativas (em andamento) de estudantes em razdo de situacdes que implicam no encerra-
mento da matricula naquele periodo letivo, como, por exemplo, de transferéncias, registro
de 6bito ou encerramento do ano letivo.

A movimentacdo parte sempre do principio de que a matricula se encontra em anda-
mento e, portanto, ndo se aplica a matriculas que ja possuam outra situa¢ao de desfecho
registrada.

Ao final do processo, a matricula tem sua situacdo atualizada e recebe uma data de
finalizacdo, que indica quando a situacdo informada durante a movimentacao ocorreu.
Essa data nao pode ocorrer no futuro em relacao ao dia em que a operacdo esta sendo
realizada.

Movimentando matriculas

Passo a passo:
0 Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na se¢do Movimentar e concluir;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo. Em seguida, selecione o ano letivo e clique em baixar a planilha com todas
as matriculas em andamento.

Movimentar e concluir v

XL, Enviar planilha para movimentagao, cancelamento e conclusao de matriculas ‘

Faga o upload da planilha para movimentar estudantes L. Enviar planilha & Baixar modelo

Importante: © CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacao.
As alteragoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vira a ter.
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0 Realize o preenchimento dos campos das colunas de movimentacao e salve em for-
mato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

(s
@ Matricula - Guia de Movimentacao de Matricula - SGP (versao atualizada)j

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

(I 2. 2 4] D
Geral Cadastrar e Alterar dados de Movimentar e Alterar dados
rematricular matricula concluir pessoais
Movimentar e concluir v

Importante: O CPF do estudante deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da site da Receita Federal para confirmacao.
As alteragoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do estudante e novos vinculos que vird a ter.

L Enviar planilha para movimentagao, cancelamento e conclusao de matriculas

Faca o upload da planilha para movimentar estudantes. X, Enviar planilha & Baixar modelo

N )
5]

(1) arengio .

Ao informar o cédigo 1 (informacdo incorreta) durante a movimentacao, as

informacgdes previamente inseridas no SGP vinculadas a matricula serao

desconsideradas na grande maioria das demais funcionalidades do sistema. Caso

o cddigo 1 tenha sido utilizado equivocadamente, € possivel realizar a correcao
Y pelo fluxo de edicao de matriculas.

J

|dentificar estudantes com multiplas matriculas em
andamento

O sistema permite verificar quais estudantes possuem multiplas matriculas em an-
damento, incluindo aquelas em outras redes. Apesar de ser uma situacao possivel em al-
guns casos, o sistema identifica e alerta a rede para que eventuais inconsisténcias sejam
resolvidas.

O sistema categoriza dois tipos de situagao: multiplas matriculas dentro da prépria
rede e multiplas matriculas entre redes.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FlCAY5Xp_CEuKDwrlchmz_v97ujuNOnkNX-wjyRQwH0/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FlCAY5Xp_CEuKDwrlchmz_v97ujuNOnkNX-wjyRQwH0/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
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No primeiro caso, estudantes que possuem duas ou mais matriculas em andamento
em escolas diferentes da prépria, por exemplo, serao identificados pelo sistema. No se-
gundo caso, sado identificados estudantes com pelo menos duas matriculas em andamen-
to, em redes distintas. Essa funcionalidade permite identificar transferéncias e facilita a
colaboracdo entre as redes.

Visualizando os painéis de multiplas matriculas em andamento
Passo a passo:
0 Clique em Estudantes no menu principal lateral do SGP;

9 Localize a secdo de grandes numeros de estudantes e matriculas ativas. O sistema
ird mostrar o total de multiplas matriculas em andamento dentro da rede;

Estudantes ativos o Matriculas ativas o Estudantes com o
multiplas matriculas

ativas
Dados atualizados a Visualizar Painel «

cada 20 minutos

38.241 38.609 365

\

9 Clique em Visualizar Painel para consultar o detalhamento quantitativo das mul-
tiplas matriculas em andamento. O detalhamento indica o total de estudantes que
possuem multiplas matriculas ativas, considerando as que ocorrem dentro da rede
mais as que ocorrem entre a rede do operador e outras redes nas quais os estudan-
tes possuem matriculas ativas.

G Clique em Visualizar estudantes

com multiplas matriculas ativas 9 Dacos fualzacos a cada 20 min
para abrir a pagina que apresenta | |t omunenang, L oo s,
os estudantes identificados. Nessa perTRGe Al s Rk e s il
tela é possivel procurar estudantes Totalde estudantes o
por nome, CPF e NIS, além de pos- nmi———

sibilitar a aplicacdo de filtros como 388

municipio, etapa de ensino e a ca- Estudantes com miltiplas matriculas @) Estudantes com miliplas matriculas @
tegoria da multiplicidade (interna ;‘;:“M“me"te"emm’e ::mmm”mde

ou entre redes). Também é possivel

baixar uma planilha de cada cate-

goria de multiplicidade, clicando f
em Baixar planilhas de estudan- o
tes com multiplas matriculas.
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s

e No resultado da busca, clique no [@] para ver o detalhamento das matriculas. E
possivel confirmar que a matricula da rede esta correta ou realizar a movimentacao
para o cédigo de desfecho mais adequado.

« %% Estudantes com multiplas matriculas ativas

Acre - AC - . - 5
e Scria kil e ihes & Baixar planilhas de estudantes com multiplas matriculas

Pesquise estudante por nome, nome social, CPFouNIS Q. Filtrar por Municipio - Etapa de ensino v Matriculas v
Nome, CPF e NIS Matriculas ativas nesta rede Matriculas ativas em outras redes
ESC COLEGIO ESTADUAL BARAO DO RIO BRANCO - =
ANA SANTOS LGPD Gotligo INEP 12011444 | Etapa de ensine: 27 JOAD PAULO Il CE EF MPROFIS ] B ] _
CPF: 936.412252-64 | NIS: 10805574775 = Codigo INEP: 41130189 | Etapa de ensino: 27 1 i
- y
i
|
|
—- : g |
Estudante com multiplas matriculas ativas X |
|
Estudante |
Mateus Goulart LGPD |
CPF: 297.784733-23 | NIS: 27521702391 |
|
s . . |
Multiplas matriculas ativas |
Este estudante tem multiplas matriculas ativas. Vocé pode confirmar a sua e |
assiduidade € frequéncia em sua rede ou inativar sua matricula. |
|
Sua rede 1 matricula ativa |
|
|
Acre -AC ~ |
Rede Estadual
——————————— -—'
ESC PROF RAIMUNDA SILVA PARA Ultima atualizacio
Codigo INEP: 12032166 12/03/2025
ID SGP Matricula Data da matricula Etapa de Ensino
18192604 03/01/2025 27
Outras redes 1matricula ativa
SAO PEDRO APOSTOLO C E EF M PROFIS Ultima atualizacio:
Cadigo INEP: 41130057 | Etapa de ensino: 27 03/06/2025
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Frequéncias

O mddulo de frequéncias do SGP oferece funcionalidades para o envio e gestdo de
dados de frequéncia mensal de todos os estudantes cadastrados pela rede. A frequéncia
mensal é um registro composto principalmente pela quantidade de horas-aula ofertadas
para o estudante em um determinado més, e a quantidade de horas nas quais o estudante
esteve presente em relacdo as horas ofertadas.

Esse registro € sempre vinculado a matricula do estudante, tornando-se um elemen-
to fundamental de sua trajetéria. O informe de frequéncia pode ser feito por matricula,
por turma ou componente curricular.

Informar frequéncias de matriculas de estudantes

O envio de dados de frequéncia é realizado més a més, seguindo o cronograma de
envios por janela, que geralmente limita o numero de meses para envio aos ultimos 4 ou 5
meses em relacao ao més atual. Desse modo, o envio de frequéncias relativas ao més mais
distante costuma ser priorizado.

Cadastrando frequéncias por matricula, componente curricular
ou turma

A diferenca entre os trés tipos de envio de frequéncia se da pela vinculagao de mais
registros a frequéncia. A frequéncia por matricula resulta na vinculagao entre o registro de
frequéncia e a matricula, enquanto que a frequéncia por turma é restrita aos estudantes
enturmados.

