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É UMA ALEGRIA RECEBER VOCÊS!

SEJAM BEM-VINDOS(AS) AO NOSSO ENCONTRO!

É um prazer ter você conosco neste momento de aprendizado e troca.

Enquanto começamos, já deixe o seu caderno ou bloco de anotações por
perto. Aproveite para escanear o QR Code na tela, por ele, você poderá
enviar suas dúvidas e comentários ao longo da formação. 

Este é um espaço de construção conjunta. 
👂 Pratique a escuta atenta e ativa! Mesmo a distância, estamos juntos
nessa construção;
🤝 Todos(as) aqui são mais que bem-vindos(as)! 

Esperamos que você aproveite ao máximo! 💻✨



Entender os os procedimentos técnicos para
acessar o Sistema Gestão Presente (SGP), com
foco nos dados dos estudantes: aba de
movimentar, cancelar, concluir e alteração de
dados pessoais.

Ao final do encontro, você será capaz de realizar o
a movimentação, o cancelamento e a conclusão
dos dados de matrículas dos estudantes, além de
alterar dados pessoais dos estudantes.

POR QUE ESTAMOS AQUI?



Envio e edição de dados no
SGP: Estudantes - alteração de
dados pessoais



O CASO DA ESTUDANTE RAQUEL

Oi! Eu sou a Raquel, tenho 16 anos e acabei de concluir o 8º ano. Estou super animada

para começar o 9º ano em uma escola nova que fica mais perto da casa da minha avó. Só que,

quando minha mãe tentou realizar a matrícula, descobriram que meu nome estava com erro

no sistema — faltava uma letra! E ainda pior: minha matrícula anterior aparecia como ativa

ainda.

A nova escola disse que não podia me matricular sem antes resolver isso. Aí começou a

correria: minha mãe teve que ir até a outra escola, pedir para colocarem minha matrícula

como “transferência”, aguardar a resposta, e tudo isso com medo de perder a vaga.

Mais tarde um Operador da Secretaria nos explicou que, se os dados estivessem atualizados e

a movimentação da matrícula tivesse sido concluída corretamente no SGP, nada disso teria

acontecido.

Ele falou também que existe um número chamado ID_SGP_MATRICULA que serve justamente

para controlar toda a trajetória do estudante — e que se esse número é ignorado ou usado

errado, as alterações podem se perder na minha trajetória.



O CASO DA ESTUDANTE RAQUEL

Foi aí que nós entendemos: os dados no sistema não são só números. São o

que garantem que a minha escola me encontre, que a minha trajetória esteja

certa e que eu possa seguir minha vida escolar sem interrupções.

Agora eu tô aqui, torcendo pra que ninguém mais passe por isso. Você pode

ajudar a fazer isso acontecer!



Passo 1: Preparando os dados para envio

📌Para acessar a aba "alterar dados pessoais", siga os passos:

1.No menu superior do Sistema Gestão Presente, clique em

"Estudantes".

2.No menu lateral esquerdo, acesse a opção "Gerenciar Estudantes".

3.Em seguida, clique na aba "Alterar dados pessoais".

No painel principal da aba "Alterar dados pessoais", você encontrará a

seguinte opção:

‘Baixar modelo’ de planilha : Permite selecionar o ano letivo desejado

— por exemplo, 2025 — e fazer o download do modelo

correspondente à alteração de dados pessoais.

PROCEDIMENTOS ALTERAR DADOS PESSOAIS



Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessário 

CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS



Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessário 
1

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

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

CLIQUE AQUI



Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessário 
1

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

2

2- No menu lateral acesse
Gerenciar estudantes.

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

CLIQUE AQUI



Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessário 
1

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

2

2- No menu lateral acesse
Gerenciar estudantes.

3 - Na lateral esquerda
acesse a aba Alterar dados
pessoais. 

3

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

CLIQUE AQUI



Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessário 

4 - Clique em Baixar modelo de planilha. Você pode:

Baixar apenas o cabeçalho da planilha, se for
editar poucos estudantes;
Ou baixar a planilha com todos os estudantes
da rede com dados pendentes de validação.

