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E UMA ALEGRIA RECEBER VOCES!

SEJAM BEM-VINDOS(AS) AO NOSSO ENCONTRO!

E um prazer ter vocé conosco neste momento de aprendizado e troca.

Enquanto comecamos, ja deixe o seu caderno ou bloco de anotacdes por
perto. Aproveite para escanear o QR Code na tela, por ele, vocé podera
enviar suas duvidas e comentarios ao longo da formacao.

Este € um espaco de construcao conjunta.

Pratique a escuta atenta e ativa!l Mesmo a distancia, estamos juntos
nessa construcao;

Todos(as) aqui sao mais que bem-vindos(as)!

Esperamos que vocé aproveite ao maximo! =
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POR QUE ESTAMOS AQUI?

,» Entender os procedimentos técnicos para acessar o
Sistema Gestao Presente (SGP), com foco nos dados
dos estudantes: aba de cadastro e rematricula e aba
de alteracao de dados de matricula.

Ao final do encontro, voceé sera capaz de realizar o
envio e a edicao desses dados no sistema, aplicando
boas praticas que garantem a confiabilidade, a
consisténcia e a atualizacao das informacoes,

essenciais para o acompanhamento das ac0es da
gestao escolar.
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Estudantes - cadastro e
rematricula




O CASO DA ESTUDANTE ANA
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Ol4, eu sou a Ana! Tenho 13 anos e estou no 8° ano do Ensino Fundamental.
Minha mde conseguiu um novo trabalho e a gente precisou mudar de cidade
do dia pra noite. Eu estava super animada com a nova escola... mas ai veio 0
problema: a escola anterior demorou para repassar todos os dados para a
nova escola, a matricula atrasou, e eu figuei semanas sem estudar. Dizem que

se minha rede anterior usasse o SGP, tudo teria sido mais facil. Sera mesmo?
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - VISUALIZACAO GERAL

Passo 1: Preparando os dados para envio

#®Para acesso e navegacdo na aba de “Estudantes” no SGP, o primeiro passo é acessar a
aba "Estudantes" no menu superior do sistema.

®Na lateral esquerda da tela, vocé encontrard o menu "Gerenciar Estudantes".
Ao clicar nesta opgao, no item "Geral", e possivel visualizar todos os estudantes ja
cadastrados no sistema.

#®Para acessar o cadastro completo dos estudantes, na barra de pesquisa é possivel
pesquisar estudantes pelo: °o
e Nome, nome social, NIS e CPF.

#E possivel também baixar uma planilha com todos os dados dos estudantes
cadastrados clicando em "Baixar Planilha".

Vamos ver este passo a passo através da tela do sistema.
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Passo 1: Preparando os dados para envio
4 ) : — ~
' g?:;g:te Inicio Pe-de-Meia Frequencia Escolas Estudantes Profissionais DARQARNGRE Time SUSTENTA{;AQ o
B Gestor Estadual
# Gerenciar esiudantes
)
e “D Visualizar histérico
Gerenciar estudantes
L Matriculas ativas Estudantes ativos Estudantes inativos Estudantes inativos
Sl {evasao e abandono) {demais motivos)
Visualize as informactes de todos os
estudantes e estatisticas darede 601 508 1 1
By
Cadastrar e rematricular BStsdanies CAdDSITAAos CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM
Informe novas matrculas e rematricule
faafelinis Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.

, , , _ - & Baixar planilha
Baixe a lista com todas as informacoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.

-

Alterar dados de matricula

Altere apenas o= dados de matricula de Pesguise estudante por hiome. nome social, CPF ou NS Q

estudants ja cadastrados

" Filtrar por \lago: - Municipio 4 Etapa de ensino v Situacdo da matricula v Situacéo cadastral 4 Ano da matricula v
Movimentar, cancelar e concluir
lnfgrmeframfererjc'a' Eaﬁcelamemq Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Situacdo cadastral @
conclusdo e evasao. e verifique se ha
matriculas ativas em redes extamas a sua.

CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIEANDA LEAD Nils aibenticada
D) CPFE 402 0B87318-65 | NIS 72850286735 Codigo INEF: 11032065 | Etapa de Ensing: 8 Inativa . o @D

2 divergencias

Alterar dados pessoais CPF Regular DAt
Altere apenas os dados pessoais de
estudantes ja cadastrados

ESCOLA ESTADUAL JOAD BOSCO PANTOJA EVANGELISTA
K Codion INFE 11032700 | Ftana de Fnsing 47 /
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - VISUALIZAGAO GERAL

Passo 1: Preparando os dados para envio _ o __________ |

4 : : R
* gfesgg:te Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas i Estudantes . Profissionais NADAPAGAR Time SUSTENTA{;AQ o
BoeAE R eeerrennnnaast d Gestor Estadual
. 3 Gerenciar esiudantes

1- No menu superior do
& Sistema Gestao Presente,
cliqgue em ESTUDANTES.

“D Visualizar histérico

Gerenciar estudantes
L Matriculas ativas Estudantes ativos Estudantes inativos Estudantes inativos
G CLIQUE AQUI (evasdo e abandono) (demais motivos)
W15 5
L estudantes e estatisticas darede 601 508 1 1
By
Cadasinr = rameliculne Estudantes cadastrados

Informe novas matriculas e rematricule

faafelinis Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados. "
Baixar planilha
Baixe a lista com todas as informacoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma. a

-

Alterar dados de matricula
Altere apenas o= dados de matricula de Pesguise estudante por hiome. nome social, CPF ou NS Q
estudants ja cadastrados

" Filtrar por \lago: v Municipio 4 Etapa de ensino v Situacdo da matricula v Situacéo cadastral 4 Ano da matricula v
Movimentar, cancelar e concluir
lnfgrmeframfererjc'a' Eaﬁcelamemq Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Situacdo cadastral @
conclusdo e evasao. e verifique se ha
matriculas ativas em redes extamas a sua.

CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIEANDA LEAD Mo aiternticada
D) CPFE 402 0B87318-65 | NIS 72850286735 Codigo INEF: 11032065 | Etapa de Ensing: 8 Inativa . o @D

2 divergencias

Alterar dados pessoais CPF Regular ID SGP: 1225656

Altere apenas os dados pessoais de
estudantes ja cadastrados

ESCOLA ESTADUAL JOAD BOSCO PANTOJA EVANGELISTA

K Codion INFE 11032700 | Ftana de Fnsing 47 /
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - VISUALIZAGAO GERAL

Passo 1: Preparando os dados para envio _ o __________ |

f ~
g,fﬁgﬁte Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas | Estudantes | Profissionais NARARMGAR TIme.SUSTENIALAO o
ek LS erenennaneanest : Gestor Estadual
. 3 Gerenciar estudantes PR 2- Na Iateral esqu.erda’ temOS
: acesso ao Gerenciamento dos .
: 1- No menu superior do
estudantes (Gerenciar . ~
Sistema Gestao Presente,
estudantes). cquue em ESTUDANTES D Visualizar historico

il ., . " " . " i
e Matriculas ativas Estudantes ativos Estudantes inativos Estudantes inativos
ﬁera: : S (evaséo e abandono) (demais motivos)

IStal@e as Infefmacoes e 0d0s 05

. i CLIQUE AQUI
L estudantes & estatisticas da reds 601 508 1 1
By
Cadasinr = rameliculne Estudantes cadastrados
Informe novas matriculas e rematricule
faafelinis Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados. "
Baixar planilha
Baixe a lista com todas as informacoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma. a
-
Alterar dados de matricula
Altere apenas o= dados de matricula de Pesguise estudante por hiome. nome social, CPF ou NS Q
estudants ja cadastrados
" Filtrar por \lacios v Municipio 4 Etapa de ensino v Situacdo da matricula v Situacéo cadastral 4 Ano da matricula v
Movimentar, cancelar e concluir
lnfgrmeframfererjc'a' Caﬁcelamemq Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Situacdo cadastral @
conclusdo e evasio e verfigue se ha
matriculas ativas em redes extermas a sua.
CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAD P e

D) CPFE 402 0B87318-65 | NIS 72850286735 Codigo INEF: 11032065 | Etapa de Ensing: 8 Inativa e @D
Alterar dados pessoais CPF Regular DAt 2
Altere apenas os dados pessoais de

tudantes ja cadastrad
e i ESCOLA ESTADUAL JOAO BOSCO PANTOJA EVANGELISTA

K Codion INFE 11032700 | Ftana de Fnsing 47 /
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Passo 1: Preparando os dados para envio _ o __________ |

‘NAO APAGAR' Time SUSTENTACAQ o

e : :
w gféﬂﬂte Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais
pr : ; Gestor Estadual