Para informar a frequéncia por componente curricular € necessario que o estudan-
te esteja enturmado e a turma esteja vinculada a pelo menos um componente curricular.
Nesse ultimo caso, cada estudante tera um registro de frequéncia por més para cada com-
ponente curricular ofertado para a turma.

Passo a passo:

“ Cligue em Frequéncias no menu principal lateral do SGP;
9 Escolha a opcao de envio desejada:

a.Frequéncia por matriculas

b.Frequéncia por componentes curriculares

c.Frequéncia por turmas

9 Identifique 0 més/ano para o qual se deseja enviar frequéncias;

Fiid
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Q Clique em Baixar modelo;

9 Realize o preenchimento dos demais campos da planilha, garantindo que pelo me-
nos todos os dados foram preenchidos e salve em formato XLSX (utilize a guia de
preenchimento como apoio durante o preenchimento):

p
a Frequéncia - Guia de Cadastro de Frequéncia de Matricula - SGP
(versdo atualizada)

A Frequéncia - Guia de Cadastro de Frequéncia de Componente Curricular - SGP
(versao atualizada)

Ve

é Frequéncia - Guia de Cadastro de Frequéncia da Turma - SGP
(versao atualizada)

G Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

e o — o = e = = e e = = e e e e e = = e e e e e e e = = = — — —

: » m a "_ _9
\ Frequéncia por matriculas Frequéncia por compenentes curriculares Frequeéncia por turmas )
Envio de frequéncias do més atual
l— P\ESFE ;fegnga_ - —l Estudantes cadastrados 130.000
e- T _: Janeiro/zozﬁ : o Matriculas com frequéncia enviada 112500
————————— Matriculas com frequéncia pendente 12,500
' Matriculas do Ensino Médio com frequéncia 9.200
pendente
G » & Baixar modelo
SituacAo atual 86,54% enviado
Envie de frequéncias de meses anteriores
Més de referéncia Estudantes cadastrados 125.000
Dezembro/2025 Matriculas com frequéncia enviada 112.500
Matriculas com frequéncia pendente 12.500
Matriculas do Ensino Médio com frequéncia 4.200
pendente
& Baixar modelo
Situacdo atual 90,00% enviado
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nBHXkkRW_tqNVivQ7lSESlE9npxROOx7jXPXGzv6BVs/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nBHXkkRW_tqNVivQ7lSESlE9npxROOx7jXPXGzv6BVs/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nBHXkkRW_tqNVivQ7lSESlE9npxROOx7jXPXGzv6BVs/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://drive.google.com/open?id=1vHFOdUa5YMkOGLhh6Fs7XIWHB4yAJCx2OgqY92rd2q8&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=1vHFOdUa5YMkOGLhh6Fs7XIWHB4yAJCx2OgqY92rd2q8&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=1vHFOdUa5YMkOGLhh6Fs7XIWHB4yAJCx2OgqY92rd2q8&usp=drive_copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NSssOOVSg-OtPBJaRk7rJ66oB4dvSUpZcSE32JVyfuw/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NSssOOVSg-OtPBJaRk7rJ66oB4dvSUpZcSE32JVyfuw/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NSssOOVSg-OtPBJaRk7rJ66oB4dvSUpZcSE32JVyfuw/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
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Se a rede ou instituicdo de ensino nao ofertou nenhuma hora aula no periodo
letivo de forma coletiva, afetando os estudantes, € obrigatério indicar o cédigo
relativo ao evento que motivou esta auséncia conforme as possibilidades
descritas na observacdao do campo JUSTIFICATIVA_SUSPENSAO_AULAS.

Frequéncias pendentes

O médulo Frequéncias oferece N
funcionalidades que auxiliam a rede
) o k ] Estudantes cadastrados 130.000
a identificar matriculas que deveriam
possuir registro de frequéncia no sis- Matriculas com frequéncia enviada 112,500
. ~ Matriculas com frequéncia pendente 12500
tema, mas que ainda estdo com o en- _ s - -
] Matriculas do Ensino Médio com frequéncia 9.200
vio pendente. pendente
No painel de envio de frequén-
cias, localizado ao lado dos meses de Situaco atual 86.54% enviado

referéncia, sdo apresentados alguns |
indicadores importantes: o nimero

de estudantes que deveriam ter frequéncia registrada no més, a quantidade de frequén-
cias ja enviadas e a situacdo atual de envio. Essa situacao demonstra a propor¢do entre as
frequéncias registradas e o total esperado para o periodo.

O painel também apresenta a separacao das informacdes entre o Ensino Médio e as
demais etapas da educacdo basica (Educagao Infantil e Ensino Fundamental), facilitando a
analise dos dados.

Para o SGP, considera-se que uma matricula deve possuir registro de frequéncia sem-
pre que o intervalo entre a data de inicio e a data de término da matricula se sobrep&e ao
més de referéncia.

Além do painel de envio, € possivel baixar planilhas pré-preenchidas com os dados
de matriculas com frequéncia pendente. Isso agiliza o processo de informe e complemen-
tacao dos dados de frequéncia das matriculas.

Retificacdao de frequéncias informadas

E possivel editar as informacdes de frequéncia dos estudantes ja enviadas ao SGP.
Nesses casos, € necessario indicar uma justificativa para realizar a operacao.
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Turmas

O moddulo de Turmas reune as informacdes que caracterizam e organizam as turmas
registradas no sistema. Por meio desse mdodulo sdo cadastrados e gerenciados os dados
que identificam cada turma na instituicdo de ensino, bem como suas principais caracteris-
ticas pedagdgicas e administrativas.

Entre as informacdes registradas estdo:

e |dentificador da turma no sistema;

e Nome da turma na instituicao;

e Turno;

e Tipo de turma;

e Etapa;

e Modalidade de ensino; e

e Instituicdo de ensino a qual a turma esta vinculada.

Também sado definidos aspectos relacionados a organiza¢ao pedagdgica, como: a or-
ganizacado curricular; a forma de organiza¢ao da turma; e o tipo de mediac¢ao didatico-pe-
dagodgica adotado.

O mddulo também registra informacdes sobre o periodo de funcionamento da tur-
ma, incluindo data de inicio do periodo letivo, data de inicio da turma e data de encerra-
mento. Além disso, registra dados operacionais, como a quantidade de vagas disponiveis
e eventuais caracteristicas especificas de funcionamento, como oferta de educacao espe-
cial ou local de funcionamento diferenciado.

Essas informacdes permitem estruturar adequadamente as turmas no sistema, ser-
vindo de base para o vinculo de estudantes, profissionais e componentes curriculares ao
longo do ano letivo

Verificar turmas cadastradas

Para verificar as turmas cadastradas no sistema, é possivel realizar pesquisa direta-
mente na pagina de componentes ou realizar o download da relacdo de em formato de
planilha.

Pesquisando turmas
0 Cliqgue em Turmas no menu principal lateral do SGP;

9 Va até o fim da pagina, em Turmas cadastradas na rede;
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e Clique em Geral;

G Utilize as opcdes de pesquisa por Nome ou entdo os filtros por turno, etapa de ensi-

no, modalidade e/ou situa¢do da turma para refinar os resultados apresentados logo
abaixo;

9 Na secdo de resultados, clique no [€@)] para visualizar o detalhamento do compo-
nente curricular.

= & o i 392

Geral Cadastrar turmas Editar e excluir turma Alterar enturmacgao Enturmar estudantes

Turmas cadastradas narede

o o = e e e = e = e = = e = e e e e e e e e e e e e — —

: Pesquisarpor (@) Nome Pesquisar turma : Q
I I '0
| Filtrarpor:  Turno v FEtapa de ensino v Modalidade v Situacéo da turma ) -

Nome, ID e turno Etapa de ensino Modalidade Data turma Situacao 3;;::;% 7 Visualizacédo

‘II'[\,J.II_?OI M.E;:3‘5144 Inicio:

riiaes 1 Educacio Infantil - 01/03/2028 : )

Turno: Matutino Creche (0 a3 anos) Ensino Regular Fim: Ativa 7/10 \ @ =

i 3I1Ti2/2026 -

INEP: 38145032

v

Relacdo de componentes curriculares (planilha)
Passo a passo:

0 Clique em Turmas no menu principal lateral do SGP;

9 Va até o fim da pagina, em Turmas cadastradas na rede;

9 Cliqgue no botdo Baixar registro completo.

Confira a seguir a lista das turmas da rede que ja est3o cadastradas no MEC Gestao Presente ou faca o & Baixar oy [Etna compt el
download da planilha com o registro completo. |

©
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Cadastrar turmas

Cadastrando turmas

Passo a passo:
0 Cliqgue em Turmas no menu principal lateral do SGP;
9 Cligue em Cadastrar turmas;
9 Clique em Baixar modelo;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

=
[é Turmas - Guia de Cadastro de Turmas - SGP (versao atualizada)]

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

r/ B
= at 2 4 &8

Geral Cadastrar turmas Editar e excluir turma Alterar enturmacao Enturmar estudantes

Cadastrar turmas '
3, Enviar planilha para cadastrar turma XL Enviar planilha & Baixar modelo
P P P

:
©

Editar turmas e excluir turmas

Editando turmas

Passo a passo:
0 Cliqgue em Turmas no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Editar e excluir turma;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢do Enviar planilha para edi¢cdao de dados da turma;
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0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdo dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

(s
@ Turmas - Guia de Edicdo de Turmas - SGP (versao atualizada)j

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= 2+ - 4 E)
Geral Cadastrar turmas Editar e excluir turma Alterar enturmacao Enturmar estudantes
oot Tt 9
Alterar enturmacao dos estudantes | v
| .
|
|

: X, Enviar planilha para edi¢ao de dados da turma : ————— 9 * L Enviar planilha & Baixar modelo

— e e e e e e = e = = = = — o —

L, Enviar planilha para exclusao de dados da turma L Enviar planilha & Baixar modelo

OEEED N

Ndo se esqueca de preencher o campo EDITAR_TURMA com o valor 1 para que
as alteragdes realizadas possam ser processadas pelo sistema. Se o campo
EDITAR_TURMA estiver preenchido com o cédigo 0, nenhuma alteragao realizada
na planilha sera concretizada pelo sistema, pois 0 mesmo entende que a linha
devera ser ignorada. )

-

Excluindo turmas

Passo a passo:
0 Clique em Turmas no menu principal lateral do SGP;
9 Cliqgue em Editar e excluir turma;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢do Enviar planilha para exclusao de dados da turma;

G Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdo dos campos desejados que sdao editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

(s
@ Turmas - Guia de Exclusao de Turmas - SGP (versao atualizada)j
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9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

e

= at & ] it
Geral Cadastrar turmas Editar e excluir turma Alterar enturmacao Enturmar estudantes
Alterar enturmacao dos estudantes v
X, Enviar planilha para edicao de dados da turma L Enviar planilha & Baixar modelo

——— e e e e e e e e = = = = — — -

: i, Enviar planilha para exclusao de dados da turma } _____ 9 ‘ &L Enviar planilha & Baixar modelo

A

Ndo se esqueca de preencher o campo EXCLUIR_TURMA com o valor 1 para que
a exclusdo da turma possa ser processada pelo sistema. Se o campo EXCLUIR_
TURMA estiver preenchido com o cédigo 0, nenhuma alteracao realizada na
planilha sera concretizada pelo sistema, pois 0 mesmo entende que a linha
devera ser ignorada.

-

Alterar enturmacao de estudantes

Alterando a turma de estudantes

Passo a passo:
0 Cliqgue em Turmas no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Alterar enturmacao;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢do Enviar planilha para alterar enturmacdo dos estudantes;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize o ajuste indicando a nova turma do estudante, e salve em formato
XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

&
[é Turmas - Guia de Alteracao de Enturmacao - SGP (versao atualizada)]
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9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

r//

= ¢ 2 (2] L]
Geral Cadastrar turmas Editar e excluir turma Alterar enturmagao Enturmar estudantes
Alterar enturmacao dos estudantes ' v
_T., Enviar planilha para alterar enturmacao dos estudantes e * & Enviar planilha & Baixar modelo

Nao se esqueca de preencher o campo EDITAR_ENTURMAR_ESTUDANTE com

o valor 1 para que a alteracdo de turma possa ser processada pelo sistema. Se
o0 campo EDITAR_ENTURMAR_ESTUDANTE estiver preenchido com o cédigo 0,
nenhuma alteracao realizada na planilha sera concretizada pelo sistema, pois o
mesmo entende que a linha devera ser ignorada.

- J

Enturmar estudantes

Enturmando estudantes
Passo a passo:
0 Cliqgue em Turmas no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Enturmar estudantes;
9 Cligue em Baixar modelo na secdo Enviar planilha para enturmar estudantes;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

=
[é Turmas - Guia de Enturmacao de Estudantes - SGP (versao atualizada)]

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

GOVERNO DO
i (]
% gEstho urivensionoe MINISTERIO DA
FEDERAL OF ALAGOAS
Fam EDUCAGAD - .l
0O LADO B0 POVO BRASILEIRD



https://docs.google.com/spreadsheets/d/17T9hRwliSup99zuhLm01QUrOLt5l7pnO_2P6mi7SsB0/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17T9hRwliSup99zuhLm01QUrOLt5l7pnO_2P6mi7SsB0/edit?gid=1302061509#gid=1302061509

G« SUMARIO & MEC Gestao Presente - Manual do Sistema Gestao Presente (SGP) _

= 2+ 2 4 128
Geral Cadastrar turmas Editar e excluir turma Alterar enturmacao Enturmar estudantes
Enturmar estudantes ' v
i, Enviar planilha para enturmar estudantes e * L Enviar planitha & Baixar modelo

O N

Nao se esqueca de preencher o campo ENTURMAR_ESTUDANTE com o valor 1
para que a enturmacado do estudante possa ser processada pelo sistema. Se o
campo ENTURMAR_ESTUDANTE estiver preenchido com o cddigo 0, a enturmacao
ndo sera concretizada pelo sistema, pois 0 mesmo entende que a linha devera

ser ignorada. )

-
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Componentes Curriculares

O maddulo de Componentes Curriculares reune as informacdes referentes as discipli-
nas ofertadas pelas instituicdes de ensino. Nesse moédulo sdo cadastrados e gerenciados
os dados que identificam cada componente curricular e suas caracteristicas no sistema.

Entre as informacdes registradas estao o identificador do componente curricular no
sistema, o codigo e o nome do componente, além da area do conhecimento a qual ele per-
tence. Também sdo definidos o nome da area do conhecimento conforme adotado pela
instituicdo de ensino e a carga horaria total do componente curricular.

O mddulo também permite registrar o sistema de avaliagdo de desempenho associa-
do ao componente curricular, que determina a forma como o rendimento dos estudantes
sera registrado. Essas informacdes sdo utilizadas para estruturar a oferta de disciplinas
nas turmas e possibilitar o registro das avalia¢des de desempenho e frequéncias dos estu-
dantes ao longo do periodo letivo.

Verificar componentes curriculares cadastrados

Para verificar os componentes curriculares ja cadastrados no sistema, € possivel re-
alizar pesquisa na pagina de componentes ou realizar o download no formato de planilha.

Pesquisando componentes curriculares
0 Clique em Componentes Curriculares no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Componentes Curriculares da rede;
9 Clique em Geral;

0 Utilize as op¢des de pesquisa por Nome ou entdo os filtros de area de conhecimento,
componente curricular e/ou sistema de avaliacao para refinar os resultados apresen-
tados logo abaixo:

= a “

Geral Cadastrar Editar e excluir

Componentes Curriculares da rede

- e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = = = = -

[ Pesquise o componente curricular : Q
'_ _Q
Filtrar por: Area do conhecimento - Componente curricular v Sistema de avaliacdo |
'~ e e e e I
D Area do Componente Carga Sistema de icalizar
Conhecimento Curricular Horaria Avaliacéo
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e Na secdo de resultados, clique no [€@)] para visualizar o detalhamento do compo-
nente curricular.

= “
Geral Cadastrar Editar e excluir
Componentes Curriculares da rede
Pesquise o componente curricular Q
Filtrar por. Area do conhecimento v Componente curricular L Sistema de avaliacdo >
Area do Componente Carga Sistema de . .