4

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

CLIQUE AQUI



Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessário 

Nesta tela, você também poderá
visualizar os estudantes com
dados ainda não autenticados
ou que possuem CPF regular. 

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS



Passo 1: Alterar dados pessoais -
quando necessário 

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

5

6

Abra o arquivo em seu computador e
preencha os campos que precisam ser
atualizados, de acordo com o Manual SGP.

Após o preenchimento, salve a planilha no
formato .csv ou .xlsx. E de volta ao sistema,
clique em Enviar planilha.

Marque as caixas de confirmação e após
clique em “Enviar”:

Declaro estar ciente sobre as informações
enviadas;
Estou ciente de que só poderei reenviar uma
nova planilha após o processamento desta.

5

6

6



Passo 1: Edição dos dados pessoais - quando necessária 

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

Pontos de atenção

1.Acompanhe o envio na aba
Histórico de Envio, onde será
possível visualizar o status do
processamento, o número de
registros aceitos, com erro ou
ignorados.

2.Se forem identificadas
inconsistências, será necessário
corrigir e reenviar uma nova
planilha.

3.O ID_SGP_MATRICULA é chave
obrigatória.

4.Existem regras específicas para o
preenchimento desta planilha, acesse
os Guias atualizados de
preenchimento de planilhas para
orientação.

5.Apenas estudantes cadastrados na
plataforma até 23:59 do dia anterior
estarão presentes na planilha pré-
preenchida.

https://drive.google.com/drive/folders/11dhUavA7qjpvkedrGq7pZwri6ofYX1Zv
https://drive.google.com/drive/folders/11dhUavA7qjpvkedrGq7pZwri6ofYX1Zv


Identificador único 

Código da raça/cor conforme
IBGE: 1-Branca; 2-Preta
3-Parda; 4-Indígena, 5-Amarelo.

1 = sim
0 = não

1 = sim
0 = não

Código Inep da escola

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

A planilha de alterar dados pessoais de estudantes possui 31 colunas.
Nem todas as colunas são obrigatórias, mas preencher o máximo possível é essencial. O envio com poucos dados
limita o acompanhamento e enfraquece as políticas públicas, mais informações = mais direitos garantidos.

Código interno da
matrícula na rede
(caso a rede use)

1 para editar os dados
Use 0 se não for alterar 



Texto da coluna Tipo de dado Observação 

 ID_SGP_MATRICULA Numérico
Número de identificação do
estudante no SGP. Sequência de
até 19 caracteres numéricos.

 EDITAR_DADO
Numérico

Código que identifica o comando
de alteração dos dados.
Código de acordo com domínio: 
0 Não 
1 Sim

DADOS OBRIGATÓRIOS - PLANILHA DE ALTERAÇÃO DE DADOS PESSOAIS



PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS



Vamos preencher uma planilha de
alteração de dados pessoais de
estudantes juntos?
ESTUDANTES (alterar dados pessoais)

Em caso de dúvidas, envie sua
pergunta por meio do formulário,

pelo QR Code abaixo.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/13UOy5ISXpkjwFoqOFnHQJ34QhrdP64T1/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true


Envio e edição de dados no
SGP: Estudantes - movimentar,
cancelar e concluir



Passo 1: Preparando os dados para envio

📌Para acessar a aba "Movimentar, cancelar e concluir", siga os passos:

1.No menu superior do Sistema Gestão Presente, clique em "Estudantes".

2.No menu lateral esquerdo, acesse a opção "Gerenciar Estudantes".

3.Em seguida, clique na aba "Movimentar, cancelar e concluir".

No painel principal da aba "Movimentar, cancelar e concluir", você encontrará

a seguinte opção:

‘Baixar modelo’ de planilha : Permite selecionar o ano letivo desejado — por

exemplo, 2025 — e fazer o download do modelo correspondente à

movimentar, cancelar e concluir.