................ rassnsnnnnnnnnns®

2- Na lateral esquerda, temos
acesso ao Gerenciamento dos
estudantes (Gerenciar

# Gerenciar estudantes ,.ivvveeeen.

1- No menu superior do
Sistema Gestao Presente,

estudantes). . “D Visualizar historico
cliqgue em ESTUDANTES.
e — 9 e —— —
e : Matriculas ativas Estudantes ativos Estudantes inativos Estudantes inativos :
Geral "......................................................................................................................................................................:.........................._............................................................................................: ......... TLTTTT PP PP PP PRI
: {evasao e abandono) {demais motivos)
Visualize as informactes de todos os
L estudantes e estatisticas da rede 601 508 1 1
=+ . A
i S Estudantes cadastrados 3 - Em Gerenciar Estgdantes voce
Informe novas matriculas e rematricule Confe re tOd 0OS 0OS regIStradOS
faafelinis Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados. no banco de dados do Sistema "
Baixar planilha
Baixe a lista com todas as informacoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforms. Gestao Presente da sua rede »
- .
Alterar dados de matricula no item Geral'
Altere apenas o= dados de matricula de Pesguise estudante por hiome. nome social, CPF ou NS Q
estudants ja cadastrados
CLIQUE AQUI
it Filtrar por : Municipio 4 Etapa de ensino v Situacdo da matricula v Situacéo cadastral 4 Ano da matricula v
Movimentar, cancelar e concluir
lnfgrmeﬂ:ramfererjua' Ca'ﬁcelamemq Mome. CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Situacéo cadastral (i ]
conclusao e evasao, e verfigue se ha
matriculas ativas em redes externas a sua.
CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERC DE MIRANDA LEAD P e
D) CPFE 402 0B87318-65 | NIS 72850286735 Codigo INEF: 11032065 | Etapa de Ensing: 8 Inativa . o @D
i ID SGP; 1225656 2 divergencias
Alterar dados pessoais CPF Regular
Altere apenas os dados pessoais de
tudantes ja cadastrad
Bhikiates s ESCOLA ESTADUAL JOAO BOSCO PANTOJA EVANGELISTA
k Coddinn INFE 11032700 | Ftana de Fnsinng A7
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - VISUALIZAGAO GERAL

Passo 1: Preparando os dados para envio _ o ,,,,,,,,,, |

f "
w gﬁ:;ggte Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas i Estudantes . Profissionais NAO APAGAR Time SUSTENTAGAO o
: R eeerrennnnaast d Gestor Estadual
™ Gerenciar estudantes 2- Na Iateral esquerdar temos

acesso ao Gerenciamento dos

) 1- No menu superior do
estudantes (Gerenciar P

Sistema Gestao Presente,

estudantes). cquue em ESTUDANTES “D Visualizar historico
Ll 5."Matriculas ativas Estudantes ativos 9 Estudantes inativos Estudantes inativos
Geral ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------? ---------------- ié‘{{a‘é‘a‘a‘é‘éﬁa‘ﬁa:&ﬁa}"----------------------------------------------------------{a-e-lﬁi-a-ig-ﬁ]-é-t-i-{ra-s-i ------------
Visualize as informactes de todos os
L estudantes e estatisticas da rede 601 508 1 1

4 . A
i S Estudantes cadastrados 3 - Em Gerenciar Estgdantes voce
Informe novas matriculas e rematricule Confe re tOdOS oS regIStradOS
faafelinis Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados. no banco de dados do Sistema "

Baixar planilha

Baixe a lista com todas as informacoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforms. Gestao Presente da sua rede »
B e —————————————— ‘ :
Alterar dados de matricula i no item Geral. CLIQUE AQUI
Altere apenas o= dados de matricula de Pesquise estudante por nome, nome social, CPF ou NI'S? -
estudants ja cadastrados :
o4 Filtrar por _ . ............. 4 _ N a b arra d e p es q u | sa, VOC é ‘tapa de ensino v Situacdo da matricula 4 Situacéo cadastral v Ano da matricula v
Movimentar, cancelar e concluir também pOde pesquisar oS
Informe transferéncia, cancelamento, . - . . -
conclusao e evasao, e verfigue se ha Nome, CPF e NIS eStUdantes CadaStradOS pelo Situacdo da matricula Situacao cadastral o
matriculas ativas em redes externas a sua. N O M E N IS ou CP F a | é m d e
& I I
CAUE MELO . . : <0 DE MIRANDA LEADC i :
Mao autenticada
o0 CPE 402.087318-65 | NIS. 728 V|SU§|IZar O Cadastro Completo de Ensino: 8 Inativa e @
Alterar dados pessoais CPF Regular do Estudante. : =
Altere apenas os dados pessoais de
Seithains I cAthltagos ESCOLA ESTADUAL JOAO BOSCO PANTOJA EVANGELISTA
K Coddinn INFE 11032700 | Ftana de Fnsinng A7 j
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - VISUALIZAGAO GERAL

Passo 1: Preparando os dados para envio
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R

.
.

-

']

Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia, cancelamento,
conclusdo e evasio, e verfigue se ha
matriculas ativas em redes externas a sua.

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

Nome, CPF e NIS

CAUE MELO
b)) CPF 402 087318-65 | NIS. 7:
Alterar dados pessoais CPF Regular

Altere apenas os dados pessoais de
estudantes ja cadastrados

4 - Na barra de pesquisa, vocé
também pode pesquisar os
estudantes cadastrados pelo
NOME, NIS ou CPF, além de
visualizar o cadastro completo
do Estudante.

<0 DE MIRANDA LEAD

de Ensino 8

ESCOLA ESTADUAL JOAD BOSCO PANTOJA EVANGELISTA

Codion INFE 11032700 | Ftana de Fnsing 47

Situacao da matricula

Inativa

~

gﬁj;ﬂﬂte Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais HACARAGAR Time SUSTENRAGAO o
AL ey, eeerrennnnaast Gestor Estadual

2- Na lateral esquerda, temos _

acesso ao Gerenciamento 1- No menu superior do

dos estudantes (Gerenciar Sistema Gest3o Presente

estudantes). clique em ESTUDANTES "D Visualizar histérico
= g;r«-'latricl.xlas ativas Estudantes ativos 9 Estudantes inativos Estudantes inativos
Geral | .._. ................ {evaséoeabandﬂnn}{demaismnhvns} .............
Visualize as informactes de todos os :

L estudantes e estatisticas da reds 601 508 1 1
Cadastrar e rematricular Estudantes cadastrados 3 - Em Gerenciar EStl.JdanteS VOCE e e ................. '
Informe novas matrculas e rematricule Confere tOdOS oS regIStradOS
faafelinis Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados. no banco de dados do Sistema : " :
Baixar planilha
Baixe a lista com todas as informacoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforms. Gestao Presente da sua rede »
e —————————————————————— ‘ D 00 e
Alterar dados de matricula ' no item Geral'
Altere apenas o= dados de matricula de Pesquise estudante por nome, nome social, CPF ou NI'S? Q
EIStLl:jarlte-la CaclaS:rajDE ----------------------------------------------------------------------------------------- ::
Filtrar por ‘tapa de ensino v Situacdo da matricula v Situacéo cadastral b 5' Em baix_ar P|ani|ha é

possivel baixar todos os
estudantes cadastrados

Situacéo ci

MNao autenticada

2 divergencias
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES
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® O SGP oferece duas formas principais de envio de dados para
estudantes e profissionais:

1.Forma Manual: realizada por meio de planilhas oficiais disponiveis no

préprio sistema, nos formatos .csv ou .xlsx. ENVIO POR API

e O.csv é um formato mais "cru". E ideal para quem ja tem e

familiaridade com planilhas e sistemas e sabe lidar com a .
Caso sua rede de ensino tenha

importacdo e exportacao de dados. interesse nessa forma de envio, é
necessario encaminhar um oficio
de solicitacao ao MEC por meio

para quem esta comecando a lidar com planilhas digitais ou prefere | do e-mail cgge-seb@mec.gov.br,
para receber as chaves de acesso.

e ]4 0 .xIsx é o formato classico do Excel, mais visual e intuitivo. E ideal

uma interface mais grafica para a visualizacao e manipulacao dos
dados.

2. Automatiza (API): Integracao via API - Interface de Programacado de

Aplicacdes, voltada para redes que contam com sistemas proprios de

gestao escolar e desejam sincronizar os dados diretamente com o SGP.




PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 1: Preparando os dados para envio

®Para acessar a aba "Cadastrar e rematricular", siga estes passos:

e No menu superior do sistema, cligue em "Estudantes".

e Na lateral esquerda da tela, vocé encontra o menu "Gerenciar Estudantes".

e Depois, siga para a aba 'Cadastrar e rematricular'.

¥No painel principal da aba "Cadastrar e rematricular", vocé encontrara:

e Oicone ‘Baixar modelo’ de planilha.
e A opcdo para selecionar o ano letivo desejado (por exemplo, 2025).

e A "Planilha de matricula de novos cadastros e alterar matriculas ativas"

para download.

MEC
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 1: Preparando os dados paraenvio o __________ |

) .

’ gf:;g:te Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais ERORERGAH: Time SUSTENTP‘CAQ o
o e en st ] Gestor Estadual

‘H‘ Gerenciar estudantes
1- No menu superior do
@ Sistema Gestao Presente, T ———
. Visualizar historico
Gerenciar estudantes clique em ESTUDANTES.

.« CLIQUE AQUI
Geral Cadastrar e rematricular o

YVisualize as informacdes de todos os
estudantss e estatisticas da rede
. Enviar planilha para cadastro e rematricula

5, Informe novas matriculas e rematricule estudantes. Para alterar instituicdo ou etapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula § Bursiiodatn & EriarslEine
Cadastrar e rematricular anterior e cadastrar uma nova. Faca essa alteracao na aba "Movimentar, cancelar e concluir” P
Informe novas matriculas e rematricule
estudantes
Todos os estudantes da rede
L ]
-

Alterar dados de matricula
Altere apenas os dados de matricula de
estudante ja cadastracos Baixe a lista com todas as informacgoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.

Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.
& Baixar planilha

[5 :
Movimentar. cancelar e concluir Pesquise estudanie por nome, nome social, CPF ou NIS Q
T

Informe transferéncia. cancelamento
conclusan & evasao, & venfigue se ha

s Filtrar por; Municipio L Etapa de ensino L Situacéo da matricula - Ano da matricula v
ome, e atricula ituacdo da matricula ata da matricula

D N CPF e NIS Matricul Situacao d tricul Data d tricul

Alterar dados pessoais

Altere apenas os dados pessoais de 5

estudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAD
CPF- 402 087318-65 | NIS: 72859286735 Codigo INEP 11032065 | Etapa de Ensino: 8 Inativa 01/01/2024 @
CFIF ReguLar’ 1D 5GP 1225656
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 1: Preparando os dados paraenvio o __________ |

a : : )
’ ?,fé‘égﬁte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas : Estudantes : Profissionais NAOAPAGAR Time SUSTENTACAQ o
. : --------------------------------- J GeEtGr EStadLia;
p 2- Na lateral esquerda, temos
acesso ao Gerenciamento dos 1-N ior d
. - NO menu superior do
estudantes (Gerenciar Sict Cests pP .
:‘ ------------------------- I S e m a es a 0 re Se n e I ) I I i
estudantes). ; ! "D Visualizar histérico
: Gerenciar estudantes ' cligue em ESTUDANTES.
Lsl
Geral Cadastrar e rematricular v
Visualize as informacdes de todos os
estudantes e estatisticas da rede
. Enviar planilha para cadastro e rematricula
5, Informe novas matriculas e rematricule estudantes. Para alterar instituicdo ou etapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula § Bursiiodatn & EriarslEine
Cadasl tricul anterior e cadastrar uma nova. Faca essa alteracao na aba "Movimentar, cancelar e concluir” P
-~ CLIQUE AQUI
estudantes
Todos os estudantes da rede
-
Alterar dados de matricula . .
= e Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.
Altere apenas os dados de matricula de & Baixar planilha
estudante ja cadastracos Baixe a lista com todas as informacgoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.
" Pesquise estudante por nome. nome social, CPF ou NIS Q
Movimentar, cancelar e concluir j ' o '
Informe transferéncia, cancelamento
conclusdo e evasao, e venfique se ha . . _ . . .
s Filtrar por; Municipio v Etapa de ensino - Situacéo da matricula - Ano da matricula v
D Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Data da matricula
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoais de 3
estudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAD
CPF- 402 087318-65 | NIS: 72859286735 Codigo INEP 11032065 | Etapa de Ensino: 8 Inativa 01/01/2024 @
CFIF ReguLar’ 1D 5GP 1225656
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

MEC
i~y
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

~

Passo 1: Preparando os dados paraenvio o __________ |

'NAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o

/ : :
? gfééﬂﬁte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais
pres : : Gestor Estadual

2- Na lateral esquerda, temos
acesso ao Gerenciamento dos
estudantes (Gerenciar

2

1- No menu superior do
Sistema Gestao Presente,

.......................
‘e

estudantes). ; "D Visualizar histérico
. Gerenciar estudantes clique em ESTUDANTES.
Lsl
Geral Cadastrar e rematricular v
Visualize as infg de todos os
--Estlidaniess darede......cee, .
. Enviar planilha para cadastro e rematricula
5, Informe novas matriculas e rematricule estudantes Para alterar instituicdo ou etapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula ; . :
i _ ; S : & Baixar modelo L. Enviar planitha
Cadastrar e rematricular anit e cadastre ) 3 Facac eraca aba "Movimentar, cancelar e concluir’
Informe povas matriculas erematricule | § 3 - Pa rarea I 1Zar Ca d astros
[ e ou rematriculas de CLIQUE AQUI
KR ——— ‘ Todo= estuda ntes, Q] ]q uenaa ba
o Cadastrar e rematricular.
Alterar dados de matricula . -
S e Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados. , _
TR R , 1 1 ) . & Baixar planilha
estudante ja cadastracos Baixe a lista com todas as informacgoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.
" Pesquise estudante por nome, nome social, CPFou NIS Q
Movimentar, cancelar & concluir I iR T -
Informe transferéncia, cancelamento
conclusao e evasao, e verfigue se ha - ) )
s Filtrar por; Municipio v Etapa de ensino - Situacéo da matricula - Ano da matricula v
D Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Data da matricula
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoais de 3
estudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAD
CPF- 402 087318-65 | NIS: 72859286735 Codigo INEP 11032065 | Etapa de Ensino: 8 Inativa 01/01/2024 @
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 1: Preparando os dados para envio

_ MEC_.
% GESTAO
" PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

4 .
gestao
? presente

2- Na lateral esquerda, temos
acesso ao Gerenciamento dos
estudantes (Gerenciar
estudantes).

2

.......................
‘e

: Gerenciar estudantes

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

ol Cadastrar e rematricular.
Alterar dados de matricula e e e
Altere apenas os dados de matricula de
estudants ja cadastrados

Baix~

i _ ;.
J 2 Pesquise estudante por nome, nome social, CPFou NIS
Movimentar, cancelar e concluir

Informe transferéncia. cancelamento
conclusan & evasao, & venfigue se ha

matriculas ativas em redes externas a sua Filtrar por.

D Nome, CPF e NIS

Alterar dados pessoais

Altere apenas os dados pessoais de 3

estudantes ja cadastrados CAUE MELO
CPF 402 087318-65 | NIS. 72859286735
CPF Regular

Inicio Pé-de-Meia Frequéncia

Informe novas matriculas e rematricule estudantes Para alterar instituicdo ou etapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula

aba "Movimentar, cancelar e concluir”

Lsl
Geral Cadastrar e rematricular
Visualize as infg de todos os
--Estlidaniess darede......cee, .
. Enviar planilha para cadastro e rematricula
Cadastrar e rematricular H0as1rs | OVE ' '
Informe povas matriculas erematricule | § 3 -Pararea I Izar ca d astros
[ e : ou rematriculas de
LS ‘ Todo- estudantes, cli_que:na aba

trados.

Baixe a lista com todas as informacgoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.

Municipio 4 Etapa de ensino

Matricula

ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAG
Codigo INEP 11032065 | Etapa de Ensing: 8
D 5GP 1225656

Estudantes Profissionais

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

Escolas

1- No menu superior do
Sistema Gestao Presente,
clique em ESTUDANTES.

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

4- Clique no icone ‘Baixar modelo’ de
planilha. Selecione aqui o ano letivo
desejado (2025) seguido de Planilha
de matricula de novos cadastros e
alterar matriculas ativas.

v Situacéo da matricula -

Situacao da matricula

01/01/2024

Inativa

'NAC APAGAR' Time SUSTENTACAO

Ano da matricula

Gestor Estadual

D Visualizar histérico

X, Enviar planitha

& Baixar planilha

Data da matricula

~
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES *%&%ﬁﬁﬁ

ATENCAO AOS PONTOS ABAIXO:

Utilize apenas as planilhas oficiais
(.csv ou .xIsx) disponiveis no sistema

Separacao por escola, rede, campo ou regional

Nao altere a estrutura da planilha
(nao mover, excluir ou renomear colunas)

Preencha todos os campos obrigatorios: nome do estudante,
CPF, nome da mae, data de nascimento, data de matricula e
inicio do periodo letivo, etapa de ensino, codigo da escola
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

e A planilha para cadastro e rematricula de estudantes possui 43 colunas.
e Nem todas as colunas sao obrigatérias, mas preencher o maximo possivel & essencial.
e Apds o cadastro, o Sistema ira gerar para cada estudante o ID_SGP_MATRICULA (identificador unico).