= Conhecimento Curricular Horaria Avaliagéo aleli e

ID: 3 Matematica Matematica 50 MN&o informado { (0] }— - —‘9

ID: 5 Matematica Matematica 50 MN&o informado (0]

ID: 7 Matematica Matematica 50 MN&o informado (0]

i Linguagens MNao informado 40 Mencoes qualitativas @

25050 R =

v

Relacdo de componentes curriculares (planilha)
Passo a passo:
0 Cligue em Componentes Curriculares no menu principal lateral do SGP;

9 Va até o fim da pagina, em Componentes curriculares cadastrados na rede;

& Componentes curriculares cadastrados na rede I
& Baixar registro completo

9 Clique no botdo Baixar registro completo

Confira a seguir a lista dos componentes curriculares da rede que ja estdo cadastrados no MEC
Gestao Presente ou faca o download da planilha com o registro completo.

Cadastrar componentes curriculares

Cadastrando componentes curriculares

Passo a passo:
o Cligue em Componentes Curriculares no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Cadastrar;
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9 Cligue em Baixar modelo na secdo Enviar planilha para cadastrar componente
curricular;

G Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatorios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

(s
@ Componente Curricular - Guia de Cadastro - SGP (versao atualizada)j

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= a “
Geral Cadastrar Editar e excluir

Cadastrar componente curricular '
& Enviar planilha para cadastrar componente curricular e » &, Enviar planilha & Baixar modelo

Editar e excluir componentes curriculares

Editando componentes curriculares

Passo a passo:
0 Cliqgue em Turmas no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Editar e excluir;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢do Editar dados de componente curricular;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdo dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

G
[é Componente Curricular - Guia de Edi¢ao - SGP (versao atualizada)]
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9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= =
Geral Cadastrar Editar e excluir

Editar e excluir dados da componente curricular '
& Editar dados de componente curricular e * &L Enviar planilha & Baixar modelo

Ndo se esqueca de preencher o campo EDITAR_COMPONENTE_CURRICULAR
com o valor 1 para que as alterac¢des realizadas possam ser processadas pelo
sistema. Se o campo EDITAR_COMPONENTE_CURRICULAR estiver preenchido
com o codigo 0, nenhuma alterac¢ado realizada na planilha sera concretizada pelo
sistema, pois 0 mesmo entende que a linha devera ser ignorada. )

-
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Avaliacao de Desempenho

As avaliacbes de desempenho em componentes curriculares podem ser registradas
para o estudante quando sua matricula estiver vinculada a uma turma que possua compo-
nentes curriculares devidamente cadastrados no sistema. Conforme o CMDEB, é possivel
adotar diferentes sistemas de avaliacdo para cada disciplina ofertada. No SGP, as avalia-
cdes representam o desempenho final do estudante nas disciplinas cursadas ao longo do
ano letivo.

Verificar avaliagcoes de desempenho cadastradas

Para verificar as avaliacfes ja cadastradas no sistema, é possivel realizar pesquisa
diretamente na pagina de avaliacao de desempenho ou realizar o download da relagao de
em formato de planilha.

Pesquisando avalia¢des
0 Clique em Avaliacao de Desempenho no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Avaliacdes de desempenho cadastradas na rede;
9 Clique em Geral;

0 Utilize as op¢des de pesquisa por Nome ou entdo os filtros de area de conhecimento,
componente curricular e/ou sistema de avaliacao para refinar os resultados apresen-
tados logo abaixo;

9 Na secao de resultados, clique no [€@) ] para visualizar o detalhamento da avaliacdo.

~
E a “
Geral Cadastrar Editar

Avaliacoes de desempenho cadastradas na rede

l Pesquisarpor (@) Nome CENTRO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS : Q
(4 | o — |
1 Filtrar por  Area do conhecimento - Componente curricular - Sistema de avaliacdo ) hd
Instituicdo, codigo INEP, rede, UF @ municipio Total de turmas Periodo letivo Status de envio Visualizagao
CENTRO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS -
Cédigo INEP: 12026697 i Inicio: Nao informado Ferien ( ® v
Dependéncia administrativa: Estadual Fim estimado: Naoc informado l_ _’_

UF:AC Municipio: Ric Branco

Exibir 10 - 1-1delitens Pagina 1 o
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Relacao de avalia¢des (planilha)
Passo a passo:
a Cliqgue em Avaliacao de Desempenho no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Avaliacdes de desempenho cadastradas na rede;

9 Clique no botdo Baixar registro completo. e

¥

& Baixar registro completo

& Avaliagoes cadastradas na rede

Confira a seguir a lista das avaliagoes de desempenho da rede que ja estdo cadastradas no MEC
Gestao Presente ou faga o download da planilha com o registro completo.

Cadastrar avaliagoes de desempenho

Cadastrando avalia¢bes de desempenho

Passo a passo:
0 Clique em Avaliacao de Desempenho no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Cadastrar;

9 Clique no botdo Baixar modelo na secdo Enviar planilha para cadastrar avaliacao
de desempenho;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

A Avaliacao de Desempenho - Guia de Cadastro de Avaliagdao de Desempenho -
SGP (versao atualizada)

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= a “
Geral Cadastrar Editar
Cadastrar avaliagao de desempenho e'
é, Enviar planilha para cadastrar avaliacao de desempenho & Enviar planilha & Baixar modelo

v
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Editando avaliacbes de desempenho

Passo a passo:
0 Clique em Avaliacao de Desempenho no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Editar;

e Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢do Editar avaliacdao de desempenho;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdo dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

aAvaliagéo de Desempenho - Guia de Edicao de Avaliacao de Desempenho - SGP
(versdo atualizada)

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

r//

= @
Geral Cadastrar Editar

Editar avaliagao de desempenho 9'

é, Enviar planilha para edigao de avaliagao de desempenho & Enviar planilha & Baixar modelo

\\ 9’

(1) atencao N

Nao se esqueca de preencher o campo EDITAR_COMPONENTE_CURRICULAR
com o valor 1 para que as alteracdes realizadas possam ser processadas pelo
sistema. Se o campo EDITAR_COMPONENTE_CURRICULAR estiver preenchido
com o cédigo 0, nenhuma alteracao realizada na planilha sera concretizada pelo
sistema, pois 0 mesmo entende que a linha devera ser ignorada.

- J
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Profissionais da Educacao

O modulo Profissionais da Educagao disponibiliza todas funcionalidades para geren-
ciar o cadastro de profissionais da educacdo, seus vinculos com a rede e suas formacgdes
académicas. O cadastro inicial no sistema é realizado a partir do informe de seus dados
pessoais em conjunto com os dados de vinculo e suas formacdes académicas em nivel su-
perior.

Visualizar profissionais cadastrados

Para verificar os profissionais cadastrados no sistema e vinculadas a rede do ope-
rador, é possivel realizar pesquisa diretamente na pagina de profissionais ou realizar o
download da relacdo de cadastros em formato de planilha.

Pesquisando profissionais

Passo a passo:
0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Profissionais cadastrados;

9 Utilize as op¢des de pesquisa por CPF ou Nome, ou entdo os filtros de Municipio e
Situacdo cadastral para refinar os resultados apresentados logo abaixo;

0 Na sec&o de resultados, clique no [{@) ] para visualizar o detalhamento do estudante.
A pagina de detalhamento do estudante reune todas as informacdes relevantes so-
bre o profissional e seu vinculo com a rede de ensino. E possivel visualizar os dados
pessoais registrados durante o cadastro, dados de localizacdo e residéncia, todas
formacdes académicas registradas, e suas lota¢des dentro da rede.