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR



Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário

Movimentar: transferência ou aprovação de ano/etapa de ensino.

Cancelar: estudante não está mais na rede: ocorreu evasão/abandono

ou óbito.

Conclusão: conclusão do ensino médio.

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário

CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário
1

1- No menu superior do
Sistema Gestão Presente,
clique em ESTUDANTES.CLIQUE AQUI



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário
1

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

2

2- No menu lateral esquerdo
acesse Gerenciar estudantes.

CLIQUE AQUI



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário
1

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

2

2- No menu lateral esquerdo
acesse Gerenciar estudantes.

3 - Na lateral esquerda
acesse a aba Movimentar,
cancelar e concluir. 

3



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário

CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário

4 - Para “Enviar planilha para movimentação,
cancelamento e conclusão de matrículas” e
informe as movimentações de matrículas,
incluindo transferência, conclusão,
aprovação, reprovação, abandono, evasão,
cancelamento e óbito, clique em ‘baixar
modelo’ ao lado direito. Ou:

4

CLIQUE AQUI



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessário

4 - Para “Enviar planilha para movimentação,
cancelamento e conclusão de matrículas” e
informe as movimentações de matrículas,
incluindo transferência, conclusão,
aprovação, reprovação, abandono, evasão,
cancelamento e óbito, clique em ‘baixar
modelo’ ao lado direito. Ou:

4

5 - Se deseja ‘Enviar planilha de edição ou
confirmação de conclusões’ e editar
conclusões já informadas ou confirmar
conclusões que já foram registradas, clique
em ‘enviar planilha’ ao lado direito.

5



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir -
quando necessário

5

6

7

Selecione o ano letivo (ex: 2025) e baixe
a planilha modelo correspondente.

Preencha a planilha com os dados dos
estudantes e a movimentação desejada,
de acordo com orientações do Manual SGP.
Após o preenchimento, salve o arquivo no
formato .csv ou .xlsx. 

Marque as caixas de confirmação e após
clique em “Enviar”:

Declaro estar ciente sobre as informações
enviadas;
Estou ciente de que só poderei reenviar uma
nova planilha após o processamento desta.

5

7

7



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

PONTOS DE ATENÇÃO
 
Acompanhe o envio na aba
Histórico de Envio, onde será
possível visualizar o status do
processamento, o número de
registros aceitos, com erro ou
ignorados.

Se forem identificadas
inconsistências, será necessário
corrigir e reenviar uma nova
planilha.

O ID_SGP_MATRICULA é chave
obrigatória.

Para editar ou confirmar
conclusões já registradas, utilize a
opção: "Enviar planilha de edição
ou confirmação de conclusões."

Caso precise consultar
movimentações anteriores: clique
em "Baixar planilha com todas
as movimentações de matrícula
já realizadas pela rede.”



Existem duas planilhas na aba "Movimentar, Cancelar e Concluir", cada

uma com uma finalidade específica:

1.Planilha para Movimentação, Cancelamento e Conclusão de

Matrículas (14 colunas)

Finalidade: Registrar a situação de matrícula dos estudantes

(transferência, reprovação, aprovação, conclusão, evasão, óbito,

etc.).

PLANILHAS E DADOS OBRIGATÓRIOS 



Código interno da
matrícula na rede
(caso a rede use)

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

A planilha de movimentação, cancelamento e conclusão de
matrículas possui 14 colunas.
A mesma planilha serve para registrar diversas situações, como:
Transferência, reprovação/aprovação, conclusão, evasão, óbito, etc.
Existem regras específicas para o preenchimento desta planilha -
necessário observar o MANUAL SGP.

Apenas estudantes cadastrados na plataforma até 23:59 do
dia anterior estarão presentes na planilha pré-preenchida.
Apenas estudantes sem matrículas ativas no ano
subsequente irão constar nas planilhas de rematrícula
(atualizada diariamente).