ESTUDANTE_CPF [ ESTUDANTE_NU_NIS [ ESTUDANTE_NOMER] ESTUDANTE_NOME_SOCIAL [ ESTUDANTE_DT NASCIMENTO ESTUDANTE_MAE_NOME
12345678901 12345678900 JOAO DA SILVA 15/03/2008 MARIA APARECIDA DA SILVA

CO_ENTIDADER] NO_ENTIDADE B CO_MATRICULA_REDE Bl DATA_INICIO_PERIODO_LETIVO | DATA_INICIO_MATRICULA B NU_ANO_MATRICULA
12000001 ESCOLA BOM DESTINO 80213548028082200000 20/02/2025 27/02/2025 2025
A A
Codlgo INEP Codlgo interno da matricula
da escola na rede (usado localmente,

nao obrigatério pelo SGP)

Cédigo reIaaonado a Codlgo de acordo com a
etapa do estudantes organizacao, ex:
(ex: Ensino Médio 12 1. série/ano (séries anuais)
série) 2. periodos semestrais

3. ciclos

GOVERMNO FEDERAL

MINISTERID DA
il EDUCAGAD
LUNIAD GAD




DADOS OBRIGATORIOS - PLANILHA DE CADASTRO E REMATRICULA

MEG
- i~
GESTAO
PRESENTE
= Plataforma de dados
da educacao basica

Texto da coluna Tipo de dado Observagao NU_ANO MATRICULA Numérico Informar o ano de referéncia da
matricula do estudante.
ESTUDANTE CPF Numerico Sequencia de 11 caracteres Ano no formato AAAA. Ex.: 2025.
NUMEricos, serm caracteres
especiais (., -, /). ESTUDANTE_ETAPA DE ENSINO Numeérico Codigo gue identifica a etapa
Casoa planilha nao reconheca o 0" (sériefano) de ensino da turma aue o
d ezqu_erda, e ¢ sistermna fara a aluno esta frequentando (observar
correcac. o Guia de preenchimento para
g saber qual ndmero equivale a qual
ESTUDANTE _MOME Alfanumeérico | Nome ut:f-_mplem dao aluno sem etapa de ensino.)
abreviacao.
Sequencia de caracteres TURMA _FORMA_ORCANIZACAD | Numeérico Cédigo de acordo com dominio:
alfanumeéricos [Ietraaa.e- rlwume-rcns], 1. sériefano (séries anuais)
Sem caracteres especiais. 2 periodos semestrais
3. ciclos
ESTUDANTE DT MNASCIMENTO Data Data de nascimento do estudante. - .
e e T o 4. grupos ndo seriados com base na
Data no formato DD/MM/AAAA. Id;‘qder;u B DetEACIS
Ex.: 01/04/2002. & i
ESTUDANTE MAE NOME Alfanumeéerico | Nome completo da mae do aluno B. alternancia regular
sem abreviacao. .. .
Sequéncia di- - —— TURMA OROANIZACAC Mumerico Quantidade total de anos,
alfanumeéricos (letras e ndmeros), QUANTIDADE_ TOTAL 5_:?*@‘%5;_@35, F';h:;S' gmpDS, g
sem caracteres especiais. SETaCOs MoeHIoR 0L pehoros
totais de acordo com a forma de
CO_ENTIDADE Mumeérico Cédigo INEP da unidade de ofertadaturma.
ensino que o estudante esta Informar o guantitativo total
matriculado. ofertado na turma do aluno.
Sequéncia de 8 caracteres ) N _ N
. foae o ESTUDANTE ANO PERICODO Numeérico Codigo que |:Ei::-7nt|f|ca o qulahtn
da carga horaria total prevista
DATA_INICIO_PERIODO_LETIVO Data Informar a data do inicio do para o Curso o estudante se
periodo letivo do aluno. encontra (ex: 1o terco da carga
Data no formato DD/MM/AAAA. total ofertada).
Ex.: 01/02/2024. Codigo de acordo com dominio:
1. Primeiro terco da carga horaria da
DATA _INICIO _MATRICULA Data Informar a data de inicio da oferta
matricula do aluno na rede. 2.Segundo tergo da carga horaria
Data no formato DD/MM/AAAA. da oferta
Ex.: 01/02/2024. 3. Terceiro terco da carga horaria da
oferta

GOVERMNO FEDERAL
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Fique atento!

E se 0 estudante nao possui CPF ou NIS?

E obrigatério informar pelo menos um desses dados de identificacdo oficial. Sem esses
dados o registro no SGP ndo sera aceito. Caso o estudante ainda ndao possua nenhum
desses documentos, a rede de ensino deve atuar de forma proativa para conscientizar as
familias sobre a necessidade de regularizacao.

Posso adaptar algumas colunas da planilha para o modelo que estou acostumado
(mudar nomes e formato, tirar umas colunas)?

/2 0O modelo da planilha nao e sé sugestao, e regra! Use o modelo oficial sem alteracdes,
sendo ela sera rejeitada pelo Sistema.

Mudei meu nome civil, mas ainda nao consegui atualizar em todos os documentos. Ja
R ? ? comuniquei a escola, mas como devo proceder para garantir que essa informacgéao
Q seja aceita no Sistema Gestao Presente (SGP)?
f O sistema faz a validacao dos dados inseridos na planilha de maneira automatizada junto a
- Receita Federal. Se houver alguma divergéncia, havera um erro na hora do envio. Mantenha
sempre seus documentos atualizados nos 6rgaos oficiais.

DDDDDDDDDDDDDD
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES ” gEEIéﬁTE

Passo 2: Preenchendo os dados e enviando o ,
Em caso de duvidas, envie sua

pergunta por meio do formulario,

Apods baixar a planilha e o download estiver pelo QR Code abaixo.

concluido, abra o arquivo em seu computador
para que possa iniciar o preenchimento.

Preencha a planilha conforme as orienta¢des do
Manual SGP, garantindo que todos os campos
obrigatdrios estejam corretamente preenchidos.

ApOs inserir todos os dados, salve a planilha no
formato aceito pelo sistema (.csv ou .xlIsx)




MEC
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados

da educacao basica

Vamos preencher uma planilha de
cadastro de estudantes juntos?

Modelo de planilha (cadastro e
rematricula)

i % MINISTERIO DA
$ofin. | Gnees Bommn.,


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X3FMimDJaxm7quHTvQ81hRDpDryYrg9Q/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X3FMimDJaxm7quHTvQ81hRDpDryYrg9Q/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true

_MES
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS ‘ g&é&ﬁﬁ

Passo 1: Preparando os dados para envio

®Para acessar a aba "Alterar dados de matricula", siga os passos:
1.No menu superior do Sistema Gestdo Presente, clique em "Estudantes".
2.No menu lateral esquerdo, acesse a opcdo "Gerenciar Estudantes”.
3.Em seguida, clique na aba "Alterar dados de matricula”.
No painel principal da aba "Alterar dados de matricula", vocé encontrara a seguinte opcao:
e ‘Baixar modelo’ de planilha : Permite selecionar o ano letivo desejado — por

exemplo, 2025 — e fazer o download do modelo correspondente a alteracao de

matricula.
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 2: Preenchendo os dados e enviando

a N

’ gfeﬁ;g:te Inicio Pe-de-Meia Fregquéncia Escolas Estudantes Profissionais NAOAFAGAR Time SUSTENTA{;AQ o
Visihed Gestor Estadual
& Gerenciar estudantes
i
5]
. *D Visualizar histérico
Gerenciar estudantes
]
Geral Cadastrar e rematricular v’

YVisualize as informacdes de todos os
estudantes £ estatisticas dareds
. Enviar planilha para cadastro e rematricula

5. Informe novas matriculas e rematricule estudantes. Para alterar instituigao ou elapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula

. : S o & Baixar modelo L Enviar planilha
Cadastrar e rematricular anterior e cadastrar uma nova. Faca essa alteracao na aba "Movimentar, cancelar e concluir’

Infarme novas matriculas e rematricule

estudantes CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM

Todos os estudantes da rede

-

Alterar dados de matricula

RS i Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.
Altere apenas os dados de matricula de

O . . . . _ . & Baixar planilha
eaiideraga cadnstiadcs Baixe a lista com todas as informacgoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.

L8 :
Movimentar. cancelar e concluir Pesquise estudante por nome. name social. CPF ou NIS Q
T

Informe transferéncia, cancelamento
conclusao e evasdo, & venfigue se ha

Pl LS B YE L et e S Filtrar por.  Alagos = Municipio v Etapa de ensino v Situacao da matricula v Ano da matricula v
D Nome, CPF e NIS Matricula Situacéo da matricula Data da matricula
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoais de 5
estudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERG DE MIEANDA LEAD
CPF 402 087318-65 | NIS 72859286735 Codigo INEP 11032065 | Etapa de Ensing: 8 Inativa 01/01/2024 Lo
CPF Regular 1D 5GP 1226656
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 2: Preenchendo os dados e enviando

AEEESLLLELLEEEEEEEEEEEEESESSEE———— N
’ gfeﬁ;g:te Inicio Pe-de-Meia Fregquéncia Escolas Estudantes | Profissionais NAOAFAGAR Time SUSTENTA{;AQ o
. -‘ ------------- A. ------------ : GEEtOr EStadL!a;
4 ] Gerenciar estudantes

Voltando a tela do SGP, siga novamente os

= passos citados anteriormente (Estudantes >
_ AR R R R Cadastrar e rematricular > Enviar Planilha). D Visualizar historico
Gerenciar estudantes : , . .
Clique no icone Enviar planilha.

Geral Cadastrar e rematricular v’

Yisualize as inform at_:{i-n:és de todos os :

E.studantes ] estaﬂg*l“;:as da rede .................................................................................................................................................................................... -:
s e o, . & Enviar plani]:ha para cadastro e rematricula '

5. Informe novas matriculas e rematricule estudantes. Para alterar instituigao ou elapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula & Babeiinedelo 2 Enviarolanilha

Cadastrar e rematricular anterior e cadastrar uma nova. Faca essa alteracao na aba "Movimentar, cancelar e concluir’ P

&
..................................................

Infarme novas matriculas e rematricule

estudantes CLIQUE PARA CONTINUAR

IRt 3 Todos os estudantes da rede

Alterar dados de matricula
Altere apenas os dados de matricula de
estudants ja cadastrados Baixe a lista com todas as informagoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.

Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.
& Baixar planilha

i :
; : Pesquise estudante por nome, nome social, CPF ou NIS Q
Movimentar, cancelar e concluir

Informe transferéncia, cancelamento
conclusao e evasao, & venfigue se ha

N T Filtrar por. Municipio v Etapa de ensino v Situacao da matricula v Ano da matricula v
D Mome, CPF e NIS Matricula Situacéo da matricula Data da matricula
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoais de o
estudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERG DE MIEANDA LEAD
CPF 402 087318-65 | NIS 72859286735 Codigo INEP 11032065 | Etapa de Ensing: 8 Inativa 01/01/2024 Lo
CPF Regular 1D 5GP 1226656
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

~
Enviar planilha - Cadastrar e rematricular matriculas i X j
Possui duvidas sobre o preenchimento da planiltha? Passo 2: Preenchendo os dados e enviando
Cligue para consultar os Guias atualizados de preenchimento de planilhas.
e a ............................... E Ao abrir a t.ela escolha opge.ao Clique aqui
e e e S . para selecionar o(s) arquivo(s)”.
| & Cliqgue aqui para selecionar ofs) arquivo(s) :
R e e s s e s e s l . ) -
" . - : Nao esqueca de selecionar as opcoes do
omente arquives csv e xlsx sao aceitos : i ] ]
............................................................................................... SGP e apos cllcar em "EnVIar":
Estou ciente que Ec: paderei enviar uma nova planilha apos o processamento _
desta, caso o peri::]dﬂ de submissao ainda esteja disponivel * Declara estar ciente sobre as
Declaro que E‘Etﬂlél ciente da minha responsabilidade pela veracidade das informa <;5eS enviada S,
informagoes enviadas sobre os cadastros e a frequéncia escolar dos estudantes e Estar ciente que VOCé sO ira conse gu ir
vinculados a rede: para o Sistema Gestao Presente e Programa Pe-de-Meia, reenviar uma nova olanilha. anés o
conforme Es,tabefe-::td{: no Art 4° da Lei 14 818/2024 e Art 72, § 3° do Decreto P , dp
11901/2024 9 processamento desta.
Cancelar




PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

sessssssssnnnnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnfp

PLLELLY S

ATENCAO

Se a planilha nao seguir o modelo oficial,
0 sistema identificarda inconsisténcias e o
botao "Enviar" ficara desabilitado.

Antes de anexar, verifique se a estrutura
esta correta, com colunas na ordem
exigida, sem alteracbes ou exclusoes,
conforme ilustra a imagem ao lado.

*

LS

( Importar planilha

o of = 029230040 4300:389d ARIAB1 36505 xlsx 9992 KB

-

Colunas adicionais: Unnamed 9. Unnamedd: 6. Perfis, Funcionalidades . Unnamed: 7.
Unnamed: O, Unnamed 5, Unnamed: 3. Ei:ico. Unnamed: 8, Unnamed: 10 Colunas
. . falantes ESTURANTE. DEFICIENGIA SYRDOCEGUEIRA.
ESTUDANTE_DEFICIENCIA_BAIXA_VISAD,
ESTUDANTE_NU_CERTIDAD_NASCIMEMNTO, ESTUDANTE_CEP_RES,
ESTUDANTE_DS_LOGRADCURC_RES, ESTUDANTE_MNOME,
ESTUDANTE_ANO_PERIODO, ESTUDANTE_BAIRRO_RES,
TURMA_FORMA_ORGANIZACAD, DATA_INICIO_PERIODO_LETIVD
NU_AMNO_MATRICULA. ESTUDANTE_NU_CNH. CO_MATRICULA_REDE
ESTUDANTE_ALTAS_HABILIDADES_SUPERDOTACAD,
ESTUDANTE_DEFICIENCIA_CEGUEIRA. ESTUDANTE_MNU_NIS
ESTUDANTE_NU_ENMDERECO_RES
ESTUDANTE_TRANSTORNO_ESPECTRO_AUTISTA, ESTUDANTE_NOME_SOCIAL,
ESTUDANTE_NU_RG, ESTUDANTE_INTEGRAL, ESTUDANTE_MAE_MNOME,
ESTUDANTE_ORGAO_EMISSOR_RG, RESPONSAVEL _NU_NIS
ESTUDANTE_CO_MUNICIPIO_EES, NO_ENTIDADE. DATA_INICIO_MATRICULA,
CO_ENTIDADE. ESTUDANTE_DEFICIENCIA_INTELECTUAL, ESTUDANTE_CPF
ESTUDANTE_DEFICIEMCIA_FISICA, ESTUDANTE_CO_UF_RES
ESTUDANTE_DEFICIENCIA_MULTIPLA. ESTUDANTE_DT_MNASCIMENTO
ESTUDANTE_PPL, RESPONSAVEL_MNU_CPF ESTUDANTE_E_MAIL,
ESTUDANTE_RACA_COR. ESTUDANTE_GENERO
TURMA_ORGANIZACAC_QUANTIDADE_TOTAL, ESTUDANTE_ETAPA_DE_ENSIMNC
ESTUDANTE_DEFICIENCIA_SURDEZ, ESTUDANTE_DEFICIENCIA_AUDITIVA

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

Declarc gue 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 e Programa Pe-
de-Meia. conforme estabelecido no Art 4° da Lei 14 818/2024 e Art. 7°.§ 3°do
Decreto 1190172024
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e PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR

Pis-da-Maa Frequencii Cscolas Estudantes NAGAPAGAR: Time EHSTEHTAC'G'D °

'}} Visualizar historico

Matriculas ativas Estudantes ativos Estudantes inativas Estudantes inativas
tevasho e abandonal idemar motreosi

G601 508 1 1

ikt vl s Estudantes cadastrados
: Baixar ptanitha de todos os estudantes cadastrados.

& ~ & Babdar planilha
5 Baixe a lista com todas as informagbes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma

_

Alterar dados de matrcula

o - tlapa de anging - Siluaclo da malricula - SHimcho cacastral - Ano da matricula

Mavimentar, cancelar & conclulr
¥ ™ i 1 g Tl s +
Home. CPF e NIS Matricula Situacko da matricula Situacho cadastral

CAUE HEL? : Mo autenbicads

D

Alterar dados pescoaks

NN\ C) OT.alhatabadeadastraefemathcllar

-
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Passo 3: Apos o envio dos dados

O sistema ira realizar a validacao dos dados
inseridos na planilha de forma automatica.

9 Dados sensiveis, como CPF, nome dos
responsaveis e data de nascimento, sao validados
automaticamente pela integracao do sistema com
a Receita Federal, por isso qualquer divergéncia
pode bloquear o cadastro deste estudante no
SGP.
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 3: Apos o envio dos dados

é N

do ; . i o 'NAO APAGAR' Time SUSTENTACAQ
" g:gﬁntg Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais , ¢ o
Gestor Estadual
4 ] Gerenciar estudantes
L]
B = ;
D Visualizar historico
Gerenciar estudantes
Lt
Geral Cadastrar e rematricular v
Visualize as informagdes de todos oz
estudantes e estatisticas da rede
X Enviar planilha para cadastro e rematricula
5. Informe novas matriculas e rematricule estudantes Para alterar instituico ou etapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula R e 2 Eiviar olanitia
Cadastrar e rematricular anterior e cadastrar uma nova: Faca essa alteracao na aba "Movimentar. cancelar e concluir’ P
Informe novas matriculas e rematncule
| s [ a CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NAS IMAGENS N
Gerenciar estudantes
Historico de envios
Filtrarpor | Tipo de envio * Situagao
’ ; i ; : Linhas
: : Data de ; Periodo de Qtd. de linhas Linhas Linhas Linhas ; 5
Yipade planiine envio Eniada R referéncia processadas cadastradas atualizadas ignoradas ggs‘;'—‘;:is;fgdas Suagao fghes
Edicao de dados 07/05/2025 ‘NAQ APAGAR' Time SUSTENTACAQ Nao 504 0 0 604 0 Processada com &k
de matricula 142514 CPF. 53915 identificado SUCESS0
Cadastro de 29/04/2025 'NAQ APAGAR' Time SUSTENTACAQ Nao 1 0 0 0 1 Processada com i
matricula 11:00:39 CPF;539."""-15 identificado falhas
-45 Baixar arquivo enviado
Movimentacdo e 28/04/2025 'NAD APAGAR' Time SUSTENTACAC Nao 5 0 0 1 1 0 mesmo arquivo enviado anteriormente
conclusao 16:17:20 CPF: 539" ""-15 identificado
* Baixar planilha de ocorréncias
Listagem com todos os erros & avisos
Cadlastro de 08/08/2024 Maicon Kamei Néo - 5 5 5 o e '
matricula 175511 CPF: 300.""""-00 identificado fathas e
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Passo 3: Apos o envio dos dados

2 PO ‘ N

gresente Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais NAQARARAR TlmeSUGg;ErlE'l; Ta?ﬂ?{: o

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

. Gerenciar estudantes

--------------------------------------

&8 3 - Acompanhar o Histérico de :
S meefEeasEiNasEesSESsfENasENSsSENsSESSEENeSESSSESNSSESSEENSSEASESNSSEASEENSSEMSRENNSSEARERRSEEASREARRSRARER RS RRanERRnnnannaneee] . . Y <. D Visualizar histérico
Gerenciar estudantes Envio — verificar erros e status e
il :
Geral Cadastrar e rematricular 7