/.
= - 2 = -4
Geral Cadastrar Alterar dados pessoais Alterar dados de formacao Alterar vinculos, lotagdes e
fungoes

( |
I Pesquisar por CPF Nome Pesquisar profissional |

e I Filtrar por. Municipio - Situacdo cadastral A4 Fun¢@o - Situacdo da [otacdo I -
l I

Nome e CPF Lotagéo e vinculo Fungdes Situagdo cadastral

Q

ESC COLEGIO CRISTAO CRUZEIRO

- ——
SERGIO RAMOS L GRD Cédigo INEP: 12000094 Cargo: Instrutor(a) de educacéo profissional ] ]
CPF:160.101060-52 Tirod trato: Estatut fotiv Status Inativa Autenticada \ @ —
CPF Frregular Ipo de contrato: estatutario eietivo atus: inativa —

Status: Inativa
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Relacao de profissionais da educacao (planilha)
Passo a passo:
0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
9 Va até o fim da pagina, em Profissionais cadastrados na rede;

9 Clique no botdo Baixar registro completo.

©
\ 4

& Baixar registro completo

& Profissionais cadastrados na rede

Confira a seguir a lista dos profissionais da rede que ja estao cadastradas no MEC Gestao Presente ou facao
download da planilha com o registro completo.

Verificando a situacao cadastral de profissionais (autentica¢ao)

A situacdo cadastral dos profissionais no SGP indica se os dados do CPF dos profis-
sionais na Receita Federal divergem ou ndo dos dados informados no SGP. Se os dados
atenderem aos critérios de similaridade entdo o cadastro sera considerado autenticado.

Caso contrario, sera considerado nao autenticado ou, caso o CPF ndo seja encontra-
do na base da Receita Federal, irda constar como inexistente. Até que a validagao seja con-
cluida, a situacdo apresentada no SGP sera de em validacao.

Passo a passo:

0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
9 Clique em Alterar dados pessoais;

e Mais abaixo, clique na aba Situacao cadastral;

-
= a & = [:3:]
Geral Cadastrar Alterar dados pessoais Alterar dados de Alterar vinculos,
formacao lotacoes e funcoes
Realizar alteragoes v

Importante: O CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para confirmacao

As alteracoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do profissonal e novos vinculos que vira a ter.

L. Alteracao de dados pessoais do profissional

Faca o upload da planilha para atualizar dados pessoais de profissionais. L Enviar planilha & Baixar modelo

9 ‘ Situagao cadastral Solicitagdes de alteragao
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0 Utilize as op¢des de pesquisa por CPF ou Nome, ou entdo os filtros de Municipio e
Situacdo cadastral para refinar os resultados apresentados logo abaixo;

e Na secdo de resultados, clique no [€@) ] para visualizar o detalhamento do profissio-
nal, que também apresenta a situacao cadastral logo no topo da pagina.

Situag&o cadastral Solicitacdes de alteracao
Situagao cadastral dos profissionais &, Baixar planilha completa
Todas as situagoes Autenticada Nao autenticada CPFs em validagao
313 o] 240 73
1T Pesquisarpor () CPF [ ) Nome  Pesquisarprofssional 7 | Q
o-- '
: Filtrar por: Municipio - Situacdo cadastral > :
Nome e CPF Situacéo cadastral Ultima atualizacéo
SERGIO RAMOS LGPD 7
CPF:160.101.060-52 Autenticada 08/03/2026 as 09:33 \ (o] ' --9
CPF Irregular ==
\ v

§

CONFIRA O DETALHAMENTO DAS SITUACOES DO CADASTRO DO
PROFISSIONAL NO SGP:

Autenticada Nao foram encontradas divergéncias entre os dados do profissional
no SGP e a base de dados da Receita Federal. Nesses casos, ha similaridade de
80% a 100% do nome do estudante, e a data de nascimento informada no SGP é
idéntica a que consta na Receita Federal.

Nao autenticada Foram encontradas divergéncias com a base de dados da
Receita Federal. Nesses casos, pelo menos um dos campos analisados apresenta
divergéncia que impede autentica¢cdo do cadastro.

Inexistente CPF ndo localizado na base de dados da Receita Federal,
impossibilitando a valida¢ao dos dados.

Em validagao Processo de autenticacdo em andamento. O cadastro do
profissional pode levar mais de um dia para ser validado devido a diversos

Y fatores técnicos.
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@ IMPORTANTE ~
CONFIRA O DETALHAMENTO DAS POSSIVEIS SITUACOES DO CPF DO

PROFISSIONAL CONFORME O CADASTRO NA RECEITA FEDERAL:

Inexistente CPF ndo encontrado na base do bCPF;

Regular Quando nao houver inconsisténcia cadastral e ndo constar omissao de
DIRPF;

Suspensa Quando ha inconsisténcia de ordem cadastral;

Titular Falecido Quando ha data de 6bito vinculada ao CPF;

Pendente de Regularizagdo Quando ha omissdo de DIRPF em um dos ultimos 5
exercicios;

Cancelada por Multiplicidade Quando ha mais de uma inscricao no CPF para a
mesma pessoa. Neste caso, elege-se um para permanecer ativo e os demais sao
vinculados a ele;

Nula Quando constatada fraude;

Cancelada de Oficio Ato de oficio, no interesse da administragdo tributaria ou
determinacdo judicial. Cada servico publico devera definir qual situacdo cadastral
sera aceita.

NS J

Cadastrar profissionais, vinculos e formagoes

O cadastro de profissionais pode ser feito por meio do preenchimento e envio da pla-
nilha modelo de cadastro de profissionais. Apds cadastrar um profissional pela primeira
vez no sistema, a inclusdo de novos vinculos e formacdes deve ser realizada pelos fluxos
descritos em Alterar dados de formacado de profissionais e Alterar vinculos, lotacdes e
funcdes.

Cadastrando profissionais

Passo a passo:
0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na se¢do Cadastrar;

9 Faca download da planilha modelo clicando em Baixar modelo na secao correspon-
dente e posteriormente em Planilha modelo sem cabecalho;

0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatorios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

N
@ Profissionais - Guia de Cadastro de Profissionais - SGP (versao atualizada)]

nnnnnnnnn
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e Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

~

= at o » [121]
Geral Cadastrar Alterar dados Alterar dados de Alterar vinculos,
pessoais formacao lotacoes e
funcoes
Cadastrar profissionais v

L Enviar planilha para cadastro de profissionais ’

Informe novos profissionais e novas lotacoes para a rede. X Enviar planilha & Baixar modelo

9,

IMPORTANTE
Para cadastrar um profissional vinculado a propria rede (secretarias municipais e
estaduais), utilize o c6digo 99999999 no campo CO_ENTIDADE.

Alterar dados pessoais de profissionais

Os operadores podem editar ou complementar os dados dos profissionais ja cadas-
trados no SGP. Porém, a altera¢do dos dados pessoais obrigatérios - nome do profissional,
CPF e data de nascimento - s6 sera possivel se o cadastro ndo estiver autenticado e, mes-
Mo assim, estara sujeita a aprovacao do sistema.

Uma solicitagdo de alteracdo sera criada a partir do envio da planilha de alteracdo de
dados pessoais, que sera validada a partir do cruzamento entre os novos dados informa-
dos e a base de dados da Receita Federal. Assim, apenas dados que estiverem de acordo
com a Receita Federal serdo incorporados aos cadastros dos profissionais. O processo de
autenticacdo nao é imediato, mas é possivel acompanhar o andamento pelo SGP.

Alterando dados pessoais de profissionais
Passo a passo:
0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;

9 Clique na se¢do Alterar dados pessoais;
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9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo;

G Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados e salve em formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio
durante o preenchimento):

&
@ Profissionais - Guia de Edicao de Dados Pessoais - SGP (versao atualizada)j

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

-
= ar - - [:3:]
Geral Cadastrar Alterar dados pessoais Alterar dados de Alterar vinculos, lotacoes
formacao e funcoes
Realizar alteracoes v

Importante: O CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para confirmagao.

As alteragoes irdo impactar em todos os vinculos ja cadastrados do profissonal e novos vinculos que vira a ter. e

X, Alteragao de dados pessoais do profissional

Faca o upload da planilha para atualizar dados pessoais de profissionais. e ‘ XL Enviar planilha & Baixar modelo

Situagao cadastral Solicitagoes de alteragao

Acompanhando solicita¢des de alteracao de dados pessoais

Quando os principais dados pessoais sdo alterados, o SGP ird produzir uma solici-
tacdo de alteracdo que pode ser aprovada ou nao, conforme checagem dos novos dados
do profissional junto a Receita Federal. Essas solicitacdes podem ser acompanhadas pelo
sistema.