Deixar em branco,
se não houver

Código Inep da escolaIdentificador único 

Código da etapa de ensino 
(ex: 25 = 3ª série do EM)

Indica o motivo do encerramento
ou situação final da matrícula.
Ex: 1 = Aprovado, 2 = Reprovado,
3 = Transferido, 4 = Evadido, etc...

É a data real da
aprovação, evasão,
cancelamento etc.

Obrigatória somente se o
código da situação final for 11
(Concluinte) ou 19 (Concluinte
Encceja + 400h). Não pode ser
data futura.



PLANILHAS E DADOS OBRIGATÓRIOS 



Existem duas planilhas na aba "Movimentar, Cancelar e Concluir", cada

uma com uma finalidade específica:

2. Planilha de Edição ou Confirmação de Conclusões (17 colunas):

Finalidade: Corrigir ou confirmar registros de conclusão de etapa

ou finalização do percurso escolar que já foram informados

(conclusão do ensino médio).

PLANILHAS E DADOS OBRIGATÓRIOS 



PLANILHAS E DADOS OBRIGATÓRIOS 



PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

A planilha de confirmação e edicação de conclusão de matrículas possui 17 colunas.

Existem regras específicas para o preenchimento desta planilha - necessário observar

o MANUAL SGP.



Usar sempre os modelos oficiais de
planilhas (não alterar colunas, títulos
ou ordem).

Preencher todos os campos
obrigatórios com atenção (ex.: CPF,
nome da mãe, data de nascimento,
código da escola).

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

Validar os dados antes do envio,
checando ortografia, formatação e
ausência de informações obrigatórias.

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

BOAS PRÁTICAS NA GESTÃO E ENVIO DOS DADOS

1

2

3

4

5

Acompanhar o Histórico de Envio no
sistema para identificar erros ou
pendências.

Respeitar os prazos das janelas de
envio estipuladas pelo MEC.

Registrar todas as etapas e
responsáveis (quem preencheu, quem
conferiu, quem enviou).

Corrigir erros detectados com
agilidade, evitando deixar pendências
acumuladas.

Observar o Manual SGP, pois ele
orienta sobre o que preencher, quais
campos são obrigatórios e como evitar
erros.

6

7

8

10

9



Vamos preencher duas planilhas de
movimentar, cancelar e concluir juntos?
Modelo preenchido (movimentar, cancelar
e concluir)
Modelo preenchido - confirmar/editar
conclusão

Em caso de dúvidas, envie sua
pergunta por meio do formulário,

pelo QR Code abaixo.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cqgesTkCzKPgoAUTe7UgwOrDYCY9d7m7/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cqgesTkCzKPgoAUTe7UgwOrDYCY9d7m7/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WwWERT-_U0b4XKyQ_yShtewC7R44qpPJ/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WwWERT-_U0b4XKyQ_yShtewC7R44qpPJ/edit?usp=sharing&ouid=103581320701340078046&rtpof=true&sd=true


PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR



DRIVE DO OPERADOR



Revisão e recomendações
na gestão dos dados



SÍNTESE DO ENCONTRO

Processos abordados:
Corrigir e/ou complementar dados pessoais já enviados
Movimentar, cancelar e concluir matrículas já realizada
Consultar o Histórico de Envio para acompanhar erros e pendências

Erros comuns a evitar:
Não altere a estrutura das planilhas: qualquer mudança de coluna,
nome ou ordem impede o envio
CPF ou NIS são obrigatórios para o cadastro — pelo menos um deve
estar presente
Dados como nome da mãe, data de nascimento e etapa de ensino
são obrigatórios
Evite duplicidades: revise antes de enviar para que um mesmo
estudante não apareça mais de uma vez

Usar bem o SGP é um compromisso com o direito à educação!



Respondendo as dúvidas que
recebemos ao longo do
encontro via formulário



Agradecemos
pela presença!

Foi uma alegria enorme
contar com vocês 

nesta manhã!

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

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

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

https://forms.gle/4oh8Sc8uynK8hAEt8