Visualize az mfc}mla@ln?; de todos os
estudantes e estatis§cas da rede

X Enviar planilha para cadastro e rematricula

5. Informe novas matriculas e rematricule estudantes Para alterar instituico ou etapa de ensino de uma matricula ja cadastrada. & necessario cancelar a matricula . P ’ ;
: i _ ) i i . i s & Baixar modelo < Enviar planilha
Cadastrar e rematricular : anterior & cadastrar uma nova Faca essa alteragao na aba "Movimentar. cancelar e concluir
Informe novas matriculas e rematncule
estudantes q{ ) ~
\_ : G
A EEAOaDS. 3 Gerenciar estudantes
Historico de envios 4 - Caso exista necessidade de
corrigir inconsistencias, essas
o~ ~ ~ o Filtrarpor | Tipo de envio * Situagao
edicoes nao sao realizadas
b bate de | eriodo de o w1 diretamente no sistema. Linhas - _
ipo de planilha andlo Enviado Por referéncia Sm L, ’ , . . processadas Situacao Acdes
: ° - Sera necessario o envio de camEne
Edigad de dados 07/05/2025 "NAO APAGAR Time SUSTENTAGAO Nao P uma nova p lanilha. 8 Processada com ™
de m%ricula 142514 CPF. 53915 identificado SUCESS0
Cadastro de 29/04/2025 'NAQ APAGAR' Time SUSTENTACAQ Nao 1 0 @ 0 1 Processaca com &
matricula 11:00:39 CPF;539."""-15 identificado : falhas
............................. § : & Ba!xﬂf ﬂrqui\lrﬂ En\lria.dc
Movimentacdo e 28/04/2025 'NAD APAGAR' Time SUSTENTACAC Nao 5 0 01.‘: """"""" d 0 mesmo arquivo enviado anteriormente
conclusao 16:17:20 CPF: 539" ""-15 identificado :
Baixar planilha de ocorréncias
is 4 todos os erros & avis
Cadastro de 08/08/2024 Maicon Kamei Nao 10 0 o 0 10 : HElgeh com igaos 05 S e avsen
matricula 175511 CPF:300.-00 identificado E .
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da educacao basica

PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - CADASTRAR E REMATRICULAR ESTUDANTES

Erros comuns a serem evitados:

@® Colunas fora de ordem ou renomeadas;
@® Campos obrigatorios em branco;

@ Caracteres invalidos ou acentuacao duplicada;

@ Tentar enviar nova planilha antes do
processamento da anterior.
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Gerenciar estudantes

Historico de envios

Laata de

Tipo de planilha il

Cadantro de 202025

matriculs 223044

07/05/2025

de matncula 142514

Edicho de dados

Ladastio de

malricLda

Menimenlacso ¢

EONCILSAS

Cadyiro e OB OB 2024

matriculs 175511

Enviadao Por

MAD APAGAR" Time SUSTENTACAD
CPF 535 15

MAD APAGAR Time SUSTENTACAD

CPF 539

MAD APAGAR Time SUSTENTACAD

PF 539

MAD APAGAR Time SUSTENTACAC

Fi-da-Mea

Hd. de Linhas
processacas

Penigdo de
feferencia

CHEMIDC R0

Tk

schentihcado

Frequentcia

Linhas
cadasiradas

Linhas
Atualizaciag

Estudantes

Linhas
ignoradas

AcJor eJus Earladmat i doriindk)

Ul NGagacompanhanto)

HISTORICO DE ENVIO

™MAD APAGAR Time SUSTENTACAD

LEElOr oL UA

Tipo de envio - Situacho -

LINMAS
procCosSaaas
COm &rra

Situaclo

Processada com
falhns

Processada com
falhas

Frociisads com
falffs
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PROCEDIMENTOS PARA EDICOES NO SISTEMA GESTAO PRESENTE

Se eu precisar alterar algum dado do meu estudante, é possivel?

e Mesmo apds o envio inicial dos dados dos estudantes, o Sistema Gestao Presente
permite a realizacao de edi¢coes pontuais, garantindo a atualizagao e a correcao
das informacdes sempre que necessario.

e Essa flexibilidade é fundamental para assegurar a qualidade e a integridade da
base de dados, respeitando as dinamicas das redes de ensino e as situacdes que
podem ocorrer ao longo do ano letivo.

* As edicoes permitidas envolvem: atualizacdao dos dados de matricula de
estudantes ja cadastrados, correcao ou complementacao dos dados pessoais
dos estudantes e movimentar, cancelar e concluir.

* No encontro de hoje veremos somente alteracao de dados de matriculas.
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Envio e edicao de dados no SGP:
Estudantes - alteracao de
dados de matricula
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS DE MATRICULA

Passo 1: Edicao dos dados de matricula - guando necessaria

4 " , N
» gf:;ggte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais NAORERGrR Bime SESTENTA{;AD o
. Gestor Estadual
. ] Gerenciar estudantes
@
as ]
"D Visualizar histérico
Gerenciar estudantes

Lol

Geral Alterar dados de matricula -
Visualize as informacfes de todos os

estudantss e estatisticas da rede

o Enviar planilha para alteracao de dados de matricula

L

- As alteracoes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e novas matriculas que vira a ter & Baixar modelo &L Enviar planilha
Cadastrar e rematricular

TS TR e CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM

Matriculas da rede

:’.

Alterar dados de matricula ; .

; Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.

Altere apends o5 Qados de matricula de & Bai}(ar planiLha
estudante ja cadastrados Baixe a lista com todas as informacoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.

b ' - Pesquise estudante por nome, nome social, NIS ou CPF Q
Movimentar, cancelar e concluir

Informe transferéncia, cancelamento

conclusdo e evasio, & venficue seha

n?;LricJug:; 3;,;552; I,ECEI,IZ extpen?az Sara Filtrar por Municipio L 4 Etapa de ensino L 4 Situacao da matricula - Ano da matricula 4
) Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Data da matricula

Alterar dados pessoais

Altere apenas os dados pessoals de 3

astudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLAESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAD

CPF 402 087318-85 | NIS: 72859286735 Codigo INEP: 11032085 | Etapa de Ensing 8 Inativa 01/01/2024 @
\_ CPF Reaular ID 5GP 1225656
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS DE MATRICULA

....

Passo 1: Edicao dos dados de matricula - guando necessaria o

4 & : : , )
‘; gf::gﬂte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas ! Estudantes i Profissionais NAOSERGrR Time SQSTENTAQAD o
. : : Gestor Estadual
. ] Gerenciar estudantes
s 1- No menu superior do
Sistema Gestao Presente, D Visualizar histérico
Gerenciar estudantes cligue em ESTUDANTES.
. CLIQUE AQUI
Geral Alterar dados de matricula a2/
Visualize as informacdes de todos os
estudantss e estatisticas da rede
. Enviar planilha para alteracao de dados de matricula
= As alteracoes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e novas matriculas que vira ater & Baixar modelo &L Enviar planilha
Cadastrar e rematricular
Informe novas matriculas e rematricule
estudantss
Matriculas da rede
:w‘
Alt dadosd tricul : .
; RGN RE Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.
Altere apenas o5 Gagos de matricula de * Bai}(ar planiLha
estudante ja cadastrados Baixe a lista com todas as informagoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.
b ' - Fesquise estudante por nome, nome social, NIS ou CPF Q
Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia. cancelamento
conclusdo e evasio. e venfioue seha
|1?:LricJL|g:; 3;; Z it ECEI_IS Eﬁ;n; ais Filtrar por Municipio v Etapa de ensino L Situacao da matricula - Ano da matricula -
L) Nome, CPF e NIS Matricula Situacdo da matricula Data da matricula
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoals de 3
astudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLAESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAD
CPFE 402.087318-65 | NIS: 72859286735 Codigo INEP: 11032085 | Etapa de Ensing 8 Inativa 01/01/2024 @
\_ CPFE Reaular ID 5GP 1225656
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS DE MATRICULA
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Plataforma de dados
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-

.o gestdo
" presente

. ] Gerenclar estudantes

Lol
Geral

Visualize as informacdes de todos os

estudantss & estatisticas da reds

L
Cadastrar e rematricular

Informe novas matriculas e rematriculs
estudantss

At CLIQUEAQUI

estudante ja cadastrados

b
Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia, cancelamento
conclusido e evasio. e venfigue se ha
matriculas ativas em redes externas a sua

0]

Alterar dados pessoais

Altere apenas os dados pessoals de
astudantss ja cadastrados

Passo 1: Edicao dos dados de matricula - guando necessaria o

2- No menu lateral acesse
Gerenciar estudantes.

Alterar dados de matricula

. Enviar planilha para alteracao de dados de matricula

As alteracoes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e novas matriculas que vira ater & Baixar modelo &L Enviar planilha

Matriculas da rede

Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.

Baixe a lista com todas as informagoes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma.