Passo a passo:

0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na se¢do Alterar dados pessoais;
9 Mais para baixo, clique na aba Solicitacdes de alteracao;

9 Utilize as op¢des de pesquisa por CPF ou Nome, ou entdo os filtros de Situa¢do da
solicitacdo para refinar os resultados apresentados logo em seguida;
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GB-ZQ7ziNXzgaBliArp_Te4qusdvU-6qhOHmdkJLvnc/edit?gid=1302061509#gid=1302061509

G« SUMARIO & MEC Gestao Presente - Manual do Sistema Gestao Presente (SGP) m

e Na secdo de resultados, clique no [{@) ] para visualizar o detalhamento da solicitacdo.

e ~

= 2 2 b4 ]
Geral Cadastrar Alterar dados pessoais Alterar dados de Alterar vinculos, lotagoes
formacao e funcoes
Realizar alteracoes v

Importante: C CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para confirmacao.

As alteracoes irdo impactar em todes os vinculos ja cadastrados do profissonal € novos vinculos que vira a ter.

X Alteracéo de dados pessoais do profissional

Faca o upload da planilha para atualizar dados pessocais de profissionais. XL Enviar planilha & Baixar modelo

Situagao cadastral Solicitagoes de alteragao

Alterar dados de formacao de profissionais

E possivel corrigir os dados de formacdo dos profissionais, bem como complementar
campos opcionais que nao foram informados durante o cadastro inicial do profissional.
Além disso, o sistema permite remover e adicionar formac8es aos profissionais ja cadas-
trados.

Alterando dados de formacao de profissionais
Passo a passo:
0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
e Clique na sec¢ao Alterar dados de formacao;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢ao Alteracao de dados de formacao;

o Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracao dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

s
[E Profissionais - Guia de Edicao de Dados de Formacdo - SGP (versao atualizada)]
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o Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= ar 2/ L <]
Geral Cadastrar Alterar dados Alterar dados de Alterar vinculos,
pessoais formacao lotagoes e
funcoes
Realizar alteracoes v
Realizar alteracao ou cadastro de formacao do profissional _e
l—

| 2 Alteracao de dados de formacgao | S ! ‘

Faca o upload da planilha para atualizar dados de formacao. I Enviar planilha & Baixar modelo

XL Adicionar formagao

Faca o upload da planilha para adicicnar formacéo de profissionais. & Enviar planilha & Baixar modelo

(1) atencao_ N

Nao se esqueca de preencher o campo EDITAR_DADOQOS com o valor da opera¢ao
desejada para que as alteracdes realizadas possam ser processadas pelo sistema.
Se o campo EDITAR_DADOS estiver preenchido com o cédigo 0, nenhuma
alteragdo realizada na planilha sera concretizada pelo sistema, pois 0 mesmo
entende que a linha devera ser ignorada.

Cdodigos de operagdes disponiveis:
0-Ndo editar;

1-Remover formacao;

3 - Alterar Formacao. D

Adicionando formacdes aos profissionais
Passo a passo:
0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;

e Clique na se¢ao Alterar dados de formacao;
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9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢do Adicionar formacao;

G Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdao dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

(s
@ Profissionais - Guia de Adicao de Formacgao - SGP (versao atualizada)j

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as op¢des para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= at & 5f 2]
Geral Cadastrar Alterar dados Alterar dados de Alterar vinculos,
pessoais formacao lotagoes e
funcoes
Realizar alteracoes v

Realizar alteracado ou cadastro de formacao do profissional

L. Alteragao de dados de formagao

Faca o upload da planilha para atualizar dados de formacao. X Enviar planiltha & Baixar modelo
Vo mame = e L _ -~~~ T T T T T 9
| I " 4

Faca o upload da planilha para adicionar formac&o de profissionais. &, Enviar planilha & Baixar modelo
A\ , v

Nao se esqueca de preencher o campo ADICIONAR_FORMACAO com o valor da
operacao desejada para que as alteracdes realizadas possam ser processadas
pelo sistema. Se o campo ADICIONAR_FORMACAO estiver preenchido com

o cddigo 0, nenhuma alteracdo realizada na planilha sera concretizada pelo
sistema, pois 0 mesmo entende que a linha devera ser ignorada.

Cédigos de operacdes disponiveis:

0-Nao adicionar;

1 - Adicionar formacao;

3 -Adicionar formacao e editar (CO_NIVEL_ESCOLARIDADE e CO_TIPO_ENSINO_
MEDIO).

J
A
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Alterar vinculos, lotacoes e funcoes

Os vinculos associados aos profissionais podem ser ajustados, complementados, re-
movidos e desativados. Além disso, o sistema permite adicionar vinculos aos profissionais
ja cadastrados.

Alterando vinculos, lotacdes e funcdes

Neste fluxo é possivel editar, remover, desativar ou reativar vinculos de profissionais
cadastrados na rede. Para cada linha da planilha, apenas uma dessas operac¢des pode ser
realizada por vez.

A opcdo de edicdo deve ser utilizada quando for necessario corrigir dados de um vin-
culo existente. Ja os vinculos cadastrados em instituicdes incorretas devem ser removidos.

Nos casos em que houver encerramento do vinculo — como término de contrato ou
outras situacdes — deve-se utilizar a opcao de desativacao.

Por fim, caso um vinculo tenha sido desativado indevidamente, é possivel realizar sua
reativacao por meio deste fluxo.

Passo a passo:

0 Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na sec¢do Alterar vinculos, lotacdes e funcdes;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na secao Gerenciamento de vinculos, lota¢des e funcdes;

/' N
= a* 2 i <]
Geral Cadastrar Alterar dados Alterar dados de Alterar vinculos,
pessoais formacao lotagoes e
funcoes
Realizar alteragoes v

Importante: O CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para
confirmacao.

As alteracoes irao impactar em todos os vinculos ja cadastrados do profissonal e novos vinculos que vira a ter. 9

XL Gerenciamento de vinculos, lotagdes e fungdes '

Faca o upload da planilha para atualizar dados de funcao. X, Enviar planilha & Baixar modelo
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0 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdo dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

(s
@ Profissionais - Guia de Edicao de Vinculo - SGP (versao atualizada)j

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= a* 2 0z <]
Geral Cadastrar Alterar dados Alterar dados de Alterar vinculos,
pessoais formacao lotacoes e
funcoes
Realizar alteragoes v

Importante: O CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para
confirmacao.

As alteracoes irao impactar em todos os vinculos ja cadastrados do profissonal e novos vinculos que vira a ter.

XL, Gerenciamento de vinculos, lotagdes e funcées

Faca o upload da planilha para atualizar dados de funcéo. L. Enviar planilha & Baixar modelo

ol

(1) atencho_ N

Ndo se esqueca de preencher o campo EDITAR_DADOS com o valor da operagdo
desejada para que as alteracdes realizadas possam ser processadas pelo sistema.
Se o campo EDITAR_DADOS estiver preenchido com o cédigo 0, nenhuma
alteracao realizada na planilha sera concretizada pelo sistema, pois 0 mesmo
entende que a linha devera ser ignorada.

Cddigos das operac¢des disponiveis:
0. Ndo editar;

1. Edi¢cdo de vinculo/Lotacdo;

3. Remocgdo de vinculo/lotacdo;

5. Desativar vinculo/lotacao;

7. Reativar vinculo/lotacdo.

- J
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Adicionando lotacdes aos profissionais

Passo a passo:
a Clique em Profissionais no menu principal lateral do SGP;
9 Clique na se¢do Adicionar lotacao;

9 Faca download da planilha pré-preenchida gerada pelo sistema clicando em Baixar
modelo na se¢do Adicionar lotacao;

9 Realize o preenchimento da planilha com pelo menos todos os dados obrigatérios
solicitados, realize a alteracdao dos campos desejados que sdo editaveis, e salve em
formato XLSX (utilize a guia de preenchimento como apoio durante o preenchimento):

(=
[é Profissionais - Guia de Adicao de Vinculo - SGP (versao atualizada)]

9 Submeta a planilha clicando em Enviar planilha: anexe o arquivo preenchido, leia e
marque as opgdes para concordar com o envio, e clique no botdo Enviar.