Fesquise estudante por nome, nome social, NIS ou CPF

Fittrar por

Nome, CPF e NIS

CAUE MELO
CPF 402 087318-65 | NIS: 72859286735
CPF Reaular

'NAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o h

Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas i Estudantes | Profissionais 52
: : Gestor Estadual

. g
............... apnsnssnnnnnnnnns®

1- No menu superior do
Sistema Gestao Presente, D Visualizar histérico
cligue em ESTUDANTES.

!'o

& Baixar planilha

Municipio v Etapa de ensino v Situacao da matricula L 4 Ano da matricula L

Matricula Situacao da matricula Data da matricula

ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAC
Codigo INEP: 11032085 | Etapa de Ensing 8 Inativa 01/01/2024 @

1D 5GP 1225656
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS DE MATRICULA
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'NAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o h
Gestor Estadual

....

Passo 1: Edicao dos dados de matricula - guando necessaria o
-

‘:1' gf:;gﬂte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolasg Estudantes Profissionais

2- No menu lateral acesse

Gerenciar estudantes. :
1- No menu superior do

Sistema Gestao Presente, D Visualizar histérico
cligue em ESTUDANTES.

Land

Geral Alterar dados de matricula a2/
Visualize as informacdes de todos os
estudantss e estatisticas da rede

. Enviar planilha para alteracao de dados de matricula S 8
., : : _
- As alteracoes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e novas matriculas que vira ater : & Baixarmodelo &L Enviar planilha
Cadastrar e rematricular : :

Matriculas da rede

Informe novas m e rematricule B 5
emsturtantes e S S e, 3 I\

Alterardadosdematrieula | g 3 - Clique-na aba Alterar. - - os. 5
Altere apenas os dados de matricula de - 1 . B & Baixar planilha
| estudanteja cadastrados =-i dados de matricula. E na e darede ja cadastrados na plataforma. :
N iiesaseeaesesasacsssasasaesasassesesasaesasasassesasassesasds 2 tela que Se abre’ Clique em
# .- Baixar modelo de planilha. Q

Movimentar, cancelar e concluir

Informe transferencia, cancelamento

ﬁoi:::g:; ziiz;.l ee:f;:;;:zda 18 Filtrar por Municipio 4 Etapa de ensino L Situacao da matricula v Ano da matricula -
L) Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Data da matricula
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoals de 3
estudantes i3 cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERD DE MIRANDA LEAC
CPFE 402.087318-65 | NIS: 72859286735 Codigo INEP: 11032085 | Etapa de Ensing 8 Inativa 01/01/2024 @
\_ CPE Reaular ID.SGP: 1225656

GOVERMNO FEDERAL
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Passo 1: Edicao dos dados de matricula -

~
; ; ; : uando necessaria
Enviar planilha - Atualizar dados de matricula X q
aApés selecionar o ano letivo desejado (ex: 2025) e faca
O ko i & pr e G i o download do modelo correspondente a alteracao de
Clique para consultar os Guias atualizados de preenchimento de planilhas. matricula “matriculas ativas e inativas”. Abra o arquivo
em seu computador e edite os dados necessarios,
B ——— o ............................... : respeitando a estrutura e preenchendo corretamente
Importar planilha : ) i
e et s 0Ss campos obrigatorios de acordo com o Manual SGP.
: & Clique aqui para selecionar ofs) arquivor(s) : :
T e T TS e e : Apos as edicOes, salve a planilha no formato .csv ou
’:.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-. ---------------------------------------------------- .xlsx. De Volta ao Sistema’ clique em Enviar planilha.
Eatﬂuimente que _54::- poderei enlwaf uma nova pllamllha ag::ns--:: processamento Clique na area "Clique aqui para selecionar O(S)
desta; caso o periodo de submissao ainda esteja disponivel . . . _
Dec[ai’c: que estou ciente da minha responsabilidade pela veracidade das arquwo(s) € Al EXCIOTARH VO preenchldo.
infﬂrnéar;ées enviadas sobre os cadastros e a frequencia escolar dos estudantes
vincugad{:s a rede pelnra o Sistema Gesté.{:- Presente e Programa Pe-de-Meia, Marque as caixas de confirmagéo e apés cquue
confolme estabelecido no Art 4° da Lei 14 818/2024 e Art. /°. § 3° do Decreto " .
1190£/2024 em “Enviar”:
"""""""" " : _ e Declaro estar ciente sobre as informacdes enviadas;
Cancelar : e Estou ciente de que sO poderei reenviar uma nova
teresneresneeenrennes 5 planilha apds o processamento desta.

ol | Rynees




PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS DE MATRICULA
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Passo 1: Edicao dos dados de matricula - guando necessaria

g‘,?:}:ﬁte Inicio Pé-de-Meia Freguéncia Escolas Estudantes Profissionais NADAPAGAR Fime SUSTERTACHO °

Gestor Estadual

Pontos de atencgao

4 ] Gerenciar estudantes

----------------------------------

o : : 1.Acompanhe o envio na aba
LTSN Histérico de Envio, onde ser3

.................................. ossvel wselEr © Ses ik
processamento, o numero de

Lot
Geral Alterar dados de matricula s,

Visualize as informagdes de todos os

estudantes e estatisticas da rede H H
<L Enviar planilha para alteracéo de dados de matricula regl St ros ace |t0 S' com erro ou
a As alteractes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante & novas matriculas que vira a ter & Baixar modelo X Enviar planiltha Ig n O ra d os'
o 2.Se forem identificadas
Informe novas matriculas e rematricule .
estudanies
e e inconsisténcias, serd necessario
[ ] ) ) .
;:t . corrigir € reenviar uma nova
erar dados de matricula
L > Baixar planil.ha de todos os estudantes cadastrados. .
Altere apenas os dados de matricula de i & Baixar planilha p | ani I h a
estudante ja cadastrados Baixe a lista com todas as iﬂfOFI“HGO'E‘S dos estudantes da rede ja cadastrados na pLataforma. *
3.0 ID _SGP_MATRICULA é chave
' — —

. . Pesquise estudante por nome, nome social, NIS ou CPF Q
Movimentar, cancelar e concluir

obrigatéria.
Informe transferéncia; cancelamento.
?al:;‘jlii :Ic:v;s:z-lr;‘fj’:;;s;li iy Filtrar por - B Municipio - Etapa de ensino - Situacao da matricula - Ano da matricula - 4. E St U d a nte S q U e fO ra m Ca d a St ra d 0 S
no dia atual sé estarao

b3 Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Data da matricula

Ll r L L r
Altorar dados pessoais disponiveis nas planilhas preé-
Altere apenas oz dados pessoais de . 0 o .
estudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAO p reenc h | d as a pa rtl r d (0] d ia
CPF 402 087318-65 | NIS: 72859286735 Codigo INEP 11032065 | Etapa de Ensino’ & Inativa 01/01/2024 @
CPF Regular ID SGP. 1225656 seguinte_
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS DE MATRICULA ” EE%%STE

e Aplanilha de alteracdao de dados de matricula de estudantes possui 20 colunas.
e O ID_SGP_MATRICULA nao pode ser alterado, pois é a identificacao unica de cada estudante.

A B C D E F G H | J
ID_SGP_MATRICULA | EDITAR_MATRICULA | STATUS_MATRICULA | MOTIVO_STATUS_MATRICULA | DT_CRIACAO_MATRICULA | ESTUDANTE_CPF|ESTUDANTE_NOME | ESTUDANTE_NOME_SOCIAL |CO_ENTIDADE NO_ENTIDADE
13255248 1 ATIVA A 13/01/2025 1234567890 MARIA FICTICIA 13094149 EMEI PADRE ZENILDO GOMES
A A : A A
Identlflcador Preencher com: Justlflcatlva para Dataorlglnaldecrlagao Cédigo INEP
dnico 1 - para editar os dados alteracao (ex: evasao, da matricula no sistema. da escola
0 - para nao editar transferéncia)
K L M M O P Q R
ESTUDANTE_ETAPA_DE_ENSINO | ESTUDANTE_ANO_PERIODO|NU_ANO_MATRICULA | DATA_INICIO_MATRICULA | DATA_INICIO_PERIODO_LETIVO |CO_MATRICULA_REDE| TURMA_FORMA_ORGANIZACAC | TURMA_ORGANIZACAO_QUANTIDADE_TOTAL
26 A 2025 05/02/2025 05/02/2025 MAT20254 A 1 3
A : A A : A A
lCllOlIdllIlIIOllrlleIIléIClIllOIr:]lélaiéilal Ano,serle/perlOdo b‘é.t.é.-e.;_;‘;-.-[j.e.-é """ " L.usssssssssssssssssssssy 2 "essssssssssdEssssmmmmmmmmmn o :..:..-.......-. llllllll .I lllllllllllllll
eta § do estudantes escolar do estudante estudantgI iniciou a Gt de iicio do oo IInterno ga SOEEYE S ERAD AUl Qs B G
(eX'p3 ano do ensino (ex: 1° ano, 2° modulo). matricula no ano atual ano/periodo letivo - matricy adna e organizacao, €x. : anos,
'.d' * na escola/rede. (caso a rede use) 1. série/ano (séries anuais) semestres, ciclos,
medio) 2. periodos semestrais grupos
3. ciclos seriados, médulos ou
S T periodos
| ESTUDANTE_INTEGRAL ESTUDAHTE_PPI_| totais de acordo com a
1 0 forma de
oferta da turma
Indicaseo indica se o estudante esta
estudante estd em privado de liberdade (PPL).
jornada integral. * 1=Sim
e 1=Sim * 0=Nao
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DADOS OBRIGATORIOS - ALTERAR DADOS DE MATRICULA

MEC
i~y
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

Texto da coluna Tipo de dado Observacao

ID SGP MATRICULA, Mumeérico Mumero de identificacdo do
estudante no SGP.