= a2+ 2/ - [121]
Geral Cadastrar Alterar dados Alterar dados de Alterar vinculos,
pessoais formacao lotacoes e
funcoes
Realizar alteracoes v

Importante: O CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para
confirmacao.

As alteracoes irao impactar em todos os vinculos ja cadastrados do profissonal e novos vinculos que vira a ter.

L. Gerenciamento de vinculos, lotagdes e funcées

Faca o upload da planilha para atualizar dados de funcéo. & Enviar planilha & Baixar modelo

— e e e = e = — = —

Faca o upload da planilha para adicionar funcao de profissionais. L Enviar planiltha & Baixar modelo

o :
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oxl-lPey8KdSLickWVWj5SpMYO0qYF4zNdKwyijLbEg/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oxl-lPey8KdSLickWVWj5SpMYO0qYF4zNdKwyijLbEg/edit?gid=1302061509#gid=1302061509
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Nao se esqueca de preencher o campo ADICIONAR_VINCULO com o valor da
operacao desejada para que as alteracdes realizadas possam ser processadas
pelo sistema. Se o campo ADICIONAR_VINCULO estiver preenchido com o cddigo
0, nenhuma alteracdo realizada na planilha sera concretizada pelo sistema, pois o
mesmo entende que a linha devera ser ignorada.

Cddigos das operac¢des disponiveis:
0. Ignorar;
1. Adicionar.
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Envio de dados via API

Se sua rede de ensino possui um sistema que centraliza dados de estudantes, esco-
las, turmas e professores, é possivel automatizar o envio de informacdes ao SGP via API,
evitando o preenchimento de planilhas.

API, sigla para Application Programming Interface (Interface de Programacao de Apli-
cacdo), € um mecanismo que possibilita a comunica¢ao entre dois componentes de sof-
tware por meio de um conjunto de definicdes e protocolos.

Por exemplo, o sistema de gestdo da rede de ensino pode enviar dados para o Siste-
ma Gestdo Presente dentro de um periodo pré-definido, de maneira automatizada.

A APl do SGP inclui um conjunto minimo de dados com informacgdes essenciais pa-
ra integracao, monitoramento, execuc¢ao e elaboracdo de politicas publicas educacionais,
permitindo acesso a dados de estudantes, escolas e profissionais cadastrados.

Principais novidades da nova versao

A API agora esta em conformidade com o CMDEB, estabelecido pela Portaria MEC
n° 832, de 16 de dezembro de 2025.

1) Autenticacao: A nova APl do SGP vem com uma novidade de seguranca na autenti-
cacao, o chamado Bearer Token (Token ao portador).

a) A nova forma de autenticacdo é mais segura do que chaves API e vai haver uma
rota especifica para autenticar.

b) Ela é feita por CPF e vai gerar um token com validade que permite o(a) operador(a)
acessar todos recursos.

C) Se expirar, basta gerar um novo token por essa rota de autenticagao.

Request body

Autenticacao

Example Value | Schema

POST /api/v2/auth/login Login {

"password™: "senhal23i",

"username™: "12345678088"
}



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mec-n-832-de-16-de-dezembro-de2025-675840850
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mec-n-832-de-16-de-dezembro-de2025-675840850
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2) Campos: Organizacdo dos campos de dados em formato Snake Case:

a) A nova forma de organizacdo das {

"instituicoes": [

estruturas padroniza os nomes dos { _ :
"co_entidade™: “string”,
campos para a APl e Planilhas. e e e e P :
"dep_administrativa_instituicao™: “string”,
"situacao funcionamento instituicao™: "string”,
b) O formatO Snake CCIS@ Separa Cada "cnpj_secretaria_educacao™: "strimg”,
., "instituicao_telefone": "string”,
palavra em letras minudsculas com "instituicao_e mail®: "string",
. "co_uf_res_entidade”: "string”,
um caractere de sublinhado/under- “co_municipio_entidade”: “string”,
i "instituicao ds logradouro_res™: “string”,
line (_) "instituicao_nu_endereco_res”: “"string”,
"instituicao bairro _res": "string",
H £ "cep_instituicao”: "string”,
C) Nas planllhas 0 padrao se repete "instituicao_localizacao_geografica™: "string”,
"instituicao_localizacao_diferenciada": "string”,
com a mUdan(;a de que as palavras "instituicao_etapa_de_ensino": “"string",

Ex: "cnpj_unidade_executora™: "strimg”,

serdo em letras maiusculas. i areeor pdglieriog
CO_entIdade (API) | CO_ENTIDADE latitude instituicao_ensino™:
(Planilha).

3) Centralizacao de consultas a lotes:

A consulta as informacdes dos lotes agora ficou mais simples, e apenas trés rotas
vao gerenciar essas consultas:

+Listagem de Lotes (Genérico);
«Consulta de Status de Lote (Genérico);
*Consulta de Erros de Lote (Genérico).

Dessa forma, todos os lotes enviados, sejam eles de estudantes, escolas, profissio-
nais e etc, poderao ser verificados com seus respectivos identificadores por essas trés ro-
tas de consulta.

Consulta de Lotes

GET Japi/v2/lotes Listagem de Lotes (Genérico)

GET Japif/v2/lotes/{lote_id} Consulta de Status de Lote (Genérico)

GET Japif/v2/lotes/{lote_id}/erros Consultade Erros de Lote (Genérico)
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Passo a passo para solicitagdo de acesso a API
0 Baixe e preencha o oficio com os dados solicitados
9 Envie o oficio para cgge-seb@mec.gov.br
e Receba as chaves criptografadas

1) Baixe e preencha o modelo de solicitacdo (oficio) de tramitacao via API, incluindo as
seguintes informacdes:

a) Chave PGP (enviada como anexo ao e-mail de solicitacao);

b) Nome completo, e-mail institucional, CPF, telefone e cargo do agente responsavel
pelo acesso;

¢) Endereco IP da maquina que fara a consulta.

Para mais detalhes sobre a criagdo de uma chave PGP, acesse: https://roteiro-tecni-
co.acesso.gov.br/chavepgp.html#como-criar-um-par-dechaves-pgp

# Roteiro de Integracao do Login o o L
Unico @A » Administracdo das chaves PGP para credenciais do Login Unico

Ver cadigo-fonte da pagina
Pesquisar docs

Administracao das chaves PGP para
credenciais do Login Unico

Solicitar Credencial do Login Unico

Alteracao de URLs, davidas e outras
solicitagoes

B Administragao das chaves PGP para

credenciais do Login Unico

Como criar um par de chaves PGP

Como ler arquivo da credencial com
chave PGP

Passo-a-Passo para Integrar
Termo de Uso e Aviso de Privacidade.
Integragdes de portais de servico

Integracdes disponibilizadas para
diversos outros érgaos ou entidades
pablicas

Presenca do Segundo Fator de
Autenticacio (2FA) no Login Unico

Erros (;omuns para Implementacao do
Login Unico

Retornos Padrdo de APIs REST
Exemplo de implementacdo

Execucdo do Exemblo de Integracdo

Como criar um par de chaves PGP

O PGP (abreviacdo de Pretty Good Privacy, ou Muito Boa Privacidade) é um
programa de criptografia de chave publica e privada altamente seguro e
utilizado para protecao de contetdo enviado por correio eletroénico.

Orientaremos como criar par de chaves PGP por meio do programa Gpg4win
(versdo windows), porém existem outras aplicativos permitem geracao.

Sigam os passos para criacao:
1. Realize download da versao mais recente do aplicativo Gpg4win ;

2. Siga os passos até finalizar instalacao;
3. Execute o programa Kleopatra.

™ Kleopatra = B &
] I = =] = Q = B o]
Assinarfaiptografar... | Descriptografarfverificar...  Importar... Exportar Certificar...  Procurar no servidor... | Certificados | Bloco de Notas Smartcards

&
g
:
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https://roteiro-tecnico.acesso.gov.br/chavepgp.html#como-criar-um-par-dechaves-pgp
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Videos tutoriais:

@ Como criar chaves [Windows]j
@ Como criar chaves [Linux]j
@ Como descriptografar chavesj

N
@ Orientacao: APl como acessar o arquivo criptografado]

ATENCAO
O oficio devera ser assinado via portal GOV.BR pelo gestor local (secretario ou
reitor) ou pela pessoa designada pelo gestor local na adesdo via SIMEC.

2) Envie o oficio com a chave PGP em arquivo (extensao *.asc) como anexo para a Dire-
toria de Apoio a Gestdo Educacional da Secretaria da Educacdo Basica do Ministério
da Educacdo pelo e-mail cgge-seb@mec.gov.br.

3) Se vocé seguiu todas as orientacdes e realizou o envio de todos os dados solicitados,
a equipe da Secretaria da Educac¢do Basica do Ministério da Educag¢do enviara ao
e-mail indicado um arquivo criptografado com as credenciais de acesso para dois
ambientes:

a) Ambiente de homologacdo: para realizacdo de testes;
b) Ambiente de producado: definitiva, para envio dos dados.

Este arquivo criptografado deverd ser aberto seguindo as instrucdes dispostas em:
https://roteiro-tecnico.acesso.gov.br/chavepgp.html#como-criar-um-par-dechaves-pgp

Dados, endpoints e ambientes

Os componentes essenciais que constituem a API, desde os pontos de acesso aos
recursos (endpoints) até a estrutura dos dados (schema), bem como o caminho para acesso
aos ambientes de homologacao e producdo, estao disponiveis em:

Homologacao

(Swagger Ul) https://api-cmde2.hmg.gestaopresente.mec.gov.br/docs

(Redocly) https://api-cmde2.hmg.gestaopresente.mec.gov.br/redoc

uuuuuuuuu



https://drive.google.com/file/d/1a2jmDYmfUsgbTSzN7HF4riLfVQo7fIEd/view
https://drive.google.com/file/d/1a2jmDYmfUsgbTSzN7HF4riLfVQo7fIEd/view
https://drive.google.com/file/d/1sbPTh5ouSNjAInKWjDpd4aYIbicaJcrF/view
https://drive.google.com/file/d/1sbPTh5ouSNjAInKWjDpd4aYIbicaJcrF/view
https://drive.google.com/file/d/1SD91hvMUd8LyH6Owmc6jGY8_VR85c1oJ/view


https://drive.google.com/file/d/1SD91hvMUd8LyH6Owmc6jGY8_VR85c1oJ/view


https://drive.google.com/drive/folders/1dK3MQD5clXUSgdsAMTmQwoKzFBOlMjHc

https://drive.google.com/drive/folders/1dK3MQD5clXUSgdsAMTmQwoKzFBOlMjHc

mailto:cgge-seb%40mec.gov.br?subject=
https://roteiro-tecnico.acesso.gov.br/chavepgp.html#como-criar-um-par-dechaves-pgp
https://api-cmde2.hmg.gestaopresente.mec.gov.br/docs
https://api-cmde2.hmg.gestaopresente.mec.gov.br/redoc

W SUMARIO

API CMDEB 2@

apilv

openapi json

API CMDEB v2 - Conjunto Minimo de Dados da Educacdo Basica
Suporte a lotes para:
- Instituicbes de Ensino - cadastro, atualizaco e listagem de unidades educacionais.
- Profissionais da H , edicdo e listagem de profissionais, gerenciamento de funcdes e formacdes

MEC Gestao Presente - Manual do Sistema Gestao Presente (SGP)

Autenticagao ~
0S /api/v2/auth/login Login v

Consulta de Lotes ~
GE /api/v2/lotes Listagem de Lotes (Genérico) "R
GE /api/v2/lotes/{lote_id} Consultade Status de Lote (Genérico) BV

Gerenciamento de Estudantes

/api/v2/lotes/{lote_id}/erros Consultade Ermos de Lote (Gensrico)

A
/api/v2/estudantes Listagem de Estudantes Y%
/api/v2/estudantes/{estudante_cpf} Detalhes do Estudante B

/Q search.

Autenticacao

Consulta de Lotes

Gerenciamento de

Estudantes

Gerenciamento de
Matriculas

Gerenciamento de

Frequéncia Mensal por

Matricula

Gerenciamento de

Profissionais de Educaco

Gerenciamento de
Instituigoes de Ensino

Gerenciamento de

Gerenciamento de

=B Root

@SB Health Check

Gerenciamento de Turmas

Componentes Curriculares

Avaliagoes de Desempenho

& API CMDEB (2.0.0)
4 Download OpenAPI specification:
>
API CMDEB v2 - Conjunto Minimo de Dades da Educago Bésica
> o ¢ listagen de unidad
e listagen de pr

¥
> " %

Autenticacao
>
> .

Login BOST] /api/vz/autn/iogin
>

Autentica usudrio e retorna token JWT que deverd ser utilizado nos demais endpoints para autenticacdo Bearer. fesgues: samples

Credenciais:
>

+ Usemname pode ser CPF ou nome de usudrio cadastrado
+ Senha deve corresponder & cadastrada no sistema

Content type
application/json
Resposta:

Token JWT para autenticacio nos demais endpoints (deve ser informado no cabegalho (header):  Zutho
)

2 - Token para renovar o access_token quando expirar

Tempo de validade do access_token (em segundos)

Erros:

Nas paginas da swagger indicadas anteriormente, vocé tem acesso aos endpoints
(pontos de acesso) e schemas (esquemas ou estrutura dos dados), além dos enderegos do

ambiente de

homologac¢ao e producdo. Além da navegacdo através da documentagdo Re-

docly para complementar as informacgdes.
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Orientacoes finais

O Sistema Gestdo Presente representa um avanco importante na consolida¢ao de
uma infraestrutura nacional de dados educacionais voltada a Educacdo Basica. Ao centra-
lizar e padronizar informacdes provenientes de diferentes redes de ensino, o sistema con-
tribui para uma gestao educacional mais eficiente, transparente e baseada em evidéncias.
Conforme apresentado ao longo deste manual, o SGP foi concebido para apoiar gestores e
operadores no acompanhamento da trajetdria escolar dos estudantes e no fortalecimento
das politicas publicas educacionais.

A correta utilizacao das funcionalidades descritas — desde o cadastro de institui¢cdes
e estudantes até o envio de frequéncias e demais registros académicos — é fundamental
para garantir a qualidade e a confiabilidade das informacdes registradas no sistema. O uso
adequado das planilhas de envio e a observancia das orienta¢des apresentadas neste ma-
nual contribuem para reduzir inconsisténcias, evitar retrabalho e assegurar que os dados
sejam processados de forma adequada pelo SGP.

Destaca-se também a importancia da integracdo entre redes de ensino e sistemas
tecnoldgicos, possibilitada pelo envio de dados por meio de planilhas ou pela integracao
via API. Esse modelo flexivel permite que diferentes realidades administrativas e tecnologi-
cas das redes educacionais sejam contempladas, ampliando a capacidade de participacao
no sistema e favorecendo a interoperabilidade entre plataformas.

Como toda plataforma digital em constante evolucdo, o Sistema Gestdo Presente
continuara passando por aprimoramentos para atender as demandas da gestao educa-
cional e acompanhar as mudanc¢as normativas e tecnoldgicas do setor. Dessa forma, re-
comenda-se que os operadores consultem periodicamente as atualizacdes do manual e
utilizem os canais oficiais de atendimento sempre que surgirem duvidas ou necessidades
de suporte.

Por fim, espera-se que este manual contribua para orientar de maneira clara e ob-
jetiva o trabalho dos operadores responsaveis pelo envio de dados ao SGP, fortalecendo
0 compromisso coletivo com a qualidade das informacdes educacionais e com a melhoria
continua da gestao da educacdo publica no Brasil.
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Canais de duvidas e atendimento

B Fale conosco, na pagina inicial do Sistema Gestdo Presente.
(O Grupo de WhatsApp dos agentes operadores do sistema.

D Equipe de apoio de referéncia da sua regiao
(estados, municipios e instituicdes federais).

M Site oficial do MEC Gestao Presente
https://www.gov.br/mec/pt-br/mec-gestao-presente
? Perguntas Frequentes

https://www.gov.br/mec/pt-br/acesso-a-informacao/perguntas-frequentes/
mec-gestao-presente

uuuuuuuuu
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