Sequéncia de ate 19 caracteres
nUMericos

EDITAR_MATRICULA Mumeérico Codigo que identifica o comando
de alterac¢do dos dados.

Cddigo de acordo com dominio:
0: desconsiderar

1. edicao de dados de matricula

2. edicao de dados E reativacao de
matricula (reativa a matricula e
altera os dados)

5: reativa matriculas confirmadas
lapenas para as redes autorizadas
pelo MEC)

DATA _INICIC MATRICULA Data Informar a data do inicio da
matricula do aluno na rede.

Data no formato DD/MM/AAAA.
Ex.: 01/02/2025.

DATA_INICIO_PERICDO_LETIVO Data Informar a data do inicio do
periodo letivo do aluno.

Data no formato DD/MM/AAAA.
Ex.: 01/02/2025.
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Em caso de duvidas, envie sua
pergunta por meio do formulario,
pelo QR Code abaixo.

Vamos preencher uma planilha de
alteracao de dados de matricula de
estudantes juntos?

ESTUDANTES (alterar dados de matricula)

= _1':‘.. .
*Eﬂﬁi\:ﬁﬁ ‘ P-';l} NEES E m:ﬂt,g:," e MINISTERID DA
| Ly :


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CcCrZfM4bUdjWH46ColL_erQT3TsEEA8/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true

o

EC
GESTAO
P_R_E_SE_I:ITE

Cadastrar e rematricular

a2
Alterar dados de matricula

)
Mavimentar, cancelar & concluir

D

Alterar dados pessoaks

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS DE MATRICULA

FPe-da-Maa Frequancia - sColas Estudantes

'3 Visualizar historico

Cadastrar e rematricular

o Enviar planitha para cadastro e rematricula

& Baixar modelo o Enviar planitha

Todos os estudantes da rede

Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados.
& Baixar planilha

Saie a lista com odas as informac oes dos estudantss da rece |a cadasiracos na plataforma

MLnIC i - Elapa de ensing - Situsche da malnculs - Ano da matricula

Nome CPF & NIS Matricula Situacho da matricula Data da maltriculs

CAUE MELD

S /\ (O a0 U ey a2 prendemoscomoiazer

e v MINISTERIO DA
*m Li—ﬁ NEES E :’::::un:ai.\m\ [DUCA:‘D
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UMA TARDE DE DUVIDAS E DESCOBERTAS COM ERICA E JOAO

MEC

) -~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

Na Sala da Secretaria Municipal de Educacao. Joao, um operador novo da rede,
chega com um bloquinho de anotacdes na m3o e encontra Erica concentrada no

computador.

Jodio: Erica me salva! Té com uma lista de ddvidas sobre o preenchimento das

planilhnas do SGP. Pode me ajudar?
Erica (sorrindo): Sim, Jodo! Manda ai, vamos por partes.

Jodo: Primeira duvida: e quando o estudante nao tem o nome da mae? Eu
posso deixar em branco na planilha?

Erica: De jeito nenhum! O campo "nome da mae" é obrigatério. Se o estudante
nao tiver essa informacao, vocé deve preencher com o nome do responsavel legal.

Jodo: Entendi. E depois que eu envio a planilha... os dados aparecem logo no
sistema?

Erica: N3o instantaneamente. O sistema precisa de um tempinho para processar
os dados, e em até 24 horas eles ficam disponiveis para consulta. E lembra que
vocé sO pode enviar um nova planilha, apos o processamento da planilha anterior.

=] MINISTERI
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UMA TARDE DE DUVIDAS E DESCOBERTAS COM ERICA E JOAO

MEG

) -~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

Jodo: E a data da matricula? Uso o primeiro dia de aula do ano?
Erica: Precisa informar a data do inicio da matricula do estudante na rede. Mesmo
que VOCé va cadastrar estudante agora, no meio do ano, use sempre a data que

o estudante se matriculou na rede.

Jodo: E se eu precisar corrigir algum dado de um unico estudante, tenho que
mandar a planilha de todos os estudantes de novo?
Erica: Nada disso, Jodo! Manda sé o estudante com dados a corrigir e ndo

esquece de colocar o cédigo correspondente a edicao de dados.

Jodo: E o CPF? Tem estudante que ainda nao tem... Como proceder ja que €
obrigatério, Erica?

Erica: Ai vocé usa o NIS na coluna prépria. O sistema aceita isso por enquanto.

Mas precisa ficar esperto: o CPF € um documento obrigatorio que garante

acesso a politicas publicas.




UMA TARDE DE DUVIDAS E DESCOBERTAS COM ERICA E JOAO

MEC

) -~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

Jodo: Ta! Outra pergunta: o sistema diferencia letras maiusculas de minusculas?

Erica: Nao. Pode ficar tranquilo com isso.

Jodo: Agora essa € mais filosofica... Qual a diferenca entre “estudante ativo” e
“matricula ativa"?

Erica: Boa pergunta rsrsr! “Estudante ativo” é quem tem pelo menos uma
matricula ativa. Ja “matricula ativa” é cada uma das matriculas em si. Um

estudante pode ter mais de uma. O sistema até avisa se houver duplicidade.

Jodo: E se por algum motivo o estudante mudar de etapa de ensino?

Erica: Vocé manda uma nova planilha de alteracdo de matricula com a

informacdo atualizada.

Jodio: E os nomes? Devemos tirar os acentos, Erica?

Erica: Sim, o sistema recomenda que os nomes sejam preenchidos sem acentos.

=] MINISTERI
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Plataforma de dados
da educacao basica

UMA TARDE DE DUVIDAS E DESCOBERTAS COM ERICA E JOAO

Jodo: E CPF tem que ter os 11 digitos mesmo comecando com zero, eu tentei
colocar mas nao ficava o zero na planilha?
Erica: 1sso mesmo. Sempre com 11 digitos, completando com zero a esquerda se

for o caso. Mude as configuracdes dessa coluna na planilha.

Jodo: E se o estudante nao tiver nem CPF nem NIS?
Erica: Ai precisamos correr atras, meu amigo. Para o cadastro no SGP é
obrigatorio ter um ou outro. E precisamos sempre lembrar que esses dados

ajudam a padronizar o sistema nacionalmente.

Jodio (rindo): Erica, vocé devia ser embaixadora do SGP! Que aula!

Erica (rindo também): Que nada! S6 estou aqui pra ajudar. Agora vamos juntos

modernizar a gestao da nossa rede!




BOAS PRATICAS NA GESTAO E ENVIO DOS DADOS

o Usar sempre os modelos oficiais de
planilhas (nao alterar colunas, titulos
ou ordem).

9 Preencher todos os campos
obrigatorios com atencao (ex.: CPF,
nome da mae, data de nascimento,
codigo da escola).

9 Evitar duplicidades (mesmo
estudante cadastrado mais de uma
vez ou em escolas diferentes).

Validar os dados antes do envio,
checando ortografia, formatacao e

auséncia de informacdes obrigatorias.

o Realizar revisao em dupla (uma
pessoa preenche, outra confere a
planilha).

o Acompanhar o Historico de Envio no
sistema para identificar erros ou
pendéncias.

o Respeitar os prazos das janelas de
envio estipuladas pelo MEC.

o Registrar todas as etapas e
responsaveis (Quem preencheu, quem
conferiu, quem enviou).

o Corrigir erros detectados com
agilidade, evitando deixar pendéncias
acumuladas.

@ Observar o Manual SGP, pois ele
orienta sobre o que preencher, quais
campos sao obrigatdrios e como evitar
erros.
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Plataforma de dados
da educacao basicz
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© S PRESENTE
— Plataforma de dados
da educacao basica

Revisao e recomendacoes
ha gestao dos dados
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®-o— Neste encontro, aprendemos sobre:
O—O
0-®

e Como acessar e navegar na aba “Estudantes”;

e Aimportancia de preparar os dados corretamente;

e O processo passo a passo de envio por planilha;

e Como acessar e navegar nas abas do menu lateral esquerdo “Cadastrar e rematricular” e
“Alterar dados de matricula”;

e Aidentificacao dos erros comuns que levam a rejeicao das planilhas;

e Aimportancia crucial do ID_SGP_MATRICULA como identificador unico;

e A necessidade de acompanhar o “Historico de Envio”.

ol | Rynees
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© S PRESENTE
- Plataforma de dados
da educacao basica

Respondendo as duvidas que
recebemos ao longo do
encontro via formulario



Agradecemos
pela presencal

Foi uma alegria enorme
contar com voces
nesta manhal!

MEC .
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados

da educacio basica

Antes de sair, garanta sua
assinatura na lista de presenca!

E simples: aponte a cdmera do seu
celular para o QR Code abaixo e
preencha seus dados.

Sua participacao é essencial para
seguirmos fortalecendo essa
rede de trabalho.
